UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

|

SO NOQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phic
VAN PHONG EBND & pl? HD-SNV Sée Trang, ngay 04 thang 7 nam 2017
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@H N Ngay 0! Wawf} ap hd so' va nop lwu hd so, tai liéu vao Luwu trir co quan

Chuyen .........
' Luu hd so s0-...

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

~@an jor Quyét dinh s6 14/2015/QD-UBND ngay 06/4/2015 cia UBND

tinh Soc Trang ban hanh Quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyen han va co céu
t& chtrc ctia S& Nbi vu tinh Séc Tring;

C#n ct Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cén c Nghi dinh sb 01/2013/NB CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cta Luat Luu tr;

Cin ctr Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh so 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cia Chinh phu
stra d6i, bd sung mét so didu cia Nghi dinh s& 110/2004/ND-CP ngay
08/4/2004 ctia Chinh phti vé cong téc van thu;

Cin ct Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngdy 22/11/2012 cua B6 Noi vu

huéng dan quéan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan;

Can c&r Quyét dinh sé 30/2013/QD-UBND ngay 22/8/2013 cia UBND
tinh Séc Tring ban hanh quy dinh cdng tac van thu, luu trit trén dia ban tinh;

Cén cu Quyet dinh sd 34/2016/Qb- UBND ngay 18/11/2016 cia UBND
tinh Séc Tring vé sira dbi, bo sung mot sb diéu cia Quy dinh vé cong tac van
thu, luu trir trén dia ban tinh Séc Trang ban hanh kém theo Quyét dinh sé
30/2013/QD-UBND ngay 22 thang 8 nam 2013 ctia UBND tinh Soc Tréang;

S& Noi vu hudng dén lap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan, cu thé nhu sau:

1. HUONG DAN CHUNG

1. P6i twong va pham vi 4p dung

Vin ban ndy huéng dén céc co quan nha nude, t6 chirc xa hdi, to chirc xa
hoi - nghe nghxep, t4 chirc kinh té, don vi vii trang nhan dan (sau ddy goi chung
1a co quan, tb chirc) thuc hién lép hd so va ndp hru hd so, tai liéu vao Luu trit
co quan.

2. Muc dich, yéu ciu

- Nang cao tinh than trach nhiém cta cic co quan, td chirc va cén bo,
cong chire, vién chie trong viéc lap hd so va nop luu hd so, tai lidu vao Luu trir



cO quan, tao diéu kién cho viée luu trit, tra clru thong tin, tai liéu duoc thual
loi, dé dang, nhanh chéng nhim phét huy gié tri ctia tai liéu luu tri.

- Cac co quan, to chic ting cudng cong téc lap hd so va ndp luu hd so,
tai li€u vao Luu tru co quan.

II. HUONG DAN LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

1. Lap hé so

1.1. Lap Danh muc ho so

M4u Danh muc hé so (Phu luc I)

1.1.1. Cin cir dé Lap Danh muc hd so

- Cac vén ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cAu tb
chire ciia co quan, t chire va cac don vi trong co quan, td chiic;

- Quy ché lam viéc clia co quan, td chic;

- Quy ché cong tic van thu, lwu trir cla co quan, t6 chirc;

- Ké hoach, nhiém vu cong tac hang ndm cua co quan, td chirc, cia cac
don vi va cia mdi ca nhén;

- Danh muc hé so ciia nhitng nam trudc;

- Béang théi han bao quan tai liéuva Muc luc ho so ctia co quan, td chirc
(néu co).

1.1.2. Noi dung lap Danh muc ho so

Céc don vi du kién Danh muc hd so cia don vi minh theo huéng dén
nghiép vu cta van thu; vin thu tong hop du thao Danh muc hd so ciia co quan,
t6 chirc; ly y kién dong gop cua cdc don vi, cd nhén lién quan hojc vin thu
xay dung Danh muc hé so ctia co quan; sau d6 giri cho cac don vi, ¢4 nhan lién

quan gop V.
Trinh ty cac budc xdy dung Danh muc hd so
Buée 1: Xay dung khung dé muc ciia Danh muc hé so

