I. PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQONG AP DUNG

1. Pham vi

dieu chinh

Lap ho so va nop ho so, tai liéu cé gia tri (bao gom tai liéu dién tir,
tai liéu giay va tai liu trén cac vat mang tin khac) vao luu trir
hién hanh d6i véi van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ciia cic co quan, to chirc dang, Mt tran To quoc Viét
Nam (gom cac to chirc chinh tri - xi hdi, cac hoi quan chung do

Pang, Nha nuwdc giao nhiém vu) tir Trung wong dén co so.
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I. PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQONG AP DUNG

Co quan, to chirc diang, Mit tran To quoc Viét Nam (gom
cac to chirc chinh tri - xa hi, cac hdi quan chiing do

Pang, Nha nudc giao nhiém vu) tir Trung wong dén co’ so.
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II. GIAI THICH TU NGU

1. "Ho so" 1a tap hop cac van ban, tai li€u co lién quan vé1 nhau vé mot van dé, mot su viec, mot
doi tuong cu the hoac co dac di€ém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyet cong
vieéc thugc pham vi chitc nang, nhi€ém vu cua co quan, to chirc, ca nhan.

2. “Ho so dién tw” 1a tap hop cac tai li¢u dién tir co lién quan vé1 nhau vé mot van dé€, mot su
viec, mot do1 twong cu thé hoac co6 diac dieém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cac cong viec thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc hodc ca nhan.

3. "Tai lieu dién ti" la ta1 liéu tao lap ¢ dang thong di¢p dir li¢u.

4. “Tai lieu giay, tai liéu trén vat mang tin kKhac” Ia tai liéu tao 1ap trén giay, trén vat mang tin

khac.

5. “M3 ho so” 1a mét chudi ky tw duy nhat, khong trung lip giira cac hé so, dwoc co quan,
to chirc ciAp cho mdi ho so khi dwa vao hé thong lwu trir dién tir hoac vat 1y.

6. "Lap ho so" 1a viéc tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai
quyét cong viée clia co quan, to chitc, ca nhan theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

6/2/2026
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II. GIAI THICH TU NGU

7. "Lap ho so dién tir'" 12 viéc 4p dung cong nghé thong tin nham lién két cac tai liéu
dién tir hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée clia co quan, to chirc, ca
nhan thanh ho so dién ti.

8. "Danh muc ho so" 13 bang ké hé thong nhiing ho so du kién duogc 1ap trong nim cuia
co quan, to chuc.

9. "Pon vi bao quan" 1a don vi thong ké trong nghiép vu luu trit, dong thoi dung dé
quan ly, tra tim tai li€u trong luu tri.

10. "Tiéu dé ho so" 1a thong tin mo ta ngan gon, khai quat ndi dung cua tai liéu co trong
ho so va dugc thé hién bang ngdn ngit phi hop.

11. "Muc luc viin ban, tai liéu" 1a bang ké c6 hé thong cac vin ban, tai liéu va vi tri sap
xép cua chiing trong ho so.

6/2/2026 12



II. GIAI THICH TU NGU
12. "Chirng tir két thic" 1a ban ghi s6 luong cac trang, dic diém va tinh trang vat 1y cia

cac van ban, tai li€u co trong ho so hoac trong don vi bao quan.

13. "Muc luc ho so, tai liéu " la bang ké c6 he thong tén cac ho so (don vi bao quan) va
nhirng thong tin chi dan can thi€t khac ciia mot kho1 ho so, tai liéu cua co quan, don vi, ca

nhan ndp vao luu trit hién hanh.

14. "Luu trir hién hanh” la don vi, b0 phan thuc hién luu trix doi vai tai liéu luu trir cua co

quan, to chtrc.

15. “Phan mém Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép trong cac co quan dang” la
phan mém c6 kha ning quan ly, diéu hanh, cap nhat, khai thac, giri, nhan, xir Iy vin
ban, giao va theo doi nhiém vu, hop khéong giay to...

16. “Van thu co quan” la by phan thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac van thu cua CQ,
TC.
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III. YEU CAU POI VOI HO SO

Ho so phai phan anh ding chirc ning, nhiém vu
cia co quan, to chirc, don vi.

HO so phai bao dam day di tai liéu; bio dam tinh

toan ven, xac thwe (thong qua chir ky so, kiém tra
dir liéu) co kha nang tra ciru, tim kiém.

