UY BAN NHAN DAN QUAN2  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic
S6:4+51 /UBND-NV Oudn 2, ngay L6 thang 9 nam 2016
V/v 14p hé so, chinh Iy, s0 hoa tai liu
va nop luu ho so, tai liéu vao
luu trit co quan

Kinh guri:
- Co quan chuyén mon, don vi sy nghiép thudc quan;
- Uy ban nhan déan 11 phuong.

Can ctr Quyét dinh s6 38/2014/QD-UBND ngay 07 thang 11 niam 2014 clia
Uy ban nhan dén Thanh phé vé viéc ban hanh quy dinh vé 14p ho so, chinh 1y, s6
héa tai lidu va nop luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan tai cac co quan, tO chirc
trén dia ban Thanh phé Hd Chi Minh;

Uy ban nhén dan quéan huéng dan viéc lap ho so, chinh 1y, s6 héa tai liéu
va giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan nhur sau:

I. Giai thich twr ngir

1. H so: 1a mot tap tai lidu 6 lién quan v6i nhau vé mot van dé, mot su
viée, mot déi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu ctia co quan,
td chirc, ca nhan.

2. Hb so cong viéc: la mot tdp van ban, tai li€u co lién quan voi nhau vé
mdt vin dé, mot sy viée, mot doi tuong cu thé duoc hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu clia co quan
ké tir khi sy viéc bat dau dén khi két thuc.

3. Ho so nguyén téc: 1a tip hop cc vin ban quy pham phap luét, vin ban
hudng dan vé nhimg mat cong tac nghiép vu nhat dinh, ding 1am cin ct phap
ly, tra ciru khi giai quyét cong viéc clia co quan, to chirc, ¢4 nhén.

4. Lap hd so: 1a viée tap hop, sip xép tai liéu hinh thanh trong qué trinh
theo di, giai quyét cong viée cia co quan, td chire, ca nhan thanh hd so theo
nhitng nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

5. Pon vi bao quén: 1a don vi théng ké trong nghiép vu luu trit, dong thoi
ding dé quan 1y, tra tim tai liéu. PO diy cia mdi don vi bao quan khéng qui
3cm. Néu mét hd so 6 it van ban, tai liéu thi lap mot don vi bao quan. Néu mot
hd so ¢6 nhiéu van ban, tai liéu thi dugc chia thanh nhiéu tp va mdi tap trong
hé so d6 1a moét don vi bao quan.

6. Danh muc ho so: la bang ké hé thong cac hd so du kién hinh thanh
trong qua trinh hoat dong ctia co quan, to chitc trong mot nam kém theo ky hiéu,
don vi (hodc ngudi) 1ap va thoi han bao quan cia mdi ho so.



7. Phong luu trit: la to':‘m b tai liéu luu trir dugc hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cta co quan, td chirc hodc cua ca nhan.

8. Tai liéu luu trit: 1a tai liéu co gié tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich sir dugc Iua chon dé huu trit.

’Téi liéu luu trir bao gdm ban ’géc‘:, ban chinh; trong truong hop khong con
ban goc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap.

9. Luu trit co quan: 13 t& chirc thue hién hoat dong luu trit dbi véi tai liéu
luu trit clia co quan, t6 chic.

I1. Noi dung cdng tac 1ap hd so, chinh Iy, s6 héa tai li¢u va giao ngp ho
s, tai liéu vao luu trir co quan

1. Cong tac lap ho so

1.1. Nguyén téc co ban khi 1ap ho so

- Chi dua vao hd so nhitng van ban thudc chirc nang, nhiém vy dugc giao;
hé so ctia can bo, cong chirc, vién chirc; cua co quan lap ra phai phan anh ding
chtrc ndng, nhiém vu cua co quan.

- Van ban trong mot hd so phai hoan chinh va c6 su lién hé mét thiét, hop
Iy chat ché gitra cac cong van, gidy t0, phan anh dugc sy hinh thanh ty nhién
hay dién bién thuc té cia cong viéc.

- Vian ban trong hd so phai bao dam gié tri phap ly va phai du thé thic.
Van ban dua vao ho so phai c¢6 su chon loc va phi hgp véi su hinh thanh hd so
trong thuc té giai quyét cong viéc.

