BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT DPoc lap — Tw do — Hanh phiic

THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH KIEM SOAT VA LUU TRU HO SO

I. Muc dich

Léap duoc ho so 1o rang, day du; thuan tién khi st dung;

Luu trir c6 hé thong, tdp trung, dam bao kiém soat va khai thac tot ho so.

II. Tailiéu vién dan

Luat Luu trir nam 2011;

Thong tu s6 09/201 I/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua B Noi vu quy dinh
ve thoi han bao quan ho so, tai li¢u hinh thanh pho bién trong hoat dong ctia cic co
quan, t0 chirc;

Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cia Bo Noi vu vé viée
huéng dan quan ly vén ban, 1dp ho so va ndp luu ho so tai liéu vao Luu trit co quan;
Van ban hop nhat sé‘OI/VBHN—BNV ngay 25 thang 02 ndm 2014 cuia BY Noi vu
hop nhat Nghi dinh vé cong tac van thu;

Thoéng tu sd 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 ndm 2016 cua B$ Gido duc va
Dao tao quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu chuyén moén nghiép vu cia nganh
gido duc:

Quyét dinh s 1052/QB-DH§PI§T ngay 08 thging 12 ndm 2014 cua Truong bPai hoc
Su pham K¥ thuat thanh pho H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché c¢ong tac vin
thu luu trir.

I1I. Giai thich thuit ngir va chir viét tit

Hb so: 1A mot tap vén ban, tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot ddi turong cu thé hodc c6 mot (hoic mot sé) dic diém chung nhu tén loai van
ban; co quan, t6 chitc ban hanh van ban; thoi gian hodc nhitng dac diém khéc, hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu ctia mot co quan, té chirc hodc mot ca nhan.

HO so, tai li¢u luu trir phai 1a ban chinh, ban gbe duoc ghi tin trén céc phuong tién
clia tai liéu viét tay, danh may: an phdm sach béo dic biét; ban vé ky thuat, ban do;
tai liéu anh, phim dién anh; tai liéu ghi dm, ghi hinh; micréphim; tai liéu dién tir va
tai lieu duoc lam bing phwong phap ghi tin khéc c6 gia tri. Truomg hop khong con
ban chinh, ban gdc thi thay thé biang ban sao hop phap.

Danh muc hé so tai don vi: 1 bang ké hé théng cac hd so du kién hinh thanh trong
qué trinh hoat dong ctua don vi trong mot nim kém theo so/ky hiéu cua ho so, don
vi (hodc nguoi) 1dp ho so va thoi han bao quan ctia moi ho so.

“Mé6” ho so: la viéc chudn bi cdc bia hoac kep ho so va ghi nhirng thong tin ban
dau vé hd so nhu: tiéu dé hd so, thoi gian,

Lap hd so: la vi€e tép hop, sap xép vin ban tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo doi,
giai quyét cong viée thanh hd so theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.
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- Thoi han bdo quan: 1a khoang thoi gian can thiét dé luu gilr ho so, tai ligu tinh tur
nam cong viéc ket thuc.

- Muc luc ho so, tai liéu ndp luu: 1a bang ké toan bd ho so, tai liéu cua don vi sau
khi da dugc sdp xép. danh s6 ho so va bao quan trong cac hop/cip ba day theo diing
thir tu.

- Lwu trir don vi (LTPV): la nguoi duge Truong don vi giao nhiém vu phu trach
cOng tac van thu, luu trit cua don vi.

- Lwu trir trweomg (LTT): 1a bd phédn phu trach cong tac luu trir ho so tai liéu cua
Trudng. ¢6 nhiém vu thu thap ho so tai li€u tr cac don vi trong Truong va thuc hién
cac nghi¢p vu luu trit theo quy dinh.

- Trong quy trinh nay cén bd vién chirc lam cong tdc cong van, giay to cua Truong
(hodc can bd vién chirc lam cong tac chuyén mon khac nhung doi khi ¢é lam cong
vi€c lién quan dén cdng van, gidy td), nhom, to, by mon thuc hién chung cong viéc
duogc goi tit 1a CBVC.

