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V/v huéng dan 1ap hd so va
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luu trlr co quan

Kinh gui:
- C4c s0, ban, nganh, don vi cap tinh.
- UBND céc huyén, thi xa, thanh pho.
- Cac co quan, to chire thudc nguon nop luu
ta1 liéu vao luu trir lich st tinh.

Cin ctr Luat Luu trit 6 01/2011/QH-13 ngay 11 thang 11 nim 2011.

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu.

Qua qué trinh trién khai thuc hién Luat luu trit va Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu, két hop vai viéc thanh tra, kiém
tra cong tac van thu, luu trir trong d6 c6 ndi dung lap hd so cong viéc va giao
nop ho so tai liéu vao luu trir cha cac co quan, to chuc trong tinh cho thay: trén
thuc té van con tinh trang co quan, to chtc do diéu kién co so ha tang trang thiét
bi ky thuat chua dam bao thuc hién viéc lap hd so dién tir va giao nop hod SO
dién tir vao luu trlr co quan do dé van thuc hién viéc 1ap ho so cong vigc nén
glay, mot sb co quan, t0 chirc van thuc hién song song viéc 1ap ho so dién tir va
ho so cong viec nén giy, dic biét co6 mot s6 co quan, t6 chic thuc hién chua tot
viéc 1ap ho so cdng viéc dan dén viéc giao nop tai liéu luu trix Vé luu trit co quan
chua dam bao duogc thuc hién theo quy dinh.

Nham dua cong tac van thu, luu trir cua tinh di vao né nép va nang cao
hiéu qua quan 1y nha nuéc vé van thu luu trir va quan ly, phat huy gia tri tai liéu
lwu trit, SO Noi vu huéng dan viéc 1ap ho so 13p hd so va giao nop hd so, tai licu
vao luu trir co quan nhu sau:

|. KHAI NIEM, TU'NGU VA NGUYEN TAC LAP HO SO VA NQP
LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

1. Khai niém, tir ngir

1.1. Khai niém hd so: Ho6 so 1a tap hop tai liéu cé lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot su viéc, mot dbi tuong Cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo dai, glal quyét cong viéc thuoc pham vi chic ning,
nhiém vu cta co quan, to chuc, ca nhan.
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1.2. Lap ho so: La viéc tap hop va sip xép van ban, tai ligu hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thanh ho so.

1.3. Hb so cong viéc: 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau
vé mot van dé, mot su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc ¢ dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chtrc ning,
nhiém vu cu thé ciia co quan, t6 chic, c4 nhan.

1.4. HO so nguyén tic: La tap hop cac vin ban quy pham phap luat, vin
ban hudng dan veé tirng mat cong tac nghi¢p vu nhat dinh, dung lam can ctr phép
1y, tra ctru khi giai quyét cong viéc ctia co quan.

1.5. Pon vi bao quan: 1a don vi thong ké trong nghiép vu luu tri, dong
thoi dung dé quan ly, tra tim tai liéu. D6 day cua moi don vi bao quan khong qua
3cm. Néu mot ho so ¢6 it van ban, tai liéu thi 1ap mot don vi bao quan. Néu mot
hd so c6 nhidu van ban, tai liéu thi duoc chia thanh nhiéu tdp va mdi tap trong
h6 so d6 1a mot don vi bao quan.

1.6. Danh muc ho so: L& bang ké ¢ hé thdng nhitng hd so du kién duoc
1ap trong ndm cua co quan, to churc.

1.7. Van thu co quan: La bd phan thuc hién mdt s6 nhiém vu cong tac van
thu cua co quan, t6 chirc.

1.8. Van thu don vi: La ca nhan trong don vi ctia co quan, td chire, duoc
nguoil dung dau don vi giao thuc hién mot s6 nhiém vu cia cong tac van thu
nhu: tiép nhan, ding ky, trinh, chuyén giao van ban, quan 1y hd so, tai liéu cua
don vi trude khi giao ndp vao luu trir co quan.

2. Tac dung ciia cong tac lap hd so

2.1. Gitip mdi ¢4 nhan sap xép, quan 1y vin ban, tai liéu mot cach day du,
co hé thong va khoa hoc. Tu do tao di€u kién thuan loi, ti€t kiém thoi gian cho
gidi quyét cong viéc va tra tim khi can thiét.