1.2. Lap ho so

a) Truong hgp c6 Danh muc ho so

Péi véi co quan c6 Danh muc hd so thi cin ctr vao Danh muc hd so dé
dua tai liéu vao hd so theo cac budc sau:

- Bude 1: Md ho so

+ M6 hd so 1a viéc 14y mot to bia hd so va ghi nhimng thong tin ban dau vé
hé so nhu: ky hiéu hd so, tiéu dé hd so, ndm mé hd so. Bia hd so dugc thiét ké
va in theo Tiéu chuan qudc gia TCVN 9251:2012 Bia hé so luu trit theo Quyét
dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23 thang 7 nam 2012 ctia B Khoa hoc va Cong
nghé vé viéc cong bd Tiéu chuédn qudc gia;

+ M&i c4 nhan khi giai quyét cong viéc dugc giao cb trach nhiém mé ho
so vé cong viée d6 (theo Danh muc hd so hodc ké ca truong hop co quan, to
chic chua ¢6 Danh muc hd s0);

+ Khi mé hd so, tiéu dé hd so va thoi han bao quan cé thé viét bang but
chi, khi két thuc va hoan chinh hd so méi ghi chinh thirc bang bat muyc.



- Budc 2: Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc vao hé so

+ Sau khi mé hd so, trong qua trinh tham muu ndi dung coéng viéc, mbi ca
nhan c¢6 trach nhiém thu thap, cap nhat tAt ca van ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so twong tng da ma, ké ca tai
liéu phim, anh, ghi am.

+ Thu thap kip thoi nhimg vin ban, tai lidu, ké ca bai phat biéu ctia 1anh
dao, tham luén cta céc dai biéu tai Ho6i nghi, Hoi thao, nhimg tai li¢u lién quan...
bao dam su toan ven, day du cua hé so, tranh bi tht lac. Péi véi nhitng trudong
hop soan thao ndi dung tham muu c6 lay v kién cac co quan, t6 chirc, ca nhan
thi can luu gitr cac y kién do mot cach co hé théng, theo trinh tu. Tranh dua
nhimg ho so khong lién quan truc tiép, khong thudc trach nhiém theo doi, giai
quyét vao hd so.

+ Hoan thién ndi dung tham muru, trude khi trinh ky phai xac dinh mic do
mat, do khan va chuyén b phan van thu trinh lanh dao ky ban hanh van ban.
Sau khi lanh dao co quan ky ban hanh van ban, van thu giao lai nguoi truc tiép
giai quyét cong viéc tién hanh néi dung tiép theo dé chuan bi cho cong tac chinh
ly tai liéu.

_ Bude 3: Két thiic va bién muc ho so

+ Khi cong viéc gial quyét xong thi hd so duoc két thic, can bd, cong
chire, vién chure ¢6 trach nhiém lap hd so phai kiém tra, xem xét, b6 sung nhitng
van ban, gidy to con thiéu va loai ra nhitng van ban trung thira, ban nhap, cac tu
liéu, sach bao khéng can dé trong ho so.

+ Vin ban, tai liéu trong mdi loai hd so dugc sép xép theo trinh tu nhat
dinh, bao dam phan anh dugc dién bién cua su viéc hay qua trinh theo ddi, giai
quyét cong viée trong thuc té.

+ Mot s6 phuong phép co ban trong qua trinh phén loai hd so, tai liéu theo
mot trong cac ddc trung sau:

Dic trung van deé la tap hop tat ca van ban c6 lién quan véi nhau vé mot
véan d& (mot su viéc, mot céng viéc, mot dbi tuong) sé tap hop thanh mot hé so.
D6i véi co quan nhé, nhiém vu cu thé c6 thé phan chia thanh mdt hd so nhung
d6i v6i nhig co quan 16n, mét van dé c6 thé phan dinh thanh nhiéu ho so.

Pic trung tén goi van ban la tdp hop, suu tam nhitng van ban, tai liéu co
cung tén goi vai nhau.

