UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THAI NGUYEN Dée lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 3/ /2015/Qb-UBND Thai Nguyén, ng&yafj thang 10 ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé Iap hd so, chinh 1y, sé héa va ndp luu hd so, tai lidu
vao Luru trit co quan tai cae co quan, té chire trén dia ban tinh Thai Nguyén
L SO TAT Cming THAI NGUYEN |

R Y BAN NHAN DAN TiNH THAI NGUYEN

Can ctr Lujt T4 chirc HDND va UBND nam 2003;
Can et Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ctia Quéc hoi;

Cén cir Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh ph
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sb didu ctia Luét Luu trit;
Can cir Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctta B Noi vu huéng
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dan quan ly van ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan;

Xét dé nghi ciia Giam déc S& Noi vu,
QUYLT DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh v& 1ap hd so, chinh
ly, s0 hoa tai liéu va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan tai cac co quan,
t chirc trén dia ban tinh Thai Nguyén

Piéu 2. Giao Gidm dbc S& N&i vu tinh Thai Nguyén:
1. Huéng dan va trién khai td chire thyuc hién Quyét dinh nay.

2. Kiém tra, d6n déc viéc thyc hién 1ap hd so, chinh 1y, sé héa tai lidu va
ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan tai cac sd, ban, nganh truc thudc
UBND tinh; cic co quan, t6 chirc trire thude Trung vong ddéng trén dia ban tinh;
UBND céc huyén, thanh phd, thi xa. Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky trude
ngay 31 thang 12 hang nidm két qua thuc hién Quyét dinh vét UBND tinh.

Pidu 3. Quyét dinh ndy ¢6 hi¢u lyc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.




Pidu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm d6c S& Noi vy, Thu truong
céc s, ban, nganh tryc thudc UBND tinh; Thi trudng cac co quan, td chirc truc
thudc Trung vong déng trén dia ban tinh va Chu tich UBND céc huyén, thanh
phd, thi xa chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.\4

Noi nhdn:
- Nhwr Dicu 4;
- Chinh phi;
- B§ Tu phép:
- B§ Noi vy;
- TT Tinh ay;
- TT HPND tinh;
- CT, cac PCT UBND tinh;
- Uy ban MTTQ tinh;
- 8¢ Tu phap (02b);
- S& Noi vu (02b);
- Lanh dao VP.UBND tinh;
- Trung tam Thong tin;
- Lam: VT, HC-TC, NC.loan
LoanIth\QD.234,90b.

Duwong Ngoc Long



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGH{A VIET NAM
TINH THAINGUYEN Pdc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY PINH
Vé 13p hd so, chinh Iy, s6 héa va ndp lwu hd so, tii lidu vao Luu trit

¢’ quan tai cac co quan, to chirc trén dia ban tinh Thai Nguyén
(Phé duyét kem theo Quyet dinh s6 j/ /2015 /OP-UBND ngaye?3 thang 10 niim 2015
ctia Uy ban nhan dan tinh Thdi Nguyén)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twgng ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh viéc lap hd so, chinh Iy, sb hoa tai lidu va ngp
Iru ho so, tai 1iéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thude
chirc néing, nhiém vu ciia co quan, td chirc, ca nhén tai c4c co quan, t6 chirc trén
dia ban tinh Thai Nguyén.

2. Quy dinh ndy 4p dung d6i vdi cic co quan nha nudc, td chic chinh tri,
to chirc chinh tri - x4 hdi, t& chirc chinh trj x& hdi — nghé nghiép, t8 chirc xa hoi,
to chirc X hi - nghe nghiép, t6 chirc kinh t&, don vi su nghiép, don vi vil trang
nhan dan (sau ddy goi chung 14 co quan, td chirc) va ¢4 nhan.

biéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cic tir ngir sau diy dirgc hidu nhu sau:

1. “Hb so cdng viéc” 1a mot tap tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mdt van
de, mQt su viéc, mdt dbi tuong cu thé, hinh thanh trong qua ftrinh theo ddi, giai
quyét cong viéc thude pham vi chirc nang, nhiém vy ctia co quan, td chirc, c4
nhan ké tir khi sy viée bit diu dén khi két thiic.

