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1. Can cir va pham vi ap dung:

- Can cir Ludt leu trit ngay 11/11/2011;

- Can cit Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt heu triv;

- Cdin cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong
tac Van thu;

- Can cir Quyét dinh s6 1616/0P-PHBK ngay 13/5/2022 vé viéc ban hanh Quy
ché cong tdc van thu, luu trit cua Truong Dai hoc Bdch khoa, Dai hoc Da Ngng.

2. Pham vi va d6i twong ap dung:

Quy trinh nay ap dung d6i v6i cac don vi thude, truc thude Trudong Pai hoc Bach
khoa, Pai hoc Pa Niing (goi 1a Trudng PHBK) va céc td chire, ¢4 nhan c6 lién quan dén
cong tac van thu, luu trit.

3. Xay dung danh muc ho so:

Danh muc hd so gdm cac thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu ctia hd so, tiéu
d& hd so, thoi han bao quan ctia hd so, ngudi lap hd so.

a) D& muc trong Danh muc hd so duoc xdy dung theo co cdu td chirc (tén cac
don vi trong co quan, td chire) hodc theo linh vuc hoat dong (tén céc linh vuc hoat dong
chii yéu ctia co quan, td chire). Trong timg dé muc 16n duoc chia thanh céc d& muyc nho
tuwong g véi tén céc don vi (theo co ciu td chirc) hodc chia thanh cac mat hoat dong
(theo linh vuc hoat dong). Trong cac dé& muc nho, trét tu cac ho so duoc sép xép theo
nguyén tic tir chung dén riéng, tir tdng hop dén cu thé.

b) Cac dé muc 16n dugce danh s6 lién tuc bang chir s6 La Ma. Cac dé muc nhé
(néu c6) trong timng d& muc 16n duoc danh sb riéng bang chir sé A Rap. Chir viét tit cia
c4c d& muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, té chirc quy dinh nhung can ngin
gon, dé& hiéu.

¢) S8, ky hiéu cia hd so bao gdm: sb thir tu (duge danh béng chir s6 A Rép) va
ky hidu (bdng cac chir viét tit) ctia dé muc Ién.

d) Viéc danh s6 ho so c6 thé ap dung mot trong hai cach sau: S6 cua hd so duoc
danh lién tuc trong toan Danh muc, bit du tir s6 01 hodc s6 ctia hd so dugc danh lién
tuc trong pham vi tirng d& muc 16m, bit dau tir s6 01.

d) Tiéu dé hd so: Can viét ngan gon, rd rang nhung phai khéi quat duge noi dung
clia cdc vin ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc.

e) Thoi han bao quan cia hd so duge xic dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh
vién hoic thoi han bing sé ndm cu thé.
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4. Quy trinh ndp lwu hd so, tai liéu vao Lwru trit co quan

4.1. Luu do cac budc cong viéc

QUY TRINH THUC HIEN QUY TRINH LAP HO SO VA NOP LUU HO SO,

TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
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4.2.Dién giai

Buéc 1: Lap ho so

1. Mé ho so

a) Can ctt vao danh muc hd so hodc ké hoach cong tac ciia don vi va thuc té cong
viéc dugc phan cong, ca nhan dugce giao nhiém vu giai quyét cong viéc ¢6 trach nhiém
mé hd so.

b) Cép nhat nhitng thong tin ban diu vé hd so theo danh muc ho so da ban hanh.

¢) Truong hop cac hd so khong c¢é trong danh muc hé so, ca nhan duge giao
nhiém vu giai quyét cong viée tw xac dinh cac thong tin: Tiéu dé hd so, sé va ky hiéu hd
s0, thoi han bao quéan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bat dau.

2. Thu thap, cap nhét vin ban, tai liéu vao ho so

a) C4 nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cép nhét tat ca van ban,
tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so dd md, bao
gdm tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam sy toan ven, day du cta hd so, tréanh bj
thit lac.

b) Cac van ban trong hd so phai dugc sip xép theo mot trinh tu hop ly, thy theo
ddc diém khac nhau ctia cong viéc dé lya chon céch sap xép cho thich hgp (chu yéu la
theo trinh tw thoi gian va dién bién cong viéc).