C6 thé x4y dung khung dé muc Danh muc hé so theo co cdu td chirc (tén
cac don vi trong co quan, to chirc 1am dé muc 16n, cic dé muc nhé 1a cac vén
dé thudc chic nang nhiém vu ctia don vi) hodc theo linh vuc hoat dong (tén cac
linh vuc hoat dong chii yéu cia cic co quan, td chirc 1am d& muc 16n, cac dé
muc nhé 14 cac van dé trong pham vi mét linh vuc hoat déng). Can ¢ vao tinh
hinh thuc té ctia mdi co quan, t6 chirc dé chon khung @& muc Danh muc hd so
cho phu hop. |

Buée 2: Xac dinh nhitng hd so cin lap, du kién tiéu dé hé so va don
vi hodc nguoi lap

- Xéc dinh nhimg hd so can lap: Dua trén “cin ¢t dé 14p Danh muc hd
s0” tai phan 1.1.1, muc II cia Huéng dan nay dé xé4c dinh nhing hd so cin lap.
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- Du kién tiéu dé hd so: tiéu d& hd so phai ngén gon, 5 rang nhung phai
khai quét duoc ndi dung ciia cac vin ban, tai lidu s& hinh thanh trong qué trinh
theo doi, gidi quyét cong viéc.

Mau mét s6 loai tidu dé hd so tiéu bidu (Phu luc II)

Buéce 3: Dy kién thoi han bao quéan cia ho so, tai liéu

Thoi han bao quan cta ho so duge quy dinh tai Théng tur s8 09/2011/TT-
BNV ngay 03/6/2011 cua Bo Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai
liéu hinh thanh pho bien trong hoat dong ctia cac co quan, té chire.

Déi véi hd s, tai liéu ciia UBND tinh, UBND huyén ép dung theo quy
dinh tai Thong tu s6 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cta B§ Noi vu quy
dinh thoi han béo quan tai liéu hinh thanh trong hoat déng ciia UBND céc tinh,
thanh pho truc thudc Trung wong.

Ngoai ra, 4p dung Bang thoi han bdo quan chuyén nganh va Bang thoi
han bao quén ho so, tai liéu cla co quan, t chire (néu cb).

Budc 4: Panh s6, ky hiéu cic dé muc va ho so

Thuyec hién theo huéng dén tai (Phu luc I)

Buéc 5: Hoan thién dy thao

- Vén thu trinh 1anh dao Van phong hofic Phong Hanh chinh d trinh
nguoi dimg dau co quan kY ban hanh vao dau ndm;

- Vin thu sao chup Danh muc hd so da dugc ban hanh gui céc don vi, c4

nhén ¢6 lién quan dé thuc hién viéc 14p ho so theo Danh muc;
| - Trong qué trinh thyc hién, néu c6 hd so dy kién chua sét v6i thuc té
hodc c6 cong viéc giai quyét phat sinh thudc trach nhiém 1ap hc'é so cua don vj
hogc ¢4 nhan nao thi don vi hodc cé nhan d6 can kip thoi stra doi, bo sung vao
phén Danh muc h6 so cta don vi minh dé Vin thu tong hop, bo sung vao Danh
muc hd so cia co quan, to chirc.

Vi du: Céc budée 14p Danh muc ho so

£oon oy x DPon
S?Ava ky Tén dé muc va tiéu dé hd so Tllm h%n vi/ngudi | Ghi chu
hiéu HS * biao quan 1
’ lap ho so
(1) ) () (4) ()
I. Vin phong
1. Tai liéu vé cong tac hanh chinh, tdng hop
01/VP | Hd so Hoi nghi vé tong két cong téc nganh | Vinh vién | Nguyén
No6i vu ndm 2015 Vin A
02/VP | H6 so Héi nghi v& so két cong tac nganh | 05 nim Nguyén
Noi vu quy, 06 thang nim 2015 Van A
03/VP | Ké hoach, bo co v& cong tac néi vu nam | Vinh vidn | Trin Thi
2015 cta S& Noi vu tinh Séc Trang B
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II. Phong Cong chire, vién chive

1. Tai liéu vé c4n bd, cong chire, vién chirc
05/CCVC | Hb 5o .....

06/CCVC | Hb so ...