2.2. Gitip mdi co quan quéan 1y toan bd cong viée va hé thong ho so cta co
quan minh, tra tim tai li¢u nhanh chong.

2.3. Chon ra duoc nhimg hd so c6 gia tri dé ndp vao Luu trit co quan,
tranh bo sot, that lac ho so c6 gia tri va loai bé nhitng gidy to hét gia tri, khong
can thiét bao quan.

3. Nguyén tic 1ap ho so' va ndp luu ho so, tai liéu vao Lwu trit co quan

3.1. Nguoi duge giao giai quyét, theo doi cong viéc clia co quan, to chirc
(sau day goi chung 1a cd nhéan) c6 trach nhiém lap ho so vé cong viéc dugc giao
va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

Ho6 so dugc lap phai bao dam cac yéu cau sau:



3

- Ho so dugc lap phan anh dung chirc ning, nhiém vu ctia co quan, don vi;
ding cong viéc ma cd nhan chu tri giai quyét.
- Van ban, tai liéu dugc thu thap vao trong mdi hd so phai ddy du, hoan

chinh, ¢ gia tri phap ly, co mdi lién hé chit ché véi nhau va phan anh dung
trinh tu dién bién cua van dé, sy viéc hodc trinh tu giai quyét cong viéc.

- Van ban, tai liéu dugc thu thép vao hé so phai co gia tri bao quan tuong
doi dong déu. Truong hop khong con ban chinh, ban goc thi duoc thay thé bang
ban sao hop phap.

- Tai liéu trong ho so phai duogc sip xép theo dung quy dinh.

3.2. Hd 50, tai liéu nop luu vao Luu trt co quan phai du thanh phﬁn va
dugc lap thanh ho so hoan chinh, ndp dung thoi han. Viée giao ndp ho so, tai
ligu phai thuc hién theo ding thoi han quy dinh cua Nha nudce va phai 1ap bién
ban giao ndp tai licu.

3.3. Vin ban, ho so, tai liéu phai dugc luu giir, bao V€, bao quan an toan,
nguyén ven va su dung dung muc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao,
giai quyét cong viéc.

I1. NOI DUNG CUA LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

1. Lap hd so
1.1. Lap Danh muc ho so
a) Tac dung ctia Danh muc ho so

- Quan 1y cac hoat dong cta co quan, to chic va ca nhan thong qua hé
thong ho so.

- Gitp cho co quan, t6 chirc chu dong trong viéc t6 churc 1ap ho so va quan
1y ho so, tai li€u trong giai doan van thu dugc chat ché va khoa hoc.

- La can cu dé kiém tra, don doc viéc 1ap ho so tai cac don vi, ca nhan;
g6p phan nang cao y thirc va trach nhiém cua moi ca nhan trong co quan, to
chirc do6i voi viée 1ap ho so va chuan bi nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

- Tranh dugc tinh trang tai liéu vé mdt viéc nhi€u noi 1ap ho so hodc
khong noi nao 1ap.

- La can ctr dé lya chon tai li¢u c6 gia tri dé luu trir va phuc vu st dung.

b) Cén cu 1ap Danh muc ho so

Cac can cu chu yéu dé 1ap Danh muc ho s0' bao gom: Cac van ban quy

dinh vé chtrc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu t6 chtic ctia co quan, t6 chirc va
cac don vi trong co quan td chirc; Quy ché lam viée cua co quan, td chirc; Quy
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ché cong tac van thu, luu trlr cua co quan, t6 chirc; Ké hoach, nhiém vu cong tac
hang ndm cua co quan, t6 chirc, ctia cac don vi va ctia mdi ca nhan; Danh muc
ho so cla nhitng nam trudc; Bang thoi han bao quan tai li¢u va Muc luc hd so
clia co quan, to chire (néu c6).

¢) T6 chirc 1ap Danh muyc hd so
- Danh muc ho so dugc lap theo hai cach sau:

+ Céch 1: Vian thu xiy dung du thao Danh muc hd so cua co quan, td
chuec; léy y kién dong gép cua cac don vi, ca nhan lién quan; hoan thién du thao,
trinh 1anh dao Vin phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh nguoi dimg dau co
quan, t6 chirc ky ban hanh.

