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CHUYEN DE
QUAN LY, KHAI THAC HO SO, TAI LIEU LUU TRU
TRONG CONG TAC KIEM TRA, GIAM SAT
VA KY LUAT CUA PANG

A. THONG TIN CHUNG

1. Poi twong bdi dudng: can bo UBKT, co quan UBKT cap tinh, cip XA.
2. Thoi lweng: 06 tiét (270 phat), gom:

- Ly thuyét: 05 tiét (225 phut);

- Thao luan, xi Iy tinh huéng: 01 tiét (45 phut).

3. Muc tiéu

3.1. Muc tiéu chung

Trang bi, ciing ¢ va cap nhat kién thirc vé quan 1y ho so luu trir dang gidy,
dién tr va bao vé bi mat nha nudc trong cong tac kiém tra, giam sat ciia Pang;
d6ng thoi phat trién cac k¥ nang thuc hanh twong tng. Qua dé, gép phan nang cao
hi¢u qua trong thyc hi¢n nhiém vu, quyén han duoc giao, xay dung doi ngii can bo
nganh Kiém tra Pang c6 pham chat dao dirc tét, ban linh chinh tri viing vang, liém
chinh, chuyén nghiép, dap ing yéu cau nhiém vu trong tinh hinh méi.

3.2. Muc tiéu cu thé

Vé kién thirc:

Trang bi, cap nhat cho mdi hoc vién nhiing kién thtrc co ban va nang cao vé
nguyén tic, quy trinh, phuong phap quan 1y hd so luu trir (dang gidy va dién tir)
trong cong tac kiém tra, giam sat va ky luat ctia Pang; nhan dién va bao vé théng
tin thudc bi mat nha nudc theo dung quy dinh phap luat va quy dinh ctia Bang.

Vé k¥ niing:

Boi dudng, cing ¢d va phat trién k¥ ning to chirc, sip xép, luu trir hd so khoa
hoc, an toan; ky niang mg dung cong nghé thong tin trong quan 1y ho so dién ti;
k¥ nang phén loai, bao mat thong tin trong qua trinh quéan 1y hd so.

Vé thai d9, pham chit:

Gop phén nang cao tinh than trach nhiém, tinh can trong, v thirc bdo v€ bi mat
nha nudc va dao dirc nghé nghiép cho mdi hoc vién trong cong tac kiém tra, giam
sat va ky luat cia Pang; khuyén khich sy chu dong, sang tao va chuyén nghiép
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trong xtr Iy ho so, thich ing hiéu qua véi boi canh chuyén doi so trong cong tac
kiém tra cia Pang.

4. Phuwong phap giang day, hoc tap

Trong qua trinh giang day, giang vién can c6 nhiing dan ching, nhiing vi du
cu thé dé hoc vién hiéu k¥ hon cac ndi dung trong chuyén dé

Ap dung phuong phap giang day tich cuc, 1ay hoc vién lam trung tdm, két hop
linh hoat vdi1 viée img dung cong nghé thong tin trong qua trinh giang day.

Tang cudng hoat dong thao ludn nhom, phén tich tinh hudng thuc tién trong
quan 1y ho so va bao vé bi mat nha nudc.

Hoc vién duogc khuyén khich chia sé kinh nghi¢m, kh6 khan thuc té tai don vi
cong tac; giang vién dong vai tro dinh hudng, goi mo, giup hoc vién phat huy tu
duy phan bién, kha ning giai quyét van de.

Noi dung thao luan duoc kiém soat va dinh huéng rd rang, nham dam bao
bam sat muc tiéu bdi dudng, dap tng yéu cau phat sinh trong cong tac 1ap, ndp,
khai thac hd so va bao vé bi mat nha nudc trong cong tac kiém tra, giam sat va ky
luat cua Pang.



B. NOI DUNG CHUYEN PE

I. KHAI QUAT VE HO SO, TAI LIEU LUU TRU TRONG CONG TAC
KIEM TRA, GIAM SAT VA KY LUAT CUA PANG

1. Khai niém, muc dich y nghia, yéu cau
1.1. Khai niém
“Vian ban” 1a théng tin thanh vin dwoc truyén dat bang ngdn ngir hoic ky

hiéu, hinh thanh trong hoat dong cta cac co quan, to chtic va duoc trinh bay dung
thé thirc, k§ thuat theo quy dinh.

“Vin ban trong cdng tac kiém tra, giam sét, ky luat Pang” 1a van ban trong
cong tac kiém tra, gidm sat va ky luat cia Pang 1a loai hinh tai liéu thé hién bang
ngdn ngir viét dé ghi lai hoat dong kiém tra, giam sat va ky luat cua Pang do cap
Uiy, t6 chuc dang, Gy ban kiém tra cic cp ban hanh trong qua trinh thuc hién céc
chtrc nang, nhi¢ém vuy, quyén han dugc quy dinh trong Diéu 18 bang va cac quy
dinh cua Bang.

“Van ban dién tu” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu duoc tao lap hoac
duoc s6 hoa tir van ban gidy va trinh bay ding thé thuc, ky thuat, dinh dang theo
quy dinh. Vin ban dién tir c6 gia tri nhu vin ban giay va c6 gia tri ding lam ching
ctr khi dap ung cac quy dinh cua phap luat vé giao dich dién tr. Van ban dién tur
khong dap ng cac quy dinh theo phap luat vé giao dich dién tar duoc gui, nhan
trén mang chi c6 gia tri tham khao, khdng c6 gia tri phap ly.

“Ban gdc van ban” 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thiac van ban, dugc
ngudi ¢4 tham quyén Ky truc tiép trén van ban gidy hoac ky so trén vin ban dién tu.

“Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thac van ban,
duoc tao tir van ban cé chit Ky truc tiép ciia ngudi cd tham quyén.

“Tai liéu dién tir” 1a tai liéu tao 1ap ¢ dang thong diép dir lidu.

“Tai liéu lwu trir” 14 tai liéu hinh thanh trong hoat dong cta co quan, to chic,
ca nhan, gia dinh, dong ho, cong ddng thudc céc ché do chinh trj - x& hoi duogc luu
trir theo quy dinh cua Luat Luu trit va phap luat co lién quan.

“Tai liéu luu trir trong céng tac kiém tra, giam sat va ky luat cua dang” 1a tai
liéu hinh thanh trong hoat dong ciia cac co quan, to chiic ¢6 chirc nang lién quan,
thuc hién nhiém vu kiém tra, giam sat, ky luat dang.

“Luu trit hién hanh” 1a don vi, b phan hoic ca nhan thuc hién luu trir d6i voi
tai liéu luu trix cua co quan, t chic.
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“Dir liéu chu cua tai liéu luu trir” 1a dir liéu chira thong tin co ban dé mo ta vé
tai liéu luu trit va dac tinh cua tai liéu luu trit, 1am co s¢ dé tham chiéu, déng bo giira
cac co so dir liéu tai liéu Iuu trir hoac cac tap dir liéu tai liéu luu trir Khac vai nhau.

“S6 hoa van ban™ 1a qua trinh tao thong tin sé bang cach quét (scanning) hoic
chuyén d6i cac dang tai liéu twong tu thanh tai liéu dién tir (hay tai liéu sd) dudi
dang tap tin s6 (file) dé luu trir, xtr Iy va truy cap bang phuong tién dién ta.

“Co so dir liéu tai liéu luu trir” 1a tap hop cac dir liéu chu cua tai liéu luu trit
duoc sap xép, to chuc dé truy cap, khai thac, chia sé, quan ly va cap nhat théng qua
phuong tién di¢n tur.

“Hé théng quan ly tai liéu dién tir” 1a Hé thong thong tin dugc xay dung voi
chtrc ning chinh dé thuc hién viéc tin hoc hda cong tac soan thao, ban hanh vin
ban, quan 1y van ban, 1ap hd so, tai liéu vao Luu trir hién hanh trén moi trudng
mang (sau dy goi chung la Hé thng).

“Danh muc ho so” 1a bang ké ¢ hé théng nhiing hé so du kién duogc lap trong
nam cla co quan, to chuc.

“Hd s0™ 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé,
mot su viéc, mot ddi twong cu thé hodc c¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qué
trinh theo ddi, giai quyét céng viéc thuoc pham vi, chirc ning, nhiém vy cua co
quan, t6 chiic, ca nhan.

“Ho so dién tu” 1a tap hop tai liéu dién tar co lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot su viéc, mot ddi twong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong
qué trinh theo dbi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chie nang, nhiém vu cia co
quan, t6 chirc, c& nhan.

“Hb so trong cbng tac kiém tra, giam sat va ky luat cia Pang” c6 thé hiéu 1a
mot tap tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van dé, mot sy viéc, mot ddi tuong. ..
duogc hinh thanh trong qua trinh thyc hién chirc ning, nhiém vu cta cap ay, toé chic
dang, co quan tham muu, gitp viéc cua cap uy, ay ban kiém tra cac cap (bao gom
ca t6 chirc dang da hét nhiém ky hoat dong, di giai thé hoic thay d6i do chia tach,
sap nhap vé mit to chirc; dang vién da chuyén cong tac, nghi viéc, nghi huu...).

“Lap ho so” 1a viéc tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cia co quan, té chic, ca nhan theo nhiing
nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

“Tiéu d& ho so” 1a théng tin md ta ngan gon, khéi quét ndi dung cua tai liéu co
trong ho so va duoc thé hién bang ngén ngit ph hop.



1.2. Muc dich, y nghia caa lap hd so, tai liéu lvu triv
1.2.1. Muc dich

a) Ldp ho so phan dnh toan bé qud trinh gidi quyét cong viée, gép phan nang
cao chat lwong va hiéu sudt trong qud trinh thwc hién nhiém vu

Vin ban, tai liéu vé cong tac kiém tra, giam sat va ky luat cia Pang hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, td chic sau khi duoc giai quyét
xong, néu dugc lap thanh ho so theo timg van dé, vu viéc s& gilp téng hop, hé
théng hoa cac van ban, tai liéu phat sinh trong qué trinh giai quyét mot vu viéc,
hoat dong cu thé, to chirc khai thac, tra tim tai liéu duoc nhanh chéng, chinh xéc,
day du; gitp cho viéc nghién ctru van dé c6 hé thong va tron ven. Pong thoi, gop
phan dam bao tinh lién tuc, logic, minh bach trong hoat dong quan 1y, diéu hanh.

Tir d6 c6 danh gia, dé xuat va giai quyét cong viéc cd can clr xac dang, kip
thoi, hidu qua va tiét kiém thoi gian. Do d6, s& gop phan nang cao chat lugng va
hiéu sudt cong tac cua can b, cong chirc ndi riéng va cia co quan ndi chung.

b) Ldp hé so giip co quan, té chitc qudn 1y van ban, tai liéu dwoc chdt ché,

bao dam cong tdac bao vé bi mdt nha nuoc

Khi vin ban, tai liéu dugc tap hop day du va 1ap thanh hd so, s& giup co quan,
t6 chirc, nguoi dimg dau co quan, to chic theo doi, ndm chic thanh phan, ndi dung
va khoi luong vin ban, tai lidu; gitp cho viéc quan 1y, khai thac ho so, tai liéu cia
co quan dugc thuan loi, chit ché; danh gia, kiém tra tién do va két qua cong viéc.

Viéc tap hop tai liéu, 1ap ho so day du sé gitp han ché duoc tinh trang thét lac
tai liéu, tai liéu bi phan tan, gop phan gilt gin dugc bi mat thong tin, tai liéu theo
quy dinh cua Pang, phap luat ciia Nha nude vé béo vé bi mat nha nudc.

