QUY TRINH M3 hiéu: - QT.01

SO KE HOACH VA PAU TU Lan ban hanh 101

TINH QUANG NAM KIEM SOAT HO SO
Ngay ban hanh: :26/8/2024

|. MUC PiCH

Quy dinh cach thuc kiém soat hd so trong vi¢c nhan biét, truy xuét, bao
quan, hiy bo cac ho so thudc hé thong quan 1y chat luong ciia S& Ké hoach va
bau tu tinh Quang Nam.

11. PHAM VI

Ap dung d6i v6i ho so thudc Hé thdng quan 1y chat luong tai S¢ So Ké
hoach va Pau tu tinh Quang Nam.

I11. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN 1SO 9001:2015.

- S6 tay chat luong.

IV. PINH NGHIA/ VIET TAT

- H(A)’so chat luong: Hb so 1a thdng tin dang van ban dugc luu gitr, ghi
nhan cac két qua dat dugc hay cung cap bang chig vé cac hoat dong dugce thuc
hién.

-Phong:  Cac phong thudc So.

-DPDLD:  Dai dién lanh dao.

- HTQLCL: Hé thong quan ly chét luong.

V.NOI DUNG QUY TRINH

Hoat Trach 2 x

TT N . Mo ta Bi€¢u mau
dong nhiém
Lap Truong cac phong xac dinh va 1ap Danh muc
£, |danh | Cic | ho so theo BM.02.01. Cic ho so can hwu cia | g0 o0 00
" |muc ho| phong |cac phong phai dugc cap nhat va theo doi A
SO theo danh muc nay.

Cian ¢t vao Danh muc ho so can luu tai Muc
7 cua cac Quy trinh/Thu tuc, Trudng cac
phong co trach nhiém t chire viée luu giit cac
hd so dam bao d& tim, dé ldy va duoc sap xép

khoa hoc.
5 Luu giit| Cac | Dya vao danh muc ho so, cac ca nhan ghi tiéu
"~ | ho so phong | dé ho so 1én bia, trong qué trinh giai quyét

cong viéc 1an luot dua tai liéu hinh thanh lién
quan dén hd so vao bia hd so, sau khi cong
viéc két thiic, hoan thién ho so nhu sip xép
van ban, bién myc hd so ... theo ndi dung
hudéng d?ln sau:

1




, ‘ QUY TRINH M4 hiéu: 1 QT.01
SO KE HOACH VA PAU TU Cimben hanh - oL
TINH QUANG NAM KIEM SOATHO SO [ '
Ngay ban hanh: :26/8/2024

1. Noi dung lap ho so

a) Viét bia ho so.

Ghi sd, ky hiéu, tiéu dé hd so va thoi han bao
quan theo ban danh muc hd so duoc duyét
(theo mau bia in san).

b) Thu thdp, cap nhdt van ban.

- Vian ban ngudn c6 thé 13 “vin ban dén” hodc
1a vin ban dé xut;

- Dy thao van ban tra 101;

- Cac y kién dong gop (néu co);

- Ban gdc van ban;

- Ban chinh van ban di;

- Mot s6 tu liéu tham khao dé giai quyét cong
viéc ...

¢c) Két thiic hé so.

- Két thuc ho so khi cong viée da dugce giai
quyét xong, moi cong chue, vién chire phai
xem xét néu con thiéu cong van, gidy to thi
thu thap, bd sung cho day du va loai ra nhing
vin ban trung thong tin, nhimg vin ban hét
gia tri, nhitng tai liéu khong can thiét (ban
nhap, ban thao, gidy moi).

- Sap xép van ban, tai liéu trong hd so:

+ Pbi voi nhitng hd so duge 1ap theo dic
trung chu yéu 1a tén loai vin ban: Sap xép
theo thir ty va ngay thang van ban.

+ Ddi voi hd so hoi nghi, hoi thao, ho so cong
viée: sap xép theo thoi gian dién bién cua hoi
nghi, hdi thao, theo trinh tu theo doi giai
quyét cong viéc.

+ Pbi v6i nhitng hd so bao gdm cac vin ban
ciia nhiéu tac gia: Sip xép theo tdm quan
trong clia tac gia hodc theo van ABC..

