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HUONG DAN |
Tiép nhén va hoan chinh hd so, tai ligu gidy tai Luu trit co quan

Trong thoi gian qua, Lanh dao Uy ban nhén dén Thanh phd d3 quan tam
chi dao thyc hi¢n, phé duyét nhidu P& 4n, K& hoach nhdm ting cuong cong téc
quan 1y va phét trién nganh véan thu, luu trlt Thanh phé; trong do, P& 4n chinh ly
tai liéu lvu trit tai co quan, tb chirc dang tap trung thyc hién mét nhidu thoi gian,
kinh phi.

Dé tranh viéc hd so, tai liéu g1ay hinh thanh méi, sau chinh ly co nguy co
tai tdn dong va gilp cac co quan, td chirc thyc hién théng nhét viéc tiép nhén,
hoan chinh hd s0, tai lidu gidy tai Luu trfr co quan S& Noi vu dé nghi Thu
trudng co quan, t5 chirc chi dao, trién khai thyc hién tét nhiém vu tai Luu trit co
quan nhu sau:

1. QUY PINH TRACH NHIEM CUA LUU TRU CG QUAN

1. V& trach nhiém cta Luu trit co quan trong viéc gitup ngudi du'ng dau co
quan, t6 chirc ‘huéng din viéc 1ap hd so, giao ndp hd so, tai lidu va tiep nhén,
hoan chinh, sap xep hd so, tai liéu tai Luu trit co quan quy dinh tai Diéu 24
Théng tu sb 07/2012/TT-BNV' ngay 22 thang 11 nim 2012 cta B6 N§i vu
huéng din quan 1y vin ban, 14p ho so va ndp lwu hd so, tai lidu vao Luu trit co
quan.

2. Vé trach nhiém tham muu lya chon hd so, tai liéu co6 gia tri bao quan
vinh vién va théng ké thanh Muc Iyc hd so, tai liéu ndp luu quy dinh tai Diéu 4
Théng tu s6.16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 ndm 2014 cua B Néi vu
huéng din giao, nhan tai liéu lwu trit vao Luru trix lich sit cac cép.

II. NQI DUNG CONG VIEC, NHIEM VU CUA LUU TRU CO QUAN

1. Gidp ngudi dimg diu co quan, tb chirc hudng din viéc 18p hd so va ndp
Iru hd so, tai lidu

a) Theo doi, thong ké, téng hop tinh hinh vé kha ning va chit luong cia
vige lap hé so cong viée cia cdng chue, vién chire tai co quan dé tham muu d8
xuét Thi truong Van phong hodc co quan c6 ké hoach tip huén viéc 1ap hd so
cdng viéc cho cdng chirc, vién chure, dé dam bao hd so hinh thanh trong qua
trinh hoat dong ciia co quan, t6 chirc duge l4p ding phuong phép va dam bao
chit luong.



b) Phéi hop v6i Vin thu co quan d& xuét mua sdm van phong phim, cong
cy, thiét bi diing tiéu chuin phuc vu t6t cho cong téc lap hd so va bao quan hd
s0, tai liéu ciia co quan nhur: gia (ké), bia, hdp bao quan hd so.

2. Theo d8i tinh hinh hd so hinh thanh va chuén bj tiép nhén hd so, tai lidu
a) Theo d&i tinh hinh hd so hinh thanh

- Trén co s& Ban Danh muc hd so co quan ban hanh hang nim, ngudi lam
cong tac luu trit (Luu trit co quan) pho1 hop v6i Vén thu co quan theo di tinh
hinh, chét lu:(mg viée 18p hd so coéng viée va kip thoi phan anh, dé xuét véi Thi
truéng don vi chin chinh, khic phuc dé hd so duoc 1ap ding phu:ong phép, chat
lugng dam bao cho viée thu dugc hd so vao Liu trit co quan va khéng phai tb
chirc chinh ly.

