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UBND TINH GIA LAI CONG HOA CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: &6/SCT-VP Gia Lai, ngay 4 thang & nam 2017

V/v Phén loai, 1dp hé so
phuc vu cong tac luu trir ho so

Kinh giri: Céc t6 chire, don vi thudc So.

Can cir Ludt luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cén cir Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo
Noi vu vé huéng dan quan ly vin ban, lap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao
Iiru trir co quan;

Thuc hién Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW ngéy 19 thang 05 nam
2004 cua Cyc Vin thu va Luu trir Nha nuéce vé hudng dan chinh ly tai liéu hanh
chinh, S¢ Cong Thuong dé nghi cac t6 chire, don vi thuge So thuc hién phan
loai, 1ap hd so dé phuc vu céng tac luu trir ho so, cu thé nhu sau:

1. Vé phan loai tai liéu

1.1. Phuong an phan loai tai liéu:

- Can ctr lich sir don vi hinh thanh phong va lich su phong;

- Can ctr tinh hinh thuc té tai liéu cia phong;

- Can cir yéu cau t6 chire, sip xép va khai théc sir dung tai liéu;

Tai li¢u phong S Cong Thuong tinh Gia Lai dugc phéan loai theo phuong

n “ Thoi gian - Co cau to chirc”.

1.2. Phén loai tai li¢u: Tuy theo cong viéc dugc giao, yéu cau phan chia
tai ligu thanh cac “nhom lon, nhom vira, nhom nho” dé thuéan tién trong viéc
chinh ly, sédp xép tai liéu va cong viéc tra ciru tai ligu.

2. Vé lap ho so

2.1. Phuong phap tdp hop van ban, tai liéu thanh hé so dbi véi khoi tai
liéu con ¢ trong tinh trang chua dugc 1ap ho so:

Trong pham vi cac nhém, cén cir hudng dan phan loai, lap hé so va hudéng
dan xac dinh gia tri tai liéu, tién hanh lap ho so ket hgp vai xac dinh gia tri va
dinh thoi han bao quan ho so.

Trong qua trinh sdp xép vin ban, tai liéu trong mdi ho so, can két he
xem xét loai ra khoi hé so nhimg van ban, tai li¢u hét gia tri. D6i véi tai liéu hét
gia tri, yéu cau viét tiéu dé tom tit dé thong ké thanh danh muc tai liéu het gia

tri. Tai liéu trung thira va tai liéu bi bao ham thudc hd so nao phai duge xép &
cudi ho so do va chi duoc loai ra khot hd so sau khi da duoc kiém tra.

Néu mét hd so gom nhiéu vin ban, tai liéu va qua day, can phan chia
thanh céc don vi bao quan mot cach hop ly.

2.2. Chinh sira hon thién hd so dbi véi nhitg khéi tai liéu da dugc lap ho
so nhung con chua chinh xac, day du:




Doi vdi tai ligu da duge 1dp hd so cén tién hanh kiém tra toan bd hd so;
d01 véi nhimg hd so dugc Iap chua dat yéu cau can chinh sira hoan thién hé so
két hop voi xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan.

Mai hé so dugc lap hodc duoc chinh sira hoan thién luu trong mét to bia
riéng va ghi nhimg thong tin ban dau vé ho so nhu (tén viét tit ciia nhém néu
co), tiéu dé hoﬁ so, thoi han bao quan, thoi gian som nhat va mudn nhét cta tai
ligu co trong ho so.

2.3. Viée sap xép van ban, tai liéu bén trong hd so:

Tuy theo tirng loai hé so, dé sip xép vin ban, tai ligu trong mdi loai hd so

theo trinh tu nhét dinh, bao dam phan 4nh duogc dién bién cua su viéc hay qua
trinh theo doi, giai quyet cong viée trong thue té.

- Tai liéu sdp xép theo thir tw thoi gian: bang cach sip xép nay, vin ban
¢6 ngay thang ban hanh sém sé duogc sip xeép lén trén, cac van ban c6 ngay
thang ban hanh mudn hon s& lan lugt durge xép xuong dudi. Cach sip xep nay
thuong ap dung d6i vai ho so phan anh su viéc, van dé theo trinh ty thoi gian va
ho so lap theo dic tnmg tén goi vén ban, dic trung tic gia.

