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LAP HO SO
VA GIAO NOP HO SO VAO
LUU TRU CO QUAN
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N N()I DUNG CHINH

1. Nhitng quy dinh hién hanh vé cong tac van thu, luu trit

2. Mot s6 khai niém vé 1ap ho so cong viéc va cac loai ho so
3. Y nghia, tdc dung ctia viéc 1ap ho so

4. Trach nhiém d6i véi viéc 1ap hod so

5. Yéu cau d6i v&i mdi ho so

6. Quy trinh va phuong phap 1ap ho so

7. Thu tuc giao ndp ho so
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VAN THU, LUU TRU

1. VAN BAN PHAP LUAT HIEN HANH VE CONG TAC ,,,M,? H‘%"
Wy

1. Luat Luu tr&r nam 2011;

2. Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 luat Luu tri.

3. Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu

4. Quyét dinh 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 vé viéc giri
nhan van ban dién tir gitra cac co quan trong hé théng hanh
chinh nha nudc

5. Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 quy dinh vé
thoi han bao quan tai liéu luu triy
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a) Ho so:

Ho so la mot tap van ban, tal liéu co lien quan
voi nhau vé mot van dé, mot sy viec, mot d01 tuong
cu thé c6 mot hodc mot so dic diém, tlnh chat chung
nhu tén loai van ban, tac gia van ban, thoi glan van
ban...duoc hinh thanh trong qua trmh g1a1 quyet

theo doi cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua
mot co quan, to chtrc hay ciia mot ca nhan.
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Mot so0 loai ho so:

Ho so cong viéc: 1a mot tap van ban, tai liu co
lien quan vd&i nhau vé mot van dé, mot su viée
hoac c0 cung dac trung nhu tén loai, tac gia...
hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc
thudc chirc nang, nhiém vu cua mot co quan, don
V1.
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* Mot so loai ho so:
Ho so nguyén fac: 1a tap hop ban sao Cac vin
ban quy pham phap luat, vin ban hudng dan vé
tirng mat céng tac nghiép vu nhat dinh, ding lam
can ct phap ly, tra ciru khi giai quyét cong viéc
cua co quan.
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Ho so cong viéc

+ La nhitng ban chinh, ban sao
cO gia tri nhu ban chinh cung
cac vian ban, gidy to cO lién
guan dén qua trinh giai quyét
cong viéc

+ Tal liéu thuong co thoi gian
trong mdt nam hanh chinh
hoac theo thoi gian cong viéc
ma ho so d6 phan anh

+ Phai ndp vao luu trir co quan

Ho so nguyeén tiac

+ La ban sao hoac ban chinh
cac van ban quy pham phap
luat vé ting mat cong tac
nghié€p vu, chuyén mon

+ CO thé tap hop van ban
ciia nhiéu niam, néu co thay
d6i, phai str dung van ban
cO hiéu lyc hién hanh

+ Khong phai nop vao luu
trir co quan
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Ho so nhan si; 1a mot tAp van ban, tai liéu
c6 lién quan dén mét c& nhan cu thé (ho so
can bo, ho so dang vién, ho so hoc sinh,
sinh vién...)
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Ho so cOng van lew: CAc tap luu vin ban di
tai van thu cta co quan, to chic nhu tap luu
quyét dinh, tap luu chi thi, tap lvu cOng van...
cling dugc coi nhu nhitng ho so.
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La viéc tap hop, sap xép vin ban, tai liéu duoc
hinh thanh trong qua trinh giai quyét, theo déi cong
viéc thanh ho so theo cac nguyén tic va phuong
phap nhat dinh.
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Ca nhan:

- Gillp mdi ca nhan sap xép, quan Iy vin ban, tai licu mot
cach day dua, co hé thong va khoa hoc. Tt do tao dleu kién thuan
loi cho giai quyét cong viéc va tra tim khi can thiét.

- L& minh chtmg két qua cdng viéc ma ca nhan truc tiép theo
doi thuc hién.

Co quan:

- Gillp moi co quan quan ly toan by cdng viée va tai licu cta
co quan, tra tim tai li¢éu nhanh chong.