- Tuy theo dac diém tinh hinh, quy mé hé so, tai liéu hinh thanh tai co
quan, Luru trif co quan can d& xuét k& hoach thu tai liéu dinh ky kha thi, phu hop
v6i tinh thuce té tai co quan minh.

b) Céng tac chuén bi cho viéce tiép nhan hd so, tai lidu

Theo quy dinh, ké hoach thu tai liéu dinh ky dugc Thu trudng co quan
phe duyét, ngudi lam céng tac luu trit co quan can c6 cac bude chudn bj cho
viéc thu hd so, tai lidu, cu thé:

- Chuén bj kho tang, gia va hop bao quan hd so, ‘tai liu; ngay tur diu nim,
cin ctr vio Ban Danh muc hd S0 co quan, du klen s6 lwong hd so hinh thanh,
ngudi 1am céng tac hru trix ¢é xuét cho viéc mua sém nay.

- Tham muru thong bao ké hoach va hudng dan céc don vi, c4 nhin vé viéc
thu hd s0, tai liéu nhu: xac dinh thoi glan thu, mau Myc luc hd so, tai ligu np
Iru (MAu s6 1 kém theo), mAu Bién ban giao nhén hd so, tai liéu (Mau sé 2 kém
theo).

3. T4 chic tiép nhén hd so, tai lidu
a) Trao dbi, théng nhit v6i Vin thu co quan, Vin thu don vi hodc cac don
vi, ca nhén vé lich ti€ép nhan ho so tai liéu dén han ndp lueu.

b) T chirc tiép nhan ho so, tai liéu theo ké hoach tir Vin thu co quan,
Vén thu don vi hogc cac don vi, c4 nhan: kiém tra mirc 4 hoan thién cia ho so,
ra so4t dbi chiéu hd so thuc t& v6i Muc luc hd so, tai liéu ndp luu; lap Bién ban
giao nhén hd so, tai liéu.

¢) Trudong horp phat hién thxeu hd so thi yéu cau don vi, ¢4 nhén bd sung
hodc béo cdo ngudi cé thAm quyén giai quyét.

4. Hoan chinh va sip xép hd so, tai liéu

Hoan chinh hd so: kiém tra, ra soét, diéu chinh va b6 sung hd so, bao
gom:
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a) Viet bia ho so theo mau (chinh sira céc thong tin trén bia ho so néu cén).



b) Dénh sb td, bién muc vin ban trong hd so (viét muyc luc vin ban) va
ching tir két thiic

- Hb so, tai liéu 6 thoi han 20 ndm trd 1én phai danh sb to.

- Hb so c6 thoi han bdo quin vinh vién: d4nh sb to, bién muc vin ban
trong hd so (viét muc luc vin ban) va chimg tir két thuc.

Theo yéu ciu quan ly hd so, tai 1igu, Thua truong co quan, td chirc quy
dinh cu thé c4c loai hd so c6 thoi han cin danh sé t& va bién muc van ban trong
hd so.

¢) Viéc danh sd hd so bang chir sé A 1dp cho toan bd hd so cia phong
hoic khéi tai liéu 1én phiéu tin, 1én bia hd so. S6 hd so dugc danh lién tuc trong
toan phong:

- Péi véi phong hosc khéi tai liéu d4 dugc chinh ly 14n dAu: tir sé 01 cho
dén hét.

- bbi voi phong hodc khéi tai liéu duge t1ep nhén va cip nhit tiép theo: tir .
s6 tiép theo sé hd so cudi cing trong Muc lyc hd so, tai liéu cia chinh phdng
hoc khéi tai lidu d6 trong dot hoan chinh hd so hodc chinh ly trudc.

5. Lap Muc lyc hd so luu trit

a) Thong ké, tong hop cac Muc lyc hd so, tai liu ndp luu tir cac don vi, c4
nhén nhén vé va 14p thanh Muc luc ho 80, tai liéu luu trit.

b) Céc loai Muc luc hd so, tai lidu cin 18p riéng:

- Muc luc hé so, tai liéu c6 thdi han bao quén vinh vidn.

- Muc luc hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan ¢6 thoi han.

Muc lyc hd so, tai liéu duge dong thanh quyén (it nhit 03 bd) dé phuc vu
cho vi€c quan ly va khai théac, str dung tai liéu.

¢) Hb so, tai li¢u ¢ cdc muc 6 mat, dugc tiép nhan, 1ap Muyc lyc va quan
ly theo quy dinh v& Bao vé bi mét nha nuéc va quy dinh cu thé cla co quan.

