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QUY TRINH | Mahiéu:  QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu lwu trir | Lan ban 01
a hanh:
1SO 9001:2015 Ngiy ban A6 /12/2022
hanh:

1. MUC PiCH
- Chuan héa ndi dung, quy trinh chinh 1y tai liéu tai luu trit co quan B6.

- Nang cao hiéu qua cdng tac chinh 1y tai liéu; Thuc hién théng nhét cac
trinh tg, thu tuc vé viéc chinh ly tai li€u tai luu trit co quan.

2. PHAM VI AP DUNG:
Quy trinh nay dugc 4p dung dbi vai viée chinh 1y tai Liéu Ivu trix tai B6 Tu phép.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Luét Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
- Théng tu s6 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010;
- Théng tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010;
- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 ctia. Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cuia Luat Luu trit;
- Quyét dinh s6 2539/QD-BTP ngay 26/12/2022 ctia B truéng B Tu phép
ve viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu luu trit cda Bo Tu phap;
- Tiéu chudn Québc gia TCVN ISO 9001:2015.
4. YEU CAU
- Puoc thuc hién 01 14n trong nam.

Don vi co lién quan: Vin phong Bo/don vi thuc hién chinh ly tai liéu.

5. NOI DUNG
. ‘n Vin ban,
TT Trinh ty T:;;l: l}lllilélﬁm Tho1i gian biéu miu
; * sir dung
Xay dung Ké hoach chinh q BM-CLTL-
1}'/ (theo mau) - N A Thot diem thu’C 01
B1 Van phong B | hién chinh Iy
| Giao, nhan tai liéu (Bién ] | BM-CLTL-
By | bén giao, nhan tai liu theo | Yan phong Thoi diém thyc 02
m3u) B¢/bon vi thuc hién chinh ly
hién chinh ly tai
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QUY TRiNH Ma3 hiéu: QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu lwu trir | Lanban 01
= hanh:
ISO 9001:2015 Ngay ban /12/2022
hanh:
liéu
Vén chuyén tai liéu tir kho
bao quan vé dia diem |Ponvithue | .o e L
B3 hinh Iv hién chinh ly n , ’
chinh Ly NN hién chinh ly
tai liéu
Pon vi thuc e aeR
B4 | Vé sinh so bé tai liu hién chinh Iy T;‘;féﬁﬂ%‘-f"
tai lidu - Y
Khao sat va bién soan cac
van ban hudng dan chinh
ly:
’ . BM-CLTL-
- Lich s¢ don vi hinh 03
thanh phéng va lich st | Pon vi thuc Thei didm thue | BM-CLTL-
BS phél’lg (theo m?tu); hlélll chinh 1}” hién chinh 1}', 04
N | tai 1ié ;
- Huéng dan phan loai, lap artieu BM-CLTL-
hé so (theo mau); 05
- Huéng dan xac dinh gia
tri tai liéu (theo mau).
Phén loai tai liéu theo .
’ o T Pon vi thuc e 4iR
Be |hudng dan phén loai hién chinh 1y Tlllli(éln dclﬁ?;}:};uc
tai ligu - Y
Lap hd so hodc chinh sira,
hoan thién hd so, két hop | pon vi thue oz
e r et une 1eA A 41w Thoi diém thuc
B7 | v4i xac dinh gia tri tai liéu | hién chinh ly hién chinh Iy
theo huéng dan l4p hd so | tai liéu '
pg | Bién muc phiéu tin (theo | .. | Thoidiém thye | BM-CLTL-
mau N hién chinh ly 06

hién chinh ly
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p— QUY TRINH Ma3 hiéu: QT-VPB-33
({ x} Chinh Iy t3i liéu lwu trig | Linban 01
7 hanh:
1SO 9001:2015 Ngay ban /12/2022
hanh:
tai liéu