Dic trung tac gia (co quan ban hanh vén ban) la ldy tén co quan, t6 chie,
cé nhan hinh thanh vin ban dé phan dinh hé so.



bac trung thoi gian 13 cén cir vao thoi gian 18p ra vin ban dé phan dinh hd
SO.

Dic trung co quan giao dich 1a co quan c6 vin ban, gidy t& trao doi trong
qua trinh giai quyét cac cong viée cu thé c6 lién quan.

béc trung dia du la viéc xem xét, phan loai nhimg vin ban cua tic gia
cung mot khu vuc hodc van ban cé ndi dung lién quan dén mot khu vuc lap
thanh mét ho so.

+ Trong qua trinh sdp xép céc van ban, tai liéu trong hd so, truong hop
trong hd so ¢ tai liéu phim, hinh anh; tai liéu bang, dia ghi 4m, ghi hinh thi
dung c4c thiét bi chuyén dung dé bao quan, sa‘ip xép vao cubi ho so va dung ky
hiéu trong tmg ho so lién quan.

+ Néu ho so day qua 03 cm thi tach thanh cac don vi bdo quan khac nhau
(khong nén tach duéi 01 cm) dé thuan tién cho viée quan ly va sir dung.

b) Trudng hop chua cé Danh muc hé so

Péi véi co quan, t6 chirc chua thuc hién 1ap Danh muc hd so thi truéc khi
tién hanh 14p hd so can t6 chirc thyc hién theo quy dinh tai Didu 13 Chuong IV
ctia Thong tu sb 07/2012/TT-BNVngay 22 thang 11 ndm 2012 cua B Noi vu
huéng dan quan 1y vin ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan va mau Danh muc hd so (kém theo Phu luc D).

2. Cong tac chinh ly tai liéu

Chinh ly tai liéu Ia mét khau nghiép vu trong cdng téc luu trit, trong dé tai
liéu luu trir duoc phan loai, xac dinh gia tri, sfip xép, hé thong hoa theo mot
phuong an thich hop nhim quan ly va sir dung tai li€u c6 hiéu qua.

2.1. N6i dung chu yéu ciia cong tac chinh Iy

a) Phan chia tai liu trong Phong theo phuong 4n da dinh, tir toan b khéi
tai liéu cua Phong chia ra cdc nhém: nhém 16n, nhém vira, nhém nhd, don vi bao
quan.

b) Xac dinh gia tri tai liéu trong qua trinh chinh ly.

¢) Bién muc (trinh bay k§ thuat) don vi bao quan.

2.2. Phuong phap sép xép hé so, tai liéu trong cong téc chinh ly

a) Sap xép van ban, tai liéu theo tht tu thoi gian: thoi gian la ngay thang
nam cua van ban, tai li¢u. Nhiing tai liéu, van ban c6 ngay thang nim sém thi
sap xép 1én trude; van ban, tai liéu c6 sau thi xép sau. Cach sip xép nay thuong
ap dung dé sa"ip xép cac hd so van dé, vu, viéc ma mdi van dé, vy, viéc la mot
don vi bao quan, hogc 4p dung dé sap xép cac hd so nguyén tic.



b) Sép xép theo sé van ban: can ¢t vao sb thi tu ciia mdi loai van ban dé
xép van ban. Tai liéu c6 s6 nho xép trude, s6 10n xép sau. Céach sdp xép nay
thuong ap dung dé sép xép céc tap luu theo tén goi van ban ¢ van thu co quan.

c) Sap xép theo qua trinh giai quyét cong viéc: qua trinh giai quyet cong
viéc 12 di tir phat sinh, phat trién dén két thuc van dé. Nhimg van ban, tai liéu dé
xuét, dat van dé xép trudc, dén nhung van ban, tai liéu giai quyét van dé va cudi
cung la van ban, tai liéu két thuc van dé, vu, viéc.

d) Sép xép theo mirc 9 quan trong ctia van ban va muc do quan trong cua
tac gia ban hanh vin ban:

- Néu trong mot s6 hd so (don vi bao quéan) co nhiéu loai van ban, tai liéu
khac nhau thi ¢in cir vao muc dd quan trong cta van ban dé sép xép, loai quan
trong xép trudc, loai it quan trong Xép sau.

