UBND TINH BINH DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

Sb: 4044 /SNV-VTLT
V/v m&u héa cac ndi dung lap hd so
cdng viéc va giao ndp ho so
vao Luu trif co quan

Binh Dinh, ngay 29 thing 7 nim 2016

Kinh gui:
- Céc s0, ban, nganh tinh;
- Céc co quan, td chuc cdp tinh thudc ngudn ndp luu vao
Luu trit lich st tinh;
- UBND céc huyén, thi x4, thanh phé.

Thuc hién Diéu 9, 10, 11 va Diéu 12 cua Luat Luu trif; Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu vé huéng dan quan ly van
ban, 14p hé so va nop luu hé so, tai lidu vao luu trit co quan va Chi thi
02/2011/CT-UBND ngay 20/5/2011 ctia UBND tinh vé viée 1ap ho so cong viéc
va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu tri co quan, Luu trir lich st cac cap, dén nay,
can by, cong chirc, vién chic cac co quan, to chirc da tirng bude thuc hién lép ho
so cong viéc theo quy dinh; tuy nhién bén canh d6 van con nhiéu co quan, to
chtrc, dia phuong chua thuc hién théng nhat nghiép vu cong tac 1ap ho so cong
viéc va g1a0 ndp hd so vao luu trit co quan nghiém tuc.

& tudn tha cac quy dinh cda phap luat | Lién hanh v& céng tic 14p hd so
cong viéc va giao nop hé so, tai lidu vao Luu trit co quan; S& Noi vu ban hanh
quy trinh mAu hoa cac ndi dung 1ap hd so cong viée va giao ndp hd so, tai liéu
vao Luu trit co quan cua can bo, cong chire, vién chic trong qua trinh duge giao
giai quyét, theo doi cong viéc (kém theo quy trinh mau héa).

Nhén dugc Cong vin, dé nghi cac sé, ban, nganh tinh; cdc co quan, t6
chue cip tinh thude nguon ndp luu vao Luu trit lich st tinh; UBND cac huyén,
thi x4, thanh phd chiu trach nhiém phd bién, huéng dan, kiém tra can bd, cong
chtrc, vién chure thue hién 1ap hd so cong viéc va giao ndp hd so vao luu trir co
quan theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 Van dé phét sinh hodc khé khin vudng
mic, dé nghi cac co quan t6 chi éphan anh vé S& Noi vu (qua Chi cuc Van thu —
Luu trir) dé duoc huéng dan./. -

Noi nhan: KT. GIAM pPOC

- Nhur trén;

- UBND tinh (b/céo); PHO GIAM DOC
- GD. S6 Noi vu (b/cao); AL

- CVP. SNV; N

- Chi cuc VTLT (5b);

- PNV céc nyén, TX, thanh ph(;;

-Luu: VT '
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Y Sa . QUY TRINHMAUHOA
/o CAC NOI DUNG LAP HO SO VA
o AO NQP HO SO VAO LUU TRU' CO QUAN
Kém ng van s6: AO{{/SNV-VTLT ngay 29./7/2016 ciia S Néivu)

I. HUONG DAN NOI DUNG LAP HO SO CONG VIEC THEO DANH
MUC HO SO

1. Lap Danh muc hé so

- Huéng dan st dung Danh muc hd so tir khoan 1 dén khoan 4 cua Diéu 13
theo Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu.

- Thédm quyén ban hanh Danh muc hé so: Thu trudng co quan, o chiec.

- Can cu 1ap Danh muc ho so: Chic nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6
chirc cua co quan.

- Té chirc xdy dung Danh muc hd so: Cén b van thu, luu triv xay dung du
thao Danh muc hé so cuia co quan va xin y kién cac don vi hoac cac don Vi du’kién
Danh muc hé so cua don vi minh dé can bd van thu, luu triy tong hop, xin y kién va

trinh ky ban hanh.
DANH MUC HO SO
TEN CQ, TC CAP»TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 14p - Ty do - Hanh phic

DANHMUC HO SO CVA ..... (#én co quan, 16 chic)
Nim ....

