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Cén ctr Lujt Luu trir s6 01/QHI13;

Céan cr Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01 2013 cia Clﬂmh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cia Luit Luu trlt; Chi thi s6 35/CT-TTg
ngdy 07/9/2017 cta Thi tuéng Chinh pht vé ting cudng cbng tac 1ap hd so va
giao ndp hod so, tal liéu vao Luu trir co quan, Luu tri lich s,

. Cén ctr Thong tu 56 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia BS
No6i vu vé huong din quan ly van bén, l&p hé so va nop hru hd so, tai lidu vao
Luu trll co quan; Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 3 thdng 6 nim 2011 cua
Bb N6i vu quy dinh v& thdi han bdo quan ho so, tai licu "nnh thanh phé bién
trong hoat déng clia c4c co quan, b chire;

S& Néi vu hudng dan cdng tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai litu vio Luu
trir co quan nhur sau:

I. QUY DINH CHUNG

1. Pham vi va déi twong ap dung

l.1. Huéng dén nay quy dinh vi€e 18p ho so va giao ndp ho so, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyet c¢ong viéc thude chue nang, nhiém vu cta
co quan, tb chire, c4 nhén tai cic co quan, t& chire trén dia ban tinh.

1.2. Huéng dan nay duoc ap dung ddi véi cée co _quan, to chire nha nuée,
t6 chirc chinh tri x& hoi, td chire xa hoi nghé nghiép, to chic kinh té, don vi v
trang nhdn dén, UB’\]ND cac huyén, thanh phé, UBND céc xi, phudng, thi trin

(sau day goi chung 13 céc co quan, t6 chie).

2. Giai thf{:h tornglr
- “H6 so”: La mét tip tai liéu cé lién quan véi nhau v& mét van dé, mot sur
viée, mot doi tuong cu thé hodc cd dic diém chung, hinh thanh tr ong qud trinh theo
dbi, giai quyét cong viée thude pham vi chire ning, nhiém vu cua co quan, t6 chire,
cé nhan.

- “Lap hé so”: La viéc tdp hop va sap xép vén ban, tai lidu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét céng viée thanh hd so theo nguyén tac va phuong
phap nhat dinh. ’ ‘

- “Don vi bdo quan” 1a don vi thong ké trong n0hiép vu luu trir, dong thoi
dung dé quan ly, tra tim tai liéu. D6 day cta mbi dcm vi bao quan khéng qué 03 cm.
Néu mét hd s c6 it vin ban, tai lidu thi l4p m6t don vi bdo quan. Néu mot ho so co



nhiéu van ban, tai liéu thi dugc chia thanh nhiéu tap va moi tdp trong ho so dé 14
mot don vi bao quan.

- “Danh muc hé so”: La bang ké heé théng cac hd so du kién hinh thanh
trong qua trinh hoat déng cua co quan, t6 chirc trong mdt ndm kem theo ky hiéu,
don v (hodc ngudi 14p) va thoi han bdo quén clia moi hd so.

- “Phéng hew tvi#"”: La toan bd tai liéu hra tl duoc hinh thanh trong qua
trinh, hoat dong cta co quan, td chirc ho#c cua ca nhéan.

“Mo hé so”: La bt du trién khai cong viée 4p ho so.

- “Muc lue hé so”: La bang thong ké hd so, 1ai lidu c6 gia tri lich str cia mot
phéng luu tri.

- “Muc luc van ban La bang ké nhimg vén ban trong m ot ho so.
“Bién muc hé so”: Lambd ta tém tit phung théng tin trong hd so dé ghi vao
bia, muc luc van ban trong ho so, chimg tir két thiic va ghi vio cdng cu tra clru.