Cach 1

- Céc cong chire dy kién ho so can 1ap ‘
Budc 1 - Cacdonvi taftp hop tl}e‘mh Danh muc h6 so cua
don vi minh r61 giri vé Van phong

- Van phong: tap hop thanh Danh myc hd so co

, quan
Budc 2 - Tién hanh bd sung, chinh stra (n€u can thiét)

- Trinh 1anh dao co quan phé duyét

Budce 3 - T4 chuc thyc hién

+ Cach 2: Cac don vi du kién Danh muyc hd so ciia don vi minh theo
huéng dan ‘nghiép vu cua Van thu; Van thu tong hop thanh Danh myc hd so cta
co quan, to chirc, bo sung, chinh sta (néu can) hoan thién dy thao, trinh lanh
dao Vin phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh nguoi dimg dau co quan, to
chuc ky ban hanh.

Céach 2

, Vian phong chi dao cong chirc phu trach VILT xay
Buédc 1

dung Du thdo Danh muc ho so co quan



- To chuc lay y kién cua cd nhan va cac don vi
14 A A /4 A
Buoc 2 chuyén mon c6 lién quan

- Tién hanh bd sung, chinh stra hoan thién du thao

, - Trinh lanh dao co quan phé duyét
Buoc 3 : T uanp 7
- To chtre thyc hién

- Danh muc ho so do nguoi dimg dau co quan, t6 chirc duyét, ky ban hanh
vao dau nam.

- Véan thu sao chyp Danh muc hd so di duogc ban hanh guri cac don vi, ca
nhan lién quan dé thuc hién 1ap hd so theo Danh muc. Trong qua trinh thyuc hién,
néu c6 hd so du kién chua sat v6i thuc té hodc co cong viée giai quyét phat sinh
thudc trach nhiém lap ho so cta don vi hodc ¢4 nhan nao thi don vi hodc ca nhan
d6 can kip thoi stra d6i, bd sung vao phan Danh muc hd so cia minh dé Vin thu
tong hop, bo sung vao Danh myc ho so clia co quan, to chirc.

d) Noi dung 1ap Danh muyc hd so
- Xay dung khung dé muc ctia Danh muc hé so

Danh myc ho so gom céc thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hi¢u cua ho
s0, ti€u d€ ho so, thoi han bao quan cia ho so, nguodi 1ap ho so.

+ Pé muc trong Danh muc hd so duoc xiy dung theo co ciu to chirc (tén
cac don vi trong co quan, td chtrc) hodc theo linh vuc hoat dong (té€n cac linh
vuc hoat dong chi yéu cta co quan, t6 chirc). Trong ting dé muc 16n duogc chia
thanh cic dé muc nho twong Gng véi tén cac don vi (theo co céu to chirc) hodc
chia thanh cac mit hoat dong (theo linh vuc hoat dong). Trong cac dé muc nho,
trat ty cac hd so dugc sap xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir tong hop
dén cu thé.

+ Cac dé muc 16n duoc danh sd lién tuc béng chir s6 La Ma. Cac dé muyc
nho (neu c0) trong tung dé muc 16n dugc danh so riéng bang chir s6 A Rap. Chir
viét tat cua cac dé muyc 16n trong Danh muyc hé so do co quan, to chirc quy dinh
nhung can ngan gon, dé hiéu.

+ Trong mdi d& muc nho, cac hod so duge sip xép theo trinh ty tir chung
dén riéng, tir tong hop dén cu thé, c6 két hop véi vi tri va tAm quan trong cua hd
SO.

Mau Danh muc hd so (theo Muc II Phy luc V kém theo Nghi dinh sb
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh Phu).
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Viéc danh s6 ho so c¢6 thé ap dung mot trong hai cach sau: sd ctia hd so
duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tur s6 01 hodc so6 cua ho so
dugc danh lién tuc trong pham vi tirng dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

- Ti€u d€ ho so: can viét ngan gon, rd rang nhung phai khai quat dugc noi
dung ctia cac van ban, tai li¢u s€ hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét
cong vigc.

- Du kién tho1 han bao quan cia ho so

Thoi han bao quan cia hd so duge ghi theo Bang thoi han bao quan tai
liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cila cic co quan, t6 chtic; Bang thoi
han bao quan tai liéu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai lidu cua co
quan, t chirc (néu co).

- ~Th(‘)’i han bao quén} cﬁa,h(*) SO du’qcv xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc thoi han bang s6 nam cu thé. (Thong tu 10/2020/TT-BNV ngay
19/12/2022 cua B§ No1 vu Quy dinh tho1 han bao quan tai li€u).

