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QUY TRINH QUY TRINH LJP HO SO vA 
NQP LUAU HO SO, TA! LIEU 
VAO Lift] TR CO QUAN 

Ma s6: 46-TCHC—QT— ISO 

  

Ln ban hành: 

  

Ngày ban hành: 
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1. Can dr và pham vi áp dung: 

- Can thLuát lwutrüngày 11/11/2011, 
- Gän c&Nghj d.inh s 01/2013/ND-CT ngày 03/01/2013 cza ChInhphz quy djnh 

chi tilt thi hành mt sl diu cla Lut iwu trt; 
- Can th Nghf djnh s 30/2020/ND-CT ngày 05/3/2020 cza ChInh phi v cong 

tác Van thu'; 
- Can th Quye't djnh s 1616/QD-DHBK ngày 13/5/2022 v viçc ban hành Quy 

chl cong tác van tint, lu'u trü cia Trw&ng Dai hQc Bach khoa, Dai hQc Dà Nàng. 

2. Pham vi và di tirQng ãp dung: 

Quy trinh nay áp diing di vâi các don vj thuc, tr%rc thuc Tri.ràng Dai h9c Bach 
khoa, Di h9c Ba Nng (g9i là Tnthng DHBK) và các t chc, cá nhân có lien quan dn 
cong tác van thu, km trü. 

3. Xây dung danh mic h so: 

Danh miic h so gm các thành phn: Các d mic, s và k hiu cUa ho so, tiêu 
d h so, th?i hn báo quãn cüa h so, nguãi 1p hi so. 

a) D miic trong Danh miic h so duçc xây dirng theo Ca c.0 t chirc (ten cãc 
dcm vj trong Co quan, t chüc) hoc theo linh virc hott dng (ten các 11th vrc hot dng 
chU yu cüa Co quan, th chüc). Trong ti'rng d miic lan duc chia thành các d rn11c nhO 
tuong irng vâi ten các don vj (theo co cu t chirc) hoe chia thành các mtt hott dng 
(theo linh vrc hoat dng). Trong các d mic nhô, trot  tir các h so duçic sp xp theo 
nguyen tc ti'r chung dn riêng, tir tng hçp dn cii th. 

b) Các d mvc  lan duge dánh s lien t11c bang chi s La Ma. Các d miic nhó 
(nu cO) trong t1rng d miic lan duqc dánh s6 riêng bang chü s A Rep.  Chü vit tt cUa 
cac d mvc  lan trong Danh mic h so do co quan, t chirc quy djnh nhtrng can ngn 
gun, d hiu. 

c) S& k hiu cUa h so bao gm: s thr t1r (duqc dánh bang ch s A Rep) va 
k2 hiu (bang các chU vit t&t) cüa d mic lan. 

d) Vic dánh s h so có th áp diing mt trong hai cách sau: S cüa h so dugc 
dánh lien tic trong toàn Danh miic, bat dau tir s 01 ho.c s cUa h so duge dánh lien 
ti1c trong phm vi ttrng d mic lan, bat dau t1r s 01. 

d) Tiêu d h so: Ctn vit ngân gçn, rO rang nhung phài khái quát duqc ni dung 
cüa các van bàn, tài 1iu s hinh thành trong qua trInh theo dOi, giài quyt cong vic. 

e) Th?i hn báo quãn cüa h so duçic xác djnh theo quy djnh hin hành: Vlnh 
vin hoc th?yi h?n  bAng s näm ci th. 
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4. Quy trinh nôp itru ho so', tài Lieu vào Liru trfr co' quan 

4.1. Liru d các bu*c cong vic 

QUY TR1NH THTXC HIN QUY TR1NH LP HO SO vA NOP  LU'U HO so, 
TAT LIEU  VAO LISIJ TRU CO QUAN 
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4.2. Din giãi 

Broc 1: Lap h so' 

1. Mâh so 
a) Can cir vào danh mic h so hoc k hoch cong tãc cüa don vj và thrc t cong 

vic duc phân công, cá nhân duc giao thim vii giái quyt cOng vic CO trách nhim 
mi h so. 

b) Cp nhtt nhfrng thông tin ban du v h so theo danh m1ic h so dä ban hành. 
c) Tri.r&ng hçrp các h so không Co trong danh mic h so, cá nhân duçc giao 

nhim vi giãi quy& cong vic tir xác djnh các thông tin: Tiêu d h so, s và k hiu ho 
so, th?i hn bão quãn h so, ngi.thi 1p h so và thai gian bt du. 