Hoan thién mau 01: MAu danh muc hd so

3. Lua chon van ban, Phan chia cac don vi bdo quan (néu hd so day), sép xép van
ban, tai liéu

- Phén chia cac don vi bao quan.

(Néu hd so day quéa 2 cm (Tai liéu hanh chinh), 4 cm (Tai liéu xay dung co ban)
thi phén chia thanh nhiéu tap - mdi tap 1a 1 don vi béo quéan)

+ Noi dung

+ Thoi gian van ban

+ Téc gia vidn ban

+ Tén loai van ban

- Séip xép van ban trong hd so

+ Ngay thang

+ S6 vin ban

+ Trinh tu cong viéc

+ Gia tri phéap ly

+ Vi tri co quan

+A,B,C

4. Két thic va bién muc hd so

a) Hd so dugc két thic khi cong viéc da giai quyét xong.

b) Nguoi lap hé so ¢ trach nhiém: Ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu co trong
hd so; loai ra khoi hd so ban triing, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan cta hd so;
chinh stra tidu d&, sé va ky hiéu hd so cho phit hgp; hoan thién, két thic ho so.
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¢) Déi v6i hd so gidy: Nguoi 1ap hd so thuc hién danh sb t& ddi véi ho so c6 thoi
han b&o quén tir 05 nam trd 1én va viét Muc luc van ban ddi véi ho so c6 thdi han bao
quén vinh vién; viét ching tir két thiic ddi voi tat ca hd so.

d) Ddi v6i hd so dién tir: Nguoi 14p hd so c6 trach nhiém cép nhét vao hé thng
cac thong tin con thiéu.

d) Viéc bién muc van ban trong hd so dugc thuc hién

+ Péanh s6 to (HS c6 thoi han bao quan tir 20 nam trd 1én);

+ Viét muc luc van ban (HS c6 thoi han bao quéan tir 20 ndm tré 1én);

+ Viét chimg tir két thuc Hoan thién Mau 02, Mau 03;

+ Viét bia ho so.

Bwdéc 2. Lap muc luc hd so, tai liéu ndp lru va giao nop ho so vao luu trir co
quan

1. Hb so, tai liéu ndp vao Luu trit co quan phai diy du thanh phan, ding thdi han
va thuc hién theo trinh ty, tha tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan

a) D&i voi ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh duge quyét toan.

b) Déi véi hd so, tai liéu khéc: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée két
thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Bbi voi hd so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai lap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va 02 ban
“Bién ban giao nhéin hd so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V — Nghi dinh 30. Luu trir co
quan va bén giao tai liéu mdi bén gitt mi loai mot ban. (Mau 02, 03, 04)

b) Béi véi ho so dién tir

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hd so thuc hién nop
luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén hé thong.

- Luu trir co quan c¢6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo danh muc; lién két
chinh xéc dit liéu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan 1y hd so luu
trit dién tir trén hé thong.

- Trudng hop don vi, ca nhan ¢6 nhu cu gitr lai hd so, tai liéu da dén han nop luu
dé phuc vu cong viée thi phai dugc ngudi dimg dau co quan, tb chirc ddng y va phai lap
Danh muc hd so, tai liéu gitr lai giri cho Luru trit co quan. Thoi gian giit lai hd so, tai lidu
ctia don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ké tur ngay dén han ndp luu.

Budée 3. Kiém tra, don doc, tong két danh gia

Phong Td chirc — Hanh chinh phéi hop véi céc don vi kiém tra, nhan ho so theo
danh muc; lién két chinh xéc dit liéu dic ta voi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do
quan 1y hé so luu trir.
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5. Biéu m4iu ban hanh

STT Ma hiéu Tén biéu méu

01 TCHC-BM-46-01 MaAu danh muc hd so

02 TCHC-BM-46-02 M3au muc luc hd so

03 TCHC-BM-46-03 Mau muc luc vin ban tai liéu

04 TCHC-BM-46-04 Mau bién ban ban giao

Cic biéu miu ciia quy trinh:

Miu TCHC-BM-46-01. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC HO SO
Nam...