- Néu trong mét s6 ho so (don vi bao quan) c6 nhiéu tac gia thi tic gia nao
quan trong hon xép trude, loai ndo it quan trong hon Xép sau.

d) Sip xép theo van chit cai: trong mot ho so (don vi bao quan), co nhiéu
tén dia phuong hoac tén nguoi thi xép theo van chit cai A, B, C...

2.3. Giai doan hoan thién cong tac chinh ly

a) Kiém tra lai mtc do ddy du cua van ban, tai liéu co trong hd so néu
thiéu thanh phan nao thi phai bd sung day du. Loai ra nhitng van ban trung thtra,
khoéng co6 gia tri, nhimg tu liéu khong can thiét kém theo hd so, néu chua phén
biét dugce rd rang thi gitr lai dé danh gid sau.

b) Déanh s to dé ¢b dinh vi tri cac vin ban trong ho so, bao dam khong bi
thét lac va tra tim dugc nhanh chéng, s6 to dugc danh trén goc phai cia moi to
van ban bang but chi.

¢) Ghi muc luc van ban dé tién cho viéc quan ly van ban va tra tim theo
mAu muc luc vin ban (kém theo Phu lyc II).

d) Viét chimg tur két thuc duoc trinh bay theo miu Bia hd so luu trit theo
Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23 thang 7 ndm 2012 cua BO Khoa hoc
va Cong nghé vé viéc cong b6 Tiéu chuén qudc gia TCVN 9251:2012.

Viéc danh sb o, viét muc luc van ban va ching tur két thic chi ap dung
d6i v6i nhitng ho so bao quéan vinh vién va nhimg ho so c6 thoi han bao quan
lau dai (tr 20 nam tro 1én).

d) Viét bia ho so

- Bia hd so viét theo mAu Tiéu chuan qubc gia TCVN 9251:2012,

_ Chit viét trén bia hd so phai cAn than, 1o rang, chinh xac, day di theo
quy dinh chung. Khi viét bia hd so can luu y nhitng ndi dung chinh nhu sau:



+ Tén co quan: La tén co quan, don vi hinh thanh phéng ctia hd so, can
ghi day du khong duoc viét tit va phai ghi ddy du ca tén co quan chi quan cép
trén (néu cob).

+ Tiéu dé ho so: La mot cau tom tit v& thanh phan va ndi dung van ban c6
trong ho so, can van dung céc dic trung lap ho so dé viét tiéu dé hd so theo Phu
luc XIII ctia Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cia Bo
Noi vu.

+ Ngay thang bat dau, két thuc: Ghi day du ngay, thang, ndm cua van ban
dau tién va van ban cudi cing c6 trong hd so.

+ 86 luong to: Ghi sb lugng t& van ban theo két qua danh sb to.

+ Thoi han bao quan: Ghi theo Danh muc hd so hodc bang thoi han bao
quan tai liéu cua co quan.

- Cac thanh phan con lai do can bd luu trix ghi sau khi hd so dugc ndp vao
[uu trit co quan.

2.4. Sau khi chinh ly hoan chinh tai liéu, trudc khi thuc hién sb hda, can
bo, cong chirc, vién chie cin tham muu viée tidu hiy d6i véi nhimg tai liéu
khong c6 gid tri. Thuc hién c4c bién phap k§ thuat nham kéo dai tudi tho tai liéu.

3. Cong tac s6 héa tai liéu

S6 hoa tai liéu 1a viée p dung céc bién phép k¥ thuat, timg dung khoa hoc
cong nghé thong tin dé chuyén ngudn tai liéu gidy sang tai liéu dién tir dam bao
vé bb cuc tai liéu géc va céc yéu clu cua tai liéu dién tir.

3.1. Nguyén tic trong viéc sd héa tai liéu

- Viéc thuc hién quét (scan) phai tuan thii theo nguyén tic vé nghiép vu
luu trit va ky thuat cong nghé thong tin.

- Phai dam bao tinh chinh xéc, giit nguyén b cuc cua tai liéu gdc.

- Viéc sir dung cac dinh dang tép van ban dién tir sau khi quét phai théng
nhat dinh dang ¢6 dudi “.pdf".

