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Quy trinh qudn Iy hé so, dir liéu heu triv QT.02/TCHC

QUY TRiNH Ma so: QT.02/TCHC
N QUAN LY HO SO, Ngay ban hanh: 20/06/2017
“ > | TAILIEULUUTRU ||y ban hanh: 01

1. Pon vi va cd nhdn ¢ lién quan phai nghién ciu va thiye hién dung cac ngi
dung cua quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay cé hiéu lyc thi hanh theo s chi dgo cua
Hiéu truong Truong Cao Pang Cong nghiép Nam Dinh.

3. Méi don vi duwoc phéat 01 ban (cd dong dau kiém soat). Cac don vi khi c6
nhu cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thu ky 1ISO dé c6 ban dong dau
kiem soat. Can bg, cong chire, vién chirc dwoc cung cdp file mém trén mang néi bé
dé chia sé thong tin khi can.

NOT NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

Hi¢u truong
X
X Pho Hi¢u trudng
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tink trang siva déi so vdi ban truée do)

Trang Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc
stra doi

1. MUC PICH:

Quy trinh nay dugc bién soan nham dam bao théng nhét thi tuc thu thap, chinh ly,
khai thac, bao quan va loai hity ho so, tai liéu luu trit tai Truong Cao dang Cong nghiép
Nam Dinh.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay &p dung ddi voi toan thé can b, vién chirc cua Truong Cao dang

Cong nghiép Nam Pinh dé thuc hién day du cac quy dinh ctia Nha nuée va Truong Cao
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dang Cong nghiép Nam Pinh vé thu thap, chinh 1y, bao quan, khai thac va loai hiy hd
so, tai liu luu trir.
3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Luat luu trir s6 01/2011/QH13 duoc Qubc hoi nude Cong hoa xd hoi chu nghia
Viét Nam khoa XIII, ky hop thir 2 thong qua ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Thong tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo Noi vu
vé hudng dan quan ly van ban, 1ap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trir co
quan;

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 06 nim 2011 cia Bo Noi vu quy
dinh vé thoi han bao quan, hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua céc
co quan, to chuc;

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 caa Chinh phu vé Cong tac vin
thu va Nghi dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 ctua Chinh phu sira
d6i, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim
2004 cua Chinh phil vé cong tac van thu;

- Quyét dinh s6 393/QD-CDCNNDP ngay 01 thang 4 naim 2014 cua Hiéu truong
Truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac vin
thu, Iuu triy;

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT:
4.1 Giai thich thuat ngir:

- Tai li¢u luu trir 1a tai li€u cé gid tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién cuu
khoa hoc, lich str duoc lua chon dé luu trir.

Tai liéu luu trit bao gdm ban gdc, ban chinh; trong trudng hop khong con ban gdc, ban
chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap.

- H6 so 1a mot tap tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viée, mot
ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua co quan, t6 chire, c4 nhan.

- Pon vi bao quan 13 don vi théng ké trong nghiép vu luu trir, ddng thoi dung dé
quan 1y, tra tim tai liéu. Do day ctia mdi don vi bao quan khéng qua 3cm. Néu ho so co
it van ban, tai liéu thi 1ap mot don vi bao quan. Néu mot hd so co nhiéu van ban, tai
lidu thi dugc chia thanh nhiéu tap va mdi tap trong ho so d6 1a mot don vi bao quan.

- Danh muc hd so 1a bang ké hé théng cac hd so dy kién hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cia co quan, td chirc trong mot nam, kém theo ky hi¢u, don vi (hodc
nguoi) 1ap va thoi han bao quan cia mdi hd so.