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ... ngay ... thang .... nam ciia ....)

Sovaky | Tén dé myc va ticu dd hd | Thoi han | Pon vi/ nguoi | Ghi
hiéu HS SO bdo quan 1ap ho so chu
) 2) 3) (4) (5)
L. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
Tiéu dé ho so
Ban Danh muc h so nay co ........... ( 1)~h6 so, bao gdm:

................. (2) hg;) so bao quén vinh vién;
...... (2) ho so bao quén ¢6 thoi han.

QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
(chir ky, dau)
Ho va tén




2. Lap hd so
Hinh thanh hé so gom: Mé hd so va thu thap van baq dwa vao ho so

a) M& hd so: Dau nam, mdi can bd, cdng chirc, vien c cin #wwao Danh
muc ho so de biét dugc minh lap nhitmg hd so nao; sau d6 lay to 'bra ’n(“r so’gh1 nhitng
thong tin can thiét 1én t& bia hd so theo tiéu chuan Quéc gia, cu thé sau:

|£én kho luu trir
Tén
don vi ' Tén co quan
1ap ho
SO
D
Ghi s6 ky hiéu hd so \
M3 hO SO:...ccoevciicieieen
Ghi tiéu d€ ho so
(Ghi theo phy luc
XVIII cua Thong tu
07/2012/TT-BNV)
A Chu y: Phai lua chon
dung tiéu dé ho so cla
ho so dé bién muc
........................................................... Ghi noay
thang bét dau
........................................................................... va ngay thano
két thac ho so
(van ban sém
nhdt va van A
Ghi tong TU NGAY: e e d&n NQay: ....ccoun. ban mugn nhat
s6 lugng trong hé so)
tocuavan L to
ban trong i tho ham b
Ay i thoi han bao
ho so quéan HS theo r
Céc y€u Thong tu
t6 thong || 09/2011/TT-BNV
tin nay ngay 03/6/2011 . N N
Phong so: ............. 4 do can cha BNV déivéi | THOT HAN BAO QUAN
~ b6 lau cac co quan, td
Muc lucso: ... = t‘-’& o chirc va Thong tu
T 4
- ~r so 13/2011/TT-
HO Sd SO .. <: quan BNV ngéy ...............
thuc 21/10/2011 ctia BO
hién Noi vu ap dung doi
- véi UBND tinh,
TP truc thude TW

/
b) Thu thép, cdp nhat van ban tai liéu vao hoé so



Van ban dén cta co . .
Van ban di clia co

quan (ban chinh) sau ua c¢
khi da ¢4 y kién quan duge can b,
phén phéi cta Lanh cong chirc, vién

chirc tham muu du

dao va chi dao, t6 \ . ,
: ; thao, hoan chinh,

chire thuc hién dén

cén by, cong chire, trinh flﬂfé dac;l Cr?h
vién chue giai quyct gtmn k)’/ ari ha h’”
va 1ap ho so cong ang Ky va lam thu
ié tuc phat hanh theo
viéc '
quy dinh

Tai liéu khac ¢6
li€n quan (bai phat
biéu cua lanh dao,
) tham ludn cua cac
HO SO dai biéu tai hoi
nghi, héi thao...)

A

Phim, anh, ghi 4m, thiét bj luu trix (néu co)

- Tai liéu dua vao ho so phai la ban chinh, ban g6c hodc ban sao ¢6 gia tri nhu
ban chinh;

- Tai li¢u v€ viéc nao phai duoc dua vao ding ho so cua viée do, khong dua
nham vao ho so khéc (khong phan biét van ban di hoic vin ban dén).