Tai liéu dwa vao ho so 1a ban goc, ban chinh; trwong hop
khong con ban goc, ban chinh thi dwogc thay thé bang ban
sao hgp phap.
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IV. TRACH NHIEM
Bo sung trach nhiém ciia:
1. Nguoi dirng diu co quan, to chirc;
(2). CVP hoac nguoi dugc giao phu trach van phong;
(3). Nguoi dirng dau don vi ciia co quan, to chirc;
(4). Nguoi dwoe giao giai quyét, theo ddi cong viéc;

(5). Luu trir hién hanh;

(6). B4 phan cong nghé thong tin ciia co quan, to chirc;

(7). Van thu co quan.



IV. TRACH NHIEM

Negwoi dwoc giao giai quyet, theo doi cong viéc:
% Lap ho so va ndp ho so, tai liéu vao lwu trir hién hanh ding yéu

cau va thoi han quy dinh.

% Truwée khi nghi hwu, thoi viéc hode chuyén cong tac khac thi phai
ban giao day di ho so, tai liéu cho ngwoi ¢6 trach nhiém cia co

quan, to chirc.

% Khi ban giao ho so, tai liéu phai 1ap bién ban ban giao cé di chir
Ky cua nguoi giao, ngwoi nhan va xac nhan cua lanh dao co quan,

to chure.



IV. TRACH NHIEM

Luwu trir hién hanh:
> Hwéng dén viéc 1ap ho so va nop ho so, tai liéu vao LTHH;
% Chii tri xdy dung danh muc hd so ciia co quan, to chirc;

% Lap ké hoach va thuc hién tiép nhan hd so, tai liéu di dén han

nop twr cac don vi, ca nhan;

> Lap bién ban giao nhan ho so, tai li€u;

% Lwu giir, bao quan va to chire sir dung TLLT ding quy dinh.



IV. TRACH NHIEM

Van thu co quan
a) Theo ddi, don doc qua trinh giai quyét cong viéc ciia can bj, cong
chire trong co quan;

b) Cap nhit danh muc ho so (dw kién) ciia co quan, to chirc 1én

phan mém ngay sau khi dwoc ban hanh;

¢) Phoi hop véi by phan cong nghé thong tin hwong dan, xir 1y

nhirng van dé phat sinh trong qua trinh giri, nhdn vin ban dién ti.



V. LAP DANH MUC HO SO

1. Can cir 1ap Danh muc ho so

- Quy dinh v€ chtrc nang, nhi€ém vu, quyén han, co cau t6 chirc, quy ché lam viéc

cua co quan, t6 chirc va cac don vi.

- Quy ché cong tac van thu, luu trit cua co quan, t6 chirc; Chuong trinh, ké hoach
cong tac hang nam cua co quan va cac don vi truc thugc; Danh muc ho so cua nhiing

nam trudc; Bang tho1 han luu trir tar liéu va Muc luc ho so cua co quan, to chtrc.
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V. LAP DANH MUC HO SO

2. Noi dung l1ap Danh muc ho so:

a) Mi ho so

Danh muyc ho so gom cac thanh phan co ban sau: Ma ho so
(20m ma dinh danh co quan, t6 chirc; don vi; phong; nim ho
) So; s0 ho s0); tén dé muc va tiéu dé ho so; thoi han luu trit; don

. £ y W ¢ vi/ngudi 1ap ho so; ghi chi.

.
T Thao tic Tén thumyc Thuge don vi Nutildp Nam Thoi gian tao Th myc cha Mot

¢Za 1. H 50 cong viéc chuyén mdn theo chic ndng, nhiém vy cUa don vj Cye Lwutrlr Vi Thi Noc Ly 2026 02/04/2026 Luu trﬁ (07)9 Phbng Nghlép Vl.l dla phuOng (NVBP)9 ném

Vi du : Ma ho so A80.07.NVDPP.2026.01

gom céac thong tin: Van phong Trung wong Pang (A80), Cuc
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& CLT.7 Ho 5o v& phuc vy cac yéu cau khai thac, strdung tai igu. Nam 2026 Cyc Luu trd Vi Thi Ngoe Ly 2026 02/04/2026 11 Nnom ho so vé thyc ..
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e ]
dam dung, du theo quy dinh.
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DANH MUC HO SO PHONG NGHIEP VU PIA PHUONG

