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S0: %2 /SGD&DT-VP Hoa Binh, ngay @i thdang 3 nam 2017
V/v hudng dan 1ap ho so v giao
ndp ho so, tai lidu vao luu trir
hién hanh cta co quan

Kinh giri:
- Cac phong chuyén mon, nghiép vu S& GD&PT;
- Céc don vi, truong hoc truc thudc.

Can cr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B
NGi vu ve viée hudng dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu va
Luu trit co quan;

Can clr Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua Bo
Noi vu vé viée quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai lidu hinh thanh pho bién
trong hoat dong ctia cac co quan, t6 chic ;

Can ¢t Thong tu s6 27/2016/TT-BGD&DT ngay 30 thang 12 nim 2016 cua
Bo Gido duc va Dao tao quy dinh thoi han bao quan tai li¢u chuyén mén, nghiép
vu cua nganh Gido duc;

So Gido duc va Pao tao huéng dan céac phong chirc nang, chuyén mén,
nghiép vu, cac don vi, trudng hoc 1ap hd so va giao nop ho so, tai lidu vao luu triv
hién hanh cta co quan:

I. KHAI NIEM VE HO SO, LAP HO SO VA CONG TAC LAP HO SO

1. Khai niém ho so: La mot tdp van ban co lién quan véi nhau vé mdt vén
deé, mot sur viée, mot ddi tuong cu thé hodc c6 mét (hodc mét sb dic diém chung
nhu tén loai vin ban, tén co quan ban hanh vin ban, thoi gian hodc nhing dic
diém khac) hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thude chire
nang, nhiém vu cua co quan hodc trach nhiém ctia ¢4 nhan. Mot hd so co thé day
hodc mong tuy theo 56 luong cong cén gidy to hinh thanh trong qua trinh giai
quyet cong viéc. HO so qua day ¢6 thé chia thanh céc tap.

qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée thanh hd so theo nguyén tic va phuong
phap nhat dinh.

2. Lap ho so: La viée tap hop va sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong

* Yéu cau doi véi ho so duoc lap:

.~ Ho so 1@p ra phai thé hién dung chirc nang, nhiém vu cla co quan, don Vi
c0O ho so;

- Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao ho so phai ¢c6 méi lién hé chat ché véi nhau
va phéin dnh dung trinh tu, dién bién cia su viée hay trinh tu giai quyét cong viéc;




- Van ban, tai li¢u trong ho so phai c¢é gié trji bao quan tuong doi dong déu.

3. Cong tac lap ho so: Cin ciru vao nhiimg nguyén tic da dinh, t6 chirc lap
ho so trong co quan, don vj trén co s viée lap hd so cu thé cia ting cong chirc,
vién chirc nhim hé théng duoc nhitng h6 so hinh thanh trong qua trinh gidi quyét
cong viéc cla co quan, don vi.

I1. MUC PICH, Y NGHIA CUA CONG TAC LAP HO SO

1. Gitp cho mdi cong chirc, vién chirc sdp xép van ban khoa hoc, thuan tién
cho vi¢c nghién ctru, dé xuét y kién giai quyét cong viée, khi cin tra ciru tai lidu
nhanh chong; quan 1y chit chg, gilr gin bi mat noi dung van ban, ning cao hiéu suit
cdng tac, chuan bi tét cho viée luu trit ho so, tai licu.

2. Giup cho lanh dao quan ly duoc toan bo ndi dung céng viée trong co
quan, don vi, phan loai giéy to0 mot cach khoa hoc, quan ly hod so chit chg, co ké
hoach 1ap va giir nhiing héd so cin thiét, tranh duoc viée lap ho so trung 1ap hoic
nguoc lai, c6 viée can lap hd so nhung khong 1ap, tranh tinh trang tai liéu tich
dong, bo gol tai co quan.

II1. NOI DUNG CUA CONG TAC LAP HO SO

1. Lip bin danh muc hd so

1.1. Khai ni¢gm: Danh muc ho so 1a ban ké nhitng hd so ma co quan du kién
can phai lap trong niam.

- Tac dung cua lap danh muc hd so: Giap cho cong chiic, vién chirc trong co
quan, don vi xac dinh duge ho so can lap, c6 y thirc trach nhiém ddi voi cong viée
dugc giao; Giap cho Thu trudng nam duoc dau mdi cac cong viée trong co quan,
don vi qua d6 nam duoc mirc dd hoan thanh céng viéc cla ting ca nhan.

1.2. Can cir dé Igp danh muc ho so

- Cac van ban cla cap co tham quyén quy dinh vé chtic ning, nhiém vu,
quyén han cua co quan, don vi.

- Cac vin ban vé phén cong nhiém vu cua co quan, don vi doi véi cac cong
chure, vién chirc.