2. Thu thp, cap nht van bàn, tài 1iu vào h so 
a) Ca nhân dtrqc giao nhim vii cO trách nhim thu thp, cp that  tAt cã van bàn, 

tài lieu hInh thành trong qua trInh theo dOi, giài quyt cong vic vào h so dã m, bao 
gm tài lieu phim, ãnh, ghi am (nu co) bão dam sir toàn vçn, dy dü cüa h so, tránh bj 

thAt lc. 
b) Các van bàn trong h so phãi duçic sAp xp theo mt trinh tu hcip l, tUy theo 

dc dim khác nhau cUa cOng vic d hra ch9n each sap xêp eho thIch hcp (chU yu là 
theo trinh tir th?i gian và din bin cOng vic). 

Hoàn thin mu 01: Mu danh m11e h so 

3. Lira ch9n van bàn, Phân chia các don v bão quàn (nu h so dày), sAp xp van 
bàn, tài lieu 

- Phân chia các don vj bão quãn. 
(Nu h so dày qua 2 cm (Tài lieu hành chInh), 4 cm (Tài 1iu xây drng co bàn) 

thI phân chia thành nhiu tp - mi tp là 1 don vj bão quãn) 
+Ni dung 
+ Thii gian van bàn 
+ Tác giã van bàn 
+ Ten loai van bàn 
- SAp xp van bàn trong h so 
+ Ngày thang 
+Svànbàn 
+ TrInh tr cong viec 
+ Giá trj pháp l 
+ Vj trI co quan 
+A,B, C 
4. Kt thüc và biên muc h so 
a) H so duçie k& thüc khi cOng vic da giãi quyët xong. 
b) Ngu?ii 1p h so eó trách nhim: Rà soát 'a toàn bô van bàn, tài lieu  cO trong 

h so; loi ra khôi h so bàn trüng, bàn nháp; xác djnh lii thi hn báo quán cña h so; 
chinh süa tiêu d, s va k hiu h so cho phü hçp; hoàn thin, kt thUc h so. 
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c) D6i vài h so giy: Ngui 1p h so th?c hin dánh s ti di vâi h so có thai 

han bào quãn tir 05 nàm tth len và vit Miic b,ic van bàn d& vâi h so có thi han  bão 
quân vinh vin; vi& ching tü k& thUc di vOi tt cà h so. 

d) D& vài h so din tir: Ngu&i 1p h so có trách nhim cp nht vào h thng 
các thông tin cOn thiu. 

d) Vic bién mic van bàn trong h so &rqC th%rc hin 
+ Dánh s t (HS Co thai han  bào quãn tir 20 näm trâ len); 
+ Vit mic liic van bàn (HS có thai han  bào quãn tr 20 näm tth len); 
+ Vit chIrng tr kt thUc Hoàn thin Mu 02, Mu 03; 
+ Vit bIa h so. 

Btro'c 2. Lp miic hic h so', tài 1iu np liru va giao np h1 so' vào kru trfr co' 
quan 

1. H so, tài 1iu np vào Liiu trU co quan phái d.y dü thành phn, dung thai han 
và thiic hin theo trInh tir, thU tiic quy djnh. 

2. Th?yi han  np liru h so, tài lieu vào Luu trfr co quan 

a) Di vâi h so, tài 1iu xây dirng co bàn: Trong thai han  03 tháng k ffr ngày 

cong trinh duc quyt toán. 

b) Di vâi h so, tài 1iu khác: Trong thai han  01 näm k tir ngày cong vic kt 

thUc. 