II. NGUYEN TAC, Y NGHIA CONG TAC LAP HO SO CO QUAN

1. Lap Danh muc hé so

- Cén clr vao cdc van bin quy dinh vé& chire nang, nhiém vu; Quy che am
viéc cua co quan, t4 chirc; Quy ché cong tac van thu, luru trix cla co quan, td chuc;
Ké hoach, nhiém vu cong tac hang nam clia co quan, té chic, cta cic don vi va
clia mbi ¢4 nhan; Danh muc hd so cla nhitng ndm trugc; Bang thoi han bao guan
131 lidu va Muec luc hd so cla co quan, t chire {neu ¢6) dé lap Danh muc ho S0.

- Thoi gian hoan thanh Danh muc hd so cla cac co quan, t6 chire
vio cudi thang 01 hang ndm do nguoi dimg du co quan, td chie duyét, ky ban
hanh va ndp vé So Nbi vu vao cubi quw I hing nam.

2. Quy trinh Eip 1:d so td liGu va giao ndp ho so' tal liéu vao luu trir co' quan

H uéng din nay 13 toan b qu trinh giai quyet cong viéc chia moi can b,
cong chire, vién chie khi duge giao cong viée (goi la ngudi giai quyét cong viéc)
phai thue hién va dam bao cdc ndi dung:

Bude 1: T chire 18p hd so ngay khi bt ddu tiép nhan céng viée, trong qua
trinh t6 chizc thuc hién, tir thu thép cac théng tin lién quan dén khi trinh 1anh dao
co quan ky ban hanh vin ban va hoan tit cong vi€c.

Bude 2: Ngay sau khi hoan tht viée lap hd s0, can bg, cong chire, vién chirc
phéi ’rren hanh chinh |y hoan chinh hé so theo dimg quy dinh (5ap xép, bién muc,
danh sb to, viét muc luc vén ban va chimg tu ket thic).

Budce 3: Ngudi gidi quyét cong viéc sau khi hoan thién ho so tién hanh giao
nép ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan theo dung thot han quy dinh.

3. Nhiing nguyén tic co bin khi lap ho so co quan

- Ngudi duge giao giai quyét, theo di cong viéc cua co quan, t6 chirc (sau
day goi chung la ca nhén) ¢6 trach nhiém lap ho so vé cdng viéc duge giao va nop
hru ho so, tai liéu vao Luu trif co quan.

- 16 so khi l4p ra phai dam bao céc yéu cau sau:

+ Phan anh dung chuc néng, nhiém vu cda co quan, t6 chire, ding céng viée
ma ca nhan chu tri, giai quyeét. -
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+ Vin ban, tai liéu dugc thu thap, cip nhat vao hd so phai ¢ su lién quan,
chét ché voi nhau va phan énh ding trinh ti dién bién cta su viée hoic trinh L giai
quyét cong viéc.

+ Vin ban, hé so, tai liéu phai duge luu gifr, bio vé, bdo quén an toan,
nguyén ven va st dung dang muc dich trong qué trinh tiép nhan, chuyén giao, giai
quyéet cong viée. Tai liéu bén trong hé so phai 1a ban chinh, truéng hop khéng ¢é
ban chinh phai dugc thay thé bang ban sao hop phép.

4. Tdce dung cia viée lap ho SO’ ¢ quan

- G1dp cho cén b, cong chire sap xép quan ly tai liéu mot cach khoa hoc, thudn
loi khi giai quyét céng viée va nhanh chéng tra tim ho so, tai lidu khi can thié, tranh
duoc tinh trang phin tan, thit lac tai liéu.

- Gilp thi trudéng co quan quan 1y todn b cdng viée cha co quan, td chue,
phén loai van ban, céng vin, gidy to trong co quan mot cach khoa hoe, hop 1y,
quéan 1y hoé so co quan duoc chat ché, luu gilt nhitng hd so cén thiét, ¢o gid tri,
tranh vide 18p hd so tring lap hodc cbng viée quan trong nhung khdng duoc ap

thanh hé so;

- Vie lap ho so tét s& tao diéu kién thudn loi cho viée giao nbp hd so va Luu
trit co quan nham béo quén, khai théc st dung.