- Tai liéu sdp xép theo van, chir céi: thuong dung trong sap xép hod so vé
nhan sw, cac loai van ban c6 lién quan dén nhén sy nhur: Quyét dinh nang luong,
quyét dinh bd nhiém, quyét dinh khen thuong. ..

- Tai liéu dwoc sdp xep theo trinh tw giai quyét céng viéc: theo cach sap
Xép nay, cac van ban dugc sip xép theo trinh tu sau:

Vin ban khai dau cong viéc,
Vin ban giai quyét cong viéc,
Van ban két thuc cong viéc.

- Tai liéu dwoc sdp xep theo $6 thir tw van ban: voi cach sap xép nay, van
ban s6 nho hon s& dugce sap xép lén trén, van ban co s6 1ém hon s& dé xudng
dudi. Cac sip xép nay phu hop vGi viée sap xép to ban do, tap luu van ban va
lap ho so theo déc trung tac gia. Khi chon cach sap xép nay phai cha y két hop
voi cach sap xép theo trinh tur thoi gian ban hanh.

- Tai liéu sap xép theo gid tri phap Iy cua van ban: theo cach sap xép nay,
van ban co gia tri phap ly cao hon dugce xép Ién trén, van ban c6 gia tri phép ly
thap hon s& dugc xép dudi. Trong mdi loai vin ban tiép tuc sép xép theo thir tu
ngay thang ban hanh.

2.4. Bién muc ho so:

a) Padnh s6 to: Ding but chi den danh sb trang theo s6 thir tur lién tuc tir s6
1 tré di nhdim ¢ dinh thir tu timg trang van ban, tai liéu c6 trong hd so. Mai
trang van ban, tai liéu c6 chir duoc danh mot s6. S6 trang phai dugce danh rd
bang but chi den & goc phai trén cing cach mép trén va mép phai trang 1 cm.
Truong hgp danh nham sO thi gach bo, danh lai s6 ¢ bén canh; déi voi nhimg to
bi bo sét khi danh sé thi danh sb tring vdi s6 cua to trude d6 va thém chir cai
theo thir tr abe ¢ phia sau.

(S




b) Lap muc luc van ban: Viét (hoac in) di?ly du cac thong tin cua tirng van
ban, tai liéu c6 trong hoé so vao t& “Muc luc vin ban” duge ban hanh kém theo
quyét dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 ciia Cuc Vian thu va Luu trit Nha
nudc (co phu luc kem theo).

c) Viét chimg tir két thiic: Ghi sé lugng to tai liéu (cong thém cac trang
tring so, trir bot cac trang khuyét s6), s lugng t& muc luc van ban (viét tay, vat
liéu ché tac, tu liéu dinh kém...) va tinh trang cua tai liéu (tot céc trang...mdc, 0,
mun, nhau nat, cli nat...) trong hd so vao t& chimg tir két thic, duge ban hanh
theo Quyét dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cta Cuc Vin thu va Luu trit
Nha nuéc (cé phu luc kém theo). Ghi ngay thang 1ap ho so. Ngudi bién muc ho
so phai ky xac nhéan vao chimng tr.

d) Viét bia ho so:
- Tén phong la tén goi chinh thire cua don vi hinh thanh phong (So Cong
Thuong);

- Cht v1et trén bia phai rd rang, chi dugc viét tat nhlmg tir quy dinh trong
bang chir viét tat;

- Muc dé viét bia hd so dung loai myc den, bén mau.

2.5. Thong ké, kiém tra va lam thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri:

Trong qua trinh sap xép van ban, tai liéu trong mdi hoé so, can két hop
xem xét va loai ra khoi hd so nhitng van ban, tai liéu hét gia tri; tai liéu tring
thira; tai li¢u bi bao ham. Tai li¢u loai ra duge tap hgp thanh cac nhom theo

phuong an phan loai (Thoi gian - co cu tb chirc); danh s6 lién tuc tir 01 dén hét,
thong ké thanh danh muc tai lidu hét gia tri (c6 phu luc kém theo).

Khéi tai liéu loai ra dugc hoi dbng xac dinh gi tri tai liéu cua So kiém
tra, cap ¢6 tham quyén tham dinh. Qua kiém tra thim dinh, nhimng tai li¢u dugc
yéu cau giir lai bao quan dugc 1ap thanh hé so va sip xep vao vi tri phu hop
hoic bd sung vao cac hé so tuong Umg; dor vai tai ligu het gia tri ve moi phuong
dién s€ lap ho so dé nghi tiéu huy trinh cap c6 thdm quyén ra quyét dinh tiéu huy
va to chire tiéu huy theo ding quy dinh cua phép luat.