2. “Tai liéu luu trir dién tir” 14 tai liéu dugc tao 1ap & dang théng diép dir
liéu hinh thanh trong qua trinh hoat ddng ciia co quan, té chirc, c4 nhin dugc lua
chon dé luu trit hodic dugce s6 hoa tir tai 1iéu luu trit trén cac vat mang tin khac.

3. “Muc lyc hd so” 1a bang théng ké hd so, don vi bao quan cd gia tri cla
mét phong luu trir.

4. “Muc lyc vin ban” 12 bang ké nhitng van ban trong hd so.

5. “Bién muc hd so” 1a mé ta t6m tit nhitng thong tin trong hd so dé ghi

vao bia, muc lyc vin ban trong hé so, dénh sb t& hd so, vidt chimg tir két thuc va
ghi vao cong cu tra clm.




Chuwong I o )

QUY DINH VE LAP HO SO, CHINH LY, SO HOA TAI LIEU

VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Pi¢u 3. Quy trinh )ap hd so, chinh 1y, sé hoa tai lidu va giao ndp hd so,
tai liéu va Luu trir co quan

Mbi cén bg, cong chire, vién chire khi dugc giao theo ddi, giai quyét cong
viéc thi trong toan bd qua trinh theo ddi, gidi quyét céng viéc phai thuc hién va
dam bao cic ndi dung sau:

1. Buée 1: Lap hd so

Té chirc 14p hd so ngay sau khi bit du tiép nhan céng viéc va qua trinh tb
chirc thire hién cong viée, tir viéc thu thap cac thdng tin lién quan dén khi trinh
1anh dao co quan ky ban hanh van ban va hoan tat cong viéc.

2. Budce 2: Chinh ly tai liéu

Ngay sau khi hoan tit viéc 1ap hd so, can b, cong chirc, vién chirc phai
tien hanh chinh ly hoan chinh hd so theo diing quy dinh.

3. Budc 3: S5 hoéa tai lidu

B6 phin sb hoa to chuc thye hién theo dleu klen cla mm co q'uan dam

bao theo cac yéu cu vé sb hoa, sau khi hoan tét viéc sb héa, tién hanh trao tra
lai tai lidu cho ngudi giai quyét cong viée.

4. Budc 4: Nop luu tai liéu

Ngudi giai quyét cong viée sau khi tiép nhan tai liéu gidy tir bo phan s
hoa trao tra, tién hanh ndp lru tai liéu vao Luu trit co quan theo ding thdi han
quy dinh.

Diéu 4. Nguyén tic co ban khi lap hd so

1. Chi dua vao hé so nhimg van ban thudc chirc nang, nhiém vu dugc
giao; hd so clia can bd, cong chirc, vién chirc; clia co quan 14p ra phai phan anh
ding chirc nang, nhiém vu cua co quan.

2. Van ban trong mét hd so phai hoan chinh va ¢6 sir lién hé mat thiét,
hop 13?’, chit ch& v6i nhau, phan anh duge sy hinh thanh tu nhién hay dién bién
thuc t€ ciia cong viéc.

3. Vin ban trong hd so phai dam bao gia tri phap ly va diing thé thuc
pha1 dugc chon loc va phi hgp véi s hinh thanh hd so trong thuc té giai
quyet cong viéc.

Diéu 5. Nji dung va quy trinh 1ap ho so

1. Péi vdi co quan, t6 chic chua thuc hién 1ap Danh muc hé so thi trudce
khi tlen hanh 13p hd so cin 1ap Danh muc hd so theo quy dinh tai Diéu 13 Thong
tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nadm 2012 cia B N6i vu hudng din
quan ly van ban, 13p héd so va, ndp luu hé so, tai lidu vao Luu trit co quan.



2. Dbi véi co quan, té chirc ¢6 Danh myc hd so thi can ¢ vao Danh myc hd
so dé 1ap hd so theo quy dinh tai Pidu 14,15,16 Thong tu sb 07/2012/TT-BNV
ngay 22 thang 11 nam 2012 cta Bd Ngi vu.