- Chon ra dugc nhiing ho_so co gla tri dé ndp vao luu trix co

quan, tranh bo sot, that lac ho so, mat dir_liéu cO gia tri cao va
tranh gittr nhitng g1ay to hét gia tri, khong can thiét.
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- Ho so lap ra phai phan anh dung chirc nang, nhi€ém vu
cua co quan, don vi; dung cong viéc ma ca nhan giai
quyét. Kﬁong dua vao ho so nhimg tai liéu khéng lién
guan dén Cong viec do.

- Van ban g1ay to trong moéi ho so phéi dﬁy da, hoan
chinh, c6 moi lién h¢ 10gic, chat ché véi nhau va phan anh
dung su_hinh thanh tu nhién cua tai liéu theo dién bién
g14l quyet cong viéc.

- Ho so phai dugc sap xép theo trinh tu nhat dinh

- H6 so phai dugc bién muc day du
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- Ho so dién tir phai duogc 1ap dong bd trong qua trinh
quan ly dieu hanh cta co quan, t6 chuc trén Hé thong

- Vin ban tai liéu trong ho so c6 gia tri phap Iy (tiéu
chuan du liéu thong tin dau vao phai dam bao quy dinh
phap luat vé cong tac van thu)
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Tai Piéu 9 ciia Luit Lwu trit nim 2011 quy
dinh:
- Nguoi duoc giao giai quyét, theo ddi cong viéc
ctia co quan, to chtrc cO trach nhiém 1ap ho so, tai
liéu vao Luu trir co quan; trude Khi nghi huu,
thdi viéc hodc chuyén cong tac khac thi phai ban
giao day du ho so, tai liéu cho nguoi cO trach
nhiém cua co quan, to chuc
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- Nguoi dung dau co quan, to chuc cd trach
nhi€ém quan ly tai liéu luu trit cta co quan,
to chuc chi dao, klem tra, huong dan viéc

lap ho so va ndp Tuu hd s0, tai liéu vao Luu
trir co quan.

- Nguo1 dung dau don vi ctia co quan, to churc
cd trach nhiém t6 chire thuc hién viéc lap hod
s0, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cua
don vi vao Luu trir co quan
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+ Glup ngu:m dtng dau co quan, to chirc hudng dan

viec lap ho so va nop luu ho so, tai liéu.
+ Thu thap, chinh Iy, xac dinh gi4 tri tai liéu, thong
ké, bao quan va to chirc st dung tai liéu luu trir

+ Glao ndp tai liéu luu trir c6 gia tri bao quan vinh
vién thudc danh muc tai liéu nop luu vao Luu trit
lich sir, to chitc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quyét
dinh ctia nguoi ding dau co quan, to chc.
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Céc budce 1ap ho so
Buére 1: 1ap Danh muc ho so

- Nguoi ding dau co quan, to chirc ban hanh Danh muc ho so theo Mau
Danh muc ho so quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu trén H¢ thong;

- Vian phong, bd phan hanh chinh cap nhat Danh muc ho so cho ting tai
khoan don vi, ca nhan trén H¢ thong;

- Ca nhan tu cap nhat bo sung danh muc ho so phat sinh trén H¢ théng.
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Cac bwdrc 1ap ho so

Bude 2: 1ap ho so

- Ca nhan dwoc giao nhiém vu giai quyét cdng viéc thwe hién cap nhat va
lwu nhirng van ban, tai liéu, thdng tin vé& hé so theo tiéu chuan di liéu
thdng tin dau vao quy dinh tai chwong 1l Théng tw s6 02/2019/TT-

BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cta B N6i vu trén Hé théng bao gom:

+ Van ban dén;
+ Khé&i tao dw thao, trinh dw thdo van ban di trong ho so (1an 1,2,3...);

+ Van ban, tai liéu, thong tin khac (phim, anh, ghi am) trong qua trinh
quan ly diéu hanh, giai quyét céng viéc;

+ Lwu ho so khi két thac va thoat khéi ludng xtr ly cdng viéc.
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Cac bwdrc 1ap ho so