(Kém theo Quyét dinh s6... ngay... thang... NAM...............coceveveneenn. (517 - Y

S6 va ky higu Thoi han | Ngui lap hd
KDY ron 42 mye va tiéu a hd so SUOTRP ! Ghi cha
ho so bido quin SO
(1) (2) (3) (4) (5)

I. TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nhé

01.TCCB |Tiéu dé hd so 20 ndm Ho va tén
Danh muc hd S0 13y ¢O....ovvvvveerereeenne hé so, bao gdm:

.............................. hd so bao quan vinh vién;

........................ ho so bao quan ¢ thoi han.
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Miu TCHC-BM-46-02. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI! Péc lap - Tw do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

------------------------------------------

Nam
S6 | S, ky hiéu . Thoigian | Thoi han S6t6%/ | Ghi
" Tiéu dé ho so . .
TT ho so tai liéu bio quan | So trang* | chu
(1) ) 3) 4 () (6) (7)
MUCTIEDEY BOMI cuvemeceommmmmsensmmrsessseassascussasssssssississsesses hd so (don vi bao quéan).
VBLBOHE .  ..oommeimimamsuams s s ho so (don vi bao quén).
........... ngay....... thang........ nam
Nguoi lap

(Ky va ghi rd ho va tén, chikc vu)

I'Tén don vi ndp luu hd so, tai lidu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc luc hd so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc luc hd so, tai liéu bao quan c6 thoi han dugce 14p riéng thanh 02
Muc luc khéc nhau. Déi véi Muc luc hd so, tai ligu bao quan vinh vién bo cot thoi han bao
quan.

3 Ap dung dbi v6i van ban gidy.

4 Ap dung dbi véi van ban dién tir.
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Miu TCHC-BM-46-03. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO °

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hd so:.............

Nam...
S6, ky Tén loai va trich . p
. Ngay thang | , | Téac gia To so/ R
STT | hi¢u vin yeu noi dung van . Ghi chu
nam van ban van ban Trang so
ban ban
) 2 3) 4 (&) (6) (M

5Ap dung cho hé so c6 thoi han bao quan vinh vién.
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MAiu TCHC-BM-09-04.. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Tw do - Hanh phiic
, NEAY......... thang....... NaM. ...
BIEN BAN

. A A e ogea
Giao nhén ho so, tai liéu

Cin cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu;
Canco ... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chung t6i gom:
BEN GIAO: (tén cd nhadn, don vi giao ndp ho so, tai liéu)
O TR E osvsmsnrsssinson s ossss o oA AR A oS TR SN
Chic VREBRE THE!  ccurmsomsummisiivmssmussesvesesmssassimnasnessnsnammsanens sass s S5 1A SRSB4
BEN NHAN: (Luu trit co quan)
O B s s e s e T
CHECVICONZ TAC: .ovecnsesnommemsmnsomashsnnsssesiastisss sos sossdasasisstatiemamsssossesassuosausnapsansnssesans
Thdng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu v6i nhimg ndi dung nhur sau: \)
1. Tén khoi tai iU G120 NOP:  wvvereereeceeeiesieieieieieiss e sss s e 1‘
9 Thitd geies olia B0 50; BLIBL wnomronimmmmmmavimim s s s /
3. 86 luong tai lidu:
a) Déi voi hd so, tai lidu gidy
~TONG SO NOP (CAD):  wereeeerereeeesemsaseessasssssesssssss st
- Téng s6 hd so (don vi bdo quan): v Quiy ra et LIA:......ovvmmssnssisnis mét.
b) Bbi voi hd so, tai lidu dién tir
= TONE SO NO SO voveeieececeee ettt
- Tong sb tép tin trong BORERIE oo eesemein i i S TR i S A
4. Tinh trang 131 [i€u gRaomlD: asimmssossmniismmsmsosimimmimmttosisios it
5. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kém theo.
Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao gitr mot ban, bén nhan gir mot ban./.
DPAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi rd ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)
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