5. Céc loai hé so thudng lip

Tai cac co quan, t& chitc thuong lap cac loai hd so sau:

- H0 so cdng vide: La tAp viin bén, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mdt vén dé,
mat sy viée hodc cd clng déc trung nhur: Tén loai, tac gia.. ‘hinh thénh trong qua trinh
gidi quyét cong viée thude chic ning, nhiém vy cla co quan, td chire, cd nhan.

- H6 so nguyén the: La tap hop céc van ban quy pham phép luét, van ban
huéng din vé ting mat cong tac nghiép vy nhit dinh ding lam cin cit phép ly, tra
ctru khi gidi quyét cong viée cia co quan, td chirc, c4 nhin (v&n ban tai lidu ciia hd
so nguyén tic khéng phai ndp luwu vao luu tri co quan)

- Ho so nhén sw: La mét tdp hop vén ban, tai lidu lién quan vé mdt c4 nhin
cu thé: Hb so Pang vién, hé so cén bd, cong chure, vién chuc..

- Hb so chuyén nganh, hé so chuyén mén k¥ thuét: Ho SO VU 4n cia nganh
Toi 4n nhin dan, Vién kiém sat nhan dan, céng an, quén su, qudc phong...

1. NOI DUNG, PHUONG PHAP LAP HO SO CO QUAN

1. M hé so

Ldy t&r bia hd so, ghi nhiing théng tin ban dau vé hod so, nhw: Ky higu hé so,
tidu dé ho so, nam mé ho so 1én bia. Bia hé so luu tr&r duge thiét ké theo Tiéu
chudn quéc gza TCVN 9251: 2012 Quyét dinh so 1687/QD-BKH&CN cia B
Khoa hoc va céng nghé vé cong. bé tiu chudn quéc gia (Phu luc 1).

M&i ¢4 nhén khi giai quyet cong viéc dugc giao cé trach nhiém mao hé so vé
cong viée do (theo Danh muc hb so, hoic ké ca trudmg hop co quan, to chirc chua
¢6 danh muc ho so).

Khi m& hé so, tiéu dé ho so va thoi han bao quén co thé vidt bang but chi,
khi két thic va hoan chinh hé so méi ghi chinh thirc bang but mue;

Trong ném, neu co nhng cong viéc phat sinh thi can bd, cong chirc, vién

chire cling phai md hd so vé nhiing cOng viéc thude trach nhiém cia minh.



2. Thu thip, cip nhit van ban, tai licu vao hé so

SdLl khi m& hd so mdi ¢4 nhan c6 trach nhiém thu thip, cdp nhét chinh xac
nhimg vén ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo d&i, gia] quyét cong viéc
vio hd so tuong Uung da md, ké ca tai liéu phim, anh, ghi am.

Cén thu thap klp thoi nhitng vén ban, tai [iéu nhu bai phat biéu cua linh dao,
tham lufn cia cac dai biéu tai héi nghi, hdi thdo... bao dam sy toan ven, day du
cia hd so, trénh bi tht lac.

Tranh dua van ban thude ho so ndy vao hé so khéc, hay nhimg van bén khéng
lién quan, khéng thude trach nhiém ma c& nhén theo doi, giai quy étvao hd 50.

Vi du: Ho so Héi nghi tbng két céng tde tde ndm cua co quan can phai c6
ede van ban tai lidu nhue:

Vin ban vé ke: hoach td chire héi nghi; Chuong trinh hoi ﬂDhI Lai khai mac;
Dy théo béo céo tong két; Cac bdo cdo tham luén; Bai phat biéu cta lanh dao cap
trén; Bién ban hoi nghi; Céac van ban lién quan khéc (nbu o).

