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phgc vu ding tic hru lilt he) so 

CQNG HOA CHU NGHiA VIET NAM 
WO 14p - Tty do - I-14nh phtic 

Gia Lai, ngay dzi thing 	nam 2017 

Kinh giri: Cac to chirc, dan vi thuOc 

Can cU Lu4t luu trit so 01/2011/QH13 ngay 11 thing 11 nam 2011; 

Can cir Thong to 07/2012/TT-BNV ngay 22 thing 11 nam 2012 cila Bo 
Nai vv ve huang dan guar) 1)'/ van ban, 14p ho so va nqp luu ho so, tai lieu vao 
luu trir co quan; 

Thtrc hien Cong van so 283/VTLTNN-NVTW ngay 19 thing 05 nam 
2004 ctia Cvc Van thu va Luu trir Nha nuOc ye huang dan chinh ly tai lieu hanh 
chinh, Sex sCong,Thucmg 	nghi cac 	chirc, don vi,thuac So thgc hien phan 
loai, 14p ho so de phvc vv ding tic luu tra ha' so, cu the nhu sau: 

1. Ve pitan lo4i tai ligu 

1.1. Phuang an phan loai tai lieu: 

- Can cir Lich sir don vi hinh thanh phong va lich sir phong; 

- Can cir tinh hinh thkrc t" tai lieu cua phong; 

- Can cir yeu cau to chirc, sap xep va khai thac sir dung tai lieu; 

Tai lieu phong So COng Thuong tinh Gia Lai &roc phan loai theo phuong 
an " Thai gian - Co cau to chile. 

1.2. Phan 14 tai lieu: Tuy theo ding viec &roc giao,, 	yeti cau phan chia 
tai lieu thanh cac "nhom 	nhom vira, nhom nho" de thua'n tien trong viec 
chinh ly, sap xep tai lieu va cong viec tra ciru tai lieu. 

2.Ve1 phoso.  
2.1. Phuang phap tap hop van ban, tai lieu thanh hO so dOi 	khOi tai 

lieu con trong tinh trang chua &roc 14p ho so: 

Trong pham vi cac nhom, can cir huang dan phan loaf, 14p hO so va twang 
dan xac dinh gia tri tai lieu, tien hanh 14p ho so ket hop voi xac dinh gia tri va 
dinh thai han bao quan ho so. 

Trong qua trinh sap xep van ban, tai lieu trong mof hO,so, can ket hop 
xem xet 	ra khoi ho so nhillng van ban, tai lieu het gia tri. Doi vori tai lieu het 
gia tri, yeu cau viet tieu de torn tat de thong ke thanh,danh mvc tai lieu het gia 
tri.,  Tai lieu triing thira va tai lieu bi bao ham thuOc ho so nao phai &roc xep 
cuoi ho so do va chi &roc loaf ra khoi ho so sau khi da ducic kiern tra. 

Neu mat he) so Om nhieu van ban, tai lieu va qua day, can phan chia 
thanh cac dan vi bao quan mot cach hop 

2.2. Chinh sua hoar) thien,  hO so dOi 	nhang khOi tai lieu da &roc 	hO 
so nhung con chtra chinh xac, day 



DOi v&i tai li8u da dugc lap hO so can ti8n,hanh ki8rn tra toan 	ho so; 
doi vii nhang ho so dugc lap chua dat yeu cau can chinh situ hoan thin ho so 
ket hap WA xac dinh gia tri va dinh thai han bao quan. 

Moi h6 so dugc 10 hoac dugc chinh,sUa hoan thin Itru trong mot bia 
rieng va ghi nhang thong tin ban dau ye ho so nhu (ten viet tat dm nham neu 
co), tieu de ho so, thai han bao guar', theyi gian sam nhat va muon nhat cua tai 
IVO c6 trong ho so. 

2.3. Vic sap xep van ban, tai li8u ben trong ho so: 

TuS,  theo timg loaf ho so, de sap xep van ban, tai li8u trong m6i lo4i h6 so 
theo trinh tu nhat dinh, bao dam phan anh dugc di8'n biEn cua sir vi8c hay qua 
trinh theo doi, giai quyet cong vi8c trong thirc te. 

- rai lieu sap xep theo Mir try thai Flan:. bang each sap xep nay, van ban 
c6 ngay thing ban hanh sam se dugc sap xep len,  teen, cac van ban c6 ngay 
thing ban hanh muOn hon se Ian lugt dugc xep xuong duai. Cach sap xep nay 
thuemg 0 dung doi 	ho so phan anh su vi8c, van de theo trinh tkr thai gian va 
ho so lap theo dac trtmg ten goi van ban, dac trtmg tic gia. 

- Tai lieu sap xep theo van, chu cal: thuemg dung trong sap xep ho so ve 
nhan six, cac lc* van ban co lien quan den nhan sat. nhu: Quyet dinh nang lucmg, 
quyet dinh bo nhi8m, quyet dinh khen thuang... 