¢) Ldp hé so la tién dé cho cong tac lwu triv

Cong tac lap ho so cong viéc & mdi co quan néu lam duoc tot tirc 1a d3 budc
dau phan loai va xac dinh dugc gia tri cua hd so. Tu do, dé dang lya chon nhiing
ho so ¢6 gia tri thyc tién va gia tri lich st dé giao ndp vao luu trit hién hanh, gidm
thiéu dugc nguy co that lac, mat hodc roi 1é, phan tan cua tai liéu. Néu ho so duoc
lap day du, ding yéu cau trong qua trinh thyc hién nhiém vu, sé& tao diéu kién thuan
lgi cho can bo luu trit 1am tdt cong tac chinh ly, tiép nhan, bao quan an toan va
phuc vu cac nhu cau khai thac ¢ hiéu qua; giam ap luc vé thoi gian, nhan lyc, kinh
phi trong viéc 1ap ho so, phan loai, xac dinh gia tri tai li¢u ..., tor d6 nang cao dugc
hiéu suat va chat luong cong tac luu trit, gop phan bao vé bi mat nha nudc.
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1.2.2.'Y nghia ciia cong tac 1ap ho so

- Nang cao hiéu qua cong tac lanh dao, chi dao: giup co quan, té chuc hoat
dong chuyén nghiép, khoa hoc va hiéu qua hon. Gép phan cai cach hanh chinh,
giam thiéu cac thu tuc ruom ra.

- Thé hién trach nhiém cuaa can b, cong chuc: viéc 1ap hd so 1a minh ching
cho viéc hoan thanh nhiém vy, tao ra su ré rang, minh bach trong thuc thi céng vu.

- Pam bao luu giir day da bang chung phép ly, phuc vu cong tac kiém tra,
giam sat, giai quyét khiéu nai, t6 céo, ky luat dang.

- GOp phan bao vé bi mat nha nude va thdng tin tai liéu, vat chia bi mat nha
nudC cua CAC tap thé, ca nhan trong cac co quan, té chirc ding quy dinh cua Pang
va phép luat cua Nha nudc.

- Tang tinh ky luat, chuyén nghiép trong cong tac hanh chinh bang.

- Trong giai doan chuyén d6i sb, hd so dién tir 1a co so dir liéu phuc vu xay
dung Chinh phu dién tt, gop phan tao dung co sé dit liéu qudc gia, giup cac co
quan, to chac hoat ddng minh bach, hiéu qua, tiét kiém chi pht:

+ GOp phan tao lap tri tué s6 cua to chire, luu gitr cac két qua, quy trinh, quyét
dinh vé cong tac kiém tra, giam sat va ky luat cua Dang lau dai vinh vién.

+ Giam tai chi phi hanh chinh, khdng gian luu trit, thiic diy méi truong lam
viéc hién dai, thong minh.

+ Tang kha ning twong tac, chia s¢, khai thac tai liéu gitra cac co quan, to
chuec, dia phuong.

1.3. Yéu cau

a) Thit nhat, hé so duwoc dp phdi phdn dnh ddy di, diing chive ndng, nhiém Vu
Ciia co quan, t6 chirc; diing cong viéc ma ca nhan cha tri gidi quyét vé cong tac
kiém tra, giam sat va ky ludt cia Bdng

C4c co quan, t6 chic nganh Kiém tra Pang déu dugc quy dinh chiic ning,
nhiém vu r0 rang. Van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co
quan c6 nhiéu loai: Loai do co quan ban hanh, loai do céc co quan khac gui dén.
No6i dung vin ban ctia mdi loai ¢6 su khac nhau: C6 loai dé chi dao, c6 loai dé thuc
hién, c6 loai dé biét, d¢ tham khao...

Vi vay, khi 1ap ho so lwu trit phai lya chon nhiing van ban, tai liéu phan anh
ding chuc nang, nhi€ém vu cia co quan, td churc. Nhiing van ban khong phan anh
chtrc ning, nhiém vu cua co quan, to chirc (vin ban cic co quan giri dén dé biét,
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cac tai liéu tham khao, trao ddi thong thudng, khong giai quyét cong viée...) thi
khong 1ap ho so.

b) Thet hai, van ban, tai ligu trong méi hé so phdi day di, hoan chinh, ¢ méi
lien hé chat ché véi nhau va phdn dnh ding trinh tir dién bién cua vén dé, sw viéc.

Pé hd so phan &nh ding, chinh xac vé mot van dé, mét su viéc. .., khi lap ho
SO’ can phai thu thap dﬁy du van ban, tai li¢u. Viéc thu thap, bo sung tai liéu dién ra
lién tuc, xuyén sudt toan bo qué trinh giai quyét cong viéc. Cac van ban, tai liéu
hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc tuy mdi van ban déu ¢ “sir ménh”
riéng ctia né, nhung giita chiing lai c6 moi lién hé mat thiét véi nhau. Méi lién hé
nay mang tinh khach quan, cht khong phuc thudc vao y mudn cha quan cua con
nguoi. Vi vay, sau khi thu thap dﬁy du van ban, tai liéu can lya chon cach sép Xép
dé dam bao mdi lién hé chit ché gilta cac van ban, tai liéu véi nhau, nham phan
anh dung trinh tu dién bién cta van dé, sy viéc hodc trinh ti giai quyét cong viéc.

¢) Thir ba, vén bdn, tai liéu dwa vao hé so phdi 1a ban goc, ban chinh hogc
ban sao hop phap co gia tri nhw ban chinh va phai co gia tri.

Van ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh giai quyét mot van dé, mot sy viéc
cia co quan, don vi c6 nhiing gia tri khac nhau: Loai c6 gia tri vinh vién, loai co
gia tri 1au dai, loai c6 gia tri tam thoi. Khi 14p ho so, mdi can bd, cong chirc phai
lya chon nhitng van ban, tai li€u c6 gia tri, cling nhu c6 thoi han bao quan tuong
ddi déng déu dé dua vao ho so; nhirng van ban, tai licu khong con gia tri luu trit thi
phan loai riéng, néu xét thdy can thi luu trit tam thoi tai don vi dén khi hét thoi han
bao quan st dung t6 chuc tiéu huy theo quy dinh. Di v6i nhitng van ban, tai liéu
c¢6 nhiéu ban tring nhau phai chon ban gdc, ban chinh (véi cac mirc do uu tién: co
but tich ctia nhitng ca nhan c6 lién quan, tinh trang vat 1y,...) dé luu giit; néu
khong c6 ban chinh thi luu gitr ban sao hop phap.

d) Thiz tu, hé so lwu trir phai dwroc bién muc day di, chinh xac cac thdng tin
theo quy dinh. Sau khi 1ap hd so hoan thién, ¢ dinh trat ty tai liéu caa hd so, can
phai lam tt céng tac bién muc bén trong va viét bia ho so nham khéi quat duoc
noi dung cua ho so, cung cap du, dung thanh phan, noi dung tai liéu cé trong ho so.
Piéu nay gilp cho viéc quan ly va tra ctu, khai thac tai liéu duoc thuan loi,
nhanh chong.

d) Thir nam, mét sé yéu cau doi véi cong tac ldp ho so trong cong cugc
chuyén dai sé hién nay

- Thay d6i dan tir hd so gidy sang hé so dién tir: HO so cong viée dién tir dang
dan thay thé ho so gidy truyén thdng, yéu cau can bo cong chirc phai: Tao lap ngay
trén hé thong phan mém quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép; gan van ban di,
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dén, ban thao va cac tai liéu lién quan vao mot hd so dién tir thdng nhat, dam bao
tinh logic, khoa hoc nhu hé so gidy; ky s6, ma hoa va luu trit dam bao tinh phap Iy,
toan ven va an toan théng tin.

- Gan cong tac 1ap ho so véi quy trinh sb hda tai lisu

Lap ho so khong chi dé luu gilt vin ban, ma con tao nén tang cho viéc sb hoa
va xay dung co s& dit liéu tai liéu luu trir s6. M3i hd so dugc 1ap ding s& gilp tu
doéng hoa qué trinh chinh ly, phan loai, bao quan va tra ctu.

- Tang cudng két ni, chia sé di liéu

Ho so dugc 1ap va quan 1y trén méi trudng sb (co sir dung cac giai phap bao
mat caa nganh Co yéu dbi véi hd so, tai liéu xac dinh d6 mat) c6 kha nang lién
thong, két néi dir lidu gitra cac co quan, to chirc, phuc vu cbng tac quan ly, diéu
hanh nhanh chéng, hiéu qua, cong khai, minh bach. Pap ung yéu cau cia chinh
phu s6, chinh quyén s6, bao dam cac dir lidu dau vao phuc vu cong khai, kiém tra,
danh gia.

- Nang cao trach nhiém va ning luc sb caa can bo, cong chic

Poi hoi can bo, cdng chirc thuc hién cac nhiém vu chuyén mon déu phai cé
kién thuc nén tang, am hiéu k§ ning so, sir dung thanh thao Hé thdng. Tuan thi cac
quy dinh cua Pang, phap luat ciia Nha nudc vé bao mat thong tin, chir ky sb, quan
ly ho so dién tir. Chu dong mo ho so dién tir ngay khi xt Iy van ban trén Hé thong,
khdng chd dén khi hoan thanh.

- Bap ung yéu cau phap ly, minh bach, bao vé tai liéu sé

Ho so dién tir phai c6 tinh phéap 1y twong duong véi ho so gidy. Puoc kiém
soat chat ché vé: Chir ky so, chung thu so; thoi han bao quan dién tir; tinh toan
ven, khéng bi chinh stra, that lac.

2. Phan loai ho so, tai liéu lwu trir cia nganh Kiém tra Pang

Ho so, tai liéu phét sinh trong cong tac kiém tra, giam sat va ky luat cua Bang
Xuat phat tir chie nang, nhiém vu duoc giao do Biéu 1é Pang quy dinh vé cong tac
kiém tra, giam sat va ky luat cua Bang, gém co:

2.1. Tap luu vin ban di cta cip uy, t6 chic dang, co quan tham muu, giup
viéc cap ay, ty ban kiém tra cap ay cé4c cap.

2.2. Ho so, tai liéu nghiép vu kiém tra, giam sat va ky luat cia Pang: Thuc
hién theo chirc nang, nhiém vu, quyén han, linh vuc duoc phan cong phu trach va
nhitng ndi dung do cap ty giao theo ting cp, nganh, linh vuc (theo Quy dinh 296-
OD/TW, ngay 30/5/2025)
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2.2.1. HO so, tai liéu caa cap uy, to chirc dang vé lanh dao, chi dao cdng tac
kiém tra, giam sat; thuc hién cac nhiém vu Kiém tra, giam sat ddi vai cac té chic
dang, dang vién thuoc pham vi quan ly; thi hanh ky luat trong Pang, giai quyét to
c4o, giai quyét khiéu nai ky luat dang, dinh chi sinh hoat dang cta dang vién, dinh
chi sinh hoat cip uy cua cap uy vién va dinh chi hoat dong cua t6 chirc dang theo
tham quyén; kiém tra khi c¢6 ddu hiéu vi pham ddi véi to chirc dang, dang vién & linh
vue phtc tap, nhay cam, quan trong hodc lién quan dén nhiéu cp, nhiéu nganh.

2.2.2. HO so, tai lidu ciia cac co quan tham muu, gitip viéc cip Uy, chi bo vé
kiém tra, giam sat theo chuc nang, nhiém vy, linh vyc dugc phan cong phu trach
va nhitng noi dung do cap ty giao.

2.2.3. HO so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia iy ban kiém tra cac cap
vé thuc hién nhiém vu gidm sat; nhi€ém vu kiém tra, thi hanh ky luat; tham muu
gitip cAp iy va thuc hién nhiém vu cip Uy giao; thuc hién nhiém vu kiém soat tai
san, thu nhap.

2.3. Mt s6 loai ho so khac

- Hd so tham dinh nhan su, khen thudng, thing quan ham... d6i v6i nhéan sy
thudc dién quan ly...

- Hd so cac ky hop Thuong tryc Gy ban va y ban kiém tra cic cip theo
quy dinh.

- Ho so vé sap nhap, giai thé co quan, to chirc ¢6 lién quan

- Hd so phat sinh trong qua trinh thyc hién chirc nang, nhiém vu duogc giao...

Il. NGUYEN TAC, TRACH NHIEM, CAC HANH VI NGHIEM CAM
VE QUAN LY, KHAI THAC HO SO, TAI LIEU LUU TRU

1. Nguyén tic

- Bao dam su 1anh dao cia Bang Cong san Viét Nam.

- Bao dam muc tiéu phéat huy hiéu qua gia tri caa tai liéu luu trir va vi loi ich
qudc gia, dan toc, quyén va loi ich hop phép cua co quan, t chic, ca nhan.