- Ké hoach cong tac nam (nam lap danh muc ho so) clia co quan, don vi va
cac phong chirc nang, chuyén mon, nghiép vu.

- Tham khao danh muc hd so nim trude.

1.3. Phuwong phdp lgp danh muc hé so

- Cudi mo6i nam, moi céng chire, vién chire du kieén nhiing h6 so minh phai
lap trong nam méi (cin ¢t vao chirc nang, nhiém vy, cin ctr vao chuong trinh cong
tac nim mai va cin cir vao kinh nghiém ctiia nam qua) bdo cdo Linh dao cho y
kién, bo sung nhitng ho so thiéu, bo nhiing ho so khong can 1ap (hoic lap trung
nhau) va lap thanh ban danh muc hd so cia phong.

- Can b van thu, luu trit ¢6 nhiém vu gitp Thu truéng, Chanh vin phong
va co quan lap ban danh muc hd so.




2. Lap ho so

Trong qua trinh lam viéc ctia cong chire, vién chirc hinh thanh 02 loai hd so:

2.1. Ho so nguyén tic: Ho so nguyén tic |4 cac van ban ché do, chinh sach vé
mot linh vue nao do, la can cr giai quyét cong viéc cua timg cong chirc, vién chire.

* Phuong phap lap ho so nguyén téc:

- Khong 14p hd so theo ndm ma theo timg linh vuec.

- Tét ca cac van ban lién quan vo6i nhau thea nhimg dac trung nhét dinh
dugc dua vao cung mot ho so va sap xép theo nguyén tic: Vin ban 0 thoi gian
ban hanh trude thi xép trude, vin ban co thoi gian ban hanh sau thi xép sau va ghi
tiéu de:

Vi du: Tap Nghi dinh cua Chinh phu quy dinh vé tién lwong; Tdap Vin ban
ciia B6 GD&DT vé truomg mam non dat chuan Quéc gia.

- Tly theo s6 luong van ban, ¢6 thé linh hoat sap xép theo nhitng déc trung
khéc nhau dé dam bao quan ly an toan va st dung c6 hiéu qua ho so nguyén tic
phuc vu cho cong viéc.

- Hd so nguyén tic duoc dé tai cac phong va str dung khong can ctr vao thoi
gian ban hanh van ban. Céc cong chirc, vién chirc quan ly truc tlep phai dinh ky

kiém tra, ra soat cdc vdn ban da hét hiéu luc hoac da duoc thay thé bing mot vin
ban khéc, can loai ra va bd sung vin ban méi vao hd so.

2.2. Ho so cong viée: HO so cong viée la nhiing tai li¢u hinh thanh trong qua
trinh thuc hién chirc nang, nhiém vu hodc giai quyét mot cong viée cu thé:

Vi du: Ho so vé thi tuyén vién chite nim 2016.

- Tat ca cac tai liéu hinh thanh va lién quan dén nhau trong qua trinh giai
quyét mot cong viéce cu thé, cong chie, vién chirc déu phai dua vao ho so cong viéc.

* Phuong phép 1ap ho so cong viée: Gdm 3 buéde
a. M ho so:
- Lay mot to bia hd so do co quan, don vi phat hanh.

- Can cr vao ban danh myc hé so dién céc yéu té thong tin theo yéu cau 1én

bia h6 so. Néu hd so phat sinh khong c6 trong danh muc thi ghi tén goi ctia su viée
1én bia ho so.

b. Thu thap tai liéu dua vao hd so:

- Thu thép kip thoi, ddy du tai liéu hinh thanh trong qua trinh giai quyét
cong viée dé dua vao hd so.

- Tai liéu dua vao hd so bao gdm ca vin ban dén va vin ban di. Van ban di
dua vao hé so phai 1a ban chinh hodc ban sao ¢o gia tri nhu ban chinh (theo quy

dinh mdi vin ban di phai luu 02 ban: ban goc luu tai vin thu co quan va ban chinh
luu trong hd so).

- Tai liéu vé& viéc nao phai dugc dua vao dung ho so viée do.



c. Két thic ho so
HO so ket thic khi ¢ong viée hoan thanh, gom cac cong viéc sau:
- Kiém tra lai muac d6 day du cua tai lidu c6 trong ho so.

- Loai bo ban triing, ban nhap hoic nhimg tu li¢u tham khao xét thdy khéng
can dua vao ho so.

- Sép xép khoa hoc tai li¢u c6 trong hé so (theo thi tu thoi gian, theo van
chit cdi (a,b,c), theo thtr tu s6 vin ban hodc sip xép theo quy trinh giai quyét cong
viéc). Tty theo timng hd so ma van dung céc cach cho thich hop.

+ Sip xép theo thir tu thoi gian la xép cong vian ¢6 ngdy thang sém lén
truoc, cong vin co ngay thang dén muon xe€p sau. Cach nay thuong ap dung cho ho
so 1ap theo dic trung van dé, dac trung giao dich hodc dic trung tén goi.