- Viée luu trit, sap xép céc file dién tir phai dugce ky hiéu théng nhat, theo
trinh ty khoa hoc, an toan thong tin, c¢6 kha néng truy cap, khai thac ngay khi tai
liéu dugc tao lap.

- Viéc tao nguf)n luu trit dir liéu, can théng nhét cac ky hiéu, phan quyén
truy cap dé dam bao viéc giao ndp hd so, tai liéu dugc an toan, tranh mat mat
hodc sau khi giao ndp van con luu lai gay lang phi thiét bi luu trit.

3.2. Noi dung céng tac sb hoa tai lidu



a) Trén co s& hd so duge 1ap va chinh ly hoan chinh, can bg, cong chir,
vién chirc duge giao giai quyét cong viée, can phai t chue ban giao bd phan sb
hoa tién hanh quét (scan) tai liéu cong viéc d6 thanh tai liéu dién tir.

- Truée khi ban giao hd so cho bo phan s6 hoa, nguoi truc tiép giai quyét
cong viéc phai tién hanh 14p Muc luc hd so can s6 héa dé chuyén giao cho bd
phan thuc hién s6 héa. Thu truong co quan, don vi chiu trach nhiém vé viée xem
xét, xac dinh Iyra chon céc ho so, tai liéu can so héa.

- Viéce thuc hién cong tac sb hoa do mdi co quan, t& chirc danh gia diéu
kién cua minh phan céng can bg, cong chirc, vién chirc phu trach cong nghé
thong tin thuc hién hodc giao cho can bd vén thu thyuc hién.

- Sau khi sb héa tai liéu, bd phan sé héa phai théng nhat ky hiéu, ngudn
luru trit trén dit liéu chung va tién hanh ban giao lai ho so, tai liéu gidy cho nguoi
giai quyét cong viéc dé thuc hién viéc giao nop vao Luu trit co quan theo quy
dinh.

- Tai liéu dién tir dugc sb hoa s& duoc bd phén van thu trong qua trinh tiép
nhén kiém tra d6i chiéu véi Muc luc hd so can s héa trong qua trinh tiép nhan
hd so, tai lidu ndp luu.

b) Ngudi duge phan cong lam cong tac s6 hoa ngoai nhing nguyén tac
nghiép vu ky thuat, phai dam bao sb héa theo ding muc luc hd so, tai liéu can s6
hoa do b phan chuyén mén lap va chuyén giao tai lidu gidy, s6 hoa theo dung
quy dinh vé luu trir.

4. Giao ndp ho so, tai liéu vao hru trir co quan

4.1. Thoi han va thu tuc giao ndp tai liu vao luu trit co quan

a) Thoi han, thanh phz"in ho so, tai liéu nhu sau:

- Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan: trong thoi han 01
nam, ké tir ngay cong viée két thiic; trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong
trinh duoc quyét toan déi vdi ho so, tai liéu xdy dung co ban.

b) Thanh phan hd so, tai liéu ndp luu vao luu trit co quan gom toan bd hd
so, tai liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd lén, trir nhitng loai hd
s0, tai liéu sau:

- Ho so nguyén tic duge dung lam can ct dé theo doi, giai quyét cong
viée thudc trach nhiém ctia mdi ¢4 nhan, duoc ca nhéan giir va cé thé tu loai hity
khi vin ban hét hiéu luc thi hanh;

- Ho so vé nhimg cong viéc chua giai quyét xong;

- Hb so phdi hop giai quyét céng viée (trudng hop trang véi hd so cla
don vi chu tri);



- Van ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.

4.2. Truomg hop don vi, ca nhan ¢6 nhu ciu giir lai ho so, tai liéu di dén
thoi han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc 1anh dao co quan déng y va
phai 1&p Danh muc hd so, tai lidu gitr lai gii cho Luu trit co quan. Thoi han giir
lai hé so, tai liéu ctia don vi, c4 nhan khong qua 02 nam, ké tir ngay dén han ndp
luu.