2. Tai liéu vé dao tao, bdi dudng can bo,
cong chire, vién chirc

3. Tai liéu vé ché db, chinh séch tién luong

III. Phong Té chirc, bién ché va td chirc
phi Chinh phi
1. Tai liéu vé t6 chirc b may

2. Tai liéu vé bién ché cong chre, sb luong
nguoi lam viée trong cac don vi su nghiép
cong lap

i Te—— J
1.2. M& hd so

- Mé hd so la viée ldy mét to bia hé so va ghl nhimg thong tin ban dau
vé hd so nhu: Ky hiéu hd 50, tiéu dé hd so, nam ma hd so. Bia hé so duoc thiét
ké va in theo Tiéu chuin quéc gia TCVN 9251:2012 - Bia hd so (Phu lyc III)

- M6i c4 nhan khi giai quyét cong viéc duoc giao cé trach nhiém mé ‘10
so vé cong viée dé (theo Danh muc hd so hoic ké ca trudng hop co quan, td
chirc chua ¢6 Danh muc hd S0).

- Khi mé ho so, tiéu d& hd so va thoi han bao quén c6 thé viét bang but
chi, khi két thiic va hoan chinh hd so méi ghi chinh thirc bang bit muec.

1.3. Thu thap, cip nhat vin ban, tai liéu vao hd so

- Méi c4 nhan cé trach nhiém thu thap, cap nhat tit ca vin ban, tai liéu
hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét céng viéc vao hd so tuong tmg
da mo, ké ca tai lidu phim, anh, ghi 4m.

- Can thu thap kip thoi nhimg van ban, tai liéu nhu bai phat biéu ctia lanh
dao, bai tham luan ctia céc dai biéu tai hoi nghi, hdi thao... nham bao dam su
toan ven, ddy du cia hd 50, tranh bj that lac.

1.4. Két thic hd so

Khi cong viéc gidi quyét xong thi hd so duge két thic, ngudi lap ho so
¢o trach nhiém:

- Kiém tra murc do day du ctia van ban, tai liéu ¢4 trong hé so, néu thiéu
can bb sung cho du.

- Xem xét loai ra khoi hé so: Ban trung, ban nhép, ban thao néu di cé
ban chinh (trir ban thdo vé van d& quan ong co ghiy klen chi dao ctia lanh dao
co quan, to chire hodc y kién gép v ctia cée co quan, té chirc ¢6 lién quan hodc



ban thdo ma nguoi lap ho so théity can thiét phai gift lai); ban chup vin ban, tai
liéu tham khéo xét thay khong can phai luvu gil.

- Sap xep c4c van ban, tai heu trong hd so theo thir tu thoi gian; theo sb
van ban; theo qué trinh giai quyet cong viéc; theo muirc do quan trong clia vén
ban va mic d§ quan trong cua tac gia; sap sép theo van chit c4i. Trudng hop
trong hd so ¢o tai lidu phlm anh thi bd vao bi; tai liéu bang, dia ghi 4m, ghi
hinh thi bo vao hop va sp xép vao cudi hd so. Néu ho so day qua 3 cm thi tach
thanh cac don vi bao quan khac nhau (khong nén tach duéi 01 cm) dé thuén
tién cho viéc quan ly va str dung.

- Kiém tra thoi han bao quan ctia hd so; hoan thién, chinh stra tiéu dé hd
so cho phi hop vdi ndi dung tai liéu trong hd so, dbi chiéu véi Danh muc hd so
va thuc té tai liéu bén trong hd so.

Néu hét ndm ma cong viéc chua giai quyet xong, thi chua thue hién viéce
két thic hd so, hd so duoge bd sung vao Danh muc hd so nim sau.

1.5. Bién muc hd so

Chi Bién muc hé so khi cong viéc da giai quyét xong hodc vu vi€c két
thic. Trude khi Bién muc hd so can phai kiém tra lai 1an cudi cac vin ban,
tai liéu trong ho s0, néu con thiéu thi thu thép, bd sung cho day du. Kiém tra
lai céch sép xép bao dam trat tu khoa hoc.