Diéu 6. Chinh Iy tai liéu

1. Chinh ly tai liéu 13 nghip vu khoa hoc, trong d6 tai liéu luu trir dugc
phan loai, hé théng héa theo phuong 4n thich hop nhdm quan ly va sir dung tai
liu c6 hiéu qua.

2. Chinh ly tai liéu duge thuc hién trén co so lap hd so trong qua trinh

theo ddi, g1a1 quyét cbng viée, sau khi 1anh dao co quan ky ban hanh van ban dé
hodn chinh hé so, tai lidu trude khi dua vao hru trir s hoa.

Diéu 7. Nji dung cdng tic chinh ly tai liéu
1. Néi dung chii yéu ciia cong tac chinh ly

a) Phén chia tii liéu trong phéng theo phuong 4n da dinh tir phong ra
thanh cac nhom.

b) Xac dinh gia trj tai liéu trong qua trinh chinh 1y theo Bang thdi han bao
quén d3 xay dung.

¢) Bién muc hé so, don vi bao quén.
2. Phuong phép sip xép vin ban, tai liéu trong hd so khi chinh Iy

a) S#p xép theo thi ty thoi gian (ngay, thang, ndm cia vin ban, tii liéu):
Nhirng vén bén, tdi liéu c6 ngay, thang, nim sém thi sép xép 1én trudc; vin ban
tai liéu ¢o ngay, thang, nim sau thi xép sau. Céch sap xep nay thuong ap dung
trong viéc sip xép vin ban, tai liéu trong cac hd so van dé, vu v1ec ma moi vin
dé, vu viéc 12 mét hd so hoiic don vi bao quan hoic 4p dung & sip xép van ban,
tai liéu trong cac hd so nguyén tic.

b) Sap xép theo sb van ban Can cir vao so cua m01 loai vin ban de sap xép
vin ban, van ban ¢ so nho sép xép 1én trude, s6 16n hon xép sau. Céch sép xép ndy
thudng ap dung dé sip xép céc t4p luu vin ban theo tén goi ¢ vin thu co quan.

¢) Sip xep theo qua trinh theo ddi, giai quyet cong viéc: Qua trinh theo
doi, g1a1 quyét cong viée tir khi bit dau (mé& hd so) dén khi két thic viéce glal
quyet cong v1¢c (dong hd so hodc két thuc ho SO). Nhung viin bén, tai liéu dé
xudt, dat vin dé dé g1a1 quyet vu viée sdp xep ién trudc, tiép dén 13 nhung vin

ban tai liéu giai quyét van d&, vu vidc va cudi cing 13 vin ban, tai lidu két thic
vén 8, vu viée.

d) Sép xép theo muc 46 quan trong cua vén ban va mirc 40 quan trong cia
tac gia:
- Néu trong médt hd so c¢é nhidu loai van ban, tai liéu khdc nhau thl cin cu

vao mirc d§ quan trong cua vén ban dé sfip xép, vin ban quan trong xép trudc,
vén ban it quan trong x&p sau.




- Néu trong mét hd so ¢ nhiéu tac gia thi viin ban cia tac gia quan trong
hon xép trude.

d) Sap xép theo vin chir cai: Trong mét hd so ¢ nhidu tén dia phuong
ho#c tén ngudi thi x€p theo van chit cai A, B, C,....

3. Giai doan hoan thién cdng tac chinh ly

a) Kiém tra lai mirc d6 diy du clia van ban, tai liéu trong hé so, néu thiéu
thanh phan ndo thi phai b6 sung day du. Loai ra nhimg van ban trung thtra,
khéng con gia tri, nhitng tu 1iéu khong cén thiét trong ho so, néu chua xac dinh
duoc rd rang thi giir lai danh gia sau.

b) Pénh s6 t& dé ¢ dinh vi tri cic van ban trong hd so, bao dam khéng bj
that lac va tra tim dugc nhanh chéng. So6 t& duge danh trén gée phai cia moi to
vén ban bang but chi.