Nam 2026
Mihoso Téndémuc Thoihan Pon Ghi chu
vatitudé ho  hru trir vi/nguoi
SO’ 1ap ho so
Phong
NVPP
A80.07.NV | Ho so vé m& | Vinhvién | Trinh Thi
DPP.2026.01 16p Huong
A80.07NV | Hosové | Vinhvién Trinh Thi
DP.2026.02 | kiém tra, Huong
huéng dan
A80.07.NV | Ho so vé xay | Vinh vién Trinh Thi
bP.2026.03 dung van Huong
ban
A80.07.NV | Ho so vé cho | Vinh vién Trinh Thi
PP.2026.04 | v kién xét Huong
huy
A80.07NV | HoOsové | Vinhvién Trinh Thi
DP.2026.05 | gbép y van Huong
ban
A80.07.NV

DP.2026.06

V. LAP DANH MUC HO SO
b) Xay dung khung dé muc ciia Danh muc ho so
- Khung dé muc cua Danh muc hod so duoc Xay
dung theo co cau to chirc; lay tén cac don vi trong
CO quan, t6 chirc 1am dé muc 16n ctia Danh muc ho

SO.

- Trong timg dé muc 16n bao gom cac dé muc nho
la cac van dé thudc chirc nang, nhiém vu cua don
V.

- Trong moi dé muc nho, cac ho so duoc sép Xép
theo trinh tu tir chung dén riéng, tir tong hop dén cu
thé, c6 thé két hop voi vi tri va tim quan trong cla

h6 SO. 23



DANH MUC HO SO PHONG NGHIEP VU PIA PHUONG

Nam 2026
Tén dé muc Thoihan Pon Ghi chu
vatiu dé ho  lwu triv vi/nguoi
SO lap ho so
Phong NVDP
A80.07.NV | Ho so vé mé | Vinhvién | Trinh Thi
DP.2026.01 | 16p Huong
A80.07.NV | H6 so vé| Vinhvién | Trinh Thi
PP2026.02 | kiem  tra, Huong
huéng dan
A80.07.NV | HOo so vé xdy | Vinhvién | Trinh Thi
PP.2026.03 | dyng  vin Huong
ban
A80.07.NV | Ho so vé cho | Vinhvién | Trinh Thi
PP.2026.04 |y kién xét Huong
huy
A80.07NV |H6 so vé| Vinhvién | Trinh Thi
DP.2026.05 | gop y van Huong
ban

A80.07.NV

V. LAP DANH MUC HO SO

¢) Dy kién ho so, tieu dé ho so va don vi hoac

nguoi lap:

- Luu trir hién hanh can cr chuong trinh, ké hoach
va nhiém vu cong tic nim cla co quan, to chic va
cua cac don vi; nhiém vu va cong viéc cu thé cta
tirng ca nhan trong don vi dé du kién dugc nhiing

ho so can 13p trong nam.

- Tiéu dé ho so can ngan gon, r0 rang nhung phai
khai quat duoc nd1 dung cua cac van ban, tai licu s¢
hinh thanh trong qua trinh theo do1, giai quyét cong

viéc.
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DANH MUC HO SO PHONG NGHIEP VU PIA PHUONG

Nam 2026
Mahoso Tén dé muc Thoihan Don Ghi chi

va tieu dé ho lwu triv vi/nguwoi
SO lap ho so
Phong NVDP

A80.07.NV | HO so vé mé | Vinh vién | Trinh Thi

DP.2026.01 | 16p Huong

A80.07.NV |H6 so vé| Vinhvién | Trinh Thi

PP.2026.02 | kiém  tra, Huong
huéng dan

A80.07NV | HOoso vé xdy | Vinhvién | Trinh Thi

bP.2026.03 | dung van Huong
ban

A80.07.NV | HO so vé cho | Vinhvién | Trinh Thj

PP.2026.04 |y kién xét Huong
huy

A80.07.NV | H6 so vé | Vinhvién | Trinh Thi

DP.2026.05 gop y van Huong
ban

A80.07.NV

DPP.2026.06

V. LAP DANH MyC H6 So

d) Dy kién thoi han lwu trir cia ho so

v/ Thoi han luu trit cua ho so duoc ghi theo Huéng dan cua
Vin phong Trung wong Pang vé Bang thoi han luu trit
nhitng tai liéu chi yéu hinh thanh trong hoat dong cuia cac

CO quan, t6 chirc;
v’ Bang thoi han Iuu trit chuyén nganh va Bang thoi han luu
trit ctia moi co quan, to chirc;

v Céc quy dinh, huéng dan cia cac co quan, to chirc vé ho

so, tai liéu dac thu, nhu ho so dang vién, ho so can bg,...
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DANH MUC HO SO PHONG NGHIEP VU PIA PHUONG