4.2 Tir viét tat:

- BM Biéu mau

- TC-HC Tb chirc - Hanh chinh
-TCVN Tiéu chuan Viét Nam
-TL Tai liéu

-HS Hb so

-CBVC Can b vién churc
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5. NOIDUNG QUY TRINH:
5.1. Luu d6 Quy trinh thu thap ho so, tai liéu luu tri:

Chiu trach nhiém A2 A ‘n . Z x
: . . . o Mo ta cong viéc/ Biéu mau
Thue £, Cac budc thuc hién .
Phoi hop ap dung
hién :
Céc don - :
Vanthe | vi, ca Lap Danh muyc ho so Xem 5.1.1
nhan
A 4
Hiéu Ky duyét ban Xem 5.1.2
trwémg | T TCHC hanh Danh — |  M.01-QT.02/TCHC
muc ho so
y v
Cac don — Xem 5.1.3
Vi, ca M6 hé so M.02-QT.02/TCHC
nhan
C , d \4
ac aon
Vi, cé Thu tf\]@p_,Acélp‘nhafltA van Xem 5.1.4
nhan ban, tai liéu vao ho so
. y Xem 5.1.5
Céc don R M.03-QT.02/TCHC
Vi, Ca Keét thic ho so M04-QT02/TCHC
nhan
9 . Y Xem5.1.6
Van | Cacdon ) . M.05-QT.02/TCHC
thu, Luu | vi, cé Nop luu ho so M.06-QT.02/TCHC
trir nhan ' '
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* M6 ta Quy trinh dang bang:

Nguoi . )
STT Cong viée thl:g: ;}l;(r)]’l bia diém Quy trinh thyc hién Biéu miu
Danh muc ho so dugc 12p theo hai cach
sau:
- Céch thtr nhat: Vian thu xdy dung du
thao Danh muc hd so ciia nha trudng; 1y
¥ kién dong goép cua cac don vi, ca nhan
Nhan lién quan; hoan thién du thao, trinh truéng
vién phong T6 chitc Hanh chinh dé trinh Hiéu
Vin thu P.TCHC, truong ky ban hanh.
5.1.1 Lap Danh muc ho so -Luu | Thangl % don vi =% X
' ' trik, céc PQﬁQg - Céch thit hai: Céc don vi dy kién Danh
don vi, muc ho so cua don vi minh theo hu(:mg
ca nhan dan nghiép vu ctia Van thu; Van thu tong
hop thanh Danh muc hd so cia nha
truong, bo sung, chinh stra (néu can); hoan
thién du thao, trinh trudng phong Té chirc
Hanh chinh dé trinh Hiéu truéng Ky ban
hanh.
5 1o Ky duyétban hanh Hiéu | 1panq 1 | Phong Hiéu | Danh muc ho so do Hiéu truéng duyét, ky | M.01-QT.02/TCHC
"= | Danh muc hd so truong g truéng | ban hanh vao dau nim
: Khi 1A Y S s
513 e b3 g ) gnai:li _CA@ngL Tai céc don - }1:40 }}11? so la AVI¢C l'ay mot to; bia Po §0r va
ON VL | vigc bt vi ghi nhimg théng tin ban dau vé ho so, M.02-QT.02/TCHC
ca nhan dau nhu: ky hi¢u hd so, tiéu dé ho so, nim m&
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hd so. Bia hd so duoc thiét ké va in theo
Tiéu chuan qudc gia TCVN 9251:2012
Bia hd so luu trit.

- Mbi ca nhan khi giai quyét cong viéc
dugc giao c6 trach nhi€ém mo hd so vé
cong viéc do (theo Danh muc hd so, hodc
ké ca truong hop nha truong chua c6
Danh muc hd so).

- Mdi ¢4 nhan c6 trach nhiém thu thap, cap
nhat tdt ca van ban, tai liéu hinh thanh

Tror)g trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong
Thu thap, cdp nhat van | Cac don t?iL:ITI . V.iAéC Vé.o h(‘? > tu’(?'nAg limg da m, k¢ ca thi
514 bén, a0 li’éu. vio hd so Vi, cé idi Tai cdc don | liéu phim, anh, ghi am.
nhan v - Cén thu thap kip thoi nhimg van ban, tai
cong liéu nhu bai phat biéLvl cua lanh dao, tham
viee luan cua cac dai biéu tai h(?i nghi, h(f)‘i
' thao...bao dam su toan ven, day du cua ho
so, tranh bi thét lac.
Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so
duoc két thiic. Nguoi 1ap hd so co trach
Khi nhiém:
) cong - Kiém tra muc d§ day du ctua van ban, tai
5.15 & thic hd so 03;: ggn viéc | Taicac don | lidu c6 trong hd so. ‘ M.03-QT.02/TCHC
nhan giai Vi - Xem xét loai ra khoi hd so: ban trang, | M.04-QT.02/TCHC
quyét ban nhap, ban thao néu da c6 ban chinh.
xong - Sdp x€p cac van ban, tai li¢u trong ho so

theo trinh ty gidi quyét cong viéc hoic
theo thoi gian, tén loai, tac gid cua van
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ban...Trudng hop trong hd so c6 tai lidu
phim, anh thi bo vao bi; tai liéu bang, dia
ghi am thi bo vao hop va sap xép vao cudi
h6 so.