- Tai lieu code sap xep theo trinh to giai quyet cong viec: theo cach sap 
xep nay, cac van ban dugc sap xep theo trinh tit. sau: 

Van ban khai dau cong vi8c, 

Van ban giai guy& cong vi8c, 

Van ban Vet thuc cong 

- Tai 1 ieu dugc sap xep theo so thu to van ban: vai cach sap xep nay, van 
ban so nho horn ,se dugc sap xep len tren,,  van,  ban c6 so Ion hon 	de xuong 
dtrai.,Cac sap xep nay phi.' hap voi vi8c sap xep ter ban do, tap km van ban va 
lap ho so then dac trung tic gia. Khi chan each sap xep nay phai chu ket hgp 
vOi each sap xep theo trinh tu theyi gian ban hanh. 

- Tai lieu sap xep theo gia tri phap 1)% cua van ban: theo cach sap xep nay, 
van ban c6 gia tri phap ly cao han dugc xep len tren, van ban co gia tri phap ly 
thap hon dugc xep dual. "Prong moi 14 van ban tiep tuc sap xep theo thin tu 
ngay thing ban hanh. 

2.4. Bien mix ho so: 

a) Danh s a to.: Dung but chi den dinh se; trang theo so thin to lien tuc tir so 
1 tr .& di nham co dinh thin to tong trang van ban, tai li8u co trong ho so. MOi 
trang van ban, tai lieu c6 chic duoc dinh mot so. So trang phai dugc dinh rei 
bang bilt chi den er 4,6c phai teen cong cach mep, tren va mep phai trang 1 cm. 
Truang hgp dinh nham so thi gach bo, dinh lai so a ben canh; doi 	nhang toy 
bi be sot khi dinh so thi dinh so trill-1g vii so dm tey mi.& do va them chit.  cai 
theo thin tu abc 0 phia sau. 



b) 149 muc lyc van ban: Viet (hoac in) dAy du cac thOng tin cua timg van 
ban, tai lieu co trong ho so vao to "Mpc 1pc van ban" dugc ban hanh kern theo 
guye't dinh so 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 dm Cyc Van thu va Luu trir Nha 
nuac (c6 phu lyc kem theo). 

c) Vat chirng tie ke't thuc. Ghi so lugng to tai lieu (Ong them cac trang 
trung so, trir bat cac trang khuyet so), so Luang to. myc 1pc,van ban (viet tay, vat 
lieu che tac, to 	dinh kern...) va tinh trang cua tai lieu (tot, cac trang...moc, 6, 
man, nhau nat, cu nat...) trong ho so vao 	chimg tir ket thuc, dtrot ban hanh 
theo Quyet dinh so 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cua Cpc Van thu va Luu trCr 
Nha nuac (co phy lyc kem theo). Ghi ngay thang lap he) so. Ngtrai Wen mpc ho 
so phai ky xac nhan vao chimg 

d) Vat bia hO so.: 

- Ten phong la ten goi chinh tht:rc cua don vi hinh thanh phong (Sar Cong 
Thuong); 

- Chayiet teen bia phai di rang, chi dugc viet tat nhang to guy dinh trong 
bang chit viet tat; 

- Mgc de viet bia h6 so dung loai mkrc den, ben mau. 

2.5. Th6ng ke, kiem tra va lam this tic tieu hay tai lieu het gia tri: 

Trong qua trinh sap xe'p van ban, tai lieu trong moi ho so, can ket hap 
xem xet va loai ra khoi ho so nhang van ban, tai lieu het gia tri; tai lieu trung 
thira; tai lieu bi bao ham. Tai lieu loai ra dugc tap hop thanh cac nhom theo 
phuong an phan loai (Thai gian - co cau to chirc); danh so lien tpc to 01 den het, 
thong ke thanh danh mpc tai lieu het gia tri (c6 phy lyc kern theo). 

Khoi tai lieu loai ra dugc hOi 6ng,xac dinh gia 	tai lieu dm 	kiem 
tra, cap c6 tham guyen tham dinh. Qua kiem tra tham,dinh, nhang tai lieu dugc 
yeu cau gift Lai bao quail dugc lap thanh ha so va sap ,x8p vao vi tri 	hgp 
hoc be) sung vao cac ho so tuang Ong; doi 	tai lieu het gia tri ye moi phuong 
dien se lap ho so de nghi tieu hay trinh cap co tham guyen ra quyet dinh tieu hay 
va to chdc tieu hay theo dung guy dinh cua phap luat. 