6. Sap xép hd so, tai lidu vao hop, ghi va dan nhén hop, dua Ién gia

a) Phén loai hd so, tai ligu thanh cic don vi bao quan (m3i don bj bao
quan c6 d9 day khéng qua 03 cm).

Trudng hop hd so ¢6 it vin ban, tai liéu thi 1ap mét don vi bao quan.

Truong hop mét hd so ¢6 nhiéu vin ban, tai liéu thi dugc chia thanh nhidu
tap va mdi tdp trong hd so d6 13 mot don vi bao quan.

b) Tao nhan hop hd so, tai liéu (in va dén nhan hdp):

- Khi in nhan hdp, phai dung loai myc den, bén mau; chit in trén nhén
phai ro rang, dé doc, nhén. dugc tao theo kich thudc phu hop véi hop va dan
nhén vao gy hép (MAu sb 3 kém theo).

- 86 hop duogc ghi bing chit s§ A rap va danh s lién tuc trong toan phong.
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c) PBua hop hd so, tai liéu 1én gia theo nguyén tic xép tir trai qua phai, tir
trén xuong dudi trong mbi khoang gia theo hudng cia ngu'cn ding xép quay mat
vio gi4. Trong toan kho, tai liéu dugc xép 1én cac mit gia theo nguyén tac tir trai
qua phai tir ngoai vao trong theo huéng ctia ngudi di tir cira kho vao.

7. Tham muu cong tac giao ndp hd so, tai lidu luu trit c6 gid tri bao quan
vinh vién thuéc Muc luc hd so, tai liéu khi dén han ndp luru vao Trung tdm Luu
trit lich sir Thanh phé (néu co quan, t§ chitc thude ngudn ndp hru hd so, tai liéu
vao Trung tAm Luu trir lich sir Thanh phd).

8. Tham muru, d& xuét va td chire thyc hién hiy tai liéu hét gia trj theo quy dinh.
9. V& tiéu chuin bia, hdp, gia bao quan tai liéu luu trix

q Bia h so, hdp bép quén, gié bao quén tai li€u luu trit thyc hién theo tiéu
chuan quy dinh tai Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23 thang 7 nim 2012
ctia B Khoa hoc va Cong nghé.

10. Ung dung cong nghé thong tin vao viéc xay dung Muc luc hd so, tai
liéu luu trir

Luu trit co quan chi dong d& xuét str dung chuwrong trinh quéan 1y Muc lyc
hd so, tai liéu luu trir hodc chuong trinh Excel trong viée xay dung Muc luc hd
50, tai lidu luu trit co quan dé t6 chirc tim kiém nhanh chéng, kip thdi phuc vu
yéu cAu t8 chire sir dung tai liéu luu trir tai co quan.

IIl. TO CHU'C THUC HIEN
1. Thu trudng céc co quan, td chirc

a) Chi dao, kiém tra, hudng din viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu
vao Luu trit co quan; b6 tri nhan sy, du tu co sé vit chit, tra.ng thiét bi cho viée
tiép nhan, hoan chinh hd so luu trit; thye hién c6 hiéu qua viée quan ly tai liu
tép trung, théng nhét, trénh tinh trang hd so, tai liéu phan tén, tiép tuc tdn dong
hoic t4i ton dong sau khi thyc hién chinh ly.

b) Xac dinh trach nhiém ctia Thu truéng co quan; Chéanh Van phong
(Trudéng phong Hanh chinh); ngudi dimg diu don vi trong co quan, to chuc;
cdng chirc, vién chirc; Vén thu don vi; Vén thu co quan va Luu trit co quan theo
quy dinh tir Diéu 18 dén Dleu 24 Thong tu s6 07/2012/TT-BNV trong viéc t6
chire thye hién quy dinh vé viée lap hd so va glao ndp hd so, tai lidu @ Luu trix

co quan thyc hién t8t chirc ning tiép nhan va hoan chinh hd so luu trit cia co
quan minh.

c) Trén co s& ndi dung Huéng din nay, can cur tinh hinh cy thé vé& quéan Iy
tai liéu luu trl¥, Thi trudng cac co quan, t6 chirc ding dé tuyén dung, phén cong,

b6 tri nhan su, kiém tra, danh gia mirc 46 hoan thénh nhiém vu ctia Luu trit co
quan.