- Bao dam quyén tiép can thong tin cua cong dan doi véi tai liéu luu trir; bao
dam cong khai, minh bach, dung thim quyén theo quy dinh cta Pang, phép luat
cua Nha nudc.

- Cac don vi, ca nhan duoc phan cong theo ddi, giai quyét cong viéc cd trach
nhiém 1ap hd so cong viée duoc giao ding yéu cau nghiép vu va nop luu ho so, tai
liéu vao luu trix hién hanh day du, dang thdi han quy dinh.
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- Viéc khai théac, sir dung hé so, tai liéu luu trit phai tuan tha ché do bao vé bi
mat nha nudc va bi mat noi bo caa Pang; quy dinh vé phan cip, phan quyén khai
thac tai liéu luu trir cua to chitc Pang va cac co quan trong hé thdng chinh tri.

- Viéc xu ly, khai thac hé so, tai liéu luu trir chira bi mat nha nude phai tuan
thu theo Luat Bao vé bi mat nha nudc va cac vian ban c6 lién quan. Ho so, tai liéu
luu trir cha bi mat nha nuéc phat sinh trong qué trinh xir Iy van ban dién tir trén
Hé thdng phai duoc ma hoa, luu trit trén ha ting duoc cip phép bao mat, dam bao
day du cac giai phap bao mat cia nganh Co yéu.

- Ho so luu trit trong cong tac kiém tra, giam séat va ky luat caa dang duoc 1ap
song song hd so gidy va hd so dién tir (néu cb). Quy trinh 1ap hd so, thanh phan,
trat ty tai liéu bén trong cia mot ho so (hd so gidy va dién tir) phai dong nhat,
théng nhat voi nhau khi giao nop vao Luu trir hién hanh, dam bao dung quy dinh
vé cong tac vin thu, luu tri.

- Viéc khai thac hd so dién tir phai thuc hién qua Hé thdng va dugc phan
quyén dbi twgng cu thé, cé nhat ky xac nhan cac thong tin truy cap, tai, in 4n tai
liéu; cac thao tac chinh stra, sao chép, tic dong vao hd so, tai liéu déu phai duoc
kiém soét, théng ké, bao mat.

2. Trach nhiém ciia to chirc, ca nhan

- Nguoi dung dau co quan, t6 chac ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra, huéng
dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liu vao Luu trix hién hanh. Chi dao viéc
xay dung va cap nhat co sé dir liéu tai liéu luu trir cua co quan, té chuc; nghién
ctu trng dung khoa hoc cdng nghé vao cong tac van thu, luu trir n0i chung, quan ly
ho so dién tir n6i riéng. Nguoi dung dau co quan, t6 chirc quy dinh danh muc, thoi
han luu trit cu thé d6i véi ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
co quan, to chic minh.

- Chanh Van phong hoac nguoi dugc giao phu trach cong tac van phong, hanh
chinh, van thu luu trir ¢6 trach nhiém tham muu cho ngudi dimg dau co quan, to
chtrc dang trién khai, huéng dan, dén doc, kiém tra viéc thuc hién 1ap hé so, nop
luu va khai thac ho so, tai liéu tai luu trit hién hanh.

- Nguoi dimg dau don vi cua co quan, t6 chic chiu trach nhiém trude nguoi
dung dau co quan, to chtc vé cong tac quan Iy va khai thac ho so, tai liéu luu trit
cua don vi va truc tiép chi dao, dén dbc, kiém tra cong tac 1ap hd so va nop luu hd
so, tai liéu cua don vi vao luu trir hién hanh.

- Nguoi duoc giao giai quyét, theo ddi cdng viéc cia co quan, to chuc co
trach nhiém 1ap hd so vé cdng viéc dugc giao, théng ké Muc luc hd so, tai liéu nop
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lwu va giao nop vao luu trit hién hanh; trudc khi nghi huu, théi viéc hodc chuyén
cong tac thi phai ban giao day du hd so, tai liéu cho ngudi ¢6 trach nhiém cua co
quan, to chc.

- Luu trir hién hanh c6 trach nhiém gitup ngudi dung dau co quan, t6 chic
huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir; truc tiép quan ly tai
liéu luu trix cO thoi han, tai liéu luu trir vinh vién chua dén thoi han ndp vao luu trix
lich str. Luu trit hién hanh thuc hién cac hoat dong xac dinh gia tri, thu nop, bao
quan, thong ké, sé hoa, tao lap co so dir liéu, t6 chic sir dung tai liéu luu triv va
phat huy gia tri tai liéu luu trir; thuc hién nop hd so, tai liéu luu trir vinh vién vao
luwu trix lich str.

- Pon vi (trung tam, phong bd phan...) hoac ca nhan lam nhiém vy vé cong
nghé thong tin cia co quan, t6 chic dang chiu trach nhiém bao dam k§ thuat, an
toan, an ninh thong tin cho viéc cap nhat, xir ly, phat hanh, st dung, quan ly luu trix
van ban, hd so trén mang may tinh ndi bo va mang thong tin dién rong cua Pang.

3. Céac hanh vi bi nghiém cam
3.1. Theo quy dinh caa Luat Luu trir nim 2024

- Chuyén giao, cung cap, hay trai phép hoic ¢d y lam hu hong, mua ban,
chiém doat, 1am méat tai liéu luu trir do co quan c6 tham quyén cua Pang, Nha
nudc quan ly.

- Lam gia, sai Iéch noi dung, 1am mat tinh toan ven cua tai liéu luu trix va dix
liéu chu cua tai liéu Iuu trir; truy cap, sao chép, chia sé trai phép tai liéu luu trix, co
s6 dir liéu tai liéu luu trir.

- Str dyng tai lidu luu trit hodc loi dung hoat dong dich vu luu trir d& xam
pham loi ich caa quéc gia, dan toc, lgi ich céng cong, quyén va loi ich hop phap
clia co quan, to chiic, ca nhan; can tré quyén tiép can, sir dung hop phép tai liéu
lwru trix cta co quan, td chic, c& nhan.

- Mang tai liéu luu trir ra nuwdc ngoai, ra ngoai luu trit hién hanh, luu trir lich
sur trai quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nudc.

3.2. Luat Bao vé bi mat nha nwéc nim 2018

- Lam 10, chiém doat, mua, ban bi mat nha nuéc; 1lam sai 1éch, hu hong, mat
tai liéu, vat chira bi mat nha nuoec.

- Thu thap, trao d6i, cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc trai phap luat;
sao, chup, luu gilt, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu huy tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc trai phép luat.
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- Mang tai li€u, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu gitr trai phép luat.

- Loi dung, lam dung vi¢c bao v¢ bi mat nha nudc, st dung bi mat nha nudc
deé thyc hi¢n, che gidu hanh vi vi pham phap luat, xam pham quyén va loi ich hop
phap hodc can tré hoat dong cuia co quan, t6 chire, ca nhan.

- Soan thdo, luu gitr tai liéu c6 chira ndi dung bi mat nha nudc trén may tinh
hodc thiét bi khac da két ndi hodc dang két ndi véi mang Internet, mang may tinh,
mang vién thong, trir truong hop luu giit bi mat nha nuéc theo quy dinh cta phap
luat vé co yéu.

- Truyén dua bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin, vién thong trai véi
quy dinh cta phap luat vé co yéu.

- Chuyén muc dich st dung may tinh, thiét bi khac da dung dé soan thao, luu
gitr, trao d6i bi mat nha nude khi chua loai bo bi mat nha nuée.

- Sir dung thiét bi c6 tinh nang thu, phat tin hiéu, ghi 4m, ghi hinh trong hoi
nghi, ho1 thao, cudc hop c¢6 nd1 dung bi mat nha nudc dudi moi hinh thirc khi chua
dugc ngudi ¢ tham quyén cho phép.

- Dang tai, phat tan bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin dai ching,
mang Internet, mang mdy tinh va mang vién thong.

3.3. Luét Tiép cin thong tin nim 2016

- C6 ¥ cung cap thong tin sai léch, khong day du, tri hoan viéc cung cap thong
tin; huy hoai thong tin; lam gia thong tin.

- Cung cép hoidc st dung thong tin dé chdng lai Nha nuéc Cong hoa xi hoi
cha nghia Viét Nam, pha hoai chinh sach doan két, kich dong bao luc.

- Cung cip hodc sir dung thong tin nham xtc pham danh dy, nhan pham, uy
tin, gay ky thi vé gidi, gay thiét hai vé tai san cua c4 nhan, co quan, to chirc.

- Can tro, de doa, tri dap ngudi yéu cau, ngudi cung cap thong tin.

3.4. Luat Dir liéu nam 2024

- Lo1 dung viéc xu 1y dir liéu, quan tri dir liéu, phat trién, kinh doanh, luu
hanh san phém, dich vy vé dit liéu dé xam pham dén 1oi ich quéc gia, dan tdc, quéc
phong, an ninh, trat ty, an toan xa hoi, loi ich cong cong, quyén va loi ich hop phap
clia co quan, to chirc, ca nhan.

- Can trd hoac ngan chan trai phdp luat qua trinh xtr 1y dir li€u, quan tri dir
liéu hodc tan cong, chiém doat, pha hoai co s¢ dir liéu, hé¢ théng thong tin phuc vu
quan ly, xur 1y, quan tri, bao v¢ dir licu.
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- Gia mao, ¢ y lam sai 1éch, lam mét, 1am hu hong dir liéu trong co sé dir licu
cua co quan Pang, Nha nudc, Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam va céc to chirc
chinh tr1 - xa hoi.

- C6 ¥ cung cap dir liéu sai 1éch hodc khong cung cip dit liéu theo quy dinh
cua phap luat.

I11. QUY TRINH LAP HO SO, TAI LIEU LUU TRU

1. Lap Danh muc hé so

1.1. Cin cir 1ap Danh muc ho so

- Quy dinh chtic nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to chic caa co quan va
cac don vi truc thudc.

- Quy ché 1am viéc cua co quan.

- Quy ché cong tac van thu, luu trit Cia co quan.

- Danh muyc bi mat nha nuéc cia nganh Kiém tra Bang; Quy ché bao vé bi
mat nha nude va cac vin ban huéng dan xac dinh d6 mat ddi véi hd so, tai lidu cua
CO quan.

- Ké hoach cong tac hang nim cua co quan va cac don vi truc thuoc (néu co).

- Danh muc hd so cta nhitng nam trudc.

- Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc hd so cia co quan.

1.2. Néi dung l@p Danh muc hé so

a) Xay dung Khung dé muc cua Danh muc hé so

Khung dé muc cua Danh muc hd so dugc xay dung theo co ciu to chuc hodc
theo linh vuc hoat dong cua co quan. Can cur tinh hinh thuc té ctia mdi co quan dé
chon khung dé muc Danh muc hd so cho phu hop, bdo dam viéc lap ho so duoc
day di, chinh xac va thuan tién. Nhitng co quan c6 co cdu t6 chirc on dinh, chiic
nang, nhiém vu cua cac don vi duoc phan dinh rd rang thi ap dung khung dé muc
Danh muc hd so theo co cdu t6 chirc. Nhitng co quan ¢ co cdu td chire phirc tap,
khong 6n dinh, khong 16 rang thi xay dung khung dé muc Danh muc hé so theo
linh vuc hoat dong.

Néu theo co ciu to chirc thi ldy tén cac don vi trong co quan; néu theo linh
vuc hoat dong thi 1dy tén céc linh vuc hoat dong chu yéu cua co quan 1am dé muc
16n cua Danh muc hd so.
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Trong timg dé muc 16n bao gdm cac d& muc nho 1a c4c van dé thudc chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi - ddi véi khung dé muc theo co cau to chire; hodc 1a cac
van dé trong pham vi mdt linh vuc hoat dong - ddi vai khung dé muc theo linh vuc
hoat dong.

Trong mdi dé muc nho, cac hd so duogc S:flp xép theo trinh ty tr chung dén
riéng, tir tong hop dén cu thé, ¢ thé két hop véi vi tri va tAm quan trong ctia hd so.