4.3. Can bo, cong chirc khi chuyén cong téc, théi viée, nghi hudng ché do
bao hiém xa hoi phai ban giao hd so, tai lidu cho don vi hodc cho nguoi ké
nhiém, khong duoc gii hd so, tai liéu 1am tai liéu riéng hodc mang sang co quan
khac.

4.4. Khi tiép nhan hd so, tai liéu, c4n b luu trit phai kiém tra, doi chiéu
v&i danh muc hd so va muc luc ho so, tai liéu ndp luu (kém theo Phu luc III) va
lap bién ban giao nhén tai liéu (kém theo Phy luc 1V); truong hop phat hién
thiéu ho so, tai lidu thi yéu cau don vi, ¢4 nhan bd sung hodc bao cdo ngudi co
thAm quyén giai quyét.

4.5. Viée giao ndp dbi voi tai lidu dién tur

- Sau khi tiép nhan lai hd so, tai liéu gidy tir bd phan s6 héa, can b, cong
chtrc, vién chirc giai quyét cong viée thuc hién viéc giao nop hé so, tai liéu dién
tir duoc thé hién qua Muc luc tai liéu s6 hoa va tién hanh song song véi giao ndp
tai liéu gidy vao Luu trit co quan.

- Viéc tiép nhan tai liéu dién tir d& dugc bd phan s6 hoéa dua vao dir liéu
chung, can bd luu trir co quan c6 trach nhiém tiép nhén tai liéu dién tu, kiém
tra d6i chidu véi Muc luc tai liéu sé héa va luu trit trén phin mém quan ly cua
co quan theo ding quy dinh.

III. T6 chire thwe hién

1. Trach nhiém cta Thu truéng co quan, don vi va Chu tich Uy ban nhan
dan phuong:

- Trién khai thuc hién tai co quan minh va cac don vi tryc thuge (néu co)
vé cong tac 1ap hd so, sb hoa tai liéu, chinh ly va giao ndp ho so, tai ligu vao luu
trir hién hanh; cir cong chirc, vién chirc, nhan vién tham gia bdi dudng, tap huén
theo ké hoach ctia S& Ndi vu hoic ciia Uy ban nhan dan quan.

- Trang bi co s& vt chat, trang thiét bi phuc vu cho cong tac s6 hoa tai
liéu trude khi giao ndp vao luu trir co quan, duy tri phan mém quan ly vin ban
va hd so, cong viéc; bd tri can bd, cong chue, vién chirc c6 nghiép vu dé thuc
hién viéc sb hoa tai liéu. Tuan thu céc tiéu chuédn vé tmg dung cong nghé thong
tin trong hoat dong ctia co quan nha nudc, cdc quy dinh vé an toan, an ninh
thong tin.



- Thuc hién ché d6 thong tin, bdo cao theo yéu cau cua S& Noi vu va cla
Uy ban nhéan dén quén;

2. Giao Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan,
Truong phong Noi vu tham muu cho Chu tich Uy ban nhin dan quén trong viéc
chi dao, kiém tra, huéng dan viée lap ho so, sb hoéa tai liéu, chinh ly va giao ndp
hé so, tai lidu vao luu trir co quan. Té chirc thuc hién 14p hd so va giao ndp ho
s0, tai liéu vao luu trlr co quan.

3. Giao Trudng phong Tai chinh - K& hoach quan tham dinh, b tri kinh
phi thuc hién cong tac so hoa tai liéu, chinh ly va giao ndp hd so, tai lidu vao luu
trit hién hanh theo quy dinh.

4. Trach nhiém cua can bd, cong chire, vién chiec: mdi can bd, cong chirc,
vién chire ¢6 tranh nhiém 1ap hd so, phéi hop s6 hoa tai liéu, chinh Iy va giao
ndp hd so, tai lidu theo chirc nang, nhiém vu va nhiing cong viée dugc phan
cong phu trach theo doi, giai quyét.

5. Can bd, cong chirc, vién chure phu trach s hoa: c6 trach nhiém cong tac
s6 hoa tai lidu, dam bao viéc thuc hién dang quy dinh; timg budc dé xuét ban
hanh quy trinh chuyén giao tai lidu trong qua trinh s6 héa phu hop véi quy dinh
va thuc tién co quan.