Bién muc hoé so gom: Bién muc bén trong va bién myc bén ngoai
* Bién muc bén trong:

- Pénh sé td: Panh sb thr ty cla to tai liéu tir to dAu tién dén to cuéi
cung co trong hé so (don vi bao quan); danh s6 t& phai rd rang, chinh xac; m01
van ban, tai liéu trong hd so (don vi béo quén) du 16n hay nhé déu danh mot 56
vao gbc phai, phia trén to van ban bing chit sb 4 Rép, bang but chi den, mém
khong duoc danh bang but myc, bt bi.

Vi dy: M6t ho so gobm 20 to thi dénh tir s6 01 dén sb 20; Mot hd so gdbm
200 to va chia thanh 02 tép (don vi bdo quan) thi dugc d4nh sb to nhu sau: tap
01 d4nh tir s6 01 dén 100, tap 02 danh tir s6 01 dén 100.

Luuy:

Néu mot to khé to gap doi dong ¢ giita thi coi nhu 2 to va ddnh 2 50y
mét 1o to thi gap bang khé gidy A4 va danh mot $6; néu c6 anh thi danh ¢ mat
sau anh va cho danh vao phong bi va danh 6 & ngoai bi, neu mot 1o gidy co ddn
nhiéu anh hay bai bdo thi coi nhw mot 1o va ddnh mét sé; trwong hop danh 56
s6t thi duoc danh sé trimg va thém chit cdia, b, ¢ (vidu 15, 15a, 15b, 15c...) va
ghi 16 vao chimg ti két thiic.

- Viét muc luc vin ban: Muc luc vén ban chi dung cho nhitng don vi béo
quan c6 thoi han bdo quan vinh vién, nhitng don vi bao quén c6 thoi han thi
khong can ghi muc luc vin ban. To muc luc ¢6 the in hodc danh may trén khd
gidy A4 (210mm x 297mm), dugc xép 1én dau hd so hodc in vao bia hd so.

Lh



Mau Muyc luc van ban (Phy luc IV)

- Viét chiing tir két thuc: Chimg tir két thac dugc in s?inﬁtrén %c;héo giéfty A4
(210mm x 297mm) hoic in vao canh sau cta bia hd so theo miy thong nhat,

Mau Chiing tir két thic (Phy luc V)

* Bién muc bén ngoai:

Nha nuée quy dinh; Chir Vi€t trén bia phai dep mat, r5 rang da doc, cac thanh
phéan ghi trén bia phai day du, chinh x4c, phéi viét bang muc mau den, khé
phai, viét ding kidu chit dan g nghiéng c6 nét thanh, nét dam.

2. Nop lwu hé so, tai liéu vao Luru trix co quan

2.1. Thoi han ndp luru hd so, tai ligu

quan dugc quy dinh trong thoi han 01 ndm, ké t ngay cong viée két thic; déi
v6i ho so, tai ligu x4y dung co ban thi trong thai han 03 thang, ké tir ngay cong
trinh dugc quyét toan.

2.2. Thanh phin hd S0, tai liéu ndp luwu

Thanh phén hd so, tai liéu ndp luu vao Luu tri co quan gdm toan bo hd
50, tai liéu duoc x4c dinh thei han bao quan tir 05 nim trg Ién, trir nhiing loai
hé so, tai lidu sau;

- Céc hd so nguyén tic duoc dung lam cin cit dé theo doi, giai quyét
cong viée thudce trach nhiém cia mdij ca nhén, duoc c4 nhan gitt va c6 thé ty
loai hity khi van ban hét hiéu lyc thi hanh.

-Hé so vé nhitng cdng viéc chura giai quyét xong.

- Hb so phdi hop giai quyét cong viée (truomg hop tring véi hd so cua
don vi chu tri).

- Cdc van ban, tai lidu g dé bidt, dé tham khao,

Luu y: Truong hop don VI, ¢d nhdn cé nhu cdy 8ilt lai ho so, tai lisy di

2.3. Cach thirc va thi tuc nop luu

- Hang nam, céc don vi thu thap nhiing hd so cin nép luu cia nim truge
nép Iuu theo ting don vij vao Phéng Iuu trft co quan kém theo ban Muc luc hd
$0' ndp luu (Phuc luc VI);

- Luu trit co quan khi nhén hd so ndp Iuu phai dbi chiéu véi ban Muc luc

h6 so ndp luu, kidm tra thiéu, du ¢é yéu cau céc don vi bd sung; kiém tra lai
chat luong 1ap hé so, hoan chinh cac khau ky thuat (néu c0), xem xét lai thoj



han bao quéan, 1am théng ké, sap xép 1én gia, 1am cdng cu tra tim phuc vu cho
nghién ctu, khai thac;
- Khi ndp luu tai liéu phai 18p hai ban “Muc luc hd so, tai liéu nop huu”

va hai ban “Bién ban giao nhén hd s0, tai liéu”. Pon vi, c4 nhan ndp huu tai liéu
va Luu tritco quan gilt moéi loai mdt ban.