IV.Noi dung quy trinh

1. Lwu trinh

Buée Trinh ty thuce hién Trach nhiém
- Trudng don vi
L Lap Danh muc hd so tai don vi - CBVC
-LTbV
Jr -CBVC
2 Lap hd so cong viéc _LTPV
l - Trudng don vi
3 Giao ndp hd so cho Luu trit don Vi - CBVC
l -LTbV
4 Phan loai, sép xép ho so -LTbV
‘ -LTbV
S Giao ndp ho so cho Luu trir truong _LTT
v - Truong phong TCHC
s Thuyc hién cong téc luu trir ho so _LTT
va khai thac ho so cuia truong
-CBVC
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2,

M ta chi tiét

Buoc

Trinh tu thye hién

Trach nhiém

Lap Danh muc hd so tai don vi:

Can ct vao chirc nang, nhiém vy, muc tiéu chat luong va ké
hoach thyc hién muc tiéu chit lugng, bang thoi han bao
quan tai liéu, ... Pau nam hoc hoic dau nam tai chinh,
LTDV du kién Danh muc hd so tai don vi, léy y kién cua
cac CBVC trong don vi, hoan chinh Danh muc va trinh
Trudng don vi ky duyét.

LTDV sao giri Danh muc hd so tai don vi (Biéu mau 1)
cho timg CBVC trong don vi dé thuc hién, giti 01 ban cho
LTT trude ngay 30/9 (d6i v6i Danh muc dugc 1ap theo nim
hoc), trude ngay 15/01 (461 véi Danh muc duoc lap theo
nam tai chinh).

- Trudéng don vi
-CBVC
-LTbV

Lap ho so cong viéc:

CBVC khi giai quyét cong viéc duge giao ¢6 trach nhiém
“mé™ hd so ve cong viéc do; bia hodc kep ho so phai dugce
dé tai vi tri ¢d dinh (t, ban 1am viéc) dé thuan tién cho viée
thu thap, sir dung vén ban, tai liéu va kiém soat dugc ho so.
Mdi CBVC c¢6 trach nhiém thu thip, cép nhat tat ca vin
ban, tai li¢u hinh thanh trono qua trinh giai quyét cong viéc
vao hd so twong tmg di “mé” dé bao dam su toan ven, day
du ctia hod so, tranh bi that lac
Khi cong vi€e giai quyét xong, CBVC kiém tra sy ddy di
ctia ho so, sap xep cac van ban, tai lidu trong hod so theo
trinh tu giai quyét cong viée; loai ra khoi hd so: ban tring
thira, tai liéu khong lién quan.
Xem xét lai thoi han bao quan cua hd so; hoan thién, chinh
stra tiéu dé hd so cho phu hop véi ndi dung tai lidu trong ho
so (néu can). Di voi ho so co thoi han bao quan vinh vién,
CBVC ghi (hodc danh may) muc luc van ban, dan vao mat
trong cua bia hodc kep hd so.
Khi c6 nhiing cong vigc phat sinh, CBVC phai 1ap ho so
cong viéc bd sung va bao cho LTDV biét dé liét ké thém
vao ban Danh muc hd so tai don vi.

-CBVC
-LTBbV

Giao nop ho so cho Luru trit don vi:

Trude ngay 20/01 hang ndm, LTDV cén ctr vao Danh muc
hd so tai don vi va thuc té trién khai cong viéc cua don vi
dé 1ap ké hoach thu thap ho so, tai liéu tr CBVC.

CBVC ¢4 trach nhiém giao ndp tat ca céc hd so cong viéc
da giai quyét xong cho LTPV theo ké hoach ciia don vi.
Néu hét ndm ma cong viéc chua giai quyét xong thi chua thuc
hién viéc két thic hd so, hd so do duge bd sung vao Danh
muc hd so nam sau.