¢) Ghi muc luc van ban (bién myc bén trong hd so) dé thuan tién cho viéc
quan 1y vin ban va phuc vu tra tim. MAu muc lyc vin ban (kém theo phy luc %) I)

d) Viét chimg tir két thiic duge trinh bay tai trang sau bia hd so theo miu
Bia h6 so Tiéu chuin qudc gia TCVN 9251:2012 cia B khoa hoc va Cong
nghé ban hanh.

Viéc bién myc bén trong hd so va viét chimg tir két thic chi 4p dung dbi
v&i nhitng ho so ¢6 thoi han bao quéan vinh vién.

d) Viét bia hé so

- Bia hd so viét theo méu Tiéu chuén quéc gia 9251:2012.

- Chit viét trén bia hd so phai rd rang, chinh x4c, déy di theo quy dinh
chung. Khi viét bia hd so cén lru y nhiing ndi dung sau:

_* Tén co quan: La tén co quan, don vi hinh thanh phbng cta hé so, cén

ghi ddy du, khdng dugc viét tit va phai ghi ca tén co quan chil quan (néu co)

+ Tiéu d& hd so: La cau tém tit v& thanh phén ndi dung van ban ¢6 trong

1o so. Bbi voi nhimg hé so dugc 13p theo Danh muc hd so thi viét tidu d& hd so
theo Danh muc hé so.

+ Ngay thang bat dau, két thie: Ghi ddy du ngdy, thang, ndm cia van ban
dAu tién va van ban cudi cung cé trong hd so.

+ 86 lugng t&: Ghi sb luong t& vin ban theo két qua danh sb to.
+ Théi han bao quan: Ghi theo Danh muc hd so hoic Bang thoi han bao
quan tai liéu cia co quan.

- Cac thanh phan con lai do can bd lhuu triy ghi sau khi hd so dugc ndp vao
Laru trit co quan.

4. Sau khi chinh ly hoan chinh tai lidu, truge khi thyc hién sé héa, can bo,

cong chirc, vién chitc can tham muu viée tidu hiy déi véi nhimng tai lidu hét
gia tri.



Pidu 8. SO héa tai liéu
$6 hoa tai lidu trong Quy dinh nay 1a vigc ap dung cac bién phap k¥ thuat,

img dung khoa hoc cong nghe thong tm d8 chuyén nguon tai liéu gidy sang tai
lidu dién tir dam bao vé& bd cuyc tai liéu gbe va cac yéu cAu ciia t3i ligu dién tr,

Muyc tidu sb hoa tai 11e;u nhim chuyén déi dan viéc khai thac tai liéu luu
trir tryc tiép ban gbc bang gidy sang khai thac du6i dang file dién tu, giup cho
viéc khai thac cung cdp thong tin duge nhanh chéng, hi¢u qua va tiét kiém thai
gian; gop phin cai cach thi tuc hanh chinh, ning cao hoat dong img dung cong
nghe thong tin trong cong tac luu tri, dbng thoi kéo dai tudi tho ciia vén ban gbe
bang gidy.

Didu 9. Nguyén tiic trong viéc sd héa tai ligu
1. Tai liéu sb hoa phai 13 tai lidu 4 duoc chinh ly c6 gid tri phap ly, ¢6 gia
tri lich sir dugc dua vao bao quan trong cac kho luu trir.

2. Viée thuc hién quét (scan) tai lidu cia mdi hd so phai tufin thi theo
nguyén tic vé nghiép vu luu trir va k¥ thudt cong nghé théng tin.

3. Phai dam bao tinh chinh xdc, git nguyén bd cyc ciia tai liéu gbe.
4. Vide sit dung céc dinh dang tép van ban dién tir sau khi quét phai thong
nhat dinh dang c6 dudi “pdf* dé tich hgp vao co sé dir liu.

5.Viace luu trit, sip xép céc file dién tir phai duoc ky higu théng nhét, theo
trinh tu khoa hoc, an toan thong tin, c6 kha néng truy cip, khai théc ngay khi tai
liéu dugrc tao lap.