Nhu vay, ddi véi cac co quan, td chirc thude nganh Kiém tra bang, co cAu to
chtrc tuong ddi 6n dinh, it thay doi, vi vay uu tién st dung ti€u chi co cAu to chuc
dé xay dung Khung dé muc 16n ctia Danh muc hd so.

Vi_du: Khung d& muc cta Danh muc hd so Co quan Uy ban Kiém tra
Trung wong:

I. VuDiaban 1

II. Vu DPia ban IA

XII. Van phong Co quan

b) Dy kién ho so, tiéu dé ho so va don vi hodc nguoi ldp ho so

bé du kién dugc nhiing ho so can 1ap trong nam, Luu trir hién hanh dya trén
cac can cu lap Danh muc hoé so; dic biét 1a chuong trinh, ké hoach va nhiém vu
cong tac nam cua co quan, té6 chirc va cua cac don vi, nhi€ém vu va cong viéc cu thé
cua tirng ¢4 nhan trong don vi.

Tiéu dé hd so can ngan gon, rd rang nhung phai khai quat duoc ndi dung cta
céc van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc.

Vi du 1: H6 so kiém tra viéc thuc hién nhiém vu kiém tra, giam sat va ky luat
cia Pang; ké khai tai san thu nhap... ddi véi Ban Thuong vu Uy ban Kiém tra
Tinh A nam 2025.

Vi du 2: H6 so xay dung Quy dinh vé cong tac kiém tra, giam sat va ky luat
cua Dang nam 2025.

Vi du 3: H6 so hop nhat Uy ban Kiém tra Tinh iy A va Uy ban Kiém tra
Tinh ty B ndam 2025.
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¢) Dur kién thoi han bao qudn ciia ho so

Thoi han bao quan cua hd so dugc ghi theo Bang thoi han bao quan tai liéu
hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, t6 chirc dang; Bang thoi han bao quan
chuyén nganh va Bang thoi han bao quan cta co quan, to chuc.

Thot han bao quan cua ho so, tai liéu gé)m c6 thoi han bao quan vinh vién va
co thot han.

Thoi han bao quéan vinh vién 1a ho so, tai lidu co gi tri dic biét; ho so, tai liéu
vé duong 161, chu truong, chinh sach, cuong linh, chién lugc, chuong trinh muc
tiéu quéc gia; ho so, tai liéu luu trir vinh vién khac theo quy dinh cua luat co6 lién
quan va ctia co quan ¢ tham quyén.

H6 so, tai liéu luu trir c6 thoi han 13 ho so, tai liéu khong duge luu trir vinh
vién, dugc tinh theo nam, t6i thiéu 1a 02 nam va toi da 13 70 ndm ké tir ndm cong
viée két thiic.

d) Pdnh s6, kY hiéu cdc dé muc va hé so

S, ky hiéu cta hd so bao gdm sd, ky hiéu ctiia d& muc 16n va s thir ty tiéu dé
ho so trong Danh muc hé so. S6 hd so dugc hién thi bang chit sé A-rap; ky hiéu
ctia dé muc 16n duoc hién thi bang cc chir viét tat. Chir viét tat cua cac dé muc 16n
trong Danh muc hé so do co quan, to chiic quy dinh nhung can ngan gon, dé hiéu,
dé nho.

Vidu: TH.O01.

Viéc danh sd ho so c6 thé ap dung mot trong hai cach sau:

+ S cua ho so dugc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01.

+ Sb ciia ho so duoc danh lién tuc trong pham vi tirng dé muc 16n, bat dau tir
50 01.

(Mdu Danh muc hé so: Phu luc sé 1).

1.3. Soan thao, ban hanh, sir dung Danh muc hd so

Danh muc hé so do nguoi dimg dau co quan, t6 chiic phé duyét, dugc ban
hanh vao dau nim va giri cac don vi, c4 nhan c6 lién quan lam can ct dé 1ap ho so.
Viéc xay dung Danh muc hd so ¢6 02 cach thuc hién:

- Céach 1: Do luu trit hién hanh trén co sé can ctr vao cac van ban lién quan dé
du thao Danh muc hé so ctua Co quan, sau d6 xin y kién cac don vi, c& nhan. Tong
hop y kién va trinh Thi trudng Co quan ky ban hanh.
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- Cach 2: Do cac don vi, ca nhan trén co s¢ chirc nang, nhiém vu cia minh
dugc giao va du bao mot s6 hd so phat sinh trong qué trinh thuc hién, du kién
thanh Danh muc hd so ctia don vi hodc c& nhan, giri lueu trir hién hanh téng hop,
bao cdo Thu truong Co quan xem xét, quyét dinh.

Sau khi Danh muc hd so duge ban hanh, cac don vi, c4 nhan trong co quan, td
churc nhan ban trich tir cac phﬁn tuong trng cua Danh muc ho so dé thuc hién lap
hd so.

2. Lap ho so tai liéu gié‘iy
2.1. Mé hd so

Vao dau nam, Luu trir hién hanh c6 trach nhiém chuan bi bia hé so cap phat
cho cac don vi, ca nhan trong co quan dé thuc hién viéc lap ho so.

(Mau bia hé so: Phu luc so 4).

Moi ca nhan khi giai quyét cong viéc duge giao co trach nhiém mo ho so vé
cong viéc do.

a) Mo ho so theo Danh muc ho so

Khi co quan, t6 chirc da xay dung dugc Danh muc hd so, Luu trit hi¢n hanh
c6 trach nhiém trich sao phan tuong ung trong Danh muc ho so gui cac don vi
trong co quan dé can bo, cong chirc 1am can ctt d€ mao ho so can 1ap.

ChU y: Danh muc ho so 1a ban ké nhitng ho so du kién sé& 1ap nén kho co thé
chinh xac tuyét d6i. Vi vay, nhitng hd so khong du kién mé nhung c6 phét sinh
trong qua trinh thuc hién nhiém vu thi nguoi thuc hién nhiém vu d6 1ap va b sung
tén hd so d6 vao Danh muyc hd so; nguoc lai, nhitng hd so dy kién mé nhung thyc
té khong 1ap thi phai ghi vao cot ghi chti cia Danh muc hé so: "Khong hinh thanh
ho so".

b) M& hé so khi chwa ¢é6 Danh Muc hé so

Khi co quan, t6 chure chua xay dung duogc Danh muc ho so, can bo, cong chirc
phai van dung cac dic trung chu yéu dé mo hd so nhu sau:

- Dac trung van dé: Vian ban, tai liéu c6 tén goi khac nhau ctua nhiéu co quan,
t6 chirc khac nhau nhung nodi dung ciia nhiing vin ban, tai liéu 4y phan anh vé mot
van dé, mot vu viéc, mot su viée cu thé trong mdt khoang thoi gian nhét dinh lap 1
hé so. Pic trung nay thuong duoc van dung dé 1ap ho so dai hoi, hd so hdi nghi,
hd so cong viéc.

- Ddc trung tén goi (tén loai van ban): Tén loai van ban 1a tén goi cua thé loai
van ban nhu: Nghi quyét, chi thi, thong tri... Nhung vin ban c6 cing tén goi cua
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cing mdt tac gia trong khoang thdi gian nhit dinh (quy, 6 thang, 9 thang, ca nam, 1
nhiém ky) c6 thé lap 1 hd so. Pic trung nay thuong dugc van dung dé 1ap hd so
cac tap luu van ban di ctia co quan, to chure.

- Ddc trung tdc gia: t&c gia la co quan ban hanh van ban. Céac van ban co tén
goi khac nhau, nd1 dung khac nhau cua cung mot tac gia, trong mdt khoang thoi
gian nhat dinh 1ap 1 hd so. Pic trung nay thudng duoc van dung dé lap ho so ddi
v6i van ban, tai lidu cua cac co quan khac gui dén.

- Dac trung co quan giao dich: Van ban, tai liéu cia co quan nay giao dich véi
co quan khac trong khoang thoi gian nhét dinh vé mot van dé cu thé 1ap 1 hd so.

- Dac trung dia du: Dia du la pham vi cia cac don vi hanh chinh nhu tinh,
thanh phd, X4, phuong, dic khu... hodc pham vi chi chung cho cac viing, mién, khu
vuc... Nhitng van ban, tai liéu c6 tén loai giéng nhau, dugc cdc co quan, to chc,
don vi gi6i han bai 1 pham vi dia du, san sinh trong mot khoang thoi gian nhat
dinh 1ap 1 hd so.

- Ddc trung thoi gian: La thoi gian gidi han nam, thang cua van d¢, su kién,
vu viéc ma nd1 dung van ban dé cap dén hodc thoi gian ban hanh van ban.

bac trung thoi gian luén duoc van dung két hop véi cac dac trung chu yéu
khac dé 1ap ho so.

2.2. Thu thap vin ban, tai liéu vao hd so va sip xép vin ban, tai liéu
trong ho so

a) Thu thdp van bdn, tai liéu dwa vao hé so

Trong qua trinh theo ddi giai quyét cong viéc, can bo, cong chuc thu thap day
du, dung cac van ban, tai lidu lién quan (ké ca van ban, tai liéu phu lyc dinh kém)
dua vao ho so tuong tmg nhu tidu dé ghi trén bia ho so. Dbi véi cong tac kiém tra,
giam sat va ky luat ciia Pang, viéc thu thap tai liéu co vai tro rat quan trong trong
qua trinh giai quyét cong viéc, tham tra xac minh. Néu khong thu thip day du, toan
dién tir nhiéu ngudn khéac nhau thi s& anh huéng khong nho dén chit luong, tién do
va hiu qua giai quyét cong viéc.

Thu thap di vin ban, tai liéu phan anh hoat dong ciia co quan dién ra bén
ngoai try s¢ co quan dé dua vao ho so (vi du: Cac bai phat biéu, tham luén, céc
bang dia ghi &m, ghi hinh... cta lanh dao, cdn bd co quan tai cac dién dan dai hoi,
hoi nghi, hoi thao, 18 khéi cong... dugc thuc hién tai cac co quan, to chue, dia
phuong khac).

Khong thu thap nhiing van ban, tai liéu thude dién thu hoi, cac ban trung thtra,
ban nhéap dua vao ho so.
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b) Sdp xép van ban, tai liéu trong ho so
- Phén chia hé so thanh cdc tdp (don vi bdo qudn)

Néu hd so day qua 3 cm (trén 200 trang) thi tach thanh cac don vi bao quan
khac nhau (khoéng nén tach dudi 01 cm) dé thuén tién cho viéc quan 1y va str dung.
Mdi don vi bao quan trong ho so ¢6 dic diém chung, ¢t yéu té cau thanh nhu mot
ho so doc lap.

Phia trén tiéu dé timg don vi bao quan phai ghi du, dung tiéu dé ho so.

Vi du 1: H6 so vé tham muu Ban Chap hanh Trung uong ban hanh Quy dinh
vé cong tac kiém tra, giam sat va ky luat cia Pang nam 2025, c¢d thé phan chia
thanh cac don vi bdo quan nhu:

- PVBQ 1: Co s6 phap 1y (cac van ban lam cin cit dé xdy dung Quy dinh,
Quyét dinh, ké hoach, phan cong nhi¢ém vu... cua cac thanh vién t6 bién tap);

- PVBQ 2: Cac bo Dy thao xin y kién, giai trinh, tiép thu ddi véi cac to chirc,
ca nhan cd lién quan; c4c lan hoi thao, hoi nghi 13y ¥ kién. . ;

- PVBQ 3: B0 tai liéu giri Van phong Trung wong dé trinh Ban Chap hanh
Trung uong ky ban hanh (Céng vin, T¢ trinh, du thao Quy dinh, bang tiép thu, giai
trinh ¥ kién, bang dbi chiéu so sanh giita Quy dinh cii va Quy dinh méi...).

Vi du 2: Ho so vé t6 chtic hoi nghi tong két cong tac kiém tra, giam sat va
ky luat cia Bang tinh B nam 2024 .

- Sdp xép van bdn, tai liéu trong hé so hodc trong don vi bdo quan:

(Sau day tir ghép "hd so hodc don vi bao quan" duge viét tat: "hd so (dvbq)").