Tén dé muc

va tiéu dé ho

Nam 2026

Thoi han
luu triv

Don
vi/nguoi

Ghi chu

SO’

1ap ho so

Phong NVDP
A80.07.NV | HO so vé m& | Vinhvién | Trinh Thi
DP.2026.01 | 16p Huong
A80.07.NV |H6 so vé| Vinhvién | Trinh Thi
PP2026.02 | kiem  tra, Huong
huéng dan
A80.07.NV | Ho so vé xdy | Vinhvién | Trinh Thi
bP.2026.03 | dung van Huong
ban
A80.07.NV | Ho so vé cho | Vinhvién | Trinh Thi
PP2026.04 | y kién xét Huong
huy
A80.07NV | H6 so vé| Vinhvién | Trinh Thi
DP.2026.05 | gop y van Huong
ban
A80.07.NV
DP.2026.06

V. LAP DANH MUC HO SO

3. Soan thio, ban hanh, sir dung Danh muc ho so
a) Danh muc hé so dwoc 1ap theo 2 cach:

- Céach 1: Cac don vi du kién Danh muc ho so cta don vi
minh gti luu trir hién hanh tong hop.

- Cach 2: Luu trit hién hanh xay dung Danh muc ho so
trén co s thong nhat y kién vo1 cac don vi, ¢4 nhan co

lién quan.

b) Danh muc hé so do nguoi ding dau co quan, to chirc
phé duyét, dugc ban hanh va dua vao thuc hién tor ngay
01 thang 01 cua nam va dugc cap nhat 1én phén mém
lam can ctr dé lap ho so; duogc quan ly hoan toan trén h¢
théng; cho phép cap nhat tu dong va luu vét thay doi.
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VI. LAP HO SO,

TAI LIEU PIEN TU
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€ Mo néso VI. LAP HO SO, TAI LIEU BIEN TU

- Nguoi 1ap ho so can ¢t DMHS d3 duoc cap nhat trén phén mém dé xac dinh ma hé so d6i
v6i van ban di, vin ban dén, ¥ kién chi dao, ¥ kién dong gop, van ban tai liéu khac ¢ lién quan
trong qua trinh xu 1y.

- Truwomng hop phat sinh hé so khong co trong Danh muc ho so, nguoi lap ho so phai cip

nhat, bo sung ma ho so vao Danh muc ho so trén phan mém.

- Poi voi van ban di: Khi phat sinh cong viéc, ngudi 1ap ho so tién hanh maé ho so trude khi
du thao van ban, lap phiéu trinh...

- Poi voi van ban dén: Khi nhan dugce van ban dén trén phan mém, dugc nguoi ¢6 tham
quyén giao nhi€ém vu chu tri xur 1y, 1ap ho so thi ngudi lap hd so md ho so trén phan mém.

6/2/2026
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VI. LAP HO SO, TAI LIEU PIEN TU

e Thu thap, cip nhit vin ban, tai liéu vao ho so

- Trong qua trinh giai quyét cong viéc, ngudi 1ap ho so thu thap, cap nhat day du, dung céac
van ban, tai li€u lién quan (van ban di, van ban dén va céc tai liéu lién quan nhu y kién chi
dao, v kién dong gop, bao cao giai trinh va cac noi dung khac lién quan trong qua trinh giai
quyét cong viéc) dua vao ho so.

- Cac van ban, ta1 liéu cung ma ho so s& duoc ph?m mém tu dong tich hop thanh ho so.

- Truong hop van ban, tai liéu cta ho so khong trong ludng xir 1y vin ban thi nguoi 1ap hd

so thu thap va cap nhat van ban, tai liéu trén phan mém dé tich hop thanh ho so.

6/2/2026
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VI. LAP HO SO, TAI LIEU PIEN TU

e Thu thip, cAp nhét vin ban, tai liéu vao ho so

Luuy:

* Truong hop ho so co tai liéu gidy, anh phai thuc hién so6 hoa tai liéu va dua vao hod so
dién tir, khong s6 hoa tai liéu “Tuyét Mat”.

(S6 hoa tai liéu thuc hién theo Huéng dan so 40-HD/VPTW, ngay 07/1/2018 va Cong vin
s6 14748-CV/VPTW, ngay 06/5/2025 cua Van phong Trung wong vé stra doi, bo sung mot
s6 diém cua Hudng dan s6 40-HC/VPTW).