3. S#p xép vin bin, gla‘; tor trong ho so:

Vin ban, tii 1iéu trong moi loai hé so duoe sip xép theo trinh t nhat dinh, bao
dam phan anh duge d;en bi&l’l ctia s viée hay qua trinh theo do1, giai quyét cong viéc
wong thue 8. C6 thé bqp \ep véan ban, tai liu trong ho so theo cac cach sau:

- Céch thir nhét: Sap xép theo qua trinh giai quy et cdng vige: (sap \ep theo
trinh tir cac van ban hinh thanh trong qué trinh giai i quyét vén dé, su viée. Van ban
ndo hinh thanh truée thi dé 1én trén, vén ban nao hinh thanh sau thi xép xubng
duoi). Thudng ap dung cho céc hé so ¢6 qué trinh giai quyét van thu lién tuc nhu
hd so vu 4n, hd so hdi nghi...cy the va hoan chinh;

- Céch tho 2: Sip xép theo sb thir tir clia van ban: sip xép van ban cé s6 nhd
truGe, rdi dén sb lén. Cach nay 4p dung dDI véi hé so 1ap theo dic trung tac gid bdi
vin ban do mdt co quan ban hanh, danh sb thir tur lién tuc theo trinh tur thot gian nhu
tép luu van ban di cta co quan (tép quyét dinh, bdo céo Jké hoach, tap chi thi...);

- Céch thtr 3: Sép xép theo theo vin ABC...: tén goi tac gia, tén goi dia
danh. Cach nay hm:mg ap dung d6i véi nhitng ho so bao gbm céc vin ban cla
nhidu téc gia; cla céc tdc gia cung mdt co quan cha quan hay cdc tac gia la nhitng
cO quan cung cap nhung thudc nhiéu dia phirong khac nhau (tap don thu, tdp ban
khai ca nhén, cac tdp bao céo clia 1,1hleu co' quan, dia phuong cung cap);

- Ngodi ra con cé céc cich sap xép khac theo mirc d6 quan trong clia Joai
vin ban (quyut dinh, chi thi, thong bao...), theo mic dd quan trong cua tac gid van

ban (Chinh Phu, BO ngang trung wong, UBND tinh...);

Khi sip xép cdc vin ban, tai lidu trong hd so, truong hop trong hd so ¢é tai
liéu phim, &nh thi bo vao bi; tai liéu bang, dia ghi 4m, ghi hinh thi bo vio hop va
sip xép vao cum hb so.

Néu ho so day qua 3em thi tach thanh cac don vi bao quan khac nhau [khéw
nén tich dudi 0lem) dé thudn tién cho viéc quan 1y va st dung. Mdi don vi bao
quan trong hd so ¢ dac diém chung, db yéu t6 cdu thanh nhu mét hé so dac lap,
(Vi du: H6 so xdy (fw?g van ban guvgham phap ludr co thé ph&"i? thanh cac don vi
bao quan nh: ede lan du thao, cde lan héi thae, cdc lan trinh...).

Xem x¢t lai thoi han bao quén cua hé so (d6i chiéu véi Danh muc hd so va
thue 1€ tai lidu trong hd s0).



Hoan thién, chinh stra tiéu dé hé so cho phu hop vai ndi dung tai li¢u trong
ho so (néu c:an) Néu hét nam ma cbng viée chua giai quyét xong, thi chua thuc
hién viéc két thic hd 50, ho so dé duge bd sun g vao Danh muc hd so ‘nam sau. Khi
do, trong c6t ghi chi cia Danh muc hd so sE ghi hé so chua giai qhyﬂt xong va ghi
chuyén t1ep vao Danh muc ho so nam sau dé tiép tuc theo d5i, giai quyét.

4. K&t thiic va bién muce hé so:

Sau khi céng Viéc duorc gial quyeL xong thi l1cn hanh két thic hd so, truomg
hop cudi nam ma hd so chua giai quyét xong thi dé lai nim sau va ghi vao Danh
muc hé so ndm sau.

Khi két thie hé so phai kiém tra lai:

- Néu con thiéu van ban, gidy to thi bd sung day du.