Kiém tra, chinh sra viéc

. s S Pon vi thuc NP
| Bo |1ap hod so va viéc bién muc | .5 chinh IV Thoi dieém thuc
| iéu ti - Y hién chinh Iy
\ phiéu tin t3i lidu ién chinh ly
| Hé théng héa phiéu tin .
theo phuong an phén loai D?'n v t e , Thoi diém thuc
B10 : hién chinh ly hidn chinh Iv
| tai liéu ; y
Hé théng hoa hd so theo .
L L. Pon vi thuc e 4R
B11 | Phi€utin hién chinh Iy Tﬁ‘;ﬁﬁfgﬁ‘m
tai lidu ; 4
Bién muc hd so:
- Pénh sb to cho tai liéu
bao quan tir 20 nam trd 1én
. Viét muc luc vin ban dbi }}?ﬁm Vllltll:llﬁ .
Loixs a1 . s 1en chinh ly Thoi diém thuc
Vf7~1 tai liéu bao quan vinh 3 lidu hién chinh 1§
vién i
- Viét bia hd so va chimg
| tir két thc
| Kiém tra va chinh stra viéc Don vi thue
B13 | bién muc ho so hién chinh Iy T}};i%; d;ﬁ?;;}il_,rc
tai lidu ; J
Péanh s6 chinh thitc cho ho | 5o vi thue o
Bi4 |50 vao phieu tin va 1én bia | . . chinh Iy T}}:i(éln dclfl?ri}?iuc
HOISG tai ligu - Y
Vé sinh tai liéu, thao bo o
B15 | ghim kep, lam phing va | Pon vj thuc T}‘:f{‘ dlﬁfﬁfi‘-fc
A P ién chi
dua tai lidu vao bia hd so | hién chinh Iy - Y
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QUY TRiNH M3 hiéu: QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu lwu tri¢ | Lanban 01
hanh:
ISO 9001:2015 Ngay ban /12/2022
hanh:
tai liéu
D hf‘\ hY hl\
1a 10 50 vao Hop Pon vi thuc e g A
n , , Thoi diem thuc
B16 hién chinh ly NIy
i ea hién chinh ly
tai li€u
iét va dan nhin hop (th : ; ]
V1:3 va dan nhén hdp (theo Pon vi thuc o didm g BM-CLTL
B17 | MW hién chinh Iy o1 dicin thye 07
A hién chinh ly
tai li€u
Vén chuyén tai liéu vao | g i
¢ : y on vi thuc P
B1g | kho vaxép lén gid hién chinhly | | Fo) diem thue
e 11 Y hién chinh ly
Giao, nhan tai liéu sau .
. , Pon vi thue Thoi didm th
B19 | chinhly hién chinh Iy 01 diem thye
i lidu hién chinh ly
Nhép phiéu tin vao co s& Don vi thuc y
B20 dir liéu hién chinh Iy Thoi diém thuc
31 lidu hién chinh ly
Kiém tra, chinh sira viéc -
2 *~ | Pon vi thuc v a2
B21 | nhép phiéu tin hién chinh I¥ Thoi dieém thuc
i Y hién chinh Iy
Lap muc luc hd so:
- Viét 16i néi dau
- L&p céc bén tra ciu bd i ”
b e Ponvithue | i didm thue
B22 |trg hién chinh ly hién chinh 19
tai liéu ten chinf

- Tap hop di liéu va in
muc luc ho so tir co s& dir

lidu
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B23

- Sép xép, bo goi, théng ké
danh muc tai liéu loai
(theo mau)

- Viét thuyét minh tai liéu
loai

- Té chirc tiéu huy tai lidu
loai (thuc hién theo quy
trinh x1r ly tai liéu loai)

- B6 sung tai liéu gitr lai
theo két qua thyc hién quy
trinh x0 ly tai li€u loai
(néu cb).

Pon vi thuc
hién chinh ly
tai liéu

Thoi diém thye
hién chinh ly

— QUY TRINH M4 hiéu: QT-VPB-33
(€9 Chinh Iy tai ligu lwu trix | Linban 01
A 4 hanh:
ISO 9001:2015 Ngay ban /1272022
hanh:
- Bong quyén muc luc (03
| bo)
X ly tai liéu loai: BM-CLTL-
08

B24

Két thac chinh ly:

- Kiém tra két qua chinh 1y
(cdc vin ban huéng din
chinh ly; muc luc hd so;
co s¢ dir liu va cong cu
théng ké, tra ciu khac
(néu ¢06); danh muc tai liéu
loai ctia phong); kiém tra
thye té tai liéu sau khi
chinh Iy va t§ chuc
nghiém thu;

- Ban giao tai liéu;

- Viét bdo cdo téng két
chinh ly;

- Hoan chinh hd so chinh |

Pon vi thuc
hién chinh ly
tai liéu

Thoi diém thue
hién chinh ly
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QUY TRINH

Ma hiéu: QT-VPB-33

dugc lIuu giff nhu sau:

Chinh Iy tai liéu lwu trig |Lanban 01
hanh:
ISO 9001:2015 Ngay ban /12/2022
hanh:
ly.
6. HO SO LUU

Céc tai liéu lién quan dén qué trinh chinh Iy tai liéu tai lvu trit co quan can

, cn Thoi
Stt Tén hé so Trach nhigm han lvu
luu o
trir
1 Caqc van ban hudng dan chinh ly va ke hoach Lwutrit coquan | 20 ndm
chinh ly
5 N{uc luc,ho scy’; co /\SO’ d,u liéu va cong cu thong L tritcoquan | 20 nim
ké, tra ctru khac (néu cd)
Danh muc tai liéu hét gia tri ctia phéng hoic N .
3 | khéi tai liéu chinh Iy kém theo ban thuyét minh | W0 FF e quan | 20 nam
4 | Bao céo két qua dot chinh ly Luwutritcoquan | 20 nam

chinh, Vin phong B theo quy dinh.