* Truong hop ho so ¢6 tai liéu ghi am, ghi hinh, phai chuyén d6i sang dit liéu dang s6 va

dua vao ho so dién tu.

6/2/2026
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VI. LAP HO SO, TAI LIEU PIEN TU
e Két thic hd so

- Ra soat, bo sung, hoan thién toan by van ban di, dén,
lién quan trong ho so. Tai liéu c6 cung ma ho so dugc
phan mém tu doéng tich hop thanh ho so va sap xép theo
trinh tu giai quyét; bién muc, théng ké van ban duoc thuc
hién bang chtrc nang cua phan mém.

- Cap nhat vao phan mém “Ching tir két thuc” véi cac
truong thong tin: S6 trang; s6 tai licu; dac diém tai lidu co

trong ho so, nguoi 1ap ho so.

MICLUC CONG VANBI CTC LT TRE
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b
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i oboe T g
b
V| TGN MY Gormedd e B Celn Gelmt-Va DoQuT O Quat T (e
i oboe T g
b
§| NGUWCT MY GormeddlsPogld Tt Gelmti- Ve DoQukTn O Quat T (e
bt Ty
b
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bl gl
by
0] RO WSS  (Geymedwdido(ucTond Tt (wlmti-Va [l (CocQund T e
bl gl
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VI. LAP HO SO, TAI LIEU PIEN TU

e Két thic ho so
- Kiém tra lai két qua cap nhat thong tin
trén phan mém doi voi cac trudng thong
tin nhu ma ho so; tiéu dé ho so; thoi han
lwu trit; thoi gian bat dau; thoi gian két
thuc cua tai liéu trong ho so; tong sO van
ban trong hod so; tong so trang ctia hd so;
ngudi 1ap ho so; ngdn ngir; dic diém tai
liéu trong hd so; trang thai ho so; toan
van muc luc tai li€u bén trong ho so, tep

tai liéu dinh kem.

Théng tin chi tiét

Dan vi
Tén ho so
Ma ta

S0 ho so
Ma ho so
Ngdn ngit
Trang thai
Nguai lap

ho so

Ma ho s goc giay

Ky hiéu théng tin

Tir khoa

Danh sach van ban

Phigu trinh (10)

STT

Thao tac

Phong Nghiép vu dia phuong Tong so tai liéu 58
Ho so vé viéc t6 chirc Lap tp hun can bd phu trach van thu, luu trir céc .
e e Tong 50 t0 79
tinh Uy, thanh uy. Nam 2026 g

Do mat Thutng
3 Ngay bat dau 13/03/2026
CTL.PNVDP.2026.31 Ngay ket thic
Tiéng Viét Thur muc ha so Ha somad Idp
Dang thuc hién Ché dd surdung Strdung co dieu kign
VI Thi Van Murc d6 tin cay

Ché do bao hiem

Tinh trang bao hiém

Tinh trang vat ly

Bién muc ha so

NGi dung trinh, o quan trinh, ngudi ky cudl
Du thdo (11) Vanbandi (2) Vian ban dén (34) Van ban lién quan (1) Tai liéu lién quan khac(0)

Ni dung trinh Co quan trinh Do mat Ngui ky cuoi Trangthai  Ngaytao  Ngay trinh
Kinh trinh xin § kién
cdc dong chi lanh \ L . . -
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VI. LAP H("‘) S()', TAI LIEU BIEN Tﬁ’ Liann sach van oan

6 Két thiic ho so

- Néu c6 vian ban Tuyét mat thi khong
dugc cap nhat thong tin van ban Tuyét
mat vao phén mém, chi cap nhat vao muc
luc ta1 li€u bén trong ho so cac thong tin
vé s tht tu tai lieu trong ho so, sd vin
ban, tdc gia van ban, trang s6, sO trang van

ban va ghi chi van ban Tuy¢t mat.
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VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

== > (1). Mé ho so: C6 DMHS; chwa c6 DMHS
"> (2). Thu thap vin bén, tai liéu dwa vao hd so
—— > (3). Phan chia ho so thanh cac PVBQ

:> (4). Sz"ip xép van ban, tai li¢u trong ho so/DVBQ

> (5). Két thiic va bién muc ho so

34



VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

1. Mé ho so:

Str dung bia dé ghi tén
ho so khi ¢6 sy viée hodc
bat ddu mot hoat dong

dién ra.