3. Sip xép cdc vin ban trong hd so

3.1. Sap xép theo trinh tw thoi gian




Séip xép theo trinh tu thoi gian: Vin
ban co ‘ngay thang ban hanh sém s&
dwoc xép lén trude, vén ban co ngay
thang muén xép sau (Ap dung hd so van
dé, co quan giao dich hodc déc trung tén
loai vén ban)

HO SO

3.2. Sap xép theo trinh ty giai quyét cong viée

viéc: Cac van ban hinh thanh trong qua
trinh giai quyét vin dé, su viéc. Vin ban
nao hinh thanh trudc thi dé 1én trén, van
ban nao hinh thanh sau thi xép xudng
. dudi. Ap dung cho céc hd so c6 qua
HO SO trinh giai quyét van thu lién tuc nhu hd
so' vu 4n, hd so hoi nghi

3.3. Sép xép theo s6 thir tir clia viin ban

Sip xép theo s6 thir tw ciia vin
ban: Puoc ap dung dbi véi hd so 1ap
theo dic trung tac gia. Thong thuong
van ban do mdt co quan ban hanh
thuong danh sb thtr ty lién tuc theo
trinh tu thoi gian

\
|
l
Sép xép theo trinh ty giai quyét cong

HO SO

3.4. Sip xép theo van chir cai




HO SO

Sép xép theo van chir cdi

A, B, C: Ap dung dbi véi

cac hd so gdbm nhitng vin

ban lién quan c4c tdp don

tr, tdp ban khai c4 nhan,

cac tdp Bdo céo cla cic dia
Bhuorng...

3.5. Sip xép theo tAim quan trong cua tic gia vin ban

HO SC —

r o z e A A oA \ A A 4
Chu y: Sy khac nhau giita ho so cong viec va ho so nguyén tic

- Ban chinh, ban

Ngoai cac céch sip xép néu
trén, ngudi 1ap hd so c6 thé sip
xép theo “tdm quan trong cia
tac gid vin ban, theo cac
chuyén dé, vin d&” ma noi
dung van ban dé cap

sao c6 gid tri
nhu ban chinh
va céc van ban
¢6 lién quan dén
qua trinh giai
quyét cbng viéc.
- Tai liéu
thudng c6 thoi
gian trong 1
ndm hanh chinh.
- Phai ngp vao
luu trit co quan.

HO SO
Cong viée

HO SO
Nguyén tac

- Ban sao céc
vén ban quy
pham phéap
ludt hodc vin
ban hudng
dan timg mat
cong tac
nghi¢p vy,
chuyén moén.
- C6 thé tap
hop van ban
ctia nhidu
nim, néu c6
thay dbi , phai
su dung vin
ban c6 hiéu
luc thi hanh.
- Khong phai
ndp vao luu
trit co quan.




4. Két thuc hd so

Thue hién khoan 1 va khoan 2 Diéu 16 cua Thong tw 07/2012/TT-BNV. Ngoai
ra phai thuc hién bién muc bén ngoai va bién muc bén trong hd so dugce 1ap ra, cu thé:

4.1. Bién muc bén ngoai bia hd so

Bia ho so duge cdu thanh boi cac thanh phan: Tén co quan, tén don vi td
chuc, ky hi€u ho so, ti€u de ho so, thoi gian bat dau va két thuc, so luong to, thoi
han bao quan, so luu trit (Phong so, muc luc so, ho so s0).

KHO LUU TRU TINH BINH DINH (Tén kho luu trir)
CHI CUC VAN THU - LUU TRU (Tén co quan)
PHONG QUAN LY VAN THU-LUU TRU (Tén don vi lap hd so)

M3 hd so: 20.QLVTLT (Sé va ky hiéu ctia Danh muc hd so co quan)

Hoé so Hoi nghi tong két kiém tra chéo cong tdc |
van thu, lwew triv 02 nam (2011-2013) |
cua tinh Binh Pinh

TU ngay: 01/01/2011 dén ngay: 30/8/2013

Gom: 65 ta

Cac yéu
t6 thong
Phong sb: ............. (= finnay THOT HAN BAO QUAN

do can

Muc luc so: ........... ¢= boluu
trlf co L
H6 56 SO ... quan Vinh vién
thuc

hién

- @@




4.2. Bién muc bén trong ho so

a) Panh sb to trong hd so

Vin ban trong hd so can duoc danh sd
t& theo th tu tir trén xudng dudi dé cd
dinh vi tri sip xép, tao thuan lgi cho
viéc bao quan va tra tim cac van ban

trong hd so.
M3i (& cta vin ban duge danh mot sb
Cic vin ban trong vao goc phai phia trén bang but chi; hd
HO SO | socb phong bi kém theo vén ban thi

moi phong bi dugc danh mot sb riéng;
khong duoc bo sot hoge danh tring sd.
Céc to muc luc vdn ban duoc danh sb
riéng va thdng ké riéng.