- Xem xét lai thoi han bao quan ctia hd so
(déi chiéu v&i Danh muc hd so va thuc té
tai liéu trong hd so).

- Hoan thién, chinh sira tiéu dé hd so cho
phil hop véi ndi dung tai liéu trong hod so
(néu céan).

Néu hét naim ma cong viéc chua giai quyét
xong, thi chua thuc hién viéc két thiic hd
s0, ho so d6 duge bod sung vao Danh muc
hé so nam sau.

Dbi voi hd so co thoi han bao quan vinh
vién phai viét ching tir két thuc va bién
muc vin ban trong hd so (muc luc vin
ban).

5.1.6

Nop luu hd so

Nhéan

Vién

Van

thu,
Luu tri,
cac don

Vi, ca

nhan

Trong
thoi han
01 nam,

ke tur

ngay

cong,
viéc ket

thic

P.TC-HC

- Thoi han ndp luu hod so, tai lidu tir cac
don vi, ca nhan vao luu trir truong duoc
quy dinh trong thoi han 01 niam, ké tir
ngay cong viée két thic; dbi v6i hd so, tai
liéu x4y dung co ban thi trong thoi han 03
thang, ké tir ngay cong trinh dugc quyét
toan.

- Thanh phan hé so, tai liéu nop luu vao
Luu trit co quan gom toan bd ho so, tai
li¢u duoc xéac dinh thoi han bao quan tir 05
nim trd 1én, trir nhitg loai hd so, tai liéu

M.05-QT.02/TCHC
M.06-QT.02/TCHC
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sau:

+ Ho so nguyén tic

+ Ho so chua giai quyét xong

+ HOo so phdi hop giai quyét cong viéc

+ Cac van ban, tai liéu gui dé biét, dé
tham khao.

- Khi ndp luu tai li¢u phai 1dp hai ban
“Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va hai
ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”.
Pon vi, cd nhan giao ndp tai liéu va Luu
trit trudng gitt modi loai mot ban.
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5.2. Lwu d0 quy trinh chinh 1y, loai hity, bao quan, khai thac va sir dung hd so, tai liéu:

Chiu trach nhiém Mb £ ¢5 iéc/ Bi x .
~ Phéi Cic buée thue hién 0 ta cong viéc/ Biéu mau ap
Thuc hién dung
. . hqp
Lu:u‘ trir Lap ké hf)ach thu va tiép Xem 5.2.1
truong nhan HS, TL
y
Luu trix Chinh 1y HS, TL Xem 5.2.2
truong
Hoi dong
xac dinh Xem5.2.3
gia tri tai Y M.07-QT.02/TCHC
ligu cua M.08-QT.02/TCHC
truong, Xac dinh gia tri HS, TL Pén
Luu trir M.15 QT.02/TCHC
truong
\4
Luu triv q i Xem 5.2.4
truong Bao quan HS, TL M.16-QT.02/TCHC
A\ 4
Luu triv o Xem5.2.5
truong va Khai thac, sur M.17- QT.02/TCHC
CBVC dung HS, TL
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* MO ta quy trinh dang bang:
Nguoi .
" Dia
STT Coéng viée thye Thoi ¥ i i Biéu miu
g Vi¢ hign gian diém Quy trinh thuc hién
521 Lapkéhoachthuva | [y | Thang 11 | P.TC-HC, | LUU ¥ trudng 1ap k& hoach thu va ticp
tiép nhan HS, TL truon hang nam | céc don vi nhAan IEIS, TL;. guri ké hoach cho cac don vi
g " | biét dé thuc hién.
L Luu trit trudng phdi hop véi cac ca nhan
uu trir A A L C , ve e
520 Chinh Iy HS, TL truong, | Thang 11 b TCHC nc:)p ho so iap x€p 1?11 cac.:Avan. Aban,ktal Aheu
L CAC ca hang nam | co trong ho so; hoan thién tiéu dé ho so
nhan (néu can); xem xét lai thoi han bao quan
hd so. Lap danh muc tai liéu hét gia tri.
- Lap danh muc tai liéu hét gia tri. M.07-QT.02/TCHC
- Muc luc ho so, tai liéu giir lai
Hb so dé nghi huy tai liéu hét gia tri gdbm MA;OS'QT'OZ/ TCHC
Hoi co: bén
dong + To trinh vé viéc huy tai liéu hét gia tri | M.15 QT.02/TCHC
xac dinh + Danh muc HS, TL hét gia trj
e gia tri . + Ban thuyét minh HS, TL hét gia tri
Xac dinh gia tri H o Thang 12 ot
52.3 | Xacdinhgia i HS, 1 Lo Thang 120 b v e |+ Muc luc HS, TL giit lai
TL , hang nam \ L a A \ A
cua + Du thao quyét dinh vé viéc thanh lap
truong, Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu (néu nha
Luu trix truong chua thanh 1ap Hoi dong xac dinh
truong gia tri tai li¢u).
- Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hop va
c6 bién ban cudc hop. Bién ban dugc lap
thanh 02 (hai) ban, mot ban luu tai hd so
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huy tai li¢u cua truong va mot ban dua
vao hd so trinh cip c6 tham quyén tham
tra tai liéu hét gia tri.

- Hoan chinh danh muc tai liéu hét gia tri
va ho so trinh Hiéu trudng xem xét, giri co
quan c6 thAm quyén tham tra. HO so thdm
tra gom co:

+ Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét
gia tri;

+ Danh muc tai liéu hét gia tri;

+ Ban thuyét minh tai lidu hét gia tri;

+ Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri
tai ligu.

- Sau khi c6 van ban tra 101 cia co quan
quan 1y luu trir ¢6 thAm quyén (thoi gian
tham tra tai liéu hét gia tri khong qua 30
ngay, ké tir ngay nhan dugc hd so dé nghi
tham tra), P.TCHC hoan thién hd so trinh
Hiéu trudng ra Quyét dinh huy tai liéu hét
gia tri. Luu trit trudng tién hanh huy tai
liu hét gia tri va 1ap bién ban vé viéc hiy
tai liéu hét gia tri.

- Lap va luu hd so huy tai liéu hét gia tri,
hé so gdm co:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh
gia tri tai li¢u

+ To trinh vé viée huy tai liu hét gia tri

+ Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo
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ban thuyét minh tai liéu hét gia tri

+ Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri
tai lidu

+ Vin ban ciia co quan c6 tham quyén vé
viéc thim tra tai liéu hét gia tri

+ Quyét dinh ciia nguoi c6 tham quyén
cho phép huy tai lidu hét gia tri

+ Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri

+ Bién ban vé viéc huy tai liéu hét gia tri

+ Cac tai li¢u co lién quan khac

- Ho so vé viéc huy tai liéu hét gi tri phai
dugc bao quan trong thoi han it nhit hai
muoi nam, ké tir ngdy tai liéu duoc huy.

Nhitng HS, TL duoc yéu cau giit lai bao

5.2.4 | Bao quan HS, TL Luu trit | Cac ngay quan phai duoc sip xép bd sung vao muc | M.16- QT.02/TCHC
truong lam viéc luc ho so twong ung cta phong (khoi) tai
lidu, xép 1én gia dé bao quan.
CAac can bo, vién chuc co quyén st dung
Luu trir tai litu luu triv dé phuc vu cong tac,
- Khai thac, str dung tr\u’(‘y?g Céc ngdy nghlén,cﬁu l’<h0a h(:)c, llffh s va cég nh1’1 M.17- QT.02/TCHC
HS, TL va can N cau chinh dang khac khi dugc sy dong y
A A lam viéc b . . A n
b0, vién cua Lanh dao nha truong. Nhan vién luu
chtrc trit phai ghi chép vao sb str dung ban luu.
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Quy trinh quan 1y hé so, dit liéu luu triv