Vi du 1: Ho so so két 1 ndm ctia VPTU Lang Son vé thuc
hién cac quyét dinh, quy dinh, két luan cua Trung wong vé
trién khai mo hinh chinh quyén dia phuong 2 cap. Nam
2026.

Vi du 2: Ho so vé viéc xay dung bao cao so két 6 thang

dau nam ctia Van phong Tinh tiy An Giang nam 2026.



VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

2. Thu thdp vin bén, tai liéu vao ho so
v’ Trong qua trinh theo d&i giai quyét
cong viec cac don vi, ca nhan chu dong
thu thap day di, ding cac van ban, tai
liéu lién quan (ké cd van bdn, tai liéu
phu luc dinh kém) dua vao ho so.

v’ Khong thu thip cac ban trung thira,

ban nhap dwa vao ho so.

b)) Thu thap, cap nhat van ban tai héea vao hi =or

WD bdEm dS5n oiia oo - . . -
gnear {bdm chinh() s Wan bam Ji cma oo
Lhi A8 o 7 kidm grEm d.__]—_m: can bd,
phin phéi oia Linh COARE s, VS
Azo ,..ft_]:]- Ao, 1o Tharc tham o dhr
widn chuc sid guyst ‘GRS k¥ ban hamh,
il hi oo COmE dang oy wva lam thi
o = toc phit himh theo

L=
/ gy Tinh
"f /Taj ligh kKhac of
lign gueam (b plat
- bifn oha lEnh Jan,
tham leSn Cka Cac
HO SO¥ Jzi bidn t=i hd

neli, hid thio. )

5’
Phirn, dnh, ghi S, thist bi o toir (nén cd)

- Tai lign dua vao ho so phai ld ban chinh, ban goc hodc ban sao oo sia tri
nhir ban chinh;
- Tai lignu wd& wige nao phai dwroe dura vaco dune hé so ciia wige do, khiongs

dira nham a0 ho so khac (khiongs phin bigt vin ban di hodc vin ban d&n).



VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC
3. Sap xép vin ban, tai liéu trong ho so
«» Phan chia ho so ra cac PVBQ
Néu mot ho so ¢o it vin ban, tai liéu thi 1ap mot don vi bio quan. Néu mot ho so ¢o
nhiéu vin ban, tai liéu thi dwoc chia thanh nhiéu tip va mdi tip trong ho so dé 1a
mot don vi bao quan.
% Cach phan chia don vi bao quin
v' Do day cua ho so khong qua 3 cm.

v'Khi phan chia DPVBQ can dya vao moi lién hé vé noi dung, thoi gian hoic gia tri clia
tai liéu trong ho so.



VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

3. Sap xep van ban, tai liéu trong ho so
L S N\ ° ° A 1 /‘\ o ° \’/ /( 4 el N
**Ta1 licu trong ho so phai1 dugce sap x€p theo cac dac trung:

v’ Trinh tu giai quyét cong viéc

v Ngay, thang, nam ban hanh van ban
v'S6 vin ban

v’ Van chil cai tiéng Viét

v'Sap xép theo mirc d0 quan trong ctia van ban

v'Sap xép theo mirc dd quan trong cua tac gia



VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC
*Mét so diem can lwu ¥y khi sap xép vin ban, tai lidu trong ho so (dvbq)

- Néu trong ho so co tai liéu phim, anh thi bd vao bi, tai liéu bang, dia ghi am,
ghi hinh thi bé vao hop dé bao quan riéng (can ghi rd trong ching tir két thuc

ho so dia chi bao quan va cac ky hi¢u tra tim).



VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

< Mot s6 diém can lwu ¥ khi sdp xép van ban, tai liéu trong ho so (dvbgq)

- Trong mot ho so, mdi van ban, tai liéu chi luu mét ban duy nhat, co tinh trang vat ly tot

nhat. Phai chon ban goc, ban chinh dé luu, trudng hop khong c6 ban goc, ban chinh thi

chon ban sao hop phéap dé luu.



VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

¢ Mot so diem can lwu y khi sap xép van bdn, tai liéu trong ho so

- Truong hop van ban, tai licu co tw liéu (sach, bao, tap chi...) dinh kem thi tu lieu do

cling dugc sap xeép vao ho so.



VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

“ Mét so diem can lwu y khi sap xép van bdn, tai liéu trong ho so

- Poi véi nhitng van kién du thao nhiéu lan (tir lan thir nhat, thir hai... dén 1an cudi cung);
tal licu co y kién hodc but tich, stra chita vao cac l1an du thao van kién cta cac déng chi Bi
thu, Pho bi thu, Uy vién Ban Thuong vu, Uy vién Ban Chap hanh, thanh vién tiéu ban, ban

chi dao, to bién tap phai dugc sap xép theo diing cac lan dy thao.



VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

ﬁKét thic va bién muc ho so \

a. Kiem tra ho so

- Kiém tra thanh phan, ndi dung tai liéu trong ho so;

- B6 sung nhirg tai liéu con thiéu, loai bo tai liéu trung thira;

- Kiém tra va hoan thién tiéu dé ho so:

- Xac dinh thoi han bao quan cho ho so.

b. Bién muc hé so

* Panh s6 trang 1a danh so thr tu cho mdi trang tai liéu co trong ho so.

- Yéu cau: SO trang phai danh ro rang, chinh xac bang but chi den mém.

- Cach danh so trang: Mdi trang tai liéu co chit danh mot so, cach mép tai liéu o
@a trén, bén phai 1cm. /




VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

¢) Viét muc luc viin ban,
tai liéu

Tai liéu giay: Viét day
du, chinh xac cac thanh
ph?m cua van ban, ta1 liu
vao Muc luc ta1 liéu nhu:
S thtr tu, ngay van ban,
trich yéu noi dung, tac

g1a, loail ban, d0 mat...

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

STT So,ky | Ngay Tén loai Tac |Loai| D6 | So | Ghi
hieu | thang |  va trich yeu gia | ban | mat | trang | chi
| @ (3) (4) (OO @ | O

(Kho giay A4: 210 mm x 297 mm).




VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

MUC LUC TAI LIEU GHI AM, GHI HINH

¢) Viet muc luc van ban,

tai liéu

Tai liéu ghi am, ghi hinh - Chic | Giz | Chit
dugc 1ap ho so, sép xép  |pp| K | Niidug| "EF | vohoi | bings | long | Ngwid| Logi| Ghi
theo trinh tu nhu tai liéu hieu | file/dia hidy l::r’ng Ih;irjh.r henﬂgfll:mh ghi | hinh | chi

ic : an

Hid| @ | @ 06 | 0O |66

giay nhung phai thong ké
day du ndi dung phan anh
trong tung file, vat ghi

am, ghi hinh




VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

¢) Viét muc luc vin ban, tai MUC LUCTAI LIEUANH

icu WS ———m,

- Tai liéu anh: duoc lap ho so, Loa

c ‘ : _y - i | oy | Toh
sap x&p theo trinh tu nhu tai STT Ngiy, thing, Néi dung inh Dia diém Tic gia fa | Kich trang
. 7 2 , nam st kien | chup lien | thwde | ) °
liéu giay va thong ké, thuyét 20l vitly

minh cho ting anh. ny @ () @ | 0[O 00




VII. LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

d) Viét bia ho so’
Ti€u dé ho so can dam bao tinh Vi du: Ho so v/v quan triét, trién khai thuc hién

khai quat, ngin gon, rd rang, Nghi quyét so 57-NQ/TW, ngay 22/12/2024 cia B

phan 4dnh chinh x4c ndi dung cua Chinh tr1 v€ dot pha phat trién khoa hoc, cong nghe,

.. . \ doi méi sang tao va chuyén doi s6 quéc gia.
ta1 lieu co trong ho so.



VIII. GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH

1. Thoi han ndp ho so, tai liéu

- Tho1 han nop ho so, tai liéu vao luu trix
hién hanh toi da 1a 01 nam, tinh tr nam
ket thuc cong viec.

Riéng hd so, tai liéu xay dung co ban thi
nop vao luu trir hién hanh trong thoi han
3 thang, ké tir ngay cong trinh dwoc
quyét toan.

Pang uy, Poan Thanh nién, Hoi Cuu
chién binh co quan nop ho so, tai liéu
vao luu trir hién hanh sau khi két thuc
nhiém ky hoat dong, thoi gian khong
qua 3 thang.

Truong hop don vi, ca nhan cé nhu cau
o1l lai ho so, tai liéu da dén han nop theo
quy dinh dé phuc vu cong viéc thi phai
duoc nguoi dung dau co quan, to chic
dong y va phai lap danh muc hod so, tai
lieu gitr la1 g1 cho luu trit hién hanh.
Thoi gian gir lai ho so, tai liéu cia don
vi, ca nhan khong qua 2 nim, ké tir ngay

dén han nop.