Viéc sap xép nhitng vin ban, tai liéu trong ho so hodc trong don vi bao quan
(néu hod so chia thanh nhiéu don vi bao quan) nham c6 dinh trat ty vin ban, tai liéu
c6 trong ho so (dvbq).

Tai liéu trong ho so (dvbq) duoc sap xép theo trinh tu thoi gian, van dé logic
hodc su két hop dac diém chung cua ching nhu sau:

+ Sdp xép van ban, tai liéu theo trinh tw gidi quyét cong viéc

Vin ban, tai liéu nao c6 ndi dung vé khai dau van dé, vu viéc can giai quyét
dugce xép dau tién, tiép dén van ban, tai liéu nao giai quyét trudc xép trén, giai
quyét sau xép dudi, két thic hd so 1a van ban, tai liéu tong két hodc két thuc van
dé, vu viéc.
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+ Scip xép van ban, tai liéu theo ngdy thang ban hanh vin ban

Néu trong hd so (dvbq) chi c6 mot loai van ban cia mot co quan gui dén thi
van ban nao c6 ngay thang ban hanh sdm xép trén, van ban nao c6 ngay thang ban
hanh muon xép dudi.

+ Sdp Xép van badn. tai liéu theo so van ban

Néu trong hd so (dvbq) chi c6 mot loai van ban nhu nghi quyét, chi thi... cia
cing mot tac gia ban hanh thi sap xép theo th ty s6 van ban ban hanh, sb nho xép
trén, sb 16n xép dudi. Cach nay thudng dugc van dung dé sip xép cac tap luu vin
ban di cua co quan ban hanh.

+ Scp Xép van badn tai liéu theo van chir cdi tiéng Viét

Néu trong hd so (dvbq) c6 vin ban, tai liéu cing loai cia nhiéu co quan, nhiéu
dia phuong, nhiéu ca nhan thi sap xép theo van chit céi tiéng Viét a, b, c...

Mot s diém can luu y khi sip xép vin ban, tai lidu trong hd so (dvbq)

+ Néu trong hé so (dvbq) c6 tai liéu phim, dnh thi bd vao bi, tai liéu bang, dia
ghi &m, ghi hinh thi bo vao hop dé bao quan riéng (can ghi rd trong chimg tir két
thic ho so (dvbq) dia chi bao quan va cac ky hiéu tra tim).

+ Trong mot ho so (dvbg), moi van ban, tai liu chi luu mot ban duy nhat, c6
tinh trang vat 1y t6t nhat. Phai chon ban gdc, ban chinh dé luu, truong hop khdng
¢6 ban gbc, ban chinh thi chon ban sao hgp phap dé luu.

+ Néu co tu lidu (sach, bao, tap chi...) dinh kém vin ban, tai liéu thi nhitng tu
lidu 4y ciing duoc sap xép vao ho so (dvbq).

+ Chuong trinh, ké hoach, bdo céo cong tac hang nim xép vao nim ma ndi
dung vin ban d6 dé cap dén.

Vi du 1: Hb so Hoi nghi Uy ban Kiém tra Trung wong ky thir 40 nim 2024.

- PVBQ sb 1 (tap 1): Chuong trinh Hoi nghi UBKT Trung wong ky thir 40;
Béo cdo cua Poan Kiém tra sb 123 vé viéc giam sat BTV TU A va dong chi
Nguyén Vin B; Béo cao ciia Poan Kiém tra s6 130 vé viéc giai quyét khiéu nai ky
luat Pang ciia dong chi Pao Van T, dang vién Chi bo ...

- PVBQ s6 2 (tap 2): Tap Bao céo cua Poan Kiém tra s6 101 vé viéc kiém
tra khi c6 dau hiéu vi pham d6i v6i BTV Pang uy Bo A nam 2024.

-PVBQ 56 3 (tap 3): Phiéu, Bién ban kiém phiéu dé nghi thi hanh ky luat doi
v6i cac tap thé, ca nhan vi pham khuyét diém thuoc Ban Thuong vu Pang ay Bo A
nam 2025, Thong cdo bao chi ky hop thir 40 ctia Uy ban Kiém tra Trung wong.
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Vi du 2: Hd so sép nhap Uy ban Kiém tra Tinh uy Bic Giang va Uy ban
Kiém tra Tinh ay Béac Ninh sau sap xép don vi hanh chinh cap tinh nam 2025.

- PVBQ s6 1: Cac van ban lanh dao, chi dao ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu,
cac ban dang Trung wong, Ban Thuong vu Tinh Gy Bic Giang, Bac Ninh... vé viéc
sap xép t6 chtrc chinh quyén dia phuong 2 cap.

- DVBQ s6 2: Bao cdo ra soat, tong hop, phuong an to chtrc thuc hién... cac
ndi dung phuc vu sip xép td chirc theo mé hinh chinh quyén dja phuong 2 cip cia
Uy ban Kiém tra Tinh oy Bic Giang, Bic Ninh (kém theo bao céo cta cc cép uy
truc thudc)

- PVBQ s6 3: Cac Quyét dinh, Bdo c4o, Bién ban, tai liéu ban giao vé nhan
su, tru s, tai liéu, co s& vat chat, trang thiét bi, ho so tai liéu. ..

2.3. Két thiic ho so

a) Két thiic ho so

Khi cong viéc giai quyét xong thi ho so dugc két thic, ngudi 1ap hod so ¢o
trach nhiém:

- Kiém tra muc do6 déy du cua van ban, tai liéu co trong hd so, néu thiéu can
b6 sung cho du.

- Xem xét loai ra khoi hd so: Ban trung, ban nhap, ban thao néu da c6 ban
gbc, ban chinh (trir ban thao vé van dé quan trong c6 ghi ¥ kién chi dao cua lanh
dao co quan hoic ¥ kién gop ¥ cua cac co quan hitu quan hodc ban thiao ma ngudi
1ap ho so thy can thiét phai giit lai); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thay
khong can phai luu gii.

- Sap xép van ban, tai liéu trong ho so.

- Bién muc ho so.

b) Bién muc ho so (dvbgq)

Bién muc hd so (dvbq) thuc hién theo trinh tu sau:

Danh sé trang

Panh sb trang 1a danh s6 thtr tu lién tuc tir s6 1 b?mg chit sb A—rép nham ¢
dinh thr ty ting trang vin ban, tai liéu co trong hd so (dvbq). Mdi trang van ban,
tai lidu co chir duge danh mot s6. SO trang phai dugc danh r0 béng but chi den
mém & goc phai trén cling cach mép trén va mép phai trang 1 cm.

Khi danh sé trang can luu y:

+ Khong danh sb vao nhiing trang gidy trang (khéng cé chi).
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+ Trong truong hop trang tai liéu khd 16n gap d6i dong ghim (chi khau) &
gitra dugc xem la 2 trang tai li¢u va dugc danh 2 $6.

+ Néu c6 anh (hodc phim 4m ban di cung) thi danh sé mat sau anh (goc trén,
bén trai) cho vao bi bao quan chuyén dung, dong thoi danh sé cta anh d6 1én bi.

+ Néu c6 don, thu di kém thi phai giit phong bi kém don, thuc hién danh sb
vao goc trén bén phai ciia phong bi ndi tiép sau trang cudi cung cua don.

+ Néu c6 bang dia ghi am, ghi hinh... thi danh sé 1én nhan bing va cho vao bi
hozc hop bao quan chuyén dung, dong thdi danh sé cua bang dia do 1én bi.

+ Néu co trang trinh bay nhiéu anh, bai... cat roi tir cac sach, bao tap chi, tai
lidu... khac va dan lai thanh trang ciing dugc xem 1a trang tai liéu va phai danh sd.

+ Néu trong ho so (dvbq) co cac tu liéu (sach, bao, tap chi...) hodc quyén vin
kién, ky yéu thi chi can danh 1 sb chung cho tu liéu hodc quyén d6 (khong danh sb
trang cho céc trang trong tu liéu, quyén).

+ Trudng hop danh sét sé trang (trang lién ké khong co sd) thi dung sé cua
trang trudc va thém a, b, c... vao sau sd d6 (vi du: trang trudc sb 15 thi cac trang bo
sot s& 1a 15a, 15b, 15c...; trudng hop danh sb trang lién tuc nhung tai liéu bi tring
phai loai ra khoi hd so (dvbq) thi bo tréng cac s6 trang cua tai liéu loai ra khoi hd
so do.

¢) Viét muc luc van ban, tai liéu

Viét muc luc van ban, tai liéu 1a ghi cac thong tin vé tirng van ban, tai li¢u co

A"

trong hd so vao t& "Muc luc van ban, tai liéu" nham théng ké va cb dinh th tu
nhitg vin ban, tai liéu dd duoc sip xép, danh sb. Can viét du, chinh xac cac thanh
phﬁn can thiét cua van ban, tai liéu vao muc luc. Muc luc van ban, tai liéu néu
nhiéu trang phai dugc danh sb trang riéng va dit & dau ho so (dvbq), ngay sau tor

bia.

Khi 1ap Muc luc van ban, tai liéu nén stir dung chuong trinh Microsoft Office
Excel, theo mau thong nhat ctia Cuc Luu trir, Van phong Trung vong Pang.

(Mdu muc luc van ban, tdi liéu: Phu luc sé 2).

d) Viét to chirng tir két thiic

Viét chimg tir két thiic 13 ghi di, ding sb trang tai liéu, cha ¥ cong thém céc
trang tring so, trir bot cac trang khuyét so, ghi cu thé sb trang tring, khuyét, dic
diém (viét tay, vat liéu ché tac, tu liéu dinh kém...) va tinh trang vat Iy (mdc, 6,
mun, nhau nat...) néu co cla ting trang, ting vin ban, tai liéu va ghi ngay thang
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1ap hd so vao to "Chutng tir két thuc". Ngudi bién muc hd so phai ky xac nhan vao
chtng tir. TO chimg tir két thuc duoc dit ¢ cudi ho so (dvbq).

T chimg tir két thiic theo mau théng nhét ctia Cuc Luu trit Van phong Trung
uong Dang.

(Mdu chitng tir két thiic: Phu luc sé 3).
d) Viét bia hé so

Viét bia hd so 1a ghi du, dung, chinh xac cac thong tin: Tén phong; tén don vi,
t6 chirc (néu co); tidu dé hd so (dvbq); thoi gian bat dau va két thic cia hd so
(dvbq); sb luong trang; s6 phong, sb muc luc, sb tai lidu (viét tam bang but chi) va
thoi han bao quan ciia ho so (dvbq).

Luu y:
+ Chit viét trén bia ho so (dvbq) phai rd rang, sach dep, bang muc tot kho
phai, chi duoc viét tat nhiing tir ¢3 dugc quy ude.

+ Tiéu d& hd so (dvbq) can viét ngin gon, rd rang, khai quat noi dung co ban
va thanh phan tai liéu c6 trong hd so. Cac yéu tb théng tin co ban trong tiéu dé hd
SO gém: Tén loai, tac gid, ndi dung, dia diém va thoi gian tai li€u co trong hd so.
Trat ty sap xép cac yéu tb thong tin trén co thé thay doi, thém bét tuy thudc vao
cac dac trung duoc van dung dé lap ho so.

Bia ho so theo mau thong nhat ctia Cuc Luu trit Van phong Trung wong
Dang.

(Mdu bia hé so: Phu luc sé 4).

Ngoai vige lap ho so hién hanh (h6 so cong viéc), can bo, cong chirc trong cac
co quan, to chirc can lap ho so nguyén tac dé 1am cin ctr giai quyét cong viec
thuong xuyén.

* HO so nguyén tac bao gom ban sao c6 hi¢u luc phap 1y nhu ban chinh cac
van kién, van ban chi dao, thong tu, hudng dan... cia cac co quan dang, nha nudc
c6 tham quyén vé mot linh vuc hoat dong nao do.

Vi du 1: Tap vin ban chi dao va hudng dan ctia Trung uong, Vin phong
Trung vong Pang, Ban Chi dao Trung wong vé doi mai sang tao khoa hoc va cong
nghé, Cyc Chuyén doi s6 - Co yéu, Uy ban Kiém tra Trung wong... vé cong tac
chuyén d6i s trong nganh Kiém tra Pang giai doan 2025 - 2028.

