UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Qudng Binh, ngay 18 thang 11 nam 2015

‘QUY TRINH
KIEM SOAT HO SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 649/QD-SNN ngdy 18 thang 11 ndm 2015
ciia Giam déc S6 Nong nghiép va PTNT Qudng Binh)

|. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay quy dinh cu thé cong tac kiém soat hd so ctia S& Nong nghiép
va PTNT tinh Quang Binh (sau diy goi tat 1a S&) dé dam bao cac hd so dé nhan
biét, 1o rang va dé st dung nham béo vé an toan va c6 hiéu qua céc tai li¢u luu gitr
cua So.

Cac ndi dung kiém soat bao gom:

1. Lap ho so

2. Nhan biét

3. Bao quan, bio vé

4. Stir dung

5. Luu gilr va huy bo

I1. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN

1. Pinh nghia, tir viét tit

- Ho so: La tai liéu cong bd cac két qua dat duoc hodc cung cap bang chimg

vé cac hoat dong duoc thyc hién.

Vi du: Ho so danh gia noi bo hé théng quan 1y chat lugng, H6 so hanh dong

khic phuc, phong ngira,...

- Danh muc hd so: La tap hop céac loai hd so du kién 1ap tai cac phong, ban

thudc So.

- Bo ho so: La tap hop két qua hodc cac bang ching thuc hién mot cong viée

trong mot thot gian nao do.

- Tap hd so: La tap hop nhiéu bo hd so co cung chii dé trong mot khoang

thoi gian nhét dinh.

2. Tai liéu vién dén:

- Quy trinh kiém soat tai liéu QT.01-VP

- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Thong tu s6 09 /2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 vé Quy dinh vé
thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua cac co
quan, to chuc.

- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 vé Hudng dan
quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan.
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111. NQI DUNG (Xem luu db khai quét duéi day) :

Trach nhiém Trinh ty cong viéc Biéu miu
P . T.02-VP*M.01
Truéng phong Xac dinh loai Q
ho so can leu it
— Y QT.02-VP*M.02
Céan by duoc phan Sap xep ho so

cong 1ap ho so

y

Can bd dugc phan . - QT.02-VP*M.03
cong 1ap hd so va can Luu giit, bao quan
bd ¢ lién quan
Huy
v QT.02-VP*M.04

, he Chua

v

Can bo lién quan - ) QT.02-VP*M.05
Truéng phong/ Lanh Lap bién ban huy
dao So

1. Lap ho so

a. Lap danh muc ho so

Cudi nam, can clr vao chirc nang, nhiém vu va két qua thuc hién cac hoat
d6ng duoc phan cong, phu trach cac phong, ban 14p danh muc ho so cong viéc cia
don vi minh theo biéu QT.02-VP*M.01, Thu ky ISO tap hop danh muc cia cac
phong dé quan 1y va theo ddi.

Trong thoi gian cong tac c6 phat sinh hodc thay ddi noi dung trong danh myc
hd so, phong c6 thay ddi phai cip nhat va phé duyét lai kip thoi theo trinh ty nhu
trén, ngudi gitt danh muc ho so cii phai huy an toan, tranh st dung nham 1an.

b. Mé ho so

Can ¢t vao danh muc hd so & trén, can bd duoc phan cong cua cac phong co
trach nhiém:

- Sir dung céc loai cip, bia hd so hodc kep cong, .... (goi tat 1a tip ho so)
thich hop dé luu ho so.

- Gay cta tap hd so duoc ghi theo chiéu doc, bang muc nét ddm cac thong
tin sau:
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SO NONG NGHIEP VA PTNT QUANG BINH

SO/KY MA HIEU: ...

Bia cua tap ho so' phai ghi rd cac thong tin co lién quan dén ho so. Tiéu dé
hd so can phai ghi ngan gon, 19, chinh xac, phan anh khai quat duoc ndi dung su
viéc, van dé. Nhitng yéu t6 thoi gian (nam, thang) dia diém (tén dja phuong, tén co
quan) va tén ngudi (néu c6) can duoc phan anh vao tiéu dé.

SO NONG NGHIEP VA PTNT QUANG BINH

Ky hi¢u thong tin: ............... @

THOI HAN BAO QUAN

Muc luc s0: .....ooeevvvvnnrnnnee,

HO so sb
Ghi chi: (1), (2), (3), (4), (5): Do Bé phan VP ghi.
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Khi dua cac bd hd so vao Tép hd so, nhan vién dugc phan cong tién hanh:

- Lua chon, phan loai cac tai li¢u dé tién hanh luu trit theo cac tép ho so
thich hop.