6. Viéc tao ngudn luu trit dit lidu, cAn théng nhit cac ky hiéu, phan quyén
truy cdp dé dam bao giao ndp hd so, tai liéu dugc an toan, tranh mit mat hodc
sau khi giao ndp vin con luu lai gdy lang phi thiét bj luu trit.

Piéu 10. N§i dung cdng tac s6 héa tai li¢u

1. Trén co s& hd so duge 1ap va chinh 1y hoan chinh, can bg, cdng chic,
vién chirc dugc giao theo doi, giai quyét cong viéc can phai t8 chirc ban giao cho
b phén sd hoa tién hanh quét (scan) ti liéu trong hd so cong viéc d6 thanh tai
liéu dién tir.

a) Trude khi ban giao bd phan sd hoa, nguoi tryc tiép theo doi, giai
quyét cong viéc phai tién hanh 1ap Muc luc hd so cén sb héa dé chuyén giao
cho bd phan sb hoa thuc hién sb hoa. Trudng cac phong chuyén mén c6 trach
nhiém‘ xem xét, x4c dinh va chiu trach nhiém vé viéc lua chon céc hd so, tai
liéu cén so hoa.

b) Viéc thuc hién sb hoa hd so, tai liéu do co quan, t& chirc phan céng
cdng chuc, vién chirc phu trach cong nghé thong tin thue hién ho#ic giao cho vin
thu co quan thue hién.




¢) Sau khi sb hoa tai liéu, bd phan s6 hoa pha1 théng nhit ky hiéu, ngudn
lwu trit trén dir heu chung va tién hanh ban giao lai hd so, tai liéu gidy cho ngudi
theo d6i, giai quyét cong viéc dé thuc hién giao ndp vao Luu trir co quan theo
quy dinh.

d) Tai lidu dién tir dugc s6 héa s& dugc b6 phén van thu, lu'u trix tiép nhén
kiém tra déi chiéu véi Muc luc hd so cin sb héa trong qué trinh tiép nhan hé so,
tai liéu ndp luu.

2, Ngudi duge phan cong larn cong tac sb6 hda ngoai nhu'ng nguyen tac
nghlep vu k¥ thuét, phai dam bao sé hoa theo dung Muc luc hd sor tai heu cén
s0 hoa do cac phong chuyen mon 1ap va chuyén giao 1a tai lidu gidy va s6 héa
theo ding quy dinh v& luu trir tai liéu dién tir.

Diéu 11. Thoi han giao ndp va thi tuc ndp lwu hé so, tai liéu viao Liwu
trir co quan

1. Thoi han, thanh phé“m hd so, tai liéu va tha tuc ndp luu duge thyce hién
theo quy dinh tai Diéu 17 Théng tr s8 07/2012/TT-BNV ciia B Ngi vu.

2. Tru'orng hop don vi, c& nhan c¢é nhu cau gitt lai hd so, tai lidu di dén
han nop lwu dé phuc vy céng viéc thi phai dugc ngudi dimg diu co quan, t6
chirc ddng ¥y va phai 1ap Danh muc hé so, tai lidu gilr lai giri cho Luu trit co
quan; thoi han giiy lai hd so, tai liéu clia don vi, ca nhin khong qué 02 nim, ké
tir ngay dén han nop huu,

3. Can bd, cong chuce, vién chirc khi chuyén céng tac, théi viéc, nghi
hudng ché dd bao hiém xa hoi phai ban giao hé so, tai liéu cho don vi hodc cho
ngudi ké nhiém, khong duge gitr hd so, tai liéu 1am tai liéu riéng hoic mang
sang co quan khac.

4. Khi tiép nhan hd so, tai liéu, can bo luu trix phai kiém tra, dbi chidu vai
danh myc hé so va muc luc hd so, tai liéu ndp huu (kém theo Phu luc s6 I1) va
1dp bién ban giac nhén tai liéu (kém theo Phu luc sé TII); trudong hop phat hién
thidu ho so, tai liéu thi yéu ciu don vi, c4 nhan bd sung ho#c bao cao nguoi cod
thdm quyén giai quyét.

