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I. Muc dich va pham vi ap dung

1.Muc dich:

Nham quy dinh théng nhét cac khau nghiép vu bao goém thu thap, bao quan
va khai théc, sit dung hd so, tai liéu lvu trir cla tredng Cao dang Y t& Ha Béng.
Pong thoi xac dinh trach nhiém cta mdi ca nhan, don vi trong thuc hién quy trinh
quan ly, bao quan ho so, tai liéu clia Nha truong.

2. Pham vi ap dung

Ap dung d6i véi tat ca hd so, tai liéu cla truong Cao dang Y té Ha Bong va
cla cac don vi truc thudc Truong.

I1. Dinh nghta, tir viét tat va tai liéu vién dan

1.Dinh nghia:

- HO so: La mot tap van ban, tai liéu cé lién quan véi nhau vé mot van de,
mot doi twong cu thé hodac c6 mot (hodc mot s6) dac diém chung nhu tén loai
khéac..., hinh thanh trong quan trinh theo dbi, giai quyét cong viéc thudc pham vi
chtrc nang, nhiém vu ctia mot co quan hay ctia mét ca nhan.

- Lap ho so: Laviéc tap hop va sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo d6i, gidi quyét cong viéc thanh hd so theo nhitng nguyén tic va
phuong phap nhét dinh.

- Thu thap tai liéu: La qua trinh x&c dinh ngudn tai liéu, lva chon, giao
nhan tai liéu cé giatri dé chuyén giao vao lwu trir co quan, lwu trie lich st.

- Chinh ly tai liéu: La viéc phan loai, xac dinh gia tri tai liéu theo nhitng
nguyén tic, phwong phép, tiéu chuén theo quy dinh clia co quan c6 thdm quyén dé
xac dinh nhiing tai liéu c6 gia tri lwu trir, thdi han bdo quan vatai liéu hét gia tri.

- Danh muc ho so: Labang ké tén cac hd so ma co quan don vi 1ap ra trong
nam co6 ghi thoi han bao quan va tén nguoi lap.

- Muc luc ho so, tai liéu ndp lvu: Laban ké cod hé thdng tén cac ho so (don
vi bdo quan) vanhitng théng tin chi dan cén thiét khac ctia mot khéi ho so, tai liéu
cua co quan, don vi, ca nhan nop lvu vao Luwu tri.

2. Tir viét tat:

- HCTH: Hanh chinh tong hop

- HSTL: HO so, tai liéu

3. Tai liéu vién dan

- Luat lwu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

- Thong tw s8 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/ 2012 clia B6 ndi vu huéng dan
quan ly van ban, lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan;

1. LUUDO  (Xem trang 3)
IV.DAC TA (Xem trang 4-5)

V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

STT Tén bi€éu mau/huéng dan M4 hoa
1 K€ hoach thu thap HSTL luu trir BMOL/QT24/HCTH
2 Muc luc HSTL nop lwu BM02/QT24/HCTH
3 Bién ban ban giao HSTL BMO3/QT24/HCTH




Quy trinh quin 1y hd so, tai liéu leu triv
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DPac ta: Quy trinh Quan ly ho so, tai liéu lwu triv

B0 phéan/

Bo phan/

STT| Tén budc P3c ta Pon vi thuc | Bon vi phoi KEtqua | Thoigian| Han hoan Biéu mau
hién hop dat dwgc | thuwc hién thanh
1. | Xay dung ké Can bd Luu trir phong Canbd Luu triy Bang ké | Thang 10 2ngay |[BMOVQT24/HCTH
hoach thu nhan HCTH xay dung ké hoach phong HCTH hoach thu | hang nam
HSTL thu nhan HSTL thap ho so
Iwu triv
2. | Kiémtratrinh Trudng phong HCTH kiém | Trwdng phong Bang ké Thang 10 1 ngay
l&nh dao trvong | tra K& hoach thu nhan HCTH hoach dwgc| hang nam
HSTL kiém tra dé
trinh LDT
xem xét ky
duyét
3. | Xem xét Lanh dao trwong ky duyét Lanh dao Bang ké Thang 10 1 ngay
K€ hoach thu nhan HSTL treong hoach dwoc| hang ndm
duyét
4. | Gbri KE hoach Can bd Van thu phong Van thv phong | Céc don vi Van ban Thang 11 2 ngay
dén cac don vi HCTH glri dén céc don vi HCTH trong toan duoc
K& hoach thu nhan HSTL treong chuyén dén
cac don vi
va cap nhat
vao O
chuyén giao
van ban di
noi bb
5. | Chuan bi Muc luc| Céc don vi can ctr Danh Cac don vi Canbd Lvu | Danhmuc | Thang 11 5 ngay
ho so, tai liéu ndp| muc HSTL dé 1ap Muc luc trit phong | HSTL cla BMOZ/QT24/HCTH




BQ phan/ Bo phan/ K&t qua | Thoigian| Han hoan
STT| Tén buéc Pac ta Pon vi thuc | Bon vi phoi 9 gia L Biéu mau
hign ho dat dwgc | thuwc hién thanh
: P
HSTL ndp lwu HCTH tirng don vi
6. | Tiép nhan Muc | Chuén bi dién tich kho, gia, | Canbd Lwu trir| Céc don vi HO so tai | Thang 11 5ngay |BMO3/QT24/HCTH
luc ho so, tai liéu | bia, hdp vacéac phong HCTH liéu dwoc
nop luu phuong tién bao quan nop luu
HSTL trong kho. theo quy
Céac don vi ban giao HSTL dinh
vao kho lvu tr{r cho can bd
Lwu trlt Phong HCTH.
7. | Phanloai, sép Can bd lwu trir tién hanh Can bd Luu triy Thang 11 5 ngay
xép ho so, tai thuc hién cac cong viéc sau:| Phong HCTH
lieu 1. Phan loai, hoan thién ho
S0.
2. Rasoét thdi han bao quan
HSTL (d6i voi
nhitng HSTL da dwoc chinh
y)
8. | Luu trlr ho so, | Hoan thién ho so luu; Can bo luwu triy Cocos¢ dit| Thang 12 |Kho lwu trir -
tai liéu Cap nhat di¥ liéu vao phan liéu ho so 22 ngay lam
mém quan ly HSTL. lvu triv viéc