CBVC phai ban giao hd so cho nguoi ké nhiém hoac LTV
trude khi nghi huu, thoi viée hodc thuyén chuyén cong tac.

- Trudng don vi

-CBVC
-LTPV
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Bwoc

Trinh tw thwe hién

Trach nhiém

4 | Phan loai, sip xép ho so:

— LTDV sau khi thu thap hd so tir cdic CBVC thi tién hanh

phan loai, sip xép hod so (luu ¥: tich riéng vin ban tring
thira, hét gia tri sir dung dé dé nghj hay).

Cho hd so vao bia hd so (mau in sin nhan tai LTT) va ghi
day du cac thong tin ngoai bia ho so.

Théng ké ho so vao Muc luc ho so, tai liéu nop lru (Biéu
mau 2) va xép bia hd so vao hop (hodc cip ba day) cé dan
nhan.

- Trudng don vi
-LTbV

5 | Giao ndp hd so cho Luu trir trwong:

— LTDV nfp tit ca cdc ho so di dwoc thong ké kém theo

Muc luc ho so, tai liéu nop hru cho LTT theo Ké hoach
thu thap hd so, tai liéu luu trix cua LTT.

Truong hop don vi ¢6 nhu ciu giit lai ho so, tai lidu da dén
han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai dwge Hiéu
truong dong ¥ bing vin ban va phai Lap Danh muyc hd so,
tai liéu gitr lai giri cho LTT. Thoi han gitt lai hd so, tai liéu
cua don vi khong qua 02 nam ké tir ngay dén han nop luu.

= LTV
-LTT

6 | Thuc hién cong tac luu triv hé so va khai thic hd so' ciia trrdng:

— LTT thuc hién céc nghiép vu luu trir theo quy dinh ctia Nha

nuée va Quy ché cong tac van thu, luu trit ciia Truong.
Khai thac hd so luu trir phuc vu cdng téc quéan ly ctia Nha
trudng va cac nhu cau chinh déng clia CBVC

CBVC c¢6 nhu cau sir dung ho so Iuu trit ciia Truong phai ghi
Phiéu yéu ciu sir dung hb so, tai liéu luu triv (Biéu mau 3)
va thyc hién cdc quy dinh chung vé cong tac luu trit,

- Trudng Phong TCHC
-LTT
-CBVC

V. Biéu miu

1

Biéu mau 1: Danh muc ho so tai don vi

2. Biéu mau 2: Muc luc ho so, tai liéu ndp luu
3. Biéu mau 3: Phiéu yéu cau str dung ho so, tai liéu luu trir

Ngwoi soan thao Ngwoi xem xét

r—
/

Nguyén Thanh Phong P45 Vin Diing

Nguoi phé duyét
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Biéu mau 1

TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT = CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
PONY it s e

DANH MUC HO SO TAI PON VI

Nam: ....
S p 3 Thoi han | Pon vi/ngwoi |  Ghi
va ky hiéu Tén d2 muc va tiéu d hd so 2o S >
4 2 bdo quan lap ho so chi
ho so
(1) (2) 3) “4) (5)

I. TEN PE MUC LON
(VD: 1. PAO TAO)

1. Tén @ muc nhd
(VD: 1. Tuyén sinh)

Tiéu dé ho so
01/BT | (VD: Hb so vé cong tac tuyén sinh dai | Vinh vién | L& Thi A
hoc chinh quy ndm hoc 2020-2021 cua
Truong PHSPKT TPHCM)

02/DT | (VD: Hé so vé viée cong nhén sinh vién | Vinh vién | Pham Thi B
trung tuyén, nhdp hoc nam hoc 2020-
2021 cua Truong DPHSPKT TPHCM)

Ban Danh muc hd so nay ¢6 ..... hd so, bao gdom:
.. h6 50 bao quan vinh vién;
.. hd s0 bao quan c6 thoi han.
TP. Ho Chi Minh, ngay ~ thdng ndm
TRUONG PON VI

Huwéng din cdch ghi:

(1): Ghi s6 va ky hiéu cua hé so bao gom soé thir tw dirgc ddnh béng chit s6 A rap va ky
hiéu bing cdc chit viét tit cuia dé muc 1om. S6 ciia ho so dugc ddnh lién tuc trong toan
Danh muc hodic trong pham vi tirng dé muc 16n, bét ddu tir s6 01.