-Loaira nhlmﬂ vin ban tring thira khéng con gi4 tri, nhimg tu lidu khéng can
thiét kém theo hd so, neu chura phan biét duge r6 rang thi gift lai dé danh gia sau,

- K_lem tra su s&p xép trat tur viin ban trong hd so néu con 16n xon thi ~,ch xép
lai;nhdm 6 dinh trat tir cac van ban, tai liéu |am cho hé so phan 4nh vén dé, su
viéc mot céch 1o rang, gup viéc theo ddi, giai quyét cong viée hang ngay cling nhu
vi€c tra cuu, su dung khi cén thiét.

- Banh $6 td cac vin ban trong ho so, bio dam khéng bi that lac va tra tim
dugc nhanh chéng. $8 t& duoc danh trén goc phai ctia moi t& vén ban bing bit chi.

- Ghi muc lue van ban: B6i vdi nhimg hé so ¢6 thoi han b&o quan vinh vién va
trén 20 nidm phii ghi “Muc luc vin ban” dé tién cho viéc quan 1y vin ban va tra tim.

“Muc lue van ban” duge in s&n trén méu bia hé so theo Phu Luc 2.

- Viét & két thic: Déi voi nhitng ! hé so ¢6 thoi han bao quén vinh vién va trén
20 ndm, can bo 1ap ho so phai viét To két thiae. To két thic ghi b luong to va trang
thai vat ly cia tai lifu trong hd so. Cach g ghi to két thic thyc hién theo Phu Luc 3.

H6 so gidi quyét xong, sau khi két thiic dugc dé lai don vi lam viéc mét ndm
dé theo dai, nghién cuu khi can thiét, sau d6 moi nép lvu vao luu trit co quan,
Trudng Em*p cdng viée tuy da két thiic ndm hanh chinh nhung hé so chua két thac
thi phai dé lai va ghi vio ban Danh muc hd so nim sau. V¥ dy: Cong viée gial
quyét xong nim 2016 va hé so cling Iap xong trong nam 2016 thi dé lai & phong
lam viéc nam 2017, dén nam 9018 maoi ndp luu vao hru trit co quan.

- Viét bia ho so: Chir viét trén bia ho so phéi can than, 16 rang, chinh xac, c‘:.éy
a0 theo quy dinh chung. Khi viét bia hd S0 uan lru y nhunfr noi dun<= chinh sau;

+ Tiéu dc hé so: La mdt cdu tom tit vé thanh phcm va nd1 dung van ban co
trong hd so, cin vin dung cdc ddc trung lap hé 50 dé viét titu dé hd so;

o+ NES} théang b:u dau, két thac: Ghi day du ngay, thang, nim cla vin ban
diu tién va vin ban cubi cung cO trong hé so;

+S6 lrong to: Ghi 6 hugng to vin ban theo két qua danh s6 to;

+ Thoi han bao quan: Ghi theo Danh muc hé so hofc bang thai han bio
quan tai liéu cua co quan,

- Céc thanh phén con lai do cén b luu trir ghi sau khi héd so duoc nop vio
lwu trlt co quan.



V. TRACH NHIEM DOI VOI VIEC LAP HO SO VA GIAO NOP HO
SO, TAILIEU VAO LUU TRU CO QUAI‘\

[. Trach nhiém ctia nguoi dirng diu co quan, th chie

Ngudi dimg diu co quan, t6 chic co6 trach nhiém chi dao, kiém tra, huéng
dan viéc lap hé so vandp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan.

2. Trach nhiém ciia Chéinh Vin phong (hofc Trudng phong Hanh chinh)

Tham muu tht truéng co quan, td chire trong viéc huong din x4y dung
Danh muc hd so ctia co quan hang nim, 14p ho so va giao nop hé so, tai liéu vao
Luu trir co quan; Tham muu cho thi trudng co quan b6 tri kinh phi cung cap bia,
hép (cip) dung tai liéu, vin phong phém phuc vu cdng tac 14p hé so; 6 chic thue
hién 1ap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co quan.