Vi du 2: Tap Quy dinh, Quy ché, Hudng din ctua Ban Chip hanh Trung uong,
Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Uy ban Kiém tra Trung wong vé quy trinh, nghiép vu
kiém tra, gidm sat va ky luat Pang.
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2.4. Thoi han luu trir ho so, tai liéu

a) Thoi han luu trir ho so, tai liéu gom luu trit vinh vién va luu trit c6 thdi han

b) Ho so, tai liéu luu trit vinh vién bao gom: Tai liéu luu trit c6 gia tri dic
biét; ho so, tai liéu v€ duong 101, chu truong chinh sach, cuong linh, chién luogc;
chuong trinh muc ti€u qudc gia, d€ an, du &n quan trong, trong di€ém qudc gia; ho
so, tai lidu luu trir vinh vién khac theo quy dinh cua luat co lién quan va cia co
quan c6 tham quyén.

¢) Ho so tai liéu luu trit c6 thoi han 13 hd so, tai liéu khong thudc truong hop
quy dinh tai diém b muc 2.4.

Thoi han luu trix ho so, tai liéu quy dinh tai khoan nay dugc tinh theo nam, tdi
thiéu 12 02 nam va t6i da 1a 70 nim ké tir nam két thiic cong viéc.

d) Truong hop ho so co céc tai liéu luu trir voi thoi han khac nhau thi thoi han
luu trit ho so duge xac dinh theo thoi han cua tai lidu c6 thoi han luu trir dai nhat
trong ho so.

d) Truong hop ho so cop céc tai liéu luu trlr c6 do mat khac nhau thi o mat
ctia ho so duge xac dinh theo do mat cao nhat trong hd so hodc ¢6 thoi han bao vé
bi mat nha nudc dai nhat (néu cting mot do mat).

3. Giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir

3.1. Nguoi duge giao xir Iy cong viéc c¢6 trach nhiém lap ho so cong viéc theo
quy dinh cua phap luat vé vin thu; nop h so, tai liéu vao luu trit hién hanh ding
yéu cau va thoi han theo quy dinh cua phap luat.

3.2. Thoi han, yéu ciu giao ndp ho so, tai liéu

a) Trong thoi han 1 nam, ké tir ngdy cong viéc két thiic thi ho so, tai liéu co
gia tri luu trir dugc giao ndp vao luu trir hién hanh.

b) Riéng ho so, tai liéu xdy dung co ban thi giao ndp vao luu trir hién hanh
trong thoi han 3 thang, ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan.

c) Tai li¢u nghe nhin (phim, dnh, microphim, tai li¢u ghi am, ghi hinh), tai
lidu dién tir nop luu cung tai liéu gidy.

d) Pang uy, Poan Thanh nién, Héi Cyu chién binh co quan... giao ndp ho so,
tai liéu vao luu trir hién hanh sau khi két thic nhiém ky hoat dong, thoi gian khong
qua 3 thang.

d) Truong hop don vi, ca nhan ¢6 nhu cau gilr lai ho so, tai liéu da dén han
ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duge ngudi dimg dau co quan, to chirc dong
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¥ va phai 14p danh muc hd so, tai liéu giir lai gui cho luu trix hién hanh. Thoi gian
giit lai ho so, tai liéu cta don vi, c4 nhan khong qua 2 niam, ké tir ngay dén han
nop luu.

e) Thoi han nop hd so, tai liéu vao luu trit lich st t6i da 12 05 nam, tinh tir
nim ndp vao luu trit hién hanh, trir trudng hop quy dinh lién quan dén bi mat
nha nudc.

g) Yéu cau doi véi ho so, tai 1liéu nop vao luu trir dugce quy dinh nhu sau:

- Tai liu dugc ndp phai 1a ban gdc, ban chinh; truong hop khong con ban
gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap.

- Phan 4nh ding chirc ndng, nhiém vu cta co quan, to chire, don vi.

- Bado dam day du tai li€u, c6 sy lién quan chat ch€ va phan anh dung trinh tu,
dién bién cua su viéc hodc trinh tu giai quyet cong viéc.

- D61 véi ho so, tai ligu gidy: phai dap img yéu cau chung doi voi ho so, tai
liéu nop vao luu trir; phai cop ti€u dé ho so, so ky hi¢u ho so, thot han luu trir ho
so, nguoi 1ap ho so, thoi gian bat dau, thot gian két thuc, danh s6 to, 1ap danh muc
tai liéu doi vé6i ho so Iuu trit vinh vién.

- D61 véi ho so, tai licu dién tu: phai dap Gng yéu cau theo quy trinh, ti€u
chuan, cau trac dir liéu ho so, tai liéu ndp, dugc kiém tra xac thuc va truyén nhan
trong moi1 truong dién tir an toan.

3.3. Thii tuc giao ndp ho so tai liéu
a) Chudn bi hé so, tdi liéu giao nép

- Trude ngay 31-12 hang nam, luu trir hién hanh gtri thong bao tiép nhan ho
s0, tai liéu ctia nam trudc dé cac don vi, to chirc va ca nhan chuan bi giao ndp vao
luu trir hién hanh.

- T6i han giao ndp, tirng can bo, cdng chuac co trach nhiém 1ap ho so phai tién
hanh kiém tra 1an cudi chat luong cac hd so da 1ap (kiém tra su thiéu - du tai liéu,
cach sap xép, bién muc hd so...). Néu phat hién hd so con thiéu tai liéu thi don vi,
ca nhan 1ap ho so thu thap, bd sung day du tai liéu dé hoan thién ho so.

Riéng ddi véi ho so, tai liéu duoc xac dinh cac mic do mat, ngudi lap ho so
phai 1ap danh muc tai liéu mat bén trong mdi hd so (dvbq) va ndp cing hd so vao
luu trir hién hanh.

- Trudce khi giao nop, nhiing ho so, tai lidu cla cac co quan, don vi ndp luu
phai duoc thdng ké thanh "Muc luc hd so, tai liéu nop luu" (3 ban) dé dinh kém
"Bién ban giao nhan tai liu".



27

"Muc luc ho so, tai liéu ndp luu" theo mau théng nhét cta Cuc Luu trit, Van
phong Trung wong Pang.

(Md~u muc luc ho so, tai liéu nop luu: Phu luc s0 5).

b) Tiép nhdn hé so, tai liéu giao nép

Khi tiép nhan hd so, tai liéu, bén giao va bén nhan cé trach nhi¢m kiém tra,
ddi chiéu thue t& ho so, tai liéu véi muc luc ho so, tai liéu va danh muc théng ké tai
liéu mat (néu c6) giao nop.

Luu trlt hién hanh 1ap "Bién ban giao nhan tai li¢u". Bién ban c6 du chir ky,
ho tén ctia ca nguoi giao va nguodi nhan, ¢d xac nhan cua lanh dao don vi giao va
nhan ho so, tai liéu. Bién ban dugc 1am thanh 2 ban (bén giao gilr 1 ban, bén nhan
gilr 1 ban).

(Mdu bién ban giao nhdn tai liéu: Phu luc sé 6).

Luu y: Cac ho so nguyén tic phuc vu cho cong viée thudng xuyén ciia ca
nhan, don vi; cac hd so duoc xac dinh thoi han bao quan 02 nim trd xudng; cac hd
so cong viéc do cac ca nhan, don vi phdi hop giai quyét cong viéc nhung tring lap
v6i hd so cua cac don vi, ca nhan chu tri giai quyét; cac van ban gui dén dé biét, tu
liéu, sach bao dé tham khao va céc ban nhap, cac ban dy thao chwa hoan chinh
khong can 1ap ho so hodc khong can phai dua vao ho so; nhitng loai hd so va tai
liéu néu trén khong phai ndp Iuu vao luu trit hién hanh va cac ca nhan, don vi dinh
ky dé xuét 1anh dao co quan cho huy theo quy dinh cua phap luat.

4. Lap ho so dién tir va giao ndp hd so, tai liéu dién tir vao lwu trir
hién hanh
4.1. Lap ho so dién tir

a) Viéc lap ho so, tai liéu dién tir trong co quan, t6 chirc duogc tién hanh song
song v6i ho so tai liéu gidy va bao dam chinh x4c nhu ho so tai liéu gidy.

b) Phan mém Quan 1y cong vian thudc Hé diéu hanh tac nghiép do Vian phong
Trung wong Pang xay dung va phat trién duoc quy dinh str dung thong nhét trong
cac co quan Pang Cong san Viét Nam. Céc co quan, t chire dang, t6 chirc chinh
tri - x4 hoi st dung phan mém nay dé quan 1y vin ban dién tir va lap hd so dién tir.

¢) Danh muc ho so 1a cong cu can thiét va héng nam bét budc phai cap nhat
day du, chinh xac vao phan mém Hé thong diéu hanh tac nghiép. Mi mot vin ban
dién ttr khi dang ky dé quan 1y bang Hé théng phai duoc gan mot ma sé ho so (s6
ky hiéu) twong tng trong Danh muc hd so va ghi vao truong "Ho so s6". Chuyén
vién hodc ngudi duge giao chu tri xtr 1y, 14p hd so cong viéc nao phai kiém tra va
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cap nhat ma s ho so dé bao dam tat ca cac van ban dién ttr lién quan t6i cing mot
viéc phai mang ciing mot ma s6 ho so.

4.2. Viéc thu ndp, bao quan tai liéu luu trir so

a) HO so, tai liéu luu trir sé duoc thu ndp theo quy trinh, tiéu chuan, cu tric
dit liéu ho so, tai liéu ndp, duogc kiém tra xéc thuc va truyén nhan trong moi trudng
dién tir an toan.

Truong hop hd so ¢ tai liéu gidy thi tai liéu gidy phai duoc sd hoa; viée thu
ndp dugc thyc hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

b) Viéc bao quan tai li¢u luu trix s6 dugce thue hién nhu sau:

- Tai liéu luu trit s6 phai dap Gmg cac tiéu chuan, cu trac dir liéu ho so, tai
liéu luu trir sb; bao dam tinh toan ven, théng nhit, d6 xac thuc, an toan va kha
nang truy cap; dugc bao quan va st dung theo phuong phap chuyén moén, nghi¢p
vu riéng biét.

- Tai liéu luu trix s6 phai bao quan an toan, toan ven vé ndi dung va khuon
dang, bdo dam duogc xac thuc lau dai, kha nang truy cip va dugc chuyén doi phu
hop véi sy thay doi cta cong nghé, dap tmg cac yéu cau cta phap ludt vé an toan
thong tin mang.

- Tai liéu luu trit s6 duge bao quan trong kho Iuu trit s6 theo don vi 1a hd so
hodc tai li¢u.

- Trudng hop tai liéu luu trir dién tir va tai lidu gidy c6 ndi dung trung nhau
thi thu thap ca hai loai. Truong hop chi co tai liéu bang gidy thi phai quét tép
* pdf.pa va ky s6 bang chir ky sé cia co quan, to chirc dé xac nhén tinh xac thuc,
gia tri phap 1y va cap nhat vao phan mém.

- Viéc thu thap tai liéu luu trir dién tir vao luu trit hién hanh duoc thuc hién
theo quy trinh sau:

+ Luu trir hién hanh thong bao cho don vi giao ngp Danh muc ho so nop luu.

+ Luu trir hién hanh va don vi giao nop tai liéu théng nhét vé yéu cu, phuong
tién, cdu trac va dinh dang chuyén.

+ Pon vi, c4 nhan giao ndp ho so va dit lidu dic ta kém theo.

+ Luu trit hién hanh kiém tra dé bao dam ho so nhan du va ding theo Danh
muc; dang thuc va cau trac da théng nhét; lién két chinh xac dit liéu dic ta voi hd
so; kiém tra vi-rit.
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+ Luu trit hién hanh chuyén hd so vao hé thdng quan 1y tai liéu luu trit dién tir
ctia co quan va thuc hién céc bién phap sao luu du phong.

+ Lap ho so vé viéc ndp luu tai lidu luu trit dién tir vao Luu trix hién hanh.