3. ThU tUc np liru 

a)BSivâihsogiay 

Khi np mu tài lieu phài 1p 02 bàn "Mic 1iic h so, tài 1iu np kru" và 02 bàn 

"Bién bàn giao then  h so, tài 1iu" theo mu tai  Phii 1%ic V — Nghj djnh 30. Li.ru trU Co 

quan và ben giao tài 1iu mi ben giU mi loai mt bàn. (Mu 02, 03, 04) 

b) D,i vài h so diên tU 

- Ca nhân duçic giao nhim vi giãi quyt cong vic và 1p h s thrc hin np 
km h sodin tü vào Li.ru trU co quan trên h thong. 

- Luu trt Co quan co trãch nhim kim tra, nhn h so theo danh miic; lien kt 
chinh xác dtr 1iu dc tà vi h so; tip nhn và dna h so v ch dO quàn 1 h so mu 
trtt din tü trên h thng. 

- Tru?mg hqp don vj, cá nhân có nhu câu gict lai  h so, tài 1iu dä dn han  np liru 

d phic vi cong vic thI phãi duçic ngi.thi dirng dâu CO quan, to chUc dng và phài 1p 
Danh miic h so, tài 1iu giCt 1a  gi'ri cho Lnu trü CO quan. Th?yi gian giU 'ai  h so, tài 1iu 
cUa don vj, cá nhân khong qua 02 nãm, k tr ngày dn han  np kru. 

Biroc 3. Kim tra, (Ion dc, tong kt dänh giá 

PhOng T chuc — Hành chInh phi hçip vOi cãc don vj kim tra, nhn h so theo 
danh miic; lien kt chinh xác dU lieu dc tà vOi h so; tip nhn và dna h so v ch dO 
quãn l h so kru trU. 
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5. Biu mh ban hành 

STT Ma hiêu Ten biêu mu 

01 TCHC-BM-46-01 Mu danh muc ho sci 

02 TCHC-BM-46-02 Mu muc liic h s 

03 TCHC-BM-46-03 Mu muc h1c van bàn tài lieu 

04 TCHC-BM-46-04 Mu biên bàn bàn giao 

Các biu mu cüa quy trInh: 

Mh TCHC-BM-46-Ol. MAU DANH MVC  HO SO 

TEN CQ, TC CHÜ QUAN CONG HOA xA HO! CHU NGHiA VIT NAM 

TEN CO QUAN, TO CH1J'C Dc 1p - Ty do - Hnh phüc 

DANH MVC  HO SO 

Näm... 

(Kern theo Quyê't djnh sd... ngày... tháng... nàrn cia  

S vii k hiêu 
A ho so' 

Ten d muc vii tiêu d h so' 
Th(Yi h3n 

biio quãn 

Ngtrôi lap ho 

so' 
Ghi chá 

(1) (2) (3) (4) (5) 

I. TEN BE MUC  LN 

1. Ten d muc nhô 

01.TCCB Tiêu ct h so' 20 nä.m Ho và ten 

Danh muc he1 so nay có he1 so, bao gôm: 

he1 so biio quán vTnh vin; 

he1 so biio quân có thai han. 



D 
BtCH KHOA 

P1 
BAI HQC BA NANG 

TRUNG DiI HQC BACH KHOA 
QUY TRINH QUY TRINH L4P HO so vA 

NQP LUt HO SO, TA! LII3U 
VAO LUAU TRI! CO QUAN 

Ma s: 46-TCHC-QT- ISO 

LAn ban hành: 

Ngày ban hành: 

Trang: 7/9 

Mu TCHC-BM-46-02. MAU MVC  LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUll 

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA xA 1101 CHU NGHiA VIT NAM 

TEN  BONY!'  Doe 1p - Ttr do - H3nh phüc 

   

MUC LUC HO SO, TA! LIEU NQP L!IU 
2 

Nàm... 

S 

TT 

S, k hiOu 

hiI StY 
Tiu d h so 

Thôi gian 

tài 1iu 

Thôi hn 

báo quãn 

S to'3! 