Nhén duoc cong vin nay, dé nghi céc td chirc, don vi thude S& phdi hop

thuc hién./w
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Phu luc s6 1. Muc luc vin bin

MUC LUC VAN BAN
A r - - .2 e
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vin bian | vin bin | ban ngrdune yah Han
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Hwéng din cach ghi té' muc muc viin bin

Cét 1. Ghi s6 thir tu ciia van ban duoc thong ké

Cét 2. Ghi 56, ky hiéu ciia van ban

Cot 3. Ghi ngay, thang nam cua van ban
Cot 4. Ghi tac gia van ban
Cét 5 Ghi tén goi va trich yéu néi dung cuia van ban
Cot 6. Ghi to 56 ciia vén ban (vin ban dwoc thong ké bt dau ti to s6 mdy)
Cot 7. Ghi nhitng ngi dung can thiét nhue: ban thao, bi rach, cé bt tich ...

Luwu y: Khi giao nép hd so luu trir ¢6 kém theo file dit liéu Muc luc van ban nay.




Phu luc sé 2. Méu chirng tir két thic

CHUNG TU KET THUC
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Nguwdi lap ho so
(ky ghi 15 ho tén)

Hudng dan cach ghi

(1). Ghi fong so 10 van ban c6 trong hé so bang s0.
(2). Ghi tong so 16 van ban c6 trong hé so bang chit.
(3). Ghi tong so t6 muc luc van ban cé trong ho so.

(4). Ghi tom tdc ddc diém va tinh trang vat Iy cua tai liéu: Tai liéu danh may, in
ronéé hay viét tay, day muc, chir ré hay mo, bi rach, moi xong,... chat lwong giay

tot hay xau.

(5)- Ghi dia danh, ngay, thang, nam hoan chinh hé so, nguoi lgp ho so, bién

muc va viét chieng tie két thic, ghi ré ho tén.




Phu luc s6 3. MAu bia hé so

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

............................. CHI CUC VAN THU LUU TRU
K¥ hiéu thong tin: ......... ) _ TINH GIA LAI

oooooooooooooooooooo
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Muc lue 80 e s
HO SO S0 oo,

Hudéng din viét bia ho so
(1). Ghi tén co quan: SO CONG THUONG
(2). Ghi tén phong, don vi truc thuéc So lap hé so.
(3). Ky hiéu thong tin do nguoi lam cong tac VILT cua co quan heu triv ghi.
(4). Ghi tén co quan luu tri:
(5). Ghi s6, ky hiéu hé so theo Danh muc hé so.
(6). Ghi tiéu dé ho so.
(7). Ghi ngay, thang, ndm cuia véin ban ¢é som nhat va ngay thang nam van
ban ¢6 muén nhat trong ho so.
(8). Ghi tong sé 1o van ban c6 trong hé so.
(9). Phéng s6, hé so s6, muc luc sé: do cdn bé VTLT ciia co quan luu triv ghi.
(10). Ghi thoi han bao quan cia hé so.




Phu luc s6 4. Méu danh muc tai li¢u logi (hiy) ) )
MAU DANH MUC TAI LIEU LOAI (HUY)

DANH MUC TAI LIEU LOAI
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Phu luc s6 5. Méu bién bén ndp lwu tai liéu.

BIEN BAN NOP LUU TAI LIEU

S& veé viée giao ndp hd so luu trir.
Hom nay, ngay thang  nam2017, tai kho luu trir S6 Cong Thuong
Chung t61 gom:

]
- Can cir Ké hoach sb /SCT-VP ngay thang nam cua Giam déc
BEAPINO: ...o.oovvoncsvnnmosnsonsasmensensrssnanasssnnnnssvsasosssasonsaspanss vnuons

L 4 16 (0
Hai bén tién hanh ngp luu tai liéu nam ...... , cu thé nhu sau:

‘ e - - N
1. So lwgng tai liéu giao nop:

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

.......................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................
.......................................................................................

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

Tai liéu ndp luu dugce thong ké trong cac ban muc luc kém theo.

Nguwdi nhan Nguwoi nop

Luu y: Khi giao nop hé so luu trir kém theo bién ban nay va duoc 1ap thanh 02
ban.
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