Buwdc 2: 1ap ho so
- Hé théng tw cap nhat vao hd so

+ Qua trinh luan chuyén va théng tin chi dao giai quyét van ban dén;

+ Van ban di da phat hanh, qua trinh luan chuyén va théng tin trong chi
dao soan thao van ban di.
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Cac bwdrc 1ap ho so

Buwdc 2: 1ap ho so
- Két thac hod so

+ Khi céng viéc da gidi quyét xong, ngudi 1ap ho so thuc hién ra soat lai
toan bé van ban, tai liéu cé trong hd so va hoan thién ho so;

+ Xin y kién chi dao clia 1anh dao don vi vé Danh muc hé so, thanh phan
hd so nép lvu hang nam cua don vi va hoan thién theo y kién chi dao;

+ Két xuat di¥ liéu quan ly van ban di, dén, muc luc van ban trong hd so
thanh dinh dang PDF va lwu ho so;

+ Viéc bién muc van ban trong hoé so dwgc thwe hién bang chirc nang
cua Hé thong.
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- To trinh vé k€ hoach t6 chirc ho1 nghi;
- Chuong trinh ho1 nghi;

- Lo1 khai mac;

- Du thao bao cao téng két:

- Cac bao cao tham luan;

- Bai phat biéu cta 1anh dao cap trén;
- Nghi quyét ho1 nghi;

- Bién ban hd1 nghi.
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- Van ban chi dao vé viéc xay dung van ban;

- Quyét dinh thanh 1ap ban soan thao (néu co);

-Pé cuong van ban;

- Cac ban du thao chinh;

- Bién ban cac hoi thao va y kién dong gop;

- Vin ban gop ¥ clia C&c co quan, t6 chirc hiru quan;

- Vin ban dé nghi tham dinh va VB tham dinh cua
co quan c6 tham quyén;

- To trinh kém dy thao cudi cung trinh cap ¢ tham
quyén phé duyét;

- Ban chinh van ban da dugc ban hanh.
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- C4c van ban dé nghi, chi dao, huéng dan viéc bo
nhiém can bo;

- Tai liéu veé qué trinh lay phi€u tin nhiém cta can
b0 trong don vi;

- Cac tai liéu ve ly lich va qua trinh cong tac cua cac
can bo;

- Bién ban cudc hop vay, kién ctia cac to chuc Pang,
Chinh quyén vé cac can bo dé nghi bo nhiém;

- Quyét dinh cua thu trudng c p trén hoac thu
trudng co quan vé viéc bo nhiém can bo dé nghi bo
nhiém;
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Luwu y: Khi thu thap van ban, tai liéu vao ho
so can luu ¥ dén nhitng van ban nhu bai phat
biéu cna lanh dao, tham luin cua cac dai biéu tai
héi nghi, hoi thao hay anh...Tuy nhién, ciing can
tranh dwa vao vin ban thudc ho so nay vao hod so
khac hay nhirng van ban khong lién quan truc
tiép, khong thudc trach nhiém ma minh theo déi,
giai quyét vao ho so.
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Céc budce 1ap ho so
Budce 3: Nop luu ho so dién tir vao Luu triv co
quan

Viéc ndp Ig’u hod so dién tr v’éo Lwu trlr co quan theo trinh tw, thu tuc quy
dinh tai Bieu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh

phu vé céng tac van thuw.
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Ban hanh
Danh muc hd

Cip nhit DMHS cho CC,VC

Lip hé sa
- Cap nhit VB dén:
- Khot tao dy thio, trinh dg
thio VB di (1.2.3..%
- Vin ban, t3i liéa, théng
fin, quin Iy didu hinh khic

= Diz ligu QLVB dén, di:
-Xin y kién caa Enh dao
& vj va hoan thidn:

- Két xudt dit 1séu quin Iy
vin ban di, dén, mpc uc

vin ban cua bd so thanh

dinh danz PDF vi huu ho
£

Xin v kién
chi da0

.