6. Can bd, cong chire, vién chirc van thu co quan: ¢6 trach nhiém huong
dan nghiép vu cho can bd, cong chirc, vién chire trong co quan; phéi hop véi can
b6 luu trit co quan huéng dan nghiép vu, don dbc, kiém tra viéc 1ap hd so.

7. Can b, cong chirc, vién chic luu trit co quan: c6 trach nhiém thu thap,
b6 sung hd so, tai liéu da dén han nop luu tir cdc don vi, t6 chuc, ca nhan vao
kho luu trir co quan theo quy dinh hién hanh.

Trén day 1a huéng dan cia Uy ban nhan dan quén, dé nghi Thu truéng céc
co quan, don vi, Chu tich Uy ban nhan dan phudng thuc hién tdt cac ndi dung
cong viéc néu trén./ .-

Noi nhin:

- Nhu trén;

- S& Noi vu (Chi cuc VT-LT);
- TT.HBND/UBND quén;

- Luu: VT, NV. (H.35b).

Nguyén Hoai Nam



PHU LUCI

MAU DANH MUC HO SO
(Kem theo Céng van so /UBND-NV ngay  thdang 9 nam 2016

ciia Uy ban nhdn ddn qudn 2)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPjc 1ap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, 16 chirc)

Nim ....
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 ... ngéy ... thang ... ndm cuda .....)
S(’?sz‘l ky Tén dé muc va tiéu dé hd so Thm h?n Do’? vi/:ngu’(‘:ri Ghi chua
hi¢u HS bao quan lap ho so
8] 2) 3) 4) )
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
Tiéu dé hd so
Ban Danh muc ho so nay ¢6 ........... 'hd so, bao gdm:
........................ @ hd so bao quan vinh vién;
........................ 4 hd so bao quan c6 thoi han.
QUYEN HAN, CHUC VU
CUA NGUOIKY

(chit ky, ddu)
Ho va tén
Huwéng din cach ghi

Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cua hd so. S6 danh lién tuc cho toan ban danh muc. Cudi mdi dé muc
dé tréng thém mot sb dong du trit dé phong phai m& thém hd so dot xudt. Ky higu 1a chir viét
tat cta don vi hodc linh vuc hoat dong. Vi du: Vian phong ky hiéu 1a VP hodc ghi theo ky hiéu
riéng cua co quan (duoc quy dinh trong Quy ché van thu, luu trit co quan).

Cot 2: Ghi cac don vi cé‘hé SO va tén hé so: Thir tu cac don vi trong co quan ghi ‘péng chir sb
Lq Ma (I, I1,...), thir tu ho so ghi bé.r}g chir so A réap (1, 2,...), Pon vi quan trong xép lén trudc.
Néu co quan ¢6 dudi ba don vi, it ho so thi ghi thing tén cac ho so. Thur tur cac don vi danh
theo a, b, c...

Cot 3: Ghi thoi han bao quan ctia hd so (Cin cir vao Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu
cua co quan).

Cot 4: Ghi ho, tén ngudi lap hd so.

Cot 5: Ghi nhiing thong tin déc biét vé thoi han bao quan, vé nguoi lap hd so, hd so chuyén tir
nam trudc sang, ho so loai mét....

(1) Ghi tong s6 hd so ¢ trong Danh muc {(1) = (2) + (3)}.
(2) Ghi sb lugng hd so bao quan vinh vién ¢6 trong Danh muc.
(3) Ghi sb lugng hd so bao quan co thoi han c6 trong Danh muc.
10



PHU LUC II

MUC LUC VAN BAN
(Kém theo Cong van so J/UBND-NV ngay  thdng 9 nam 2016
ctia Uy ban nhdn ddn qudn 2)
MUC LUC VAN BAN
HO 5050 veeevveens tap 80 ......... (1)
A _x s QA h - - en .
g6 pp| S8 va ky hi¢u | Ngay thing | p o0 gy i dung |1 7€ 812 V2| Ty 56 o
vian bin viin ban ban chu
(1) (2) ) (4) o) (©) (7)
Huéng din cich ghi

T& muc lue vidn ban nay chi 4p dung dbi véi nhimg hd so quan trong, dugc xép dudi to bia
trén to cong van dau tién.