Thudmg xuyén chi dao cong tac 1ap ho so va giao ndp hé so, phéat hién
nhitng céng vigée dot xuft chua c6 trong Danh muc ho so thi giao cho CBCC, VC
1ap hd so k}p thei va bd sung vao ban danh muc ho so. Kiém tra viéc bin giao hd
so khi ¢6 cén bd, cong chite, vién chirc thay dbi cong tac, nghi phép, nghi hwu..
hodc cé nhitng don vi, phong, ban ch1a tach, sap nhép hodc giai thé.

Thuong ky (hodc ddt xua at) tb chirc kiém tra viéc 1ap hd so cla cac don vi va
Cén bd, cong chire, vién chirc.

3. Trich nhi¢m cia bo phin vin thu, luu tr

Truc tiép xay dung va humw dén thuc hién viéc xdy dung Danh muc hé so,
lap hé so cua ca quan, t6 chire; sao gui Danh muc hd so va chuan bj bia, hop (cdp)
giao cho c4 nhén chiu trach nhiém Iap 6 so (Bia ho so hru trilf, hdp bao quan tai
liéu, gia bao quan duogc thiét ké va in theo Tiéu chudn qudc gia duge cdng bb tai
Quyét dinh s0 1687/QD-KHCN ngdy 23/7/2012 cua Bo Khoa hgc va Céng
nghé vé viée cong bd Tiéu Chmn quéc gia).

hep nhén, thu thap, b6 sung ho so, tai lidu da dén han ndp luu tir cac don vi,
t6 chite, ¢4 nhan vao Luu t it co quan theo quy dinh va 1ap bién ban giao nhan tal
li¢u; hoan chinh hd so bao gom: Vlet bia theo mau, danh so to trong hd so. Péi véi
hé so 6 thoi han bao quan vinh vién phai viét Chimng tir két thic va bién muc van
ban trong hb so.

Lép muc luc hd so bio quan vinh vién riéng va hd so bdo quan 6 théi han
riéng. Sap xép ho so, tai lidu vao hop (c,ap) ghi va ddn nhan hop, dua lén gia.

Giao nop tai liéu luu ufl c6 gid tri bao quan vinh vién thude Danh muc tai
ity nép Tuwu vao Luu trit Lich str. Té chire hiy tai liéu trung thira theo quy dinh.

4. Cdc don vi, ¢d nhin trong co quan, tH chire

Trong qué trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc, moi ca nhin phéi lap ho so vé
cong viée do va mp luru ho so, tai ligu vao L trir co quan.

Phéi hop v6i Vén phong hodc Phong Hanh chinh - Téng hop trong viée lap
Danh muc ho so, lap ho so, bao quan va glao nop hé so, tai lidu ca don vi vao
Luu trff co quan; mo1 can bd, cong chic, vién chic c¢d trach nhiém lap hd so theo

chirc nang, nhiém vu va ;Lhung cbng viée duge phén cdng phu trach theo doi, giai

quvét va ban giao hd so khi ¢d su thay dbi vé nhiém vu dugce phan cong.

Truong hop don vi, ca nhén ¢6 nhu ciu gilr lai hé so, tai liéu da dén han nop
luu dé phuc vu cdng viée thi phai duge ngudi ding dau co quan, 18 chirc déng ¥ va
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phai lap Danh muc hé so, tai liéu gm’ lai g cho Luu trit co quan. Thoi han gii lai
ho so, tai ligu khong qua 02 nim ké tir ngay dén han nop luwu.

Truong hop cé nhan nghi huu, théi viée hay chuyén cong tac khic thi phai
ban giao ho so, tai liéu cho don vi hay ngudi ké nhlcm HOG so, tai liéu ban giao
phai durge théng ké va 1ap bién ban giao nhén.

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

I. Thoi han giao ndp tai liéu vao luu tri co quan

Thoi han ndp Iuu ho so, tai liéu tir cdc don vi, cd nhin vao Luu trit co quan
duoc quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngdy cdng viée két thiic; déi véi hé so,
tai liéu x4y dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh duge
quyét toan.