Bién ban giao nhén ho so, tai liéu (Phy luc VII)

IIL TRACH NHIEM POI VOI VIEC LAP HO SO VA GIAO, NHAN
HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

1. Trach nhiém ciia nguoi dlrng dAu co quan, to chirc

Chi dao thuc hién viéc 1ap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan dén cong chirc, vién chirc thudc pham vi quan ly.

2. Trich nhiém cia Chanh Van phong (Trwéng phong Hanh chinh)
hodc nguoi dwge giao trach nhiém

Tham muu thi trudng co quan trong viée hudéng dan xdy dung Danh
muc hd so co quan, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trr co quan;
tham muu thu trudng co quan trong viée b6 tri kinh phi cung cap cép bia, hop
(cdp) dung tai ligu, vin phong pham phuc vu cong téac lap ho so cong viée; &
chic thuc hién 14p hd so va nop Iuu ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan; t6 chue
tong két riit kinh nghiém dé cbng tac 1ap hd so trong co quan dwoc tbt hon.

3. Trach nhi€m ciia bé phan van thw, luu triv

- Truc tiép x4y dung va hwéng dén thuc hién viée xay dung Danh muc
ho S0, lap hd so cta co quan; sao gti Danh muc hd so va chuan bj bia, hop
(c3p) giao cho ¢4 nhan chiu tréch nhiém 1ap hd so; tham muu Chanh Vin
phong hodc Truéng phong Hanh chinh trong viéc lya chon bia, hop (cap) ding
quy dinh hi¢n hanh nhdm bao dam dtng tiéu chuén khi ndp lwu vao Luu trir co
quan cfing nhu Luu trit lich sir tinh.

- Thu thép, b sung hd so, tai liéu da dén han nép luu tir cac don vi, td
chire, cé nhén vao kho Luu trit co quan theo quy dinh; hoan thién (hoan chinh)
hd so sau khi duge ndp luu vao Luu trlt co quan nhu: chinh sira céc thong tin
trén bia hd so (néu can) danh so to trong ho so. D6i véi nhitng hd so cé thoi
han bao quan vinh vién phai viét Chimg tir két thiic va bién muc vin ban trong
hd so.

4. Cic don vi trong co quan: Phéi hop v6i Van phong hodc Phong
Hanh chinh trong viéc 1ap Danh muc hd so, lap hd so, bao quéan va nop Iwu hd
so, tai liéu cia don vi vao Luu trit co quan; moi cdn bd, céng chite, vién chirc
cO trach nhiém lap hd so theo chire nang, nhiém vu va nhitng céng viéc dugc
phén cong phu trach theo ddi, giai quyét va ban giao ho so khi c6 su thay déi vé
nhiém vu dugc phan cong.



IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thii trueéng céc co quan, tb chire ¢6 trich nhiém chi dao thuce hién vige
14p ho SO va ndp Iy hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo huéng dan, déng
thoi trién khai dén cac don vi truc thude.

2. Chi cyc Van thu - Luu trit ¢6 trach nhiém huéng dén, theo doi, dén
dbc, kidm tra thuc hién viéc 18p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan tai cac don vi thudc pham vi quéan ly.