- Néu ho so co anh, bang dia ghi am, gh1 hinh
di kem thi cho vao phong bi va dugc sap xep
vao cubi hd so, nhung phai ghi cha vao hd so
dé tién cho viéc tra tim;

- Xac dinh gia tri tai liéu;
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- Bién muc hd so:

+ Panh sd to;

+ Viét muc luc van ban;

+ Viét chimg tir két thuc.

* Viéc danh sb to, viét muc luc van ban va
chtng tir két thic chi ap dung ddi v6i nhitng
hd so bao quan vinh vién va nhitng hd so cd
tho1 han ban quan dai han (tir 20 nam tr¢ 1€n)
dé quan 1y van ban va tra tim tai lidu.

* Hét ndm ma hd so chua két thuc vi cong
viéc chua giai quyét xong thi phai dé lai nim
sau va ghi vao danh muc hd so nim sau.

2. Yéu cau déi véi ho so duoc lap.

- Phan anh ding chirc nang, nhiém vy ctia don
vi hinh thanh ho so.

- Cé4c van ban, tai liéu duoc thu thip vao ho
so phai co6 su lién quan chat ché voi nhau va
phan 4nh dung trinh tu dién bién cua su viée
hay trinh tu giai quyét cong viéc.

- Vin ban trong hd so ¢ gia tri bao quan
tuong dbi dong déu.

- H6 so can duge bién muc day du va chinh
X&c.

Céac ho so lién quan téi viéc xur 1y cac cong
viéc sau mot nam két thuc cong viéc phai
dugc chuyén cho bo phan luu trir dé quan 1y
theo quy dinh. Viéc ndp hd so vao luu trit
phai tuan thi cac quy dinh va st dung cac
biéu mau do Cuc Van thu — Luu trit ban hanh.

5.3

Muon
va tra
ho so

Céc
phong

Khi CCVC c¢6 nhu cdu muon hd so, phong
cho mugn c6 trach nhiém huéng dan ngudi
muon hd so 1ap BM.02.02. Tb chic, ca nhan
bén ngoai mudén muon hd so phai duogc su
dong y bang van ban ciia Lanh dao S6.

BM.01.02

5.4

Hily ho
SO’

Céc
phong

H0 so tiéu hity dugce thyc hién theo quy dinh
hién hanh vé cong tac van thu, luu trit.

1. Trinh ty giao ndp hd so, tai liéu

a. Thoi gian giao ndp ho so, tai lidu

- Tai liéu hanh chinh: Sau thdi han 01 nam, ké
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tir ngay cong viéc két thic.

- Tai li€u xay dung co ban: Sau thoi han 03
thang, ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan.
- Cong chtrc, vién chirc nhitng nguoi lam viée
c6 lién quan dén van ban phai 1ap hd so cong
viéc.

- Céac phong, trung tdm va ca nhan trong co
quan phai giao ndp nhimg hd so, tai lidu c6
gia tri luu trir vao luu trt co quan theo thoi
han quy dinh.

- Truong hop cac phong, trung tdm va cé
nhan c¢6 nhu cau gift lai ho so, tai li¢u da dén
han ndp luu quy dinh dé phuc vu cong viée
thi phai duoc sy dong ¥ cua Gidm doc S6
nhung thoi gian gilr lai khong qua 02 nam, ké
tir ngay dén han nop luu.

- Tai li€u giao ndp vao luu trit hién hanh cua
co quan phai 1a hd so, néu chua 13 hd so thi
cong chire, vién chirc giao np tai li¢u phai co
trach nhiém cung luu trir co quan 1ap ho so vé
phén tai liéu minh giao ndp.

- Cong chic, vién chuc trude khi nghi huu,
thoi viéc hodc chuyén cong tac khac thi phai
ban giao day du ho so, tai liéu cho nguoi co
trach nhiém ctia co quan, t6 chtc.

b. Thi tuc giao ndp: Khi giao ndp hod so phai
1ap hai ban “muc luc hd so, tai liéu ndp luu”
va hai ban “bién ban giao nhan tai li¢u”. Pon
vi hodc c4 nhan giao ndp tai liu va luu trir
co quan gifr mdi loai mét ban.