S trang4  

Ghi 

chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

Miic 1iic nay gm: h so (don vj bão quan). 

Vit b&ng chü: h so (don vj bão quàn). 

ngày tháng näm.... 

Ngxi 1p 

(K và ghi rö ho và ten, chic vy,) 

'Ten don vj np imi h so, tài 1iu. 

2 Thyi han  bào quãn: Bào quãn vinh vin hoc bão quãn có th?ii han.  Miic 1iic h so, tài 

1iu bào quãn vinh vin và Mic 1i,c h so, tài 1iu bão quãn có thai han  dixçic l.p riêng thành 02 

Muc luc khác nhau. Di vó'i Muc luc hè so, tài 1iu bào quàn vinh vin bO ct thyi han  bão 

quân. 

3 Ap d%ing di vâi van bàn giây. 

4 Ap dicing dSi vOi van ban din tir. 



BA! HQC oA NANG 
TRUNG BI HQC BACH KHOA 

QUY TRINH QUY TRINH LJP HO S VA 
NQP LUAU HO S, TA! LIEU 
VAO LU'U TRtJ C€% QUAN 

Ma s: 46-TCHC--QT— ISO 
Ln ban hành: 

Ngày ban hânh: 

Trang: 8/9 

D 
BACH KHOA 

!1 
Mu TCHC-BM-46-03. MAU MUC LUC VAN BAN, TA! LIEU TRONG HO S 5  

MTIC LVC  VAN BAN, TAT LIEU 

S& k hiéu h s:  

Näm... 

STT 

S& k 

hiu van 

bàn 

Ngày tháng 

näm van ban 

Ten loai và trich 

yeu ni dung van 

bàn 

Tác giâ 

van bàn 

To s/ 

Trang so 
Ghi chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

5Ap diing cho h so có th&i hn bão quãn vinh vin. 
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DJIJHQCDANANG 
TRU'NG DI HQC BACH KHOA 

QUY TRINH QUY TRINH L4P HO so vA 
NQP LUt HO SO, TA! LL1U 
VAO LUAU TR CO QUAN 

Ma s: 46-TCHC-QT- ISO 
Ln ban hành: 

Ngày ban hành: 

Trang: 919 

Mu TCHC-BM-09-04.. MAU BIEN BAN GIAO NHiN HO SO, TA! LI1U 

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA xA HO! CHU NGHA VIT NAM 

TEN CO QUAN, TO CHI5C Bc 1p  -  T do - Hnh phüc  

 

ngày tháng 

BIEN BAN 

Giao nhân h s0, tài 1iu 

nãm  

     

Can cü Nghj djnh s 30!2020/ND-CP ngày 05 tháng 3 nam 2020 cUa ChInh phU v cong 

tác van thu; 

Can cCr (Danh mc h so nãm..., KI hoach thu tháp tài lieu...), 

Cháng tôi gm: 

BEN GIAO: (ten cá nhán, dun vj giao nôp h scr, tài lieu,) 

Ong (bà):  

Chirc viii cong tác: 

BEN NHN: (Lu-u tn? cu quan) 

Ong (bà):  

Chirc vi cong tác: 

Thong nht 1p biên bàn giao nhn tài 1iu vài nhCtng ni dung nhti sau: 

1. Ten khôi tài 1iu giao np: 

2. Thyi gian cüa h so, tài 1iu:  

3. Si hrçing tài 1iu: 

a) Di vài h so, tài 1iu giây 

- Tng s hp (cp): 

- Tng s6 h so (don vj bão quan): Quy ra met giá met. 

b) D6i vâi h so, tài 1iu diên tr 

- Tng s h so:  

- Tng s tp tin trong h so: 

4. TInh trng tài 1iu giao np:  

5. Mic 1ic h so, tài 1iu np 1uu kern theo. 

Biên bàn nay duçic 1p thành hai bàn; ben giao gi mOt  bàn, ben nhn gi mt bàn.!. 

DiI DIN BEN G!AO DiI DIN BEN NHiN 

(K và ghi r5 ho và ten) (Kj và ghi rö hQ và tên) 
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