Nhan dugc cong van nay, de nghi cac to chac, don vi thOc Sa phoi hgp 
thirc hienind 
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- Lanh.doo So; 
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Phu lyc so 1. Muc lye van ban 

MUC LUC VAN BAN 

So 
TT 

A So, 14 
hi0 

van ban 

Ngay 
thing 

van ban 

Tic gia 
van 
ban 

A Trich yeu 

not dung van ban 
TO 
so 

Ghi 
chi 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

Ilidvng din each ghi tor mule mite van ban 	, 
- Cot I. Ghi so this tomkt van ban dine thong ke 

COt 2. Ghi so, IcY hieu ciia van ban 
COt 3. Ghi ngay, thong nom czia van ban 
Cat 4. Ghi tac gia van ban 
Cot 5 Ghi ten goi va trich yeti ni)i dung czia van ban 
COt 6. Ghi to so cna van ban (van ban duac thong ke bat clew tit td so may) 
COt 7. Ghi nhang not dung can thiet nhu: ban thao, bi rich, co bzit tich 

Lulu Khi giao nop 116 sa lulu trir co kern theo file dir lieu .Mvc Itic van ban nay. 



Phu) Iv so 2. Mau chting tir ket thtic 

CHU'NG Ti.J.KET THUC 

Dan vi boo quan nay Om co• 	 (1 )  	tel 

(Viet bing chic 	 (2) 	 ta) 

Mtic Luc van ban co• 	 (3) 	 to 

134 diem tr4rig thai cua tai lieu ben trong ho sa:(4) 

(5) 	, ngay.... thong 	nom 201... 

Nguiri lap ht) so• 

(14/ ghi ro h9 ten) 

Hiro•ng don each ghi 
(I). Ghi tong so to' van ban c6 trong ho so' bang so. 
(2). Ghi tong so to van ban co trong ho so• bang chic 
(3). Chi tong so ter myc lyc van ban co trong ho sa. 
(4). Ghi torn teic dac diem va tinh trong vat If) cart tai 	Tai lieu clanh may, in 

roneo hay viet tay, day my-c, chit r5 hay ma, bi rach, moi xong,... chat luting giely 
tot hay xciu. 

(5)- Ghi dia dank, ngay, thong, nam hoan chinh ho so; nguy31 lap ho sa, bien 
myc va vie't cluing tie ke:t thac, ghi r5 119 ten. 



THOI HAN BAO QUAN 
	(10) 	 

Phong 	(9) 	 
Myc luc 
HO so.  

CHI CIJC VAN THU.  LIfli TRU.  

TINH  GIA LAI 

(4).  

S4 : 	(5) 	VT 

HO SO 
(6)  

Tir ngay 	(7) 	den ngay 	 
Gam 	(8) 	t? 

(1)  
(2)  

Kg higu thong tin: 	(3) 	 

Phu luc so 3. Mau bia ho so.  

Hirerng dAn viet bia ho so.  
(1). Ghi ten ca quan: CONG THUONG 	• 
(2). Ghi ten phOng, clan vi trtrc thuOc Sa lOp ho sa. 
(3). Ky hiOu thong tin do ngweri lam tong tac VTLT cica ca quan hru tray ghi. 
(4). Ghi ten ca quan luu frit.: 
(5). Ghi so, k-f,  hieu he) sa theo Danh muc hi) so: 
(6). Ghi tieu cle ho so: 
(7). Ghi ngay, thong, nom czia van ban co sam nhjt va ngay thong nom van 

ban có muon nh at trong ho so: 
(8). Ghi tong so to van ban có trong ho 
(9). Phong sa, ho sa sa, myc luc so: do can bO VTLT cfia ca quan luu trir ghi. 
(10). Ghi thai hgn bac,  quan cr"ca ho 



Phy Inc so 4. MA', danh myc tai lieu logi (hiiy), 	_ 
MAU DANH MUC TAI LIEU LOAI (HOY) 

DANH MIX TAI LIVJ LOAI 

13o/goi 
so 

T4p 
so' 

1  Tieu a tap tai liOu L* do lo9i Ghi chii 

L ( 1 ) (2) (3) (4) (5) 



Phu lye so 5. Mau bien bin Op km tai lieu. 

BIEN BAN NOP LULU TAI LIEU 

, Can cir Ke hoach so 	/SCT-VP ngay thang nam dm Gam d6c 
Soy ye viec giao nc5p ho so km trtr. 

Horn nay, ngay 	thang 	nam2017, tai kho luu trir So' Cong Thuang 
Chung toi Om: 

Ben giao: 	  
- Ong (ba). 	  
Chirc vu • 	  
- Ong (ba). 	  
Chirc vv • 	  
Ben nh4n: 
- Ong (ba). 	  
Chirc vu • 	  
- Ong (ba). 	  
Chirc vv • 	  
Hai ben tien hanh new luu tai lieu Warn 	, cu the nhu sau: 
1. SO luvng tai lieu giao nOp: 

2. Tinh trang tai lieu: 

Tai lieu n(ip luu &roc th6ng ke trong cac ban mvc Ivc kern theo. 

Nguiri nh4n 	 Nguiri ne5p 

Luu fi: Khi giao riiip ho so luu tat kern theo Hen ban nay va &roc lap thanh 02 
ban. 
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