Trong qué trinh thyc hién, néu can giai dép, huéng din, c‘Ie nghi céc co
quan, to chuc lién hé S& Noi vu (Chi cuc Vin thu - Luu trit) s6 2A, Trin Vin
Sic, phuong 2, thanh phé Séc Tring, dién thoai: 0299.3821679 dé duoc hudng

dan/ =W

Noi nhgn: GIAM POC
- UBND tinh (b/c); : -

- Gidm déc S& Néi vu (ble);

- Céc So, nganh tinh;

- Don vi su nghiép tinh;

- Co quan Trung wong déng tai dia phuong;
- Doanh nghiép nha nuée tinh;

- Hoi dac thu tinh;

- UBND huyén, thi x4, thanh phé;

- Luww: VT, CCVILT. .77 ¢

.~
VAN PHONG HDND VA UBND SAO Y BAN CHINH
THI XA VINH CHAU .
S6: 475/SY-VP Vinh Chau, ngay 10 thang 7 nam 2017

Noi nhin: K __ HANH VAN PHONG
- Céc co quan chuyén mén, U2 s Y. VAN PHONG
don vi su nghiép thugc UBND;
- UBND céc x@, phuong;

- Lwu: VT (Thiy).
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Phu JucI - MAU DANH MUC HO SO
(Kem theo Hudéng dén sé6 03 /HD-SNV ngay 041712017 ciia Sé NGi vu)

TEN CQ, TC CAP TREN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Ty do - Hanh phic
/,//u“ gk E /BANH MUC HO SO CUA.... (tén co quan, 16 chikc)
[0 m \z\ 1
(O ‘> Nam......
(B}an hanh kém theo Quyét dinh s6... .. ... ngay...thang...ndm cua... )
\\/%:\\\____./-\ /1/
,\:M_’L,\ /
7 - - Pon vi/
S.? ARy Tén d& muc va tiéu dé hd so T!“n hgn nguwoi lap | Ghi cha
hieu HS bao quan A
ho so
(1) 2) () 4) )
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhd
Tiéu d ho so
Ban Danh muc hd so nay co........... - M hd so, bao gém:

............... @ hd so bao quan vinh vién;
............... ® hd so bao quan c6 thdi han.

QUYEN HAN, CHUC \4Y CUA NGUOIKY
(chit ky, ddu)

Hg va tén
Huéng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cua ho 50t bao gom s6 thi tu duge danh bang
chit A rép va ky hiéu bang cac chit viét tit ciia dé muc 16n do co quan, t chirc
quy dinh nhung phai ngan gon, dé hiéu, dé nhé (Vi du: 01/TPKT,
02/TCBM...). S6 hé so dugc danh lién tuc trong toan Danh muyc hodc dénh lién
tuc trong pham vi timg dé muc 16n bat dau tir s6 01. Cac ho so dugc sip xep
theo trinh ty tur chung dén riéng, tir tong hop dén cu thé, c6 két hop véi vi trf va
tAm quan trong cla hé so;

Cot 2: Ghi sb thir ty va tén d& muc 16m, @ muc nho; tiéu d hd so: cac dé
muc 1én dugc danh s lién tuc bang chit sb La M3; cdc d& muc nhé (néu c0)
dugc danh s riéng bang chir s6 A rép. Cac yeu té théng tin co ban cla tiéu dé
hd so thuong bao gém: tén loai vén ban (tap, hd s0), tic gia vin ban, ndi dung,




dia diém, thoi gian. Céc tiéu d& hé SO trong m01 dé muc duge sip theo trmh t,
tlr cdc cong viéc chung mang tinh tdng hop dén céc cong viée cu thé;

Cot 3: Ghi thoi han bao quan cia hd so: vinh vién hoic thoi han bang sé
nim cy thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhan chiu trach nhiém lap hd so;

Cot 5: Ghi nhiing thong tin dic biét vé thoi han bao quén, vé nguoi lap
hd s0, hd so chuyén tir nim truée sang, ho so loai mét v.v.

(1) Ghi tong s6 hd so c6 trong Danh muc.
(2) Ghi s6 lugng hé so bao quan vinh vién.

(3) Ghi s6 lugng hd so béo quan cé thai han./.



Phu Iye I1
MOT SO LOAI TIEU BE HO SO TIEU BIEU
(Kem theo Hm)’ng dénsé 03 /HD-SNV ngay 4 /7/2017 ciia Sé Néi vu)

opa e

Lcac ho sorfla ehuong trinh, ke hoach bao cdo cong tac thucmg ky trong cO quan,

to chirc. ./ ‘-“~’.f.i’
\ /;p/

- f\fl du 1: Chuong trinh, ké hoach, béo c4o cong tic ndm 2016 cia S&
Thong tin va Truyén thong tinh Séc Tring.