Piéu 12. Viéc giao ndp doi voi tai lidu dién tir

1. Sau khi tiép nhén lai hd so, tai liéu gidy tir bd phan sb hoa, can b, cong
chirc, vién chirc theo d6i, gidi quyét cong viée thu'c hién viéc giao ndp hd so, tai
liéu dién tir duoc the hién qua Muc lyc tii lidu s6 héa va tién hanh song song v6i
giao np tai liéu glay vao Luu trit co quan.

2. Viéc tiép nhan tai lidu dién tir d3 duoc bd phéan s6 hoa dua véao co s¢ dir
liéu c_hung, can b luu trir co quan ¢o trach nhiém tiép nhén tai lidu dién t, kiém
tra d6i chiéu véi Muc luc tai liéu sé héa va luu trit trén phin mé&m quan 1y cua
co quan theo ddng quy dinh.



Piéu 13. Trach nhiém dbi véi edng tic 1dp hd so, giao ndp hd so, tai
liéu vao Lwu trir co quan

1. Ngudi dimg diu co quan, td chirc ¢ trach nhidém chi dao céng tac lap
ho so, s6 hoa tai liu, chinh 1y va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan
dm voi Cac co quan, td chirc thuéc pham vi quan ly cta minh. Déi véi cong tac
50 hoa can chi dao viée trang bi co s& vat chit, trang thiét bi phuc vy cho céng
tac sb hoa tai lidu trude khi giao ndp vao Luu trit co quan ddng thdi bd tri cong
chirc, vién chirc c6 nghiép vu thure hién viée sb héa tai lidu.

2. Chanh Vin phong, Trudng phong phu trach linh vuc Hanh chinh ¢6
trach nhiém tham muu cho ngudi dimg dau co quan, td chitc trong viéc chi dao,
kiém tra, hudng dan lap hd so, s6 hoéa tai lidu, chinh ly, giao ndp hd so, tai lidu
vao Liru trif co quan.

3. Cac don vi, c4 nhan trong co quan, td chitc chju trach nhiém trudc
ngudi dimg dau co quan, t8 chirc vé& cong tac s6 hoa tai lidu dong thdi tham muu
cho Chanh Vian phbng hogc Truong phong phu trach linh vuc Hanh chinh ban

hanh quy trinh vé chuyén giao tai ligu trong qua trinh s6 hoa ph hop véi quy
dinh va thue tién ctia co quan, té chirc.

4, C4n bd vian thu co quan, t6 chirc gitip Chanh Vin phong hoic Trudng
phong phu trach linh viuc Hanh chinh mréng dén nghiép vu 1ap hd so cho cén b,
cdng chire, vién chic trong co quan, t6 chirc dong thoi phoi hop véi can bd luu
trit don doc, kiém tra vi€c giao ndp ho so, tai li€u vao Luu trit co quan theo ding
théi han quy dinh.

Chuwong II1
TO CHU'C THU'C HIEN

Pi¢u 14. Trich nhiém thwe hién

1. Ngudi dtmg dau co quan, té chire ¢6 trach nhiém:

a) Kip thoi sé'ip xép, b tri, tao didu kién dé can b, cdng chuc, vién chirc
dugc tip hudn, boi dudng nghiép vu vé cong tac nay.

b) Hang nim, quan tdm bd tri kinh phi d& chinh 1y tai liéu, trang bi ha ting
k¥ thuat, duy tri phin mém quan 1y vin ban va sb hoa tai lidu.

¢) Tuén thu géc tiéu chuén vé irng‘ dung cdng nghé thong tin trong hoat
dong cla co quan, to chic, cac quy dinh vé an toan, an ninh thdng tin.

d) Béo cdo tinh hinh thyc hién Quy dinh nay trudc ngly 20 thang 12 hang
nim giri S& Ndi vu dé tdng hop bao cao UBND tinh.