QT.02/TCHC

VI. Hd so:

STT

Tén Ho so

Nguwoi luu

Noi lvu

Thoi gian luu

Ho so Ve viée hity tai liéu
+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi
dong xac dinh gia tri tai
lidu
+ To trinh vé& viéc huy tai
liéu hét gia tri
+ Danh muc tai liéu hét gia
tri kém theo ban thuyét
minh tai liéu hét gia tri
+ Bién ban hop Hoi dong
xac dinh gia tri tai li¢u
+ Van ban cua co quan co
thAm quyén vé viéc tham
tra tai liéu hét gia tri
+ Quyét dinh ctia nguoi c6
thdim quyén cho phép huy
tai liéu hét gia tri
+ Bién ban ban giao HS,
TL hét gia tri
+ Bién ban vé viéc tiéu huy
HS, TL hét gia tri
+ Cac tai li€u co lién quan
khac

Luu trir truong

Kho luu trir

20 nam

Muc luc HS,TL git lai

Luu trir truong

Kho luu trix

Vinh vién
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VII. PHU LUC:
7.1. Mot s6 loai tieu dé hd so tiéu biéu:

7.2.1. Tén loai van ban - ndi dung - thoi gian - tic gia: ap dung ddi véi cac hd so 1a
chuong trinh, ké hoach, bao cdo cong tac thudng ky cta nha trudng.

7.2.2. Tén loai van ban - tic gia - ndi dung - thoi gian: ap dung ddi véi cac hd so 1a
chuong trinh, ké hoach, bao cdo chuyén dé.

7.2.3. Tap luu (quyét dinh, chi thi, cong van v.v...) - thoi gian - tac gia: ap dung dbi véi
cac ho so 1 tap luu vin ban di cta nha truong.

7.2.4. Ho so hoi nghi (hoi thao) - ndi dung - tac gia (do Truong Cao dang Cong nghiép
Nam Dinh t6 chtrc hodc chu tri) - dia diém - thoi gian: ap dung ddi voi ho so hoi nghi, hoi
thao.

7.2.5. HO s0 - van dé - dia diém - thoi gian: ap dung ddi véi loai ho so cong viée

Vi du: Ho so vé viéc nang luong nam 2010 (néu trong mot nim cd nhiéu dot ning luong
thi mdi dot nang lwong lap mot ho so).

7.2.6. HO so - tén nguoi: ap dung doi1 voi ho so nhan su

Vi du: Ho so ctia Nguyén Vin A./.
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7.2. Biéu mau:

STT M3 s6 Tén biéu miu
1 | Miu M.01 - QT.02/TCHC | Danh myc Ho so
2 | Miu M.02 - QT.02/TCHC | Bia hd so
3 | Mau M.03 - QT.02/TCHC | Muc luc van ban
4 | Miu M.04 - QT.02/TCHC | Chung tir két thic
5 | Mau M.05 - QT.02/TCHC | Danh muc HS, TL ndp luu
6 | Mau M.06 - QT.02/TCHC | Bién ban ban giao HS, TL
7 | Mau M.07 - QT.02/TCHC | Danh muc tai liéu hét gi tri
8 | Mau M.08 - QT.02/TCHC | To trinh dé nghi huy tai liéu hét gia tri
9 | Mau M.09 - QT.02/TCHC | Ban thuyét minh tai liéu hét gi tri

[EEN
o

Mau M.10 - QT.02/TCHC

Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu

[
[

Mau M.11 - QT.02/TCHC

Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu

=
N

Mau M.12 - QT.02/TCHC

Vin ban dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri

=
w

Mau M.13 - QT.02/TCHC

Quyét dinh vé viéc hity tai liéu hét gia tri

[N
N

Mau M.14 - QT.02/TCHC

Bién ban ban giao HS, TL hét gia tri

=
(6a]

Mau M.15 - QT.02/TCHC

Bién ban ve viéc huy tai liu hét gia tri

R
(o]

Mau M.16 - QT.02/TCHC

Muc luc ho so

|
\‘

Mau M.17 - QT.02/TCHC

S6 st dung ban luu
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