IV. QUY TRINH KHAI THAC HO SO, TAI LIEU LUU TRU

1. P6i twong va thi tuc khai thac, sir dung tii liéu

1.1. Pdi tweng khai thac, sir dung tai liéu

Moi co quan, t6 chirc, ca nhan trong va ngoai Co quan déu duoc khai thac, str
dung tai liéu luu trir vi muc dich cong vu va cac nhu cau riéng hop phap, chinh dang.

1.2. Thi tuc khai thac, st dung tai liéu

a) Cac co quan, to chiic, c& nhan ngoai co quan nghién ctu tai liéu vi muc
dich cong vu phai c6 vian ban dé nghi hoac gidy gigi thiéu cua co quan, to chic noi
cong tac, trong d6 ghi 1& muc dich khai thac st dung tai liéu va phai dugc su dong
y cua Lanh dao Co quan.

Ca nhan ngoai co quan khai thac, st dung tai liéu vi muc dich riéng (phuc vu
nghién cuu, hoc tap...) phai c6 don xin sur dung tai li¢u, chirng minh thu nhan dan
(hoic thé can cuéc cong dan, ho chiéu) va phai dugc su dong y caa Lanh dao
Co quan.

b) Cac don vi, ca nhan trong Co quan c6 nhu cau khai thac st dung tai liéu
phai c6 Phiéu khai thac ho so, tai liéu, trong d6 ghi rd muc dich khai thac str dung
tai lidu, c6 xac nhan cua tha truong hoic ngudi phu trach don vi, & xuit cua
Truong phong Van thu, Luu trit, phong Hanh chinh van thu hoac nguoi duoc giao
phu trach céng tac van thu, luu trit va duoc sy déng Y cta Lanh dao Co quan.

c) Viéc khai thac st dung tai liéu luu trir ctia Co quan phai dung muc dich ghi
trén phiéu khai thac ho so, tai liéu, van ban dé nghi, gidy gioi thiéu cua co quan,
don xin khai thac ctia ca nhan va git gin bi mat thong tin cua tai liu.

Luu trit hién hanh cd trach nhiém tiép nhan, té chirc phuc vu moi yéu cau khai
thac str dung tai liéu kip thoi, an toan, bi mat tai liéu.

2. Cac hinh thirc sir dung tai liéu luu triv va ban sao tai li€u luu trir tai
lwu trir hién hanh

2.1. Hinh thic sir dung tai liéu luu triv

- Phuc vu doc gia doc tai liéu luu trit.

- Cép ban sao tai liéu luu trir.
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2.2. Phuc vu sir dung tai liéu luu triv

Nguoi dimg dau co quan, té chic trong pham vi nhiém vy, quyén han cua
minh c6 trach nhiém ban hanh quy ché si dung tai liéu luu trit va trinh ty phuc vu
doc gia sir dung tai liéu luu trir cta co quan, té chic minh, bao dam phi hop Véi
quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nudc.

2.3. Cép ban sao tai liéu luu triv

Viéc cap ban sao tai liéu luu trit tai luu trit hién hanh duoc thuc hién theo quy
dinh caa phép luat vé sao van ban trong cong tac vin thu.

3. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir

3.1. Thu truong Co quan quy dinh viéc khai thac, sir dung tai liéu luu trir tai
luru trir hién hanh; quyét dinh viéc mang tai liéu luu trir ra khoi leu trix hién hanh.

Thu truong Co quan ay quyén cho Pho Tha truong Thuong truc, Chanh Vin
phong phé duyét dé nghi khai thac, sir dung tai liéu luu trit tai lwu trir hién hanh.

3.2. Dbi v6i ho so, tai liéu co do “tuyét mat”, “tdi mat”: Tham quyén cho
phép khai thac, su dung tai liéu luu trir do Pho Thu truong Thuong truc phé duyét.

3.3. Béi véi hd so, tai liéu cd d6 “mat”: Tham quyén cho phép khai théc, st
dung tai liéu luu trir do Chanh Van phong (hodac Pho Chanh Van phong khi duoc
1y quyén) phé duyét.

3.4. Déi véi ho so, tai liéu khong c6 do mat: Tham quyén cho phép khai thac,
sur dung tai liéu do Phdé Chanh Van phong phu trach phong Van thu, Luu trir (hoac
Truéng Phong Vin thu, Luu trir khi duoc ty quyén) phé duyét.

3.5. Chi dugc phuc vu khai thac tai liéu luu trir khi duogc cép c6 thAm quyén
phé duyét.

V. MOT SO LUU Y TRONG QUAN LY, KHAI THAC HO SO, TAI
LIEU LUU TRU

1. Mot sé lwu y vé quan ly hd so, tai liéu trong trudng hep co quan, to
chirc két thiic hoat dong hoic té chirc lai

1.1. Nguyén tic chung

- Toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong caa co quan, to
chtre truée khi két thic hoat dong, to chirc lai phai duoc nop, chinh Iy, thong ke,
ban giao theo quy dinh cua phap luat vé luu trit. Tai liéu cia co quan, t6 chic ndo
phai dugc quan 1y theo phong luu trit ciia co quan, t6 chirc d6, bao dam nguyén tic
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tap trung, khong phan tan phong Iuu trit. Thuc hién dong phong luu trir cua co
quan, to chuc ké tir ngay két thic hoat dong.

- Co quan, to chutc, ca nhan khong dugc chiém gitt, hay trai phép tai liéu;
khdng 1am hong, that lac tai liéu, bao ¢am an toan tai liéu trong qué trinh ban giao,
quan ly st dung.

- B4i véi nhitng cong viéc chua giai quyét xong, co quan, té chic ban giao hd
s0, tai liéu cho co quan, t6 chirc méi thanh 14p hodc co quan, to chtc c6 nhiém vu
giai quyét cong viéc do.

- Céc co quan, t6 chic thudc ngudn nop tai liéu vao luu trir lich st c6 trach
nhiém nép tai liéu luu trit vinh vién vao luu trit lich sir ¢d tham quyén truge thoi
diém két thuc hoat dong, to chuc lai.

- Trudng hop sép nhap, hop nhit cac co quan, t6 chic hodc chuyén doi, diéu
chinh chtrc ning, nhiém vu ctia co quan, to chirc dé hinh thanh co quan, té chic
méi, ban giao tai liéu cho co quan, t6 chic hinh thanh sau chuyén d6i, diéu chinh,
s&p nhap, hop nhat quan ly.

- Khong duoc tu ¥ bo, xén, tiéu haty ho so, tai liéu khi chua ra soat k§ va chua
thuc hién ding quy trinh vé tiéu hay tai liéu.

1.2. Mt s6 ndi dung cu thé

* Truong hop két thic hoat dong: Tai liéu vinh vién dugc nop vao luu trix
lich st theo quy dinh. Céc loai tai liéu khac duoc ban giao cho co quan, to chuc
cap trén truc tiép dé quan ly.

- Bong phong luu trit ké tir ngdy co quan, t6 chuc két thiic hoat dong.

- Hoan thién ho so, théng ke tai liéu, co sé dir lidu (théng ke riéng tai liéu, co
s& dir liu tai lieu mat), giao nop day du vao luu trit hién hanh.

Péi véi tai lidu, dir lieu cia cong viéc chua giai quyét xong thi don vi, to
chtc, ca nhan duoc giao giai quyét céng viéc phai hoan thién ho so, thong ké tai
liéu, dit liéu va giao ndp vao luu trir co quan hodc ban giao cho co quan, to chic
dugc giao nhiém vu tiép tuc theo ddi giai quyét theo quyét dinh cua cip co
tham quyén.

- Chuan bi tai liéu, co s¢ dit liéu cua co quan, t6 chirc theo huéng dan cua
van phong tinh ay, thanh uy:

+ Kiém tra, sap xép, théng ké toan bo ho so, tai liéu, sb sach...

+ Ra soat, kiém tra, d6i chiéu, bd sung, hoan thién, dong goi, sao luu dit liéu
tai liéu trén cac phuong tién dién tur va giao nop vao luu trir.
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+ Ho so dang vién giao nop theo quy dinh, huéng dan thi hanh Diéu 18 Pang.

- Céc co quan, to chtc & cap xa giao nop tai liéu, co so dit liéu tai liéu vé vin
phong dang ty cap xa dé ban giao cho vin phong dang ty cap x4 méi. Vian phong
dang uy cap x4 mai giao nop toan b tai lidu, co so dir licu tai lidu vao luu trir lich
sir ctia Bang ¢ cap tinh.

Truong hop cac co quan, to chuc ¢ cap xa méi dé nghi git lai tai lidu, co so
dir liéu tai liéu cta cac co quan, td chic & cap xa két thic hoat dong dé nghién cuu,
phuc vu cong tac thi trao d6i, thong nhat véi van phong tinh ay, thanh y vé thoi
gian giao nop tai liéu, co so dit liéu tai lidu vao luu trit lich st cuia Bang & cp tinh.

- Céc co quan, to chirc & cap huyén giao nop tai lidu, co so dit liéu vao luu trix
co quan cap uy huyén dé luu trit co quan cap ty huyén giao nop toan bo tai lidu, co
s& dir liéu vao luu trit lich sir ciia Pang ¢ cap tinh.

* Poi Vi cac co quan, td chirc thanh 1ap méi

- Kién toan luu trit co quan cua co quan, to chirc theo dé an sip xép don vi
hanh chinh va té chic bd may méi caa hé théng chinh tri duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

- M6 phong luu trit ké tir ngay co quan, t6 chie duoc thanh lap; phan cong
can bo, b tri phong kho, co s vat chat, trang thiét bi dé bao quan tai liéu tai luu
trir co quan theo quy dinh.

- Tiép nhan hd so, tai liéu, dir liéu cua nhitng cdng viéc chua giai quyét xong
do luu trit co quan hodc co quan, t6 chuc két thic hoat dong ban giao dé tiép tuc
theo dbi, giai quyét.

* Truong hep to chic lai: Tai lidu vinh vién duoc ndp vao luu trix lich su
theo quy dinh. C&c loai tai li¢u khac dugc quan 1y nhu sau:

+ Trudng hop chia co quan, to chtrc thanh cac co quan t6 chic méi, dong thoi
cham dut sy ton tai ciia co quan, t6 chirc, ban giao tai lidu cho co quan, té chuc cap
trén tryc tiép dé quan ly.

+ Trudng hop tach don vi cia mot co quan, to chitc ma khong cham dut su
tdn tai cia co quan, t6 chac, nop tai liéu caa don vi trude khi duoc tach ra vao luu
trit hién hanh cua co quan, t6 chuc.

+ Truong hop sép nhap, hop nhit cac co quan, to chuc hoic chuyén doi, diéu
chinh chitc ning, nhiém vu cta co quan, t6 chicc dé hinh thanh co quan, t6 chuc
méi, ban giao tai liéu cho co quan, t6 chirc hinh thanh sau chuyén d6i, diéu chinh,
sap nhat, hop nhat quan ly.
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2. Mot s6 18i thwong gap trong cong tac 1ap hod so va ndp lwu hd so, tai
liéu vao lwu trir hién hanh

- H6 so chua duogc sap xép theo trat ty khoa hoc, tiéu dé hd so chwa phan énh
duoc hét ndi dung bén trong hd so.

- Hb so duoc lap khong day du, viéc thu thap, bo sung tai liéu vao bén trong
hd so con thiéu, chat lugng hd so khong duoc dam bao. Vi vay thiéu tinh toan ven,
gay kho khan cho viéc khai thac va sir dung tai liéu luu trir.

- Viéc sap xép, danh sb thir tu trang cua tai liéu bén trong hd so khong thuc
hién nghiém tlc, nhiéu trang thiéu, tring, gy kho khin cho viéc theo di thanh
phan tai liéu bén trong hd so hodc cong tac sé hoa, cap nhat dir liéu 18n phan mém
khéng chinh xac.

- Qua trinh 1ap ho so chua loai bo triét dé tai liéu trung thira.

- Viéc bién muc muc luc tai liéu trong ho so con so sai, chua day di, chua xac
dinh ban chinh, ban géc, thiéu cac théng tin vé tac gia van ban, sb ky hiéu, do mat,
ban s6 (néu co)...; viéc bién muc con thuc hién khdng theo mau quy dinh.