2. Luu trit co quan

a) Cht d6ng tham muru, dé xuét cac giai phép @& t6 chire thyc hién tdt cac
ndi dung nhiém vy, cong viéc theo Hudng dan nay.



b) Phéi hop t6t cong tac chudn bj va thyc hién cé hidu qua viéc tiép nhan
va hoan chinh hd so, tai liéu tai Luu trit co quan

Trén déy 1a huéng din ctia S& Noi vu v_e viéc tiép nhén va hoan chinh hd
s0, tai liéu giay tai Luu trit co quan./ %

Noi nh(m

- Céc s, ban, nganh Thanh phd;

- Céc Téng Céng ty, Cong ty thudc TP;

- Uy ban nhan dén quan, huyén;

- Cyc Vin thu va Luru trit nha nudc (d€ b/c);
- UBND Thanh phé (dé b/c);

- S& Noi vu: Gidm doc, cac Phé Giam doc

- Liwu: VT, Chi cuc VT-LT. v,

Trwong Vin Lim



MUC LUC
(Kém theo Hu'(mg dén 56"

cua So Nof@ Th hanh

TEN BON VI (nop heu tai ligu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
Nam 20...
Hop/ | S6,ky Tiéu d@ ho so Thoi gian | Theihan | S6té | Ghi cha
cipso | hi¢u TL bio quin
HS
1) 2) 3) 4) (5) (6) @)
Muyc luc ndy gém: ...........cevvvvvivviirninnennnn. hé so (don vj bao quén).
Viét bing chif: ........ccccoorvvrevrrernns e e tseue e nra e nas b utueaenenur hé so -

(don vi bao quan).
Trong dé co6:
............................ hé so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;

............................ hd so (don vi bao quan) bao quan c6 thoi han.

vy BGAY ... thdng ..... ndm 20... ...
“Nguwoilap
(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu/chikc danh)

Huéng din cach ghi céc cdt:
Cot 1: Ghi s6 thi ty cia hop hodc cép tai ligu giao ndp.
Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia hd so nhu trén bia hd so.
Cot 3: Ghi tidu dé hd so nhur trén bia hd so.
Cot 4: Ghi thoi gian sém nhit va mudn nhit ciia vin ban, tai lidu trong hd so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quan cia hd so nhu trén bia hd so.
Cdt 6: Ghi tdng sb t&r tai liéu c6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhitng thong tin cin cht ¥ v& ndi dung va hinh thirc clia vin ban c6
trong hd so./.
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BIEN B m
(Kém theo Hwo’ng darﬁ 3‘5

N TAI LIEU
4 ngay,>20 thang ( ndm 2019

@ "2.-; >
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHfA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Ty do - Hanh phiic
.o, RAY thang ndm 20.....
BIEN BAN

V&é viéc giao nhén tai li¢u

Cin ctt Théng tr s§ 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 ctia B$ Noi
huéng din quan 1y vin ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Cancyr............ (Danh muc hé so nim ..., Ké hoach thu thdp tai li¢u.....),
Ching t6i gdm:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tdi liéw), dai dién 1a:

O (DAY ettt e,
Chirc vu cong tdc/chirc danh: ........c.cooviniiiiiiiiiir e,
BEN NHAN: (Luwu tri co quan), dai dién 13:

FONE(DA): i,
Chirc vu cdng tdc/chirc danh: ......o.oeviiniiiiiiii e,
Théng nhét 14p bién ban giao nhén tai lidu v6i nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén Kh&i tai HEU Zao 00P: ....eovvvviivreeniieeeeeeeeee e e eeeeeeeeaens

2. Thoi gian cla tai li€u: ..............c.ceLe. e tretettsateaeraannnennenimh

3. S6 hrong tai lidu:

- TONG SE NP (CAD): «vvvvreeeeeeeeeeeieeeeeieee e

- Téng s6 hd so (don vi bao quan); ......... ... Quy ramét gia: ............. mét
3. Tinh trang 1ai li€u g0 NOP: ..o.ovirniriei e
4. Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban ndy dugc 1ap thanh hai ban; bén giao (don vi /c4 nhéin) gitt mot ban,
bén nhan (Luu trlt co quan) gitt mt ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)
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TEN CO QUAN, TO CHUC
HOP SO
TR SO SO vevveeeeeeeeeeeerreeeeeerseeeeeeeersans
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