1.2. M& hd so

a) Cé& nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viée c6 trach nhiém mo
ho so theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong tac.

b) Cép nhat nhitng thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so da
ban hanh.

¢) Truong hop cac hd so khong c6 trong Danh muc hd so, ca nhan duoc
giao nhiém vy giai quyét cong viéc ty xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, sb
va ky hiéu hé so, thoi han bao quan ho so, ngudoi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

1.3. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hé so

a) Vin ban ngudn: c6 thé 1a van ban dén hodc van ban dé xuat.
b) Du thao van ban tra 10i.

¢) Cac y kién déng gop (néu co).

d) Ban chinh van ban di.

d) Mot sb tu liéu dé tham khao khi giai quyét cong viéc.

Luwu y: Vé mit nguyén tic chi dua vao hd so nhimg vin ban chinh, ban sao
hop phap, khong dua vao hd so nhitng van ban cé tinh chat nhac nhé, giao dich.
Can luu ¥ nhitng giay to c6 but phé cua lanh dao.

1.4. Két thic ho so
a) Ho so duoc két thiic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Nguoi 1ap hd so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd vin ban, tai liéu cd
trong ho so; loai ra khéi ho so ban trung, ban nhéap; xac dinh lai thoi han bao
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quan cua ho so; chinh stra tiéu dé€, so6 va ky hi¢u ho so cho phu hop; hoan thién,
két thuc ho so.

- Xem x¢t loai ra khoi hd so: Ban tring, ban nhap, ban thao néu di co ban
chinh (trtr ban thao vé& van dé quan trong c6 ghi ¥ kién chi dao cua lanh dao co
quan hodc y kién gop ¥y cua cac co quan hitu quan hodc ban thao ma nguoi 1ap
hd so thay can thiét phai giir lai); ban chup vin ban, tai liéu tham khao xét thay
khong can phai luu gitr.

- Sap xép cac van ban, tai liéu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong
viéc hodc theo thoi gian, tén loai, tic gia clia van ban... Trudng hop trong hd so
co tai liéu phim, anh thi bo vao bi; tai li¢u bang, dia ghi am, ghi hinh thi bo vao
hép va sip xép vao cudi hd so. Néu hd so day qua 3 cm thi tach thanh cac don vi
bao quan khac nhau (khong nén tach dudi 01 cm) dé thuan tién cho viéc quan ly
va str dung. M&i don vi bao quan trong ho so ¢6 dic diém chung, du yéu tb cau
thanh nhu mot ho so doc 1ap, (vi du: HO so xdy dung van ban quy pham phap
luat co thé phan thanh cac don vi bdo quan nhu: cac lan du thao, cac lan hoi
thao, cac lan trinh...).

c¢) D61 vai ho so hoan chinh: Nguodi 1ap ho so thuc hién danh so to doi1 vot
ho so ¢6 thot han bdo quan tir 05 nam tré 1€n va viet Muc luc van ban d61 voi ho
so ¢0 thoi han bdo quan vinh vién; viét chimg tir két thuc do1 véi tat cd ho so.

d) Ddi voi hd so chua hoan chinh: Néu hét nim ma cong viéc chua giai
quyét xong, thi chua thuc hién viéc két thuc ho so, hd so d6 dugc bo sung vao
Danh muc ho6 so nam sau.

1.5. Sip xép tai liéu trong hd so

Theo thir tu va ngay thang vin ban: dbi voi nhitng ho so dugce lap theo
dac trung chu yéu la tén loai van ban.

Theo thoi gian dién bién cta cong viéc: hd so hoi nghi, hoi thao, hd so viéc.

Theo tdm quan trong cua tac gia hodc theo ABC... tén goi clia tac gia, tén
dia danh: d61 véi nhitng hd so bao gdm cac van ban ctia nhi€u tac gia, cua cac
tac gid cua mot co quan chu quéan hay tac gia 1a nhitng c6 quan cung cap nhung
thudc nhiéu dia phuong khéac nhau.

Vi du: Sap xép thi ty Hb so Hoi nghi tong két.
1. Van ban vé chu truong tong két cong tac nam.
2. Ké hoach t6 chiic Hoi nghi.