2. Thanh phén ho so, tai ligu ndp luu

Thanh phén hé so, tai liéu ndp hru vao Luu trit co quan gdm toan bd hd so,
tai liu duge x4c dinh thoi han bdo quan tir 05 nim trd [én, trir nhing loai ho so, tai
liéu sau:

Céc hd so nguyen tic (tAp van ban chi dao cua Pang; van pan quy pham phap
luit va van ban hudng dan ciia cic co quan nha nudc cé tham quyén vé mot linh vue,
vén d2 nhét dinh dugc dung lam can o dé theo doi, gial quyét cdng viéc) duoc hru tai
don vi, ¢4 nhan thue hién va duoce huy khi vin ban hét hiéu lue thi hanh.

Hé so Ve nhimg cbng viéc chua giai quyét xong, cac vin ban, tai lidu khéc
dugc giri dé biét, dé tham khao hodc dé phdi hop thue hién nhung khéng thuge trach
nhiém 1ap hé so clia don vi, cd nhan va di dugc luu trong hd so cta don vi, cd nhan
ch tri giai quyét.

P61 v6i khéi tai liéu cua céc don vi, cd nhén qua nhiéu nim chua duoc 1ap
hé so, d& vuot qué thoi han nép luu vao Kho luu trit ctia co quen. Trong trudng
hop do cac co quan, tb chire ¢6 ké hoach trién khai lép hé so va hoan chinh hé so
nép vao Luu trir ca co quan.

3. Cach thire va tha tuce giao nop:

- Hang ndam, céc don vi thu thap nhiing ho so can ndp luu (tic 12 nhunf hd
so ¢ thoi han bio quan vinh vién va nhimg ho so o thoi han bao quan tu 5 nam
tré 1én theo quy dinh ctia co quan di ghi trong Danh muc ho sO) cua ndm trudce ndp
lwu theo timg don vi vao Phong luu trir co quan kém theo ban Muc luc hé so ndp
liru theo (Phy Luc 4).

- H6 so giai quvet xong, sau khi két thic, duoc dé tai don vi hoic cd nhan
phu trach mét nam dé theo doi, nghién ciru va dé hoan chinh hé so, sau dé moi nép
lru vao lun trit co quan;

- Khi giao ndp tai lidu phai 13p hai ban “Muc luc hd so ndp luu™ va hai ban
“Bién ban giao, nhén tai 1iéu”. Pon vi hodc c¢d nhdn giao ndp tat licu va Luu trilt co
quan mdi ngudi gitt mot ban. Bién ban giao nhin tai liéu dugc ghi theo (Phu luc 5).

- Luu trit co quan khi nhén hé so ndp luu phai (Téi chiéu va1 ban Muc luc hé
so' nop luu, kidm tra thiéu, di, xem xét ho so yéu céu don vi bd sung néu th1eu
kiém tra lax chét luong ho so, xem xét lai thoi han bao quan, lam théng ké, sip xép
lén gia, lam cong cu tra tim phuc vu cho nghién ciru, khai thac.



VI. TO CHUC THU'C HIET

|. Thu trudng cac sd, ban, nganh, cac Doanh nghiép nha nuéc, to chue xé
héi nghé nghiép, t5 chire kinh té, don vi vii trang nhin din, UBND cdac huyen,
thanh phé...trén dia ban tinh Lai Chau c6 trdch nhiém chi dao thuc hién cong tac
lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trlr co quan theo huwéng dan, dong
thisi trién khai huéng dén dén céc don vi truc thude.

2. Chi cuc Van thur - Luu trlf ¢6 trich nhiém theo doi, don déc, kiém tra viéc
thuc hién céng téc ldp hd so va giao ndp hé so, tai liéu vao [uu trit co quan tai cac co
quan, don vi thude pham vi quanly.

Trong qué trinh mrién khai, thuc hién néu can giai dap, hudng din, dé nghi
che co quan, té chire, Uy ban nhan dan céc huyén, thanh pho lién hé vé S& Nai vu
(qua Chi cuc Vin thu - Luu trit). Dién thoai: 0213.3877.181 dé duoc hudng dan,
gidi ddp./.
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