Vi du 2: Ké hoach, Béo céo thuc hién ké hoach sén xuat nong nghiép vu
Déng - Xuén nam 2016 -2017 ctia S& Nong nghiép va Phat trién ndng thén tinh
Séc Trang.

2. Tén loai van ban - tac gia - ndi dung - thoi gian: 4p dung dbi voi
cac hd so 1a chuong trinh, ké hoach, bao cdo chuyén dé.

Vi du: Chuong trinh, ké hoach, béo cdo, ctia S& Néi vu tinh Séc Trang
vé thuc hién cai cch hanh chinh cong nam 2016.

3. Tap luu (Quyet dinh, Chi thi, Cong vin....) - thai gian - tdc gia: ap
dung d6i véi cac hd so 1a tap luu van ban di cta co quan.

Vidu: Tép huu Cong van quy I ndm 2016 cta S¢ Noi vu tinh Séc Trang.

4. Ho so hdi nghi (hoi thao) noi dung - tac gia (co’ quan td chire
hodc co quan chi tri) - dia diém - thoi gian: 4p dung d6i véi cac hd so hoi
nghi.

Vi dy: Ho so Hoi nghi tong két cong tic ctia S& Noi vu tinh Séc Tring
nam 2016.

5. Ho so - vin d& - dia diém - thoi gian: 4p dung déi véi loai hd so
cdng viéc.

Vi du 1: Hb so v& Lién hoan Truyén hinh toan quéc do Pai THVN té
chire tai Ha N6i tir ngay 10-16/01/2016.

Vi du 2: Hd so vé viée tuyén dung cong chirc S& Tai nguyén va M6i
truong tinh Séc Trang ndm 2010.

6. Ho so' - tén nguwoi: 4p dung ddi v6i hd so nhan su.

Vi du: Hb so cta Nguyén Vin C.



Phu lyc III - BIA HO SO
(Kem theo Huowg dénsé 02 /HD-SNV ngay 04/ 7/2017 cia S6 Néi viy)

| B1a hé’sor theo TCVN 9251:2012, kich thudc 650mm x 320mm

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

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

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

Phong sb:.......... Théi han bao quan ©
Muc luc sbi

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

Hb so sd:nvvvnnn,




Huwéng din cach viét bia hé so:
(1) Ghi tén co quan: Cén ghj ddy d0 va phai ghi ca tén co quan chi quan
céap trén (néu co)

(2) Tiéu de hd so: La mot cau toém tét vé thanh phan va ndi dung vén ban
c6 trong ho so, can van dung céc dic trung 1ap ho so dé viét tieu dé hd so.

Khi viét tidu dé can chii y y:

- Neu hd 50 1a tép vén ban, tai li¢u trao ddi, giao dich gifta hai hay nhiéu
co quan vé mot vén d& nao do dung tir "cong vin trao ddi";

- Néu 14 tip Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi... thi goi la tap Nghi quyét,
tap Quyét dinh, tap Chi thi...

(3) Tir ngay.. . dén ngay.....: ghi ngay, thang, nam cua van ban, tai liéu
sém nhét va ngay, thang, nam clia vin ban mudn nhit trong hd so.

(4) S6 luong to: ghi b lugng t& theo két qua danh sb to (khong ké t&
muc luc van ban va t& chimg tir két thic).

(5) - Thoi han bao quéan: ghi theo Danh muc hé so hodc bang thsi han
bao quan tai liéu cua co quan.
Céc thanh phan con lai do cn bo Iwu trit ghi sau khi ho so duoc nop vao

Luu trir co quan.