3. Chuong trinh Hoi nghi.

4. Loi khai mac.

5. Du thao B&o céo tong két.

6. Phat biéu cua cac 1anh dao va dai biéu.
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7. Quyét dinh khen thuong (néu co).
8. Két luan Hoi nghi.

9. Bién ban Hoi nghi.

10. Anh, tai liéu ghi &m, ghi hinh.
11. Théng béo két luan Hai nghi.
1.6. Bién muc ho so

- Panh s6 to ddi Véi hd so ¢6 thoi han bao quan tir 5 ndm tro 1én viét muc
luc van ban nhu ddi véi hd so thoi han bao quan vinh vién.

- Viét muc lyc vin ban d6i voi ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién.

- STT/Sb ki hi¢u VB/Ngay thang ndam VB/Tén loai va trich yéu noi dung
VB/Téac gia VB/To s6/Ghi cha).

- Viét chiing tir két thiic d6i voi tat ca cac ho so.
2. Giao, nhan hd so, tai liéu vaoe Luu trir co quan

H5 so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai da thanh phan, dung thoi
han va thyc hi¢n theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2.1. Thoi han np lwu vao Lwu trir co quan
Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Pbi véi ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Bdi véi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nim ké tir ngdy cong
viéc két thuc.

2.2. Thi tuc, quy trinh ngp leu
a) Thi tuc ndp luu ho so

Khi ndp luu tai licu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu nop luu” va
02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V, Nghi dinh
30/2020/ND-CP. Don vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu trir co quan gilr mdi
loai 01 ban.

b) Quy trinh ndp luu hd so
- Xay dung K& hoach thu tai liéu vao luu trit co quan.

- Khao st thyc té tai liéu, huéng dan cong chirc, vién chirc hoan thién ho
s0, chuan bi kho tang, trang thiét bi bado quan tai licu.

- Pon vi, ¢4 nhan giao ndp ho so, tai li¢u thong ké Muc luc tai li¢u ndp
luu, van chuyén tai liéu dén noi giao ndp.

- Nguoi lam luu trt phoi hop voi don vi, ca nhan giao ndp kiém tra doi
chiéu ho so vo1 MLHS, ki€m tra thuc té ho so, tiép nhan ho so, 1ap Bién ban
giao nhan ho so.
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2.3. Nguyén tic giao ndp tai liéu

- Giao nop du hd so va céc tai liéu bén trong ho so.

- Giao nop cac cong cu tra cau (néu co).

- Giao ngp duang thoi han (dinh ky hang nam).

- Lap bién ban giao nop tai liéu.

2.4. To chikc giao ndp

a) Cac cdng chirc giao nop tai lidu can tién hanh:

- Kiém tra toan b ho so.

- Lap muc lyc hd so, tai liéu nop luu.

- Sap xép ho so, tai liéu vao hop (cap) va dan nhan.

- Van chuyén tai liéu dén kho luu trir giao nop.

b) Luu trir hién hanh caa co quan can tién hanh:

- Lap ké hoach thu thap.

- Théng béo lich thu.

- Huéng dan céc cdng chixe chuan bi giao nop ho so, tai liéu.

- Chuan bi kho, phuong tién dé tiép nhan hd so, tai liéu.

- Tiép nhan hé so, tai liéu nop luu.

3. Trach nhiém d@6i véi viéc 1ap ho so va giao, nhan ho so, tai liéu vao
luu trir co quan

3.1. Trach nhiém ciia nguoi ding diu co quan, to chirc

Nguoi dimg dau co quan, to chic trong pham vi, nhiém vu, quyén han cta
minh c6 trach nhiém quan ly van ban, tai li€u cua co quan, t6 chirc; chi dao,
kiém tra, huéng dan viéc 1ap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trir co
quan.

3.2. Trach nhiém caa Chanh Vin phong (Trwéng phong Hanh chinh)
hodc ngwoi dwoc giao trach nhiém

a) Tham muu cho nguodi ding dau co quan, to chirc trong viéc chi dao,
kiém tra, hudéng dan viéc 1dp hd so va ndp luu hod so, tai liéu vao Luu trit co
quan doi véi co quan, to chirc cap dudi.

b) T6 chirc thuc hién viéc 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trix
tai co quan, to chuec.

3.3. Tréach nhiém ciia c4 nhin trong co’ quan, té chic
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a) Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap hd
so vé cong viéc do va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo hudng
dan (tai cong van hudng dan) nay.