2. Can bd, cong chire, vién chirc cac co quan, td chirc

a) Thuc hién nghiém Quy dinh nay.

b) Tich cuc, chii dong thay dbi 18 11, thoi quen 1am vide trén gidy to sang
phong céch 1am viéc méi trén méi truong dién tir dé tiét kiém thoi gian, chi phi,
sir dung hi¢u qua ngudn tai li€u s6 hoa.




¢) Bao dam céac quy dinh ve an toan, an ninh thong tin trong qué trinh
chuyén giao hd so, tai liéu tranh mét mat hd s0, tai liéu.,

3. Viéc thyc hién 1ap Danh muc hd so, lap hd SO va giao ngp hd so, tai
liéu vao Luu tri¥ co quan 1a quy dinh bét budc dbi véi tht ca can bo, cOng chtre,
vién chirc trong céc co quan, td chirc.

Pi¢u 15. Khen thuwdng va xir ly ky luat

1. Céac co quan, t6 chirc xem xét dua viéc chip hanh va thuc hién Quy
dinh nay vao mdt trong cac tiéu chi danh gid va phén loai cn bd, cong ChlIC,
vién chirc theo Nghi dinh s6 56/2015/ND-CP ngdy 09/6/2015 cia Chinh phu v&
dénh gia va phén loai can bg, cong chirc, vién chire.

2. Cac co quan, tb chirc va can bd, cdng chilc, vién chire khéng chép hanh
thyc hién Quy dinh ndy hojc cb tinh gy khé khan cho viéc trién khai thyc hién
thi thy theo tinh chit, muc d6 vi pham s& bj xir ly theo quy dinh cua phap lujt.

Piéu 16. Didu khoan thi hanh

1, S¢ Ngi vu tinh Thai Nguyén cé trach nhiém erorng dén, theo ddi dén
ddc, kiém tra viéc thuc hién Quy dinh ndy cua cic co quan, t6 chirc.

2. Ngudi dung diu co quan, té chitc chiu tréch nhiém phé bién, hudng
dan, kiém tra va t§ chirc thuc hién Quy dinh nay tai co quan, té chirc.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mac ho#ic véan @& phat sinh can
stra d6i bd sung, cac co quan, t6 chirc phan 4nh vé& S& Nbi vu dé tong hop béo
céo UBND tinh xem xét, quyét dinh. W

™. UY BAN NHAN DAN

Dwong Ngoc Long



Phu lyc s6 1
MUC LUC VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6 34 /2015 /0P-UBND ngay &8 thdng 10 nim 2015
cia Uy ban nhan dan tinh Thii Newyén) jah/

MUC LUC VAN BAN

x| So,ky Ngay . X
2% | higucia | thing | Trich yéu ngidung | Lacgi | Ty | ..
T | [~ -, <y vin bian SO
van ban | vin ban

M 2 (3) (4) ) (6) )

Huwéng din cich ghi:

To muc luc vin ban nay chi &p dung d6i véi nhimg hé so quan trong, duoc xép
dudi t& bia trén to vin ban dAu tién trong hd so.

(1)Ghi theo s6 hd so trong Danh muc hd so va s6 vin thu trén t& bia.

Cot 1: Ghi s6 thir tir cac vin ban trong hé so.

Cot 2: Ghi sé va ky hidu ctia van ban.

C6t 3: Ghi ngay, thang ctia van ban.

9t 4: Ghi trich yéu hogc tém tit néi dung cia van ban.

Cot 5: Ghi tén co quan ban hanh vin ban.

Cot 6: Ghi 10 6 (theo s6 duge danh bing but chi & phia trén géc phai trang diu
cia méi vén ban trong hd so. Néu véin ban ndo c6 fir 02 to tré 1én thi ghi ca to
cudi). Vi du: Van ban c6 05 t, bt diu £ir to s6 10 dén to s6 15 thi ghi 10-15.

Cot 7: Ghi nhimg diém ghi chi cin thiét nhy tai Liéu quy hiém, t3i liéu mat, cé
anh, ...