VIII. GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH
2. Thii tuc ndp ho so, tai liéu
a) Chudn bi ho so, tai liéu nop
- Trude khi nop ho so, tai liéu vao luu trit hién hanh phai kiém tra lai chat luong cac ho so
da lap trong nam.
- Poi véi ho so, tai liu dién tir: Sau khi két thic cong viée, nguoi 1ap ho so bam niit
chuyén ndp vao lwu trir hién hanh.
Ngwoi 1ap ho so thwe hién ding ky ndp ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh theo méu
phiéu ding ky ndp trén phan mém (cac thong tin trong miu phiéu gom: Tén don
vi/ca nhian nop, ma don vi ndp trong Danh muc ho so, tom tit ndi dung ho so, tai liéu
ndp; tong so ho so ndp, tong so trang, tong so dung lwong, muc luc ho so, tai liéu ndp;

dw kién thoi gian nép).



VIII. GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH

2. Thii tuc ndp ho so, tai liéu

a) Chuan bi ho so, tai lieu nop

- D061 vo1 ho so, tal lieu gidy va tai li€u trén cac vat mang tin khac:

Truoce ngay 31-12 hang nam, luu trir hién hanh gur1 thong bao ti€p nhan ho so, tai li¢u cua
nam trudc dé cac don vi, td chirc va ca nhan chuan b1 ndp vao luu trir hién hanh.

- Truéce khi ndp, nhitng ho so, tair lieu cua don vi, ca nhan ndp phai dugc thong ké thanh

"Muc luc ho so, ta1 li¢u" dé dinh kém "Bién ban giao, nhan ho so, tai li¢u".



VIII. GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH
2. Thii tuc ndp ho so, tai liéu
b) Tiép nhan ho so, tdi liéu nop
- Khi tiép nhan hé so, tai liéu lwu trir dién tir, phai kiém tra tinh xac thwe, tinh toan
ven va kha niing truy cap ciia ho so. Ho so phii bio dam néi dung, ciu tric va boi
canh hinh thanh va dwoc bio vé dé khong bi hw hong hoic bi huy hoai, sira chira hay

bi mat dir liéu.



VIII. GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH
2. Thii tuc ndp ho so, tai liéu
b) Cdc buwdc tiép nhin ho so, tai liéu nop

v' LTHH tiép nhan dang ky ho so, tai liéu dé nghi ndp (phiéu dé nghi ndp ho so, tai liéu va
Muc luc ho so, tai liéu) cua don vi nop.

v Ra soat ho so, tai liéu theo Muc luc ho so, tai liéu dé nghi nop.

v' LTHH c6 y kién tra 1&1 vé€ ho so, tai liéu nop trén phan mém (n€u ho so, tai liéu dat yéu
cau thi nhan nat dong y ti€ép nhan; néu ho so, tai ligu chua dat yéu cau thi t chdi tiep
nhan va co y kién phan ho1 trén phan mém) va tra lai ho so, tai liéu cho nguoi 1ap ho so
chinh stra, hoan thi€n ho so.

v Khi ho so, tai liéu da hoan thién theo yéu cau cua LTHH, ngudi 1ap ho so thuc hién ndp
ho so, tai li¢u.

LTHH 13ap Bién ban giao nhan ho so, tai liéu trén phan mém. Bién ban giao nhan ho so dién

tor duoc xac lap dudi dang dir liéu dién tur trén phan mém, c6 chitr ky s6 xac thuc cua bén

g1ao va bén nhan.



VIII. GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH

2. Thii tuc ndp ho so, tai lidu

b) Tiép nhdn ho so, tai liéu nop

- Khi tiép nhan ho so, tai liéu lwu trir gidy va tai liéu
trén cac vat mang tin khac: Pon vi, nguoi 1ap ho so
khi ndp ho so, tai liu phai 1ap “Muc luc ho so, tai
liéu”’; bén giao va bén nhan co trach nhiém kiém tra, di
chicu thyc t& ho so, tai liéu véi muc luc ho so, tai lidu
nop.

Luu trit hién hanh 1ap "Bién ban giao nhan tai li¢u".
Bién ban c6 du chir ky, ho tén cua ngud1 giao va nguoi
nhan, c6 xac nhan cua lanh dao don vi giao va don vi

nhan ho so, tai licu.

B Jpe &
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