2. Trinh ty xét va ti€u huy tai li¢u

a. Lap danh muc tai lidu hét gia tri va viét ban
thuyét minh tai liéu hét gia tri

Danh muc tai liéu hét gia tri duoc lap trong
hai truong hop sau:

- Thtr nhét, trong qua trinh chinh 1y: Tai liéu
hét gia tri loai ra dugc lap thanh cac tap, tom
tat tiéu dé, sap xép theo phuong an phan loai
va thong ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri
(thuc hién theo mau tai Phu luc I).
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- Thtr hai, trong khi xem xét loai ra khoi
phong nhimg hd so, tai liéu da hét thoi han
bao quan: Nhimg hd so dd hét thoi han bao
quan duoc théng ké theo phuong an phan loai
thanh danh muc tai liéu hét gid tri.

Viét ban thuyét minh tai liéu hét gid tri (thuc
hién theo mau tai Phuy luc II)

b. Trinh nguoi ding dau co quan, t6 chic hd
so xét huy tai liéu hét gid tri

DPon vi hodc nguoi dugc giao nhiém vu co
trach nhiém trinh ngudi dimg dau co quan, t6
chuc ho so xét huy tai liéu hét gia tri. H6 so
trinh gom cé:

- To trinh v& viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Muc luc ho so, tai liéu giir lai;

- Du thao quyét dinh vé viéc thanh lap Hoi
dong xéac dinh gia tri tai liéu (néu co quan, to
chtrc chua thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri
tai ligu).

c. Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu thuc hién
viéc xét huy tai liéu hét gia tri

- Thanh phan Ho6i dong xac dinh gia tri tai
ligu

- Déi véi tai liéu bao quan tai luu trit hién
hanh cua co quan, t6 chtrc, Hoi dong xac dinh
gia trj tai liéu bao gom:

+ Chanh van phong B9, co quan ngang B9, co
quan thudc Chinh phii va cac co quan, to chire
trong duong ¢ trung wong; Chanh van phong
Uy ban nhan cép tinh, cap huyén hodc cap

phé cua ngudi dung dau d6i véi co quan, t6
chtrc khac: Chu tich Hoi dong;

+ Pai dién lanh dao don vi1 c6 tai li€u dua ra
x€t huy: uy vién;

+ Pai dién cta luu trit co quan, to chic: uy
vién.

- P6i véi tai liéu bao quan tai luu trix lich sir
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cac cap, Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu bao
gbm:

+ Pai dién ldnh dao Trung tdim Luu trit Qudc
gia, Trung tdm Luu trt tinh, Chanh Van
phong UBND huyén: Chu tich Hoi dong;

+ Trudng cac don vi nghi€p vu cua Trung tdm
Luu trit Qudc gia, Trung tdm Luu trit tinh,
Trudng phong Hanh chinh Van phong UBND
huyén va can bg luu trlt huyén: uy vién;

d. Phuong thuc lam viéc cta Hoi dong xac
dinh gia tri tai liéu trong viéc xét huy tai li¢u
hét gia tri

- Tung thanh vién Hoi déng xem xét, d6i
chiéu danh muc tai liéu hét gia tri v6i muc luc
ho so, tai liéu gitr lai, kiém tra thuc té tai liéu
(néu can);

- Hoi dong thao luin tap thé va biéu quyét
theo da sd vé tai liéu du kién loai. Noi dung
cudc hop duoc lap thanh bién ban ¢ du chir
ky cta cac thanh vién trong Hoi ddng (thuc
hién theo mau tai Phu lyc III). Bién ban duoc
lap thanh 2 ban, mot ban luu tai ho so huy tai
liéu cua co quan, t6 chirc va mot ban dua vao
hd so trinh cdp c6 tham quyén tham tra tai
ligu hét gia tri.

e. Hoan chinh danh muc tai liéu hét gia tri va
hd so trinh nguoi ding dau co quan, té chic
xem Xét, giri co quan c6 thAm quyén tham tra.
Hb so dé nghj thAm tra gom:

- Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri
(thyc hién theo mau tai Phy luc IV);

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai
liu.

f. Tham tra tai liéu hét gia tri trude khi tiéu
huy

Tham quyén tham tra tai liéu hét gia tri thuc
hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 12 cua
Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang
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4 nam 2004 cua Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Phap 1énh Luu trix
qudc gia, cu thé:

- Cuc Van thu va Luu trir nha nude thim tra
tai liéu hét gia tri bado quan tai cac Trung tam
Luu trit Qudc gia va clia cac co quan, tO chic
thudc ngudn ndp luu tai liéu vao cac Trung
tam Luu trir Qudc gia.

+ Viéc tham tra tai liéu hét gia tri bdo quan tai
cac Trung tAm Luu trit Qubc gia: do Hoi dong
tham tra x4c dinh gia tri tai liéu cua Cuc Van
thu va Luu trit nha nudc giap Cuc trudng
thuc hién.

+ Viéc tham tra tai liéu hét gia tri cua cic co
quan, t6 chuc thudc nguén nop luu tai liéu
vao cac Trung tdm Luu trit Qudc gia: do don
vi chtrc nang cua Cuc Van thu va Luu trir nha
nudc giup Cuc truong thyc hién.

- Co quan quén 1y luu trit ctia tinh tham tra tai
liéu hét gia tri cua Trung tdm Luu trit tinh,
Luu trit huyén va cta ciac co quan, to chic
thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tAm
Luu trir tinh.

- Co quan quan ly luu trir cua huyén tham tra
tai ligu het gia tri clia cac co quan, tO chirc
thudc ngudén ndp luu tai lidu vao Luu trix
huyén va cua xa.

- Luu trit ctia cic co quan, tO chic cip trén
gitip nguoi dung dau tham tra tai liéu hét gia
tri ctia cac tO chuc tryc thudc khong thude
nguodn ndp luu tai liéu vao luu trix lich si.

Viéc tham tra tai lidu hét gia tri O cac cap tinh,
huyén va cua cac co quan, t6 chirc cép trén
ddi vai cap dudi do don vi hoac ca nhan duoc
giao chirc nang quan 1y luu trlr gidp nguoi
dung dau thuc hién.

g. Noi dung tham tra tai liéu hét gia tri

Sau khi nhan duoc ho so dé nghi tham tra, co
quan quéan 1y luu trir c6 tham quyén nghién
ctru hd so dé tham tra vé thu tuc xét huy va
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thanh phan noi dung tai liéu hét gia tri, kiém
tra d6i chicu véi thyc t€ tai liéu (néu cén) va
tra 101 bang van ban vé y kién tham tra.

h. Thoi gian tham tra tai liéu hét gia tri: khong
qua 30 ngay, ké tir ngdy nhan duoc hd so dé
nghi tham tra.

i. Hoan thién ho so trinh cdp c6 thim quyén ra
quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri

Cin ctr vao két luan cua Hoi ddng xac dinh
gia tri tai lidu va y kién tham tra cua co quan
quan 1y luu trit ¢6 thim quyén, néu c0 yéu cau
phai chinh sira ho so thi co quan, to chirc co
tai liéu hét gid tri phai hoan thién hod so va
trinh cap c6 tham quyén ra quyét dinh tiéu
huy tai liéu hét gia tri. Viéc hoan thién ho so
thuc hién theo nhitng nd1 dung sau:

- Nhimg hé so, tai liéu dugc yéu cau gitr lai
béo quan phai dugc sap xép bod sung vao muc
luc hd so tuong tng cua phong (khéi) tai licu;
- Hoan thién hd so va danh muc tai ligu hét
gid tri: ghi lai tong sO bo, tap tai liéu hét gia
tri dugc phép tiéu huy; ghi lai sO va danh sb
lai trét ty cac bo, tap (néu can); hoan chinh lai
tiéu dé céc tap; viét lai 1y do loai;

- Trinh cip c6 thim quyén ra quyét dinh vé
viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri (Quyét dinh
cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri thuc hién
theo mau tai Phu lyc V). ThAm quyén quyét
dinh cho tiéu huy tai liéu hét gia tri thyc hién
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 12 cua Nghi
dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 caa Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cta Phap 1énh Luu trit quéc
gia, cu thé:

- Cuc truong Cuc Van thu va Luu trlt nha
nudc quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu hét
gia tri bdo quan tai cac Trung tam Luu trir
Quéc gia;

- B truong, Thu truéong co quan ngang BO,
Thu truédng co quan thudc Chinh phu, nguoi
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dting dau cic co quan, to chuc khac thudc
ngudn ndp luu tai lidu vao cac Trung tam Luu
trit Qubc gia quyét dinh cho phép tiéu huy tai
liéu hét gia tri cua co quan, t6 churc;

- Chu tich Uy ban nhan dan cip tinh quyét
dinh cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri bao
quan tai Trung tdm Luu tri tinh;

- Nguoi dimg dau cac co quan, to chirc thude
ngudn ndp luu tai lidu vao Trung tdm Luu trit
tinh quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu hét
gia tri ctia co quan, to chirc;

- Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén quyét
dinh cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri bao
quan tai Luu trr huyén;

- Nguoi dimg dau cac co quan, to chirc thudc
ngudén ndp luu tai liéu vao luu trit huyén
quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu hét gia
tri cua co quan, t6 chirc minh;

- Chu tich Uy ban nhan dan cdp xi quyét dinh
cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri cua xa;

- Nguoi dimg dau co quan, tO chtic khong
thudc ngudn ndp luu tai liéu vao cac Trung
tam Luu trir Qudc gia, Trung tdm Luu tr
tinh, Luu trir huyén quyét dinh cho phép tiéu
huy tai liéu hét gia tri cua co quan, to chuc
minh.

j. T6 churc tidu huy tai li¢u hét gia tri

Sau khi c6 quyet dinh bang van ban cia nguoi
c6 tham quyén, viéc tiéu hay tai liéu hét gia
tri duoc thuc hién theo cac budc sau:

- Dong goi tai lidu hét gia tri;

- Lap bién ban ban giao tai liéu hét gia trj giira
nguoi quan 1y kho luu trit va nguoi thuc hién
tiéu huy tai liéu hét gia tri (theo miu tai Phu
luc VI);

- Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri: co the
duogc thyuc hién tai co quan bang may cat glay,
ngdm nudc hodc x¢ nho; hodc co thé chuyén
dén nha may gidy dé tai ché;

- Lap bién ban vé viéc huy tai liéu hét gia tri
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(thuc hién theo mau tai Phu luc VII).

k. Lap va luu hd so vé viéc tiéu huy tai liu
hét gia tri

Viéc tiéu huy tai liéu het gia tri phai dugc 1ap
thanh hd so. Ho so vé viée tiéu huy tai liéu
hét gia tri bao gdm:

- To trinh vé viée tiéu huy tai lidu hét gia tri;

- Dar,lh muc tai liéu I}ét gia tr1 kém theo ban
thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai
liéu;

- Quyét dinh thanh lap H(f)iodéng xac dinh gia
tr1 tai liég (n€u co quan, t6 chirc chua thanh
1ap Ho1 dong xéac dinh gia tri tai ligu);

- Van ban cua c;”'lp c6 tham quyén vé viéc
tham tra tai li¢u hét gia tri;

- Quyét dinh cua nguoi co tham quyén cho
phép tiéu huy tai li€u hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri;

- Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;
- Céc tai liéu c6 lién quan khac.

HO so vé viée tiéu huy tai ligu hét gia tri phai
dugc bao quan tai co quan, t{) chure co tai liéu
tiéu huy trong thoi han it nhat hai muoi nam,
ké tr ngay tai liéu duoc tiéu huy.

VI. BIEU MAU
TT Mai hi¢u Tén Bi¢u miu
1. BM.01.01 | Danh muc hé so
2. BM.01.02 | Muon va tra hd so
VIl. HO SO CAN LUU
TT Tén Biéu miu
1. Danh muc hd so
2. Muon va tra ho so

Chu y: Viéc luu hd so duoc thyc hién theo quy dinh vé cong tac van thu luu trir

hién hanh.
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