Y kién chi dso

Nap heu

e T e P

Chura dat
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a) Thoi han giao ndp ho so tir cac don vi, cé
nhan vao luu trir hién hanh cua co quan, to
churc.

bicu 11 cta Lut Luu trit quy dinh:
- Trong thoi han 01 niam, ké tir ngay cong

viéc két thuc, trir truong hop quy dinh tai diem
b khoan nay.

- Trong thoi han 03 thang ké tur ngay cong
trinh duoc quyét toan dbi vat ho so, tal liéu xay
dung co ban.
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- Trudng hop don vi, ca nhan ¢6 nhu ciu oilr tai
ho so, tai liéu da dén han ndp luu quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay dé phuc vu cong viéc thi phai
duoc nguoi dimg dau co quan, to chitc dong y va
phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu gitt lai giri cho
Luu trtr co quan.

- Thoi han gitr lai hd so, tai liéu cta don vi, cO
nhan khong qua 02 nam, ké tir ngay dén han nop
Iuu.
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b) Thanh phan ho so, tai liéu ciia moi don vi,

ca nhan thudc dién giao ndp vao luu trir hién
hanh ciia co quan, to chtrc bao gdom toan bo ho
so, tal li€u c0 gia tri luu trir hinh thanh trong qua
trinh theo d6i, giai quyét cong viéc thudc trach

nl

hiém 14p ho so ciia don vi, c& nhan do, trur

n

iing tal liéu sau:
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- C4c ho so nguyén tac (tip van ban chi dao
cua Pang, van ban quy pham phap luat va van
ban hu:ong dan cua cac co quan nha nude coO
tham quyén vé mot linh vuc, van dé nhat dinh
dugc dung lam cin ct dé theo dbi, giai quyét
cong viéc) duoc luu tai don vi, ca nhan thuc hién
va duoc huy theo quy dinh cua phap luat va quy
dinh cu thé cua co quan, to chrc.

- Cac van ban, tal liéu duoc guri dén dé biét,
dé tham khao hoic dé phoi hop thuc hién nhung
khong thuoc trach nhiém 1ap ho so cua dO’n Vi, Ca
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. Lrach nhteny cua cac don vy, ca nnap |

- Pon vi, cAd nhan giao hd so, tai liéu co
trdch nhiém hoan thién ho so cta céng viéc da
két thac va giao ndp vao Luu trit co quan.

- Luu trit co quan ¢ trach nhiém tiép nhan
ho so, tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan hd so,
tai liéu.
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- Kiém tra toan bo hé so, tai liéu ma minh

quan 1y dé xac dinh nhitng ho so, tai liéu co gia
tri luu trit thudc dién giao ndp va dén han giao
ndp vao luu trir hién hanh cua co quan, td chrre,

- Hoan chinh viéc két thlc va bién muc hé so
dé giao nop

- Thong K& ho so, tai liéu giao nop

- Sap xép ho so, tai liéu vao hop (cip) va tién
hanh ban giao cho luu trit ciia co quan, to chie.
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- Hang nam, luu trit hién hanh cua co quan, to

chitc c6 trach nhiém thu thap ho so, tai liéu da
dén han ndp luu tr cac don vi, ca nhan vao kho
luu trir cua co quan, to chirc.

- Khi tiép nhan ho so, tai liéu, can kiém tra
d6i chiéu vdi danh muc hé so va muc luc ho so,
tai liéu ndp luu; trudng hop phat hién thiéu ho so
tai liéu thi y&u cau don vi, c& nhan bo sung hoic
b4o cdo nguodi 6 tham quyén giai quyét
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Thu tuc nop luu

Dbi v6i ho so gidy

Khi nop luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va 02 ban
“Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh 30. Pon vi, ca
nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan giit moi loai 01 ban.

Déi voi ho so dién tir

- Cé& nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va l1ap ho so thuc hién nop
lru ho so dién tr vao Luu trit co quan trén Hé thong.

- Luu trit co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so theo Danh muc; lién
két chinh xac dir liéu dic ta voi hd so; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan Iy ho so
lwu trir dién tir trén Hé thong.
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Tran trong cam on!