b) Viét muc lyc vin ban trong hd so

MUC LUC VAN BAN

S6  S6,kyhiéu  Ngay Ténlogivatrich Tacgiavin | T¢  Ghi

TT | vanban : thang yéu ngi dung ban sb chi
- van ban van ban |
¢)) @ 3 ) (5) © O

Muc luc van ban duoc ghi vao mat trong cia to
bia ho so hodc danh may thanh to riéng va xép
trude cac van ban cua ho so.

Nhitng hd so ¢6 gia tri bao quan vinh vién thi
m&i viét muc luc van ban.

Hb so cb thoi han bao quan tir 05 nam dén 70
nam khong viét muc luc van ban.

Khi viét muc luc van ban trong hd so, cac yéu td
thong tin can dugc thé hién dung theo vin ban,
khong duoc tiy tién thém bét hoic sira doi.




¢) Viét chirng tir két thiic

MAU TU CHUNG TU KET THUC

Chimg tir két thiic
duge viét trén mot
t&r gidy riéng theo
mau in sdn hoic
viét 1én mau to bia
hd so duge in sin |

S6 lugng toy
véan ban co
trong ho so

Muc luc van i X - - (két qpﬂé
ban 1a ban CHUNG TU KET THUC thyc hién
théng ké danh so t0)

hién co trong .

ho so (dugce Pon vi bdo quan nay gdbm co: ... ...... to

déanh s6 to
riéng; khong
dugc danh Viét bang chit:................... e 0) o]
s0 chung vé1 Viét bang
to vin ban) chir tieng
Viét (vi du:

Muc luc van ban co............ to ; :
Hai muoi
lam to)

Pic diém va trang thai cta tai liéu bén trong ho so..

Mo ta déc
diém trang
thai cua tai
.......................................................... lidu bén trong
hd so nhu: Tot
. , . hodc tai liéu
..... , ngay...thang ..nam ..... trong tinh

Dia danh: Nguai lap hd so trang b1 moi
Noi lap ho so (Ky tén va ghi rd ho, tén) mot lam hu
i hai tai liéu...

II. NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

1. Thoi han ngp luu




THOT HAN NQP LUU HO SO, TAI
LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Tai liéu
hanh
chinh:

Trong thoi
han 01
nim ké tir
khi céng
vige két
thac

Tai liéu
xdy dung
co ban:
Trong thoi
han 03
thang ké
tir khi
cong trinh
duoc
quyét todn

Tai liéu
nghién ciru
khoa hoc,
ung dung
khoa hoc
cdng nghé:
Trong thoi
han 01 ndm
ké tir khi
cdng trinh
dugc nghiém
thu chinh
thirc

Truong
Tai liéu anh, hop cé
phim dién nhu cu
anh; giir lai hd
microphim; s0, tai liéu
tai liéu ghi dé dén han
am, ghi hinh, nodp luu
tai liéu dién khong
tu: Trong qua 02
thoi han 03 nim
thang ké tir
khi cong

viéc két thuc

2. Thanh phan ho so, tai liéu ndp luu vio lru trir co quan

THANH PHAN HO SO, TAI LIEU

—

Hd so cong
viéc ¢o thoi
han tir 05
nim dén 70
nam

NOP VAO LUU TRU CO QUAN
Hb so ¢ . o,
thoi han Ho so nguyén tac

vinh vien

khong giao nop vao
lwu trit co quan
duoc ca nhan giit va
c6 thé ty loai huy khi
vin ban hét hiéu luc
thi hanh



3. Thii tuc ndp lwu hd so

BEN GIAO VA BEN NHAN

BEN GIAO
CO TRACH NHIEM

- Hoan thién viéc 1ap hd
S0;
- Xéc dinh nhitng hd so
c6 gia tri luu trir va théng
ké thanh “Muc luc hd so,
tai liéu nop luu™;
- Nhitng hd so dén han
ndp luu nhung can giir lai
don vi dé phuc vu cong
viéc phai dugc su dong y
vé thoi han giao nop cuia
Thu trudng co quan.