4\, Phy lyc IV - MUC LUC VAN BAN
(Kem (heo Hzrong dén sé 03 /HD-SNV ngay 04/ 7 /2017 cia Sé Néi vy)

E:‘; ;mfi

) ¥/ w
R TR MUC LUC VAN BAN
S6 | Sévaky | Ngay | Tacgiavan | Tén logi va trichyéu | To | Ghi
/d TT| hiéu VB | thing VB bén noi dung VB s6 | cha
1 |
(1) 2) 3) (4) (3) ©) | (7)

Huéng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi s6 thit tw c4c van bén, tai liéu trong don vi bao quan;

C6t 2: Ghi s6 ky hiéu ctia van bén;

Cot 3: Ghi ngay, thang, ndm cta vin ban, tai liéu;

Cot 4: Ghi téc gia ban hanh vin ban (khéng ghi tén co quan chi quan);

Cot S: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung vin ban (néu khong cé trich yéu
thi doc va tém tét ndi dung dé ghi);

C6t 6: Ghi to s6 (van ban d6 bét dau tir tor sb may);

C6t 7: Ghi chii nhitng diéu cn thiét: thidu dau, thiéu chit ky, du thao, cé
but tich, mét...



USSP Phylye V- CHUNG TU KET THUC
(Kem rheo\Huo*ng dan so 0% /HD-SNV ngay 04/7 /2017 ciia S6 Ngi vu)

Ngudi 1ap ho so

Ky va ghi ro ho tén)

Huéng din céch ghi:
- (1) Sé luong to: ghi bing sb 4 Rép
- (2) S6 luong to: ghi bing chir.

- (3) Pac diém va trang thai cua tai liéu: tir trang ndo dén trang nio gidy
t6t hay x4u, viét tay, chit mo, kho doc, ¢6 but tich stra chita...



Phu lue VI
SR --~ MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LU‘U

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nam .....
Hop/ | S6, ky Théi eian | Théih
o ‘A oA X LA gian o1 han A o s p
cip hiéu Tiéu dé ho so tAilifu | bio.quén So to | Ghi chu
SO HS )
RN, 3) (4) & (6 (7)
Muc luc ndy gom: ............... RPERE ho so (don vi bao quén).
Vet bang G . oo ssismsssums knsgsnosiinies hé so (don vi béo quan).

Trong doé co-
........................ ho so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;

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

....... , ngay... thang ... ndm ....
Ngudi lap

(ky va ghi r6 ho tén, chitc vu/chitc danh)

Huwéng din cdch ghi:

Cot 1: Ghi s6 thit ty ctia hdp hodic cip tai liéu giao nop.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia hd so nhu trén bia hd so.

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

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhit va mudn nhét ciia vin bén, tai liéu trong hd so.
Cbt 5: Ghi thoi han bédo quan ctia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi téng s6 to tai liéu ¢6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhiing théng tin can cht ¥ vé ndi dung va hinh thtrc ciia vin ban cé
trong ho so.



Phuc lue VII
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kém theo Hudng dan s6 03 JHD-SNV ngay 04/ 7 /2017 ciia Sé N6i vu)

/ “TENGQICCAPTREN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
MG L —
P TE us'fr.«._ (] A ?
A U JE) BIEN BAN
\\/}/ V& vige giao nhin tai ligu
Cin ¢ Hudéng dan s6 ..../HD-SNV ngay . .../2017 cia S& Nbi vu
Lap hd so va ndp luu ho so, tai heu vao Luu trir co quan
Cin ¢t ... (Danh muc hé sor ..., Ké hoach thu thap tai liet ....vasen);

Chiing t6i gdm:

BEN GIAO: (tén don vi, b6 phén giao ndp tai lid), dai dién 1a:

W'y 0 P
AR W CONE BIe MG BN vuunemm s mmn s s S S S B amas
BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién 1a:

ONE (D) ettt e
- Chirc vu cong tac/chirc danh: ........c.oovviiiiniiiiiiee e,
Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:
B8R T R R ————————————
2 LHG1 gian oMt U cuumvmncnsisrsess s peis i s s S R s
3. S6 luong tai liéu:

= TONE SO NOP (CAP): +- e,
- Tong s6 hd so (don vi bao quan): .......... Quy ra mét gia: .......... mét
4. Tinh trang tai li€u glao NOP: «.ovvviveiieiiiei e
5. Muc luc ho so, tai liéu n6p luru kém theo.

Bién ban nay duoc 1dp thanh hai ban; bén giao (don vi/ca nhén) git mot
ban, bén nhén (Luu trlt co quan) gilt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(ky tén va ghi ro ho tén) (ky tén va ghi vé ho tén)