- Khong thuc hién sé hoa day du tai liéu, thdng tin cap nhat Ién Hé thdng
khong day du.

- Lap ho so dién tir chua thong nhat véi ho so gidy, khong ding ciu trac, dinh
dang chuan vé théng sé k¥ thuat hodc cac yéu té thong tin chung, gy kho khin
cho viéc tim kiém, chia s¢, tich hop va hé thong luu tri.

- Khdng dam bao tinh phap ly caa hd so dién tir do thiéu chit ky sd, thiéu cac
dir liéu chtitng minh nguén géc, thoi gian, don vi 1ap hd so.

- Giai phap bao mat va phan quyén quan ly, khai thac ho so, tai liéu luu trix
trén moi truong s6 chua dong bo, tinh bao mat chua cao.

C. THAO LUAN, THU'C HANH

1. Tinh huéng 1: Khi sép nhap hai x4 A va B thanh xa C thi h6 so luu trit cua
hai x4 cii can phai duoc quan 1y, khai thac nhu thé nao trong trudng hop tai liu
chua dugc chinh ly, ban giao vé luu trit co quan; ho so chua duoc sé hoa; nhan sy
1am lwu trit X4 m&i chua nam rd duoc thanh phan tai liéu...?

2. Tinh huéng 2: Tinh trién khai phan mém quan ly hd so dién tir nhung
nhiéu x& st dung phan mém khac hoic chua du diéu kién dé st dung?

3. Tinh hudng 3: Khai thac théng tin tir ho so luu trit dé giai quyét khiéu nai
ky luat dang? (hd so da nop vé luu trir lich s Bang & cap tinh)
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D. TAI LIEU THAM KHAO

1. Nghi quyét s6 57-NQ/TW. Ngay 22/12/2024 cta Bo Chinh tri vé phat trién
khoa hoc, cdng nghé, d6i méi sang tao va chuyén doi sé québc gia;

2. Luat Tiép can thong tin nam 2016.

3. Luat Bao vé bi mat nha nudc ndm 2018.

4. Luat Luu trir nam 2024.

5. Luat D@t liéu nam 2024.

6. Nghi dinh sb 85/2016/ND-CP, ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé bao dam
an toan hé thong thdng tin theo cap da.

7. Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP, ngay 28/02/2020 cia Chinh pha quy dinh
chi tiét mot s diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nuéc.

8. Nghi dinh 30/2020/NB-CP, ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu.

9. Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP, ngay 03/6/2025 caa Chinh pha quy dinh
chi tiét mot sb diéu cua Luat Luu tri.

10. Théng tu s6 06/2025/TT-BNV, ngay 15/5/2025 cia Chinh phi quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat Luu tri.

11. Quy dinh s6 693-QB/TW, ngay 15/12/2021 cua Vian phong Trung wong
Pang vé cong tac van thu trong cic co quan, to chirc Pang.

12. Quy dinh s6 296-QD/TW, ngay 30/5/2025 cua Ban Chap hanh Trung
wong vé cdng tac kiém tra, giam sat va ky luat cua Pang.

13. Quy dinh s6 337-QB/TW, ngay 27/6/2025 cua Ban Bi thu vé gui, nhan
van ban dién tir trén mang thong tin dién rong cua Bang va mang Internet.

14. Huéng dan s6 08-HD/TW, ngay 10/6/2025 cua Ban Bi thu thuc hién mot
s6 ndi dung Quy dinh sb 296-QB/TW, ngay 30/5/2025 cua Ban Chap hanh Trung
wong Pang vé cdng tac kiém tra, giam sat va ky luat caa Dang.

15. Huéng dan s6 17-HD/TW, ngay 16/12/2016 cua Vin phong Trung wong
vé 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trix hién hanh,
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Phu luc s6 01
Tén co quan ban hanh Danh muc PANG CONG SAN VIET NAM

*

DANH MUC HO SO CUA ... (tén co quan, to chirc)

NAM...

, DPon vi/
So va ky o o s Thot han o,
s Tén dé muyc va ti€u deé ho so i ) ngudi lap | Ghi chd

hiéu ho so bao quan o

ho so

1 2 3 4 5
Ban danh muc hé so nay co: . . . . . (bang chir) hd so, bao gém: . . . . . (bang
chir) hd so bao quan vinh vién; . . . .. (bang chit) hd so bao quan co thoi han.

...,ngay...thang ... nam. ..

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

(chiv ky, ddu)

Ho va tén
Hudng dan cach ghi:
Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu hd so:
+ S6: 12 86 th ty cta hd so trong timg don vi to chic
+ Ky hiéu: 1a chir viét tat tén don vi c6 ho so.

Cot 2: Ghi so thir tu va tén dé muc 16n, dé€ muc nho va tiéu ho so.
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Cot 3: Ghi thoi han bao quan cta hd so (vinh vién hodc thoi han bang s6 nim cu

thé).

Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan chiu trach nhiém lap hd so.

Cot 5: Ghi nhiing thong tin dac biét vé thoi han bao quan, vé nguoi lap hd so, hd
so chuyén tir ndm trudc sang. ..

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

Phu luc s6 02

2o . . o . Ban bo :
SO, ky | Ngay Tén loai va Tac . . | Ban | Trang | Ghi
m hié than trich yé 4 | £0¢/Ban sao | ™ § cha
iéu rich yéu ia sO
‘ : Y % 1 chinh
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Hudng dan cach ghi:

(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm)

Cot 1 - Ghi s6 thtr tu tai liéu trong don vi bdo quan.

Cot 2 - Ghi s6 va ky hiéu cua tai liéu.

Cot 3 - Ghi ngay, thang, nam cua tai liéu. Néu tai liéu khong c6 ngay, thang thi

thoi gian xac minh duoc phai cho vao dau [ ].

Cot 4 - Ghi tén goi va trich yéu cia tai liéu.

Cot 5 - Ghi tac gia cua tai ligu. Néu tai liéu khong c6 tac gia thi tac gid xac minh
duogc phai cho vao dau [ ].

Cot 6 - Néu ban chinh danh dau vao cot 6.

Cot 7 - Néu ban sao danh dau vao cot 7.
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Cot 8 - Ghi ro d0 mat caa van ban
Cot 9 - Ghi tai lidu d6 bat dau tir trang s6 may trong DVBQ.

Cot 10 - Ghi nhitng diém can thiét: d6 mat, khong dau, khong c6 chir ky, but
tich, dy thao, quyén sach...
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Phu luc 56 03
CHUNG TU KET THUC

Trong don vi bao quan nay co: . . .(1). . .(bang chit ...(2)...) trang tai liéu,
duoc danh s tir. .. dén . ..

C6 céc trang trung s6 . . . (3) . ..
Céc trang khuyétsd ... (4) . ..
Muc luc tai liéu van kiéncé . . . .. (bang chit...(5)....) trang.

Pic diém va tinh trang vatly cuatailiéu.......... ©6)..........

Ngay . ..thding...nam. ..
NGUOI LAP HO SO

(7)

(chit ky)

Ho va tén

(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm)

Huédng ddn cdch ghi:

1- Ghi s6 luong trang trong don vi bao quan bang sd.

2- Ghi s6 luong trang trong don vi bao quan bang chir.
3- Ghi s6 trang trung sd (néu co).

4- Ghi sb trang khuyét s6 (néu co).

5- Ghi s lugng trang muc luc tai li¢u béng $0, béng chir

6- Ghi tinh trang vat 1y cua tai liéu: Tai liéu danh may, in-ro-né-6 hay viét tay,

day muec, chir rd hay mo, bi rach, mbi xong, chat lugng gidy tot hay x4u.

7- Ghi ngay, thang, nim hoan chinh hé so; ky va ghi ho tén ngudi 1ap hd so.
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Phu luc s6 04
MAU BIA HO SO

Phong sb:

DVBQ s6:
S6 tai liéu:

S trang:

Muc luc so:

(4)
()
(6)
(7)
(8)

PANG CONG SAN VIET NAM

Thoi gian bat dau:  (9)
Thoi gian két thuc:  (10)
Thot han bdo quan:  (11)

Huédng dan cach ghi:

(Khé gidy: 210 mm x 297 mm)

1- Ghi tén phong: Vi du: Phong luu trit Uy ban Kiém tra Trung wong.

2- Ghi 10 khoa may va thoi gian ciia khoa.

3- Ghi tén ho so: Ghi bang chit to, rd rang, muc tot.

4- Ghi sb phong dugce ¢ dinh trong kho luu trit (phan nay can b luu trit ghi).
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5- Ghi s6 muc luc hodc s6 thtr tu cac quyén muc luc hd so ctia phong (phan nay
can bg luu trir ghi).

6- Ghi s6 ciia don vi bao quan, dugc danh s6 theo turng muc luc ho so.
7- Ghi s6 luong tai liéu trong don vi bao quan.

8- Ghi s6 lugng trang tai liéu trong don vi bao quén.

9- Ghi ngay, thang, nim sém nhat cta tai liéu trong don vi bao quan.
10- Ghi ngay, thang, nam muon nhat cta tai liéu trong don vi bao quan.

11- Ghi thoi han bao quan.
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Phy luc s6 05
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
Tén don vi nop lwu tai liéu

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nam...

S9, Thoi gian
Hop/Cap | ky hicu | Ténhd so (dvbq) | 23tdaU | s§ | s§tai | Thoihan | Ghi

1 2 3 4 5 6 7 8

Muc luc nay gom: ... hd so (don vi bao quan).
Viét DANG CRTE: .. hd so (don vi bao quan).

Trong d6 ¢6: ... hd so (don vi bao quan) bao quan vinh vién; ... hd so (don vi
bao quan) bao quan cé thoi han.

..... ngay. . . thang. . . nam. . .
NGUOI LAP

(Ky va ghi r6 ho tén, chuc vu/chirc danh)

Huwéng ddn céach ghi:

Cot 1: Ghi s6 tha ty caa hop hoac cap tai liéu giao nop.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu caa hd so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu @& hd so nhu trén bia hé so.

Cot 4: Ghi thoi gian s6m nhét va mudn nhit cua vin ban, tai liéu trong ho so.
Cot 5- Ghi thoi han bao quan cua hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tong sé trang tai lidu co trong ho so.

Cot 7: Ghi tong sé tai liéu co trong ho so.

Cot 8: Ghi nhitng thong tin can chi y vé noi dung va hinh thirc caa van ban c6
trong ho so.
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Phy luc s6 06
MAU BIEN BAN GIAO, NHAN HO SO, TAI LIEU
TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN PANG CONG SAN VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC .., NQAY . ..thang. .. nam. ..

*

S6 ..-BB/...

BIEN BAN

Giao, nhan ho so;, tai liéu

Can ctr Huéng dan s6 . ..-HD/VPTW, ngay ... ciia Van phong Trung wong
Pang vé 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trir hién hanh & cac co quan,
t6 chirc dang, to chiic chinh tri - xa hoi cac cap;

Can ct ... (Danh muc hd so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chdng tdi gdom:
BEN GIAO: (tén don vi giao nop tai liéu), dai dién Ia:

Pon vi giao nop tai liéu gom:

Chtrc vu cONng taC/ChiC danh:.........oovv e
BEN NHAN: (luu trix hién hanh), dai dién 1a:

m 501210 [ o 1A
Chtrc vy cONg tAC/ChC daNN: ..o e
Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai lidu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khdi tai liéu giao nop:

2. Thoi gian cua tai liéu:

3. S6 luong tai liéu:

- Tong s hop (cap):
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- Tong s6 hd so (don vi bao quan):
4. Tinh trang tai liéu giao nop:
5. Muc luc ho so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao (don vi/c& nhan) gitr mot ban,
bén nhan (Luu trir hién hanh) gitt maot ban.

NGUOI GIAO NGUOI NHAN
(chix ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén
XAC NHAN CUA PON VI GIAO, NOQP XAC NHAN CUA PON VI
(chir ky) TIEP NHAN
(chix ky)
Ho va tén Ho va tén

Ghi chi: Truong hop don vi giao va don vi nhan c6 con déu riéng thi dong dau
cua don vi vao bién ban khi xac nhan viéc giao, nhan.