Phu Iuc I1
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Kém theo Quyét dink s6 Y /2015 /QD-UBND ngay 0€3, thing 10 ndm 2015
cua Uy ban nhén dan tinh Thai Nguyén) &Eh/

TEN DON VI (ndp heu tai liéu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nam..........
A r . L] - L] ” hi
Hjp | S6, ky higu on  aX 3 A Thoi gian | Thoi han S5 tor G i
50 hd so Tiéu de ho so tailidu | baoquan | “° 0 | chi
(1 2) ©)] 4 () © | @)
Muc Iuc naY g0M:......uveieiieriiirernene hd so (don vi bao quan).
Vit bang chil......cocovvivvreriniereninenns hd so (don vi bao quén).
Trong do:
................................................. hd so (don vi bao quan) vinh vién,
................................................. hd so (don vi bao quan) cé thai han.
............. ngay.....thang....nam... ...
Nguwdi lap
(ky va ghi ré ho, tén chiec vu/ chirc danh)
Hwéng din cach ghi

Cot 1: Ghi sd thit ty ctia hop hodic cp tai liéu giao ndp.

C6t 2: Ghi s6 va ky hidu cia hd so nhu trén bia hd so.

Cbt 3: Ghi tiéu d& hd so nhu trén bia hd so.

C6t 4: Ghi thoi gian sém nhét v mudn nhét cia vin ban, tai liéu trong hé so.
C6t 5: Ghi thoi han bdo quan ciia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tong s t&r tai lidu c6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhitng théng tin can chii y vé noi dung va hinh thirc cta van ban ¢é
trong hé so./.



Phu luc 111
BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kém theo Quyét dinh s6 j/ /2015 /QD-UBND ngéyy 43 théng 10 nam 2015
ctia Uy ban nhén dén tinh Thdi Nguyén)

TEN CQ, TO CHUC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ QUAN, TO CHUC Pdc 1ap - Ty do - Hanh phiic
.., ngay  thang nrdm ........
BIEN BAN

Vé viéc giao nhén tai liéu

Cin ctr Théng tu s 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 ctia B3 Noi
vu huéng din quan 1y van ban, 14p hd so va nép luu hd so, tai lidu vao Liru trit co
quan;

Can c& Quyét dinh sb....../2015/QD-UBND ngdy.....thang....ndm 2015
UBND tinh ban hanh Quy dinh v& 14p hé so, chinh 1y, s6 héa tai liéu va ndp luu hd
50, tai liéu véo Luru trit co quan, t§ chitc trén dia ban tinh Thai Nguyén;

Can cu Quyét dinh s6.....caa’"....ban hanh Danh muc hd so nam...... - Ké
hoach s6...... cta®....... v/v thu thép tai li¢u vao Luu trit co quan,

Chiing t6i gdm:
BN GIAO: (tén co quan giao ndp tai liéu), dai dién 1a:

Dai dién 1a;

..............................................................................

- Chtre vu cong tac/ chirc danh:

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

Thdng nhét 1ap bién ban giao tai liéu véi nhitng néi dung nhu sau:
L TAI LIEU GIAY

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

1. Tén phdng (khéi) tai liéu giao ndp:
2. Thoi gian cua tai liéu:

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

3. $4 luong tai lidu:

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

- Téng s6 hép (cip)



- Téng sb hd so (don vi bao quan).................. QUY T8 M6tieeerereeeeieriinns mét.
4, Tinh trang tai 1i8u gIa0 NOP: +..viveivneree i
5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.

II.TAI LIEU PIEN TU

Tai lidu dién tir (kém theo Muc luc tai lidu sb héa);

-Dung lugng:........oooeviiininn KB, MB hoic GB.

Bién ban nay dugc 14p thanh hai ban; bén giao (don vi/ ¢4 nhan) giir mdt ban,
bén nhéin (Luu trit co quan) gilt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)

(1) Ghi tén co quan, té chitc ban hanh ban Danh muc hé so

(2) Ghi tén co quan, td chirc ban hanh K& hoach thu thép tai liéu vao Luu trix
CO quan.