+ Siép xép theo van chir cai la x€p gidy to mang tén nguoi hoic dia phuong)
bat dau co chir a lén trude, rdi dén chir b,c..Céch nay thuong dung cho céc tap don
tur, ban khai ca nhan, tap bdo cao khen thuong, tap bdo cdo cua cac don Wec)

+ Sip xép theo thir tu 6 cong vin la sap xép cong van c6 sé nho trude roi
dén sb to. Cach nay thuong ding dé sap xép tdp luu ban chinh (hodc ban sao) cua
cac Nghi quyét, Nghi dinh, Théng tu, Chi thi, B4o céo.. ctia co quan ban hanh.

o+ Sép xép theo qua trinh giai quét cong viée la trudc tién xép cong vin dé
xuat, khoi xudng hoidc dit van dé...tiép dén cac cong van gidi quyeét viéc roi dén
cong van két thic van dé,

- Bién muc ho so (Panh sd to van ban/Lam muc luc thong ké vin ban/Viét
chiing tir két thiic/ Hoan thién bia hd S0).

IV.GIAO NOQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

- Theo Diém a, khoan 1, Pidu 22 Nghi dinh 110/2004/NP-CP ngay
08/4/2004 cua Chinh phu quy dinh “Cac don vi va ca nhan trong co quan, t6 chirc
phai giao ngp nhing hoé so, tai lidu c6 gia tri luu trir vao luu trir hién hanh cua co
quan, to chirc theo thoi han quy dinh”,

biém ¢, khoan 1, Didu 22 Nghj dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 clia
Chinh phu quy dinh “Moi can by, cong chur, vi{en chue truge khi nghi huu, thoi
viéc hay chuyén céng tac déu phai ban giao lai ho so, tai liéu cho co quan, don vi
hay ngudi ké nhiém”,

- Chi nop vao luu trit co quan'nhfmg hé so, tai liéu duge x4c dinh 13 ¢ gia
trt luu trit, vé nhiing viéc da gidi quyét xong.

- Thoi han nop:

+ Tai liéu hanh chinh: Sau 1 nam ké tir khi cong viée két thuc.

, *+ Tai li¢u xdy dung co ban: Sau 3 thang ké tir khi cong trinh duge
quyét toan.




V.YEU CAU

- Chanh vén phong ¢6 nhiém vu tham muu cho Giam déc So trong viéc chi
dao, kiém tra, huéng din viéc lap ho so, tai lidu vao luu trit hién hanh d8i véi cac
don vi, truong hoc truc thudc; t6 chire thuc hién 1ap hd so va giao nop hé so, tai
liéu vao luu trir hién hanh tai co quan So.

- Cdc phong chire ning, chuyén mén, nghiép vy, cac don vi, truong hoc chiu
trach nhiém trude nguoi dimg dau co quan vé viée lap ho so ctia cong chire, vién
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chire; t6 chire bao quan hé so cua don vi khi chua dén han nép luu vao luu triy hién
hanh co quan, don vi; t6 chuec glao ndp ho so ¢ gia tri vao luu trir hién hanh cua
co quan, don vi khi dén han.

- Cong chire, vién chirc phai [ap ho so vé cong viée ma minh dugc giao.

- Cac phong chire ning, chuyén mén nghiép vu lap danh muc ho so va thoi
han bao quan hé so cia phong minh theo mau dinh kem va gui vé Van phong S¢
truGe ngay 11/3/2017. Yéu cau ra soit kj danh muc hd so cong viée tranh tinh
trang c6 danh muc ho so nhung khong cé ho so cong viée hoidc c¢6 hd so cong viée
nhung khéng ¢6 danh muc hd so. Viéc xdc dinh thoi han bao quan hd so cin cir
Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua Bo Noi vu vé viéc
quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong
cua cdc co quan, to chirc; Thong tu s6 27/2016/TT-BGD&DT ngdy 30 thang 12
nam 2016 cta Bo Gido duc va Pao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén
mon, nghiép vu cta nganh Gio duc;

- Cac phong chirc ning, chuyén mén, nghiép vu ndp hd so cong viéc nim
2016 cua phong minh vé Vin phong S& vao ciac ngay 30,31/3/2017.
So Gido duc va Pao tao yéu cau cac phong chirc nang, chuyén mon, nghiép

vu, cac don vi, truong hoc trién khai thue hién cac ndi dung trén dé cong tac luu
trir dat ket qua tot././9)-
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Ban danh muc hd so nay co: ........ hd so, bao gom
...hd 50 ¢6 thoi h‘m bao quan vinh vién.
...hd 50 bao quan ¢6 thoi hanh tinh bing niim,

Ngay thang 3 nam 2017
TRUONG PHONG