(2): Ghi s6 thit tie va tén dé muc I6m, dé muc nho, tiéu dé ho so.
(3): Ghi thoi han bao quan cua hé so: vinh vién hodic sé nam cu thé.
(4): Ghi tén don vi hodic cd nhdn chiu trach nhiém ldp hé so.

(5): Ghi nhitng thong tin ddc biét ciia ho so (néu cd).
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Biéu mau 2

TRUGNG PAI HOC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH

Poc lap — Tw do — Hanh phiic

BONNLS . e
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
INam: ...
el | S s Thosgian . orsihan | 86 | Gbi
T hiéu ho Tiéu dé ho so ho so, 5 : ; A
cap so o bao quan | to chu
so tai liéu
(1) (2) 3) ) (5 ©®| @
Muc luc nay ol L e h(‘"? SO
MICE AN e L i it ho so
Trong d6 co:
............... ho so bao quan vinh vién
............... hé so bao quan vinh vién
TP. Ho Chi Minh, ngay  thing ndm

Xac nhén ciia Luu triv trwong

(khi giao nhdn hé so)

Huwoéng dan cach ghi:

(1): Ghi s6 thit tir ciia hép hodic c¢dp ho so nép leu

(2): Ghi theo muc “Hoé so s6” trén bia cua ho so
(3): Ghi tiéu d@ ho so nhir trén bia ho so

(4): Ghi thoi gian sém nhat va muén nhat cua van ban tai liéu co trong ho so

Luwu trir don vi

(5): Ghi thoi han bao quan ciia ho so nhir trén bia ho so

(6): Ghi réng s6 to tai lidu ¢ trong hé so

(7): Ghi nhitng thong tin can chii  vé ni dung va hinh thikc ciia vdn ban cé trong ho so.

S6 hiéu: BM2/QT-PTCHC-KSLTHS/01

Lin so4t xét: 01

Ngay hiéu luc: 01/3/2020
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Biéu mdu 3

TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
BUNVL: oot

PHIEU YEU CAU SU DUNG HO SO, TAI LIEU LUU TRU

T e R e el TN R B (o S O e e S S I IR R LN o o o
AR TS ot a1 e AR R g L 7.0 12 I B e R 00 e e STl v
IRV TR v honn s wswoms b ihmiine ok e s s e U5 30 RS 0 3 A S M0 0 e Bt i

HO so/tai liéu/van ban can muon:

Ky hiéu tra tim
ho so/tai liéu/vin ban :
STT . T N§i dung ho so/tai li€u/van ban Ghi chi

Ho so s0 hoac sow
Feaan s Thoi gian
s0, ky hiéu vin ban

(1) 2) €) “4) (5)

TP. H6 Chi Minh, ngay  thang nam

Duyét cia BGH Phong TCHC Truoéng don vi Ngwoi mwron
(d6i véi tai liéu quan trong) mugn tai liéu

Huwong dan cdach ghi:
(1): Ghi so thir tir cuia hé so/tai liéu/van ban can muwon
(2): Ghi 50 ho so hodc so, ky hiéu cua van ban can mirgn (néu khéng co thong tin thi dé trong)

(3): Ghi thoi gian cua hé so/tdi lieu/vin ban can miron (thoi gian béit dau - két thiic hodc ndm
ban hanh)

(4): Ghi ré néi dung ho so/tai liéwvdn ban can muwon

(5): Ghi cdc heu ¥ dde biét khdc (néu c6).
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