(1): Ghi theo sé hd so trong Danh myc hd so va s6 van thu trén to bia.

Cét 6: Néu van ban nao c6 nhidu tor. Vi dy: ¢6 5 to bét dau tir to s6 10 dén tor s 15 thi ghi 10-
15.

Cot 7: Ghi nhitng diém ghi chu can thiét nhu tai liéu quy hiém, tai liéu mat, co anh, ...
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PHU LUC III
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Kém theo Céng vin sé /UBND-NV ngay  thdng 9 nam 2016
ciia Uy ban nhan dan qudn 2)

TEN PON VI (ndp lueu tdi liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Niim 20...
A - A - . A .. o

HOp/ cipSo, ky higul 1o dindso | Thoi gian TL [TR01honbio o o | ki chi

sO HS quin

)] 2) 3) “ 5) (6) (N
Muc luc nay goém: ............... hé so (don vi bao quan).
Viét bang chit: ..oooovvveeeeeeieeeei hé so (don vi bao quan).
Trong do co:

... hO 50 (don vi bdo quan) bao quan vinh vién;

..................... hé so (don vi bao quan) bao quan c6 thoi han.

, ngay ... thang ..... nam 20....
Ngwoi lap
(Ky va ghi ré ho tén, chirc vu/chitc danh)

Huwéng din cach ghi cac cjt:

Cot 1: Ghi sb thir tu cua hop hodc cap tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu cua hd so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhur trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhét ctia vin ban, tai lidu trong hd so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quan cta hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tong s tor tai lidu c6 trong hd so.

Ct 7: Ghi nhig thong tin cin cha ¥ vé ndi dung va hinh thirc clia vin ban ¢6 trong hd so./.
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PHU LUC IV
BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kém theo Céng van sé JUBND-NV ngay  thang 9 nam 2016
ciia Uy ban nhdn ddn qudn 2)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - T do - Hanh phiic

BIEN BAN
) V& viée giao nhén tai li¢u )
Can ctr Thong tu s ()7:/20121"]"'["~BN'V ngay 22 thang 11 nam 2012 cta B6 Noi vu hudéng dan
quén ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan; )
Cin cit Cong van 1606/SNV-VTLT ngay 27 thang 11 nam 2013 ctia S& Noi vu huong dan lap

1

Danh muc ho so, 1ap ho so va ndp luru ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Can ¢t (Danh muc hé so nam ..., Ké hoach thu thap tai liéu ... ... ),

Ching toi gdm:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai liéu), dai dién la:

0 O (BADE + s vemssones sowicsansmnsaskissssmiumy e swan s eamsna s AEH SRS e L s 55
Chitc vu cOng tAc/chie danh .....ooouvrrrniniinennmminnrse e
BEN NHAN: (Lwu trit co quan), dai dién 1a:

CODGBA): vvvoveevemeeemsennsssshessnestsessssuomsssma s s ST SRS s 00
Chire vu cOng tac/chire danh ......oovviiiniinerrnnmmnierreennnsssne e
Théng nhat 1p bién ban giao nhén tai liéu véi nhing noi dung nhu sau:

I. TAI LIEU GIAY

1 Ton khéi 131 U I80 MOP: <vverveervrinrersssrueessninsssmsresnssnssnnssssees

2. Thovi gian clia tai HEU: ...vvevereniiiiirreriinieesirenre e

3. S6 luong tai liéu:

- TONE S8 NOP (CAD): «vvvveerrersrmureneessrnsessiiianse st
- Tng sb hd so (don vi bao quan); ....... Quy ra mét gia: ..........m¢ét
3. Tinh trang tai liéu gIa0o NOP:....ccovirirmiinnnnerini e

4. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.

IL. TAI LIEU PIEN TU

Tai liéu dién tir (kém theo Muc lyc tai liéu s6 hoa):

IR0 1 i [ ———e e e SRS A
~DUNG IUQNE: oeveiinieiieerie e KB, MB hodc GB.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao (don vi /c4 nhan) giir mét ban, bén nhéan (Luu
trit co quan) gitr mot ban./.

DAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi rd ho tén)
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