- Pam bao sip xép theo dung qui dinh tai diém d duéi day.

- Lap muc lyc vin ban theo biéu mau QT.02-VP*M.02 (Riéng cdc ching tir
ké toan thi ldp bang liét ké theo qui dinh hién hanh cua B¢ Tai chinh, bo phan Van
phong fir sdp xép, quan 1y va st dung).

c. Thu thap hd so

- Mdi b hd so phai bao gdm céc dit liéu ghi nhan két qua thuc hién cong
viéc nhu da néu trong cac quy dinh lién quan dén cac qua trinh cu thé.

- Trong qué trinh thuc hién cong viéc, nguoi thuc hi¢n c6 nhi€ém vu tap hop
(bang cach thu thap, cap nhat) cac bang chung c6 lién quan dén tung van de€, tung
su viéc cu thé dé dua vao ho so.

d. Sap xép hé so

Sau khi két thiic cong viéc, hd so trude khi dua vao Tép luu trir, ngudi quan
1y ho so phai cap nhat s6 thi tu theo muc 3, khoan 1, diém b; ki€ém tra cac dir li¢u
trong ting ho so. Néu thiéu phai bo sung, thira hoac khong con gi tri thi loai bo.

Hb so trong mdi bd duoc sip xép sao cho dam bao theo thir tu:

- Theo tuan ty thoi gian thyc hién va cap nhat cong viéc hodc méi quan hé
lién d6i 1an nhau.

- Co sy phan biét 16 rang giira cac bo hd so bang cach dong gay riéng timg
tap hodc dung nhan/gidy ngin cach.

- Mbi Tép hd so duoc sap xép theo mot trong cac cach thic sau:

+ Tap hop cac van ban co cung tén goi (vi du: Céc loai Quyét dinh, cac gidy
phép, ), ‘ o ‘

+ Sap xép theo chu dé: Cac loai van ban, gidy to gom nhi€u tén goi, nhiéu
tac gia,... nhung c6 ndi dung vé mot van dé, su viéc,

+ Sap xép theo Phong giao dich: T4t ca van ban c6 nhimg van dé lién quan
dén mot Phong, ¢4 nhan,...,

+ Sip xép theo dia du: Tap hop cac vin ban co lién quan dén mot vi tri dia
ly,

+ Sap xép theo thoi gian: Tap hop cac van ban c6 cung thoi gian nhat dinh
dugc 1ap thanh tap ho so.

Tuy theo timg loai hd so ma viéc sap xép trong cap ho so co thé theo trinh tu
thoi gian, theo qué trinh giai quyét cong viéc hodc theo tung van chir cai (a, b.c..).

Tung phong, ban phai xac dinh cach sap xép cho hop 1y dé dam bao nguyén tic hd
so dé thdy, dé 1y khi can thiét.

3. Kiém soat ho so

a. Nhan biét

- Céc ho so dugc nhan biét thong qua viéc 1ap hd so nhu quy dinh tai khoan
1, muc b ¢ trén.
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- H6 so duogc luu gitt do ngudi quan 1y luu trit 14p cac ddu hiéu nhan biét
thich hop.

b. Bio quan

Céc ho so phai luu gilt, bao quan dam bdo an toan, tranh cac yéu t6 co thé
gay hu hong nhu méi mot, am udt, chay hay anh hudng ctia hoa chat.

Tuy thudc vao tim quan trong va thé loai hd so (gidy cimg, tranh anh, ...),
cac phong, ban phai xac dinh céach thic bado quan thich hop.

- Khi ¢6 nhu ciu vé diéu kién bao quan, truong phong phai xin ¥ kién Giam
doc S& dé giai quyét.

- Trong qua trinh bao quan, cac phong phai phén cong ro rang nguoi chiu

trach nhi¢m theo doi, quan ly. Khi phat hién bat ky su mat mat, hu hong, nguy co
Xy ra cac van dé trén phai kip thoi bao céo v6i Truong phong.

c. Bao vé

Nghiém cAm viéc tiéu huy, Iam hu hai tai li€u luu trir vao muc dich khac
ngoai So.

d. Sir dung

Céc ho so phai duoc sir dung ding muc dich va pham vi quyén han.

Can bg, cong churc khi str dung ho so phai ¢ trach nhiém bao quan, gitr gin,
tranh 1am mat mat, hu hong va khong dugc xdo tron viée sip xép trong cac bd hod
so va tap ho so.