BEN NHAN
CO TRACH NHIEM
- Huéng dan viéc chuén bj
ho so, tai liéu giao nop;
- Tiép nhan ho so, tai liéu
giao nop kém “Muc luc hd
s0, tai liéu ndp luu”;
- Lap Bién ban giao ndp tai
lidu;
“Muc luc hd so, tai liéu
nop luu” va “Bién ban giao
nhén tai li¢u” phai duogc
lap thanh 02 ban: Pon vi
hodac cd nhan giao ndp tai
liéu va Luu trit co quan
giit mbi loai 01 ban.
- Khi tiép nhan hd so can
kiem tra, d&i chiéu voi
Danh muc hd so va Muc
luc hd so ndp luu: trudong
hop phat hién thiéu hd so
thi yéu cau don vi. ca nhén
b sung.

10



a) Muc luc hd so, tai liéu ndp luu

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TEN DON VI (ngp heu ti liéu)

MUC LYC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nim 20...
Hop/ | S6, ky Tiéu dé hé so Thoi Thoi |[S6ty| Ghi
cdp | hiéu gian TL | han béo chu
s0 HS quan
A | @ 3) “4) (5) (6) )

Muc luc ndy gom: .................... hd so (don vi bdo quan).

Viét bang chit: ... hd so (don vi bao quan).

Trong do6 cé:

............................ h6 so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;

............................ hé so (don vi bao quan) bao quéan cé thoi han.

s, gAY ... thdng .. ... nam 20... ...
Nguwdi 1ap
(KY va ghi ¥é ho tén, chite vu/chire danh)

11




b) Bién ban giao nhén ho so, tai liu

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

TEN CQ, TC CZ\PZTREI\’I CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tu do - Hanh phic

e tevee e, QY thang  ndam 20.....

_ BIENBAN
Ve viéc giao nhén tai liéu

Can ctr Thong tu 56 O7/2012/TT-BNV ngdy 22 thang 11 ndm 2012 cua Bo
N6i vu hudng dan quan ly van ban, 14p ho so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit
CO quan;

Cancu............ (Danh muc ho so ndm ..., Ké hoach thu thdp tai liéu.....),
Chung t6i gdm:

BEN GIAO: (#n don vi giao nép tai liéu), dai dién 1a:

- Ong (ba):

Churc vu cong tac/chirc danh:

----------------

BEN NHAN: (Lueu trit co quan), dai dién 1a:
- Ong (ba):

Chtre vy cOng tac/chirc danh:

Théng nhét 1ap bién ban giao nhén tai liéu vé6i nhirng ndi dung nhu sau:

1. Tén khéi tai liéu giao ndp:
2. Thoi gian cua tai liéu:

3. S lugng tai lidu:
- Téng sb hop (cap):

.....................

- Tong s6 ho so (don vi bao quan); ..... ...... Quy ramét gia: ............. mét

12




3. Tinh trang lai liéu giao nop:

4. Muc luc ho so, tai lidu ndp luu kem theo.

Bién ban nay duoc [dp thanh hai ban; bén giao (don vi /c4 nhan) gift mot ban,

bén nhin (Luu trit co quan) gitt mot ban./.

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

¢) Luru giir thi tuc ndp lwu

LUU GIU THU
TUC NQP LUU

IS

——

DON VI
- Muc luc hd so, tai
liéu ndp luu (1 ban); ) {
- Bién ban giao nhén
hd so, tai liéu (1 ban)

CA NHAN
- Muc luc hd so, tai
li€u ndp luu (1 ban);
- Bién ban giao nhan
hd so, tai liéu (1 ban)

———
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