Ngoai viéc lap hd so cong viée, can 1ap hd so nguyén tic 1am cin c giai
quyét cong viéc hang ngay.

b) Trudng hop don vi, c4 nhan c6 nhu cau giir lai hd so, tai liéu da dén
han ndp luu dé phyuc vu cong viéc thi phai dugc ngudi ding dau co quan, to
chic dong y va phai lap Danh muc hd so, tai lidu gitr lai giri cho Luu trit co
quan. Thoi han gitr lai ho so, tai liéu cta don vi, ¢4 nhan khong qua hai nam, ké
tir ngay dén han nop luu.

¢) Trudng hop nghi huu, théi viéc hay chuyén cong tac khac thi phai ban
giao ho so, tai lieu cho don vi hay ngudi ké nhiém. Ho so, tai li¢u ban giao phai
duoc thong ké va lap bién ban giao nhan.

3.4. Trach nhiém cia Van thw don vi

a) Cudi modi nam kiém tra tinh hinh 1ap ho so cta cac c4 nhan trong don
vi, xac dinh cac ho so da két thuc, hudng dan hoan chinh ho so dé ndp luu.

b) Théng ké ho so, tai liéu giao nop vao Muc luc ho so, tai liéu nop luu.
¢) Ban giao ho so, tai liéu cho Luu trit co quan.

3.5. Trach nhiém cia Van thw co quan

a) Xay dung Danh muc hd so cua co quan, to chic.

b) Pau nam, Van thu sao giri Danh muc h6 so cho cac don vi, can bg,
cong chtrc, vién churc lam can cur 1ap ho so. Trén co s Danh muc ho so, Van thu
chuan bi bia ho so giao cho don vi hodc ¢4 nhan c6 trach nhiém 1ap ho so.

¢) Phdi hop v6i Luu trit co quan huéng dan nghiép vu, don déc, kiém tra
viéc 1ap ho so trong co quan.

3.6. Trach nhiém cia Luwu trir co' quan

a) Gitp ngudi ding dau co quan, t6 chitc hudng dan viéc 1ap ho so va ndp
luu ho so, tai liéu.

b) Ti€p nhén, hoan chinh va sap xép ho so, tai ligu.

- Tiép nhan ho so, tai liéu di dén han ndp luu tir cac don vi, c4 nhan va
1ap Bién ban giao nhan hd so, tai lidu. Trudng hop phat hién thiéu hd so thi yéu
cau don vi, c4 nhan bo sung hodc bao cdo ngudi co thim quyén giai quyét.

- Hoan chinh ho so va 1ap Muc luc hd so
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+ Hoan chinh ho so bao gom: Viét bia theo mau (chinh stra cac thong tin
trén bia ho so néu can), danh s6 to trong ho so. P61 véi hd so ¢o thoi han bao
quan vinh vién phai viét Chung tir két thic va bién muc van ban trong ho so.

+ Lap Muc luc ho so bao quan vinh vién riéng va hd so bao quan cé thoi
han riéng.

- Sap xép ho so, tai lidu vao hop (cip), ghi va dan nhin hop, dua 1én gia.

¢) Giao ndp tai liéu luu trit co gia tri bdo quan vinh vién thudéc Danh muc
tai 1iéu ndp luu vao Luu trir lich str; t6 chirc huy tai li€u hét gia tri theo quyét
dinh cua nguoi dirng dau co quan, to chuec.

Trén day 1a huéng dan viée lap ho so lap hod so va giao ndp ho so, tai lidu
vao luu trlt co quan, S& Noi vu dé nghi cac s@, ban, nganh, UBND cac huy¢n,
thi xa, thanh phé va cac co quan, td chirc thude nguén nop luu vao Luu trit lich
str tinh quan tam, trién khai thuc hién ddm bao ding cac quy dinh phap luft vé
cong tac van thu luu trir. Trong qua trinh thyuc hién, neu c6 van dé phat sinh
vuéng mic, dé nghi cac co quan, t6 chirc phan anh vé S& Noi vu (qua Phong
Quan 1y Vin thu - Luu trit) & duoc hudng dan chi tiét. .

Noi nhén: KT. GIAM POC
- UBND tinh (B/c); HO GIAM POC
- Lanh dao so;

- Luu: VT, QLVTLT.
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