Pbi voi hé so can bd cong chirc trong phong khi str dung phai dam bao sap
xép ngan nap, dung vi tri 1y ra. H6 so mat phai co sy dong ¥ cia ngudi co tham
quyen.

Khi cac phong nay c6 nhu cau str dung hd so phong khac phai c6 sy dong ¥
ctia ngudi c6 thim quyén quan 1y hd so.

~ Viéc muon, tra hd so phai giao nhén theo mau QT.02-VP*M.03 va dam bao
kiém tra tinh day du, dung dan lic muon cling nhu luc tra.

Viéc sao‘chup ho so chi thue hién khi thuc sy can thiét theo quy dinh cua S¢
va phai co su dong y cua Lanh dao phong.

Nhitng nguoi ngoai S¢ chi duge phep xem xét, muon ho so khi c6 sy dong ¥
cua Giam doc S¢.

4. Luu giir

a. Xac dinh thoi gian luu triv

Cac phong ban cén ctr vao Thong tu sO 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011
cua Bo No1 vu vé thoi }}an bdo quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat
dong cua cac co quan, to chiec.
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Hét thoi han luwu gitr tai phong minh, cac phong phai chuyén cac tai liéu c6
gia tri luu gitr dén noi luu trix cta So. Viée giao nhan thue hién théng qua Bién ban
nop luu theo mau QT.02-VP*M.04, QT.02-VP*M.01, c6 su x4c nhan gitrta Van
phong S& va can b cac phong, ban ndp tai licu luu trir.

Truong hop cac phong mudn giit lai ho so, tai liéu di dén han giao nop thi
phai nhan duogc sy dong ¥ bang van ban ctua Giam ddc So.

b. Xac dinh phwong phap luu triv

Viéc sap xép hé so nhu thyc hién theo khoan 3, muc d dugc xem nhu
phuong phap luu ho so. Khi can c6 phuong phap luu trit khac v6i qua trinh sap Xép
ban dau Truong cac phong chiu trach nhiém t6 chic xac dinh va thyc hién theo
nhu cau. Phuong phap luu trir phai dam bao thich hop cho mdi loai hd so sao cho
dap ung céac yéu cau bao quan, sir dung, bao vé.

5. Huy bo hd so

Viéc ra soat, huy bo ho so dugce tién hanh vao thang 12 hang nam.

Trudng cac phong c6 trach nhiém quyét dinh thém thoi gian luu trlr cac ho
o da hét han luu gitt néu thay can thiét. Xem xét phan loai cac h6 so da hét han
can huy bo. Ho so hét han luu phai duge huy bo an toan. Tuy theo tinh chat cua
timg loai ho so, cac phong, ban xac dinh phuong phép huy, 1ap bién ban huy theo
mau QT.02-VP*M.05 trinh Giam doc S¢ phé duyét.

Viée tiéu huy ho so hét gia tri phai dugc 1ap thanh bo HO so. HO so vé viée
ti€u huy tai liéu bao gom :

- Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia trj ctia Giam ddc So.

- Bién ban huy bo tai liéu theo mau QT.02-VP*M.05

’ Hb so vé viéc huy bo tai liéu phai duge bao quan tai kho luu trir cua So it
nhat 1a 05 nam, ké tr ngay bi tiéu huy.
Vén phong S¢ ra soat cac hd so hét thoi han, bao cao Giam ddc S va thanh
1ap Ho1 dong tiéu huy.
IV. HO SO CONG VIEC

TT Tén ho so Bo phan quan ly Cach leu Thai gian leu
1 | Danh muc ho so Phong, ban Thoi gian Vinh vién
2 | Muc luc vin ban Phong, ban Theo tép Ho so The9 thql gian
cua ho so
3 S(f th,\eo doi muon Phong, ban Thoi gian 2 nam
tra ho so
4 | Bién ban nop lu Van phong Theotép Hoso | 0 thoi gian
cua ho so
5 | Bién ban huy bo Van phong Thoi gian Vinh vién
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V. PHU LUC

- Danh myc ho so — bicu: QT.02- VP*M.01

- Muyc lyc hd so. —biéu: QT.02- VP*M.02

- Phiéu muon ho so — bi@u: QT.02- VP*M.03

- Bién ban nop luu — biéu: QT.02- VP*M.04

- Bién ban huy bo hd so — biéu: QT.02- VP*M.05
GIAM POC

Phan Van Khoa

Ma hi¢u: QT.02-VVP Lan ban hanh: 01 Trang: 7/7