7. PHU LUC/BIEU MAU PINH KEM

- K& hoach chinh ly: BM-CLTL-01

- Bién ban giao nhan tai li¢u: BM-CLTL-02
- Lich str don vi hinh thanh phéng va lich sir phéng: BM-CLTL-03
- Huéng dan phan loai, 1ap hd so: BM-CLTL-04
- Hudng dan x4c dinh gia trj tai liéu: BM-CLTL-05

- Phiéu tin va Huéng dan bién muyc phiéu tin: BM-CLTL-06
- Nhan hop: BM-CLTL-07

- Danh muc tai liéu loai: BM-CLTL-08

Céc hd so trén duge luu tai bd phan Luu trit thudc Phong Té chic - Hanh
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu hru trir | LAn ban 01
i hanh:
1SO 9001:2015 Ngay ban /12/2022
hanh:

A , BM-CLTL-01
BO TU PHAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Sé:  /KH- Ha Néi, ngay  thdng  ndm
KE HOACH CHINH LY TAI LIEU
Phong ......ccoovevivineneeenvceeeeeen e
Giai doan:............cccoiiiiiiinne
1. Muc dich, yéu cau ciia dot chinh Iy
- Tb chirc khoa hoc tai liéu phong ...........ccocuen..e. phuc vu yéu cau quan

Iy, bao quan an toan va td chirc st dung tai liéu ciia phéng.
- Bao v€, bao quan an toan tai li€u trong qua trinh chinh ly.

2. No¢i dung cong viéc, phan cong trach nhiém va thoi han hoan thanh

Nguwoi | Nguoi
STT Noi dung cong viée thue phoi
hién hop

Thoi
han

Nhén tai liéu tir don vi; van chuyén
tai 1iéu dén noi chinh ly

2 | V& sinh dén timg tap tai lidu

Lap ké hoach chinh ly, bién soan lich
st don vi hinh thanh phong; hudng
3 | d4n phan loai, 14p hd so; hudng din
xac dinh gia tri tai liéu; phuong an hé
théng hoa

4 | Phan loai tai liéu dén nhém nho

Lép hd so

6 | Bién muc phiéu tin

Kiém tra viéc 1ap ho so va bién muc
phiéu tin

Hé théng ho4 phiéu tin theo phwong
an hé thong hoa
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QUY TRiNH M3 hiéu: QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu luu trir | Lan ban 01
hanh:
Ngay ban /12/2022
hanh:
9 | Hé thdng hod tai liéu theo phiéu tin
Bién muc hd so:
- D4i véi tai lidu c6 thoi han bao quan
vinh vién: hé thong hoa tai li€u trong
ho so, danh so6 to, viét bia ho so, viét
10 | chimg tir ket thue, viet muc luc vin
ban.
- P6i v4i tai lidu bao quan cé thoi
han: hé thong hoa tai liéu trong ho so,
viét bia ho so.
11 | Kiém tra bién muc hd so
i B6 sung théng tin con thiéu trén
2 | phiéu tin
Dénh sé chinh thirc cho toan b hd so
1 3 lA = A . N 1A N A
én phiéu tin va 1én bia ho so
14 V& sinh, thdo bd ghim kep, lam phéng
tai liéu va vao bia ho so
15 | Puahd so vao hop hodc cap
16 |In va dan nhan hdp hodc cip
17 | Van chuyén tii lidu vao kho va xép 1én gia
18 | Ban giao tailiéu
19 | Nhap phiéu tin vao may
20 | Kiém tra viéc nhap phiéu tin
Lap muc luc hd so:
- Viét 16i néi dau
21 | - Lap bang tra ctru bd tro
- In muc luc, nhan ban (03 bd)
- Péng quyén Muc luc (03 bd)
Xt ly tai liéu loai:
0y |- Phén loai, sép xép, thong ké tai lidu

loai
- Viét thuyét minh tai liéu loai
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‘ QUY TRINH ‘ M4 hiéu: QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu lwu tri¢ | Lan ban 01
=4 hanh:
ISO 9001:20135 Ngay ban /12/2022
hanh:
Két thiic chinh Iy |
0y |- Viét bao cdo téng két chinh Iy |
- Hoan chinh hé so phéng va ban giao ’
h6 so phéng

Céc ndi dung, cac budc cong viéc va thoi gian thuc hién duge xac dinh cu
thé va phan cong trach nhiém thuc hién rd rang.

3. Chudn bi dia diém, phuong tién va viin phong phim phuc vu chinh Iy

- Chun bi dia diém chinh 1y: phong 13m viéc, ban ghé va phuong tién khac.

- Chuén bi vin phong phim (gidy, but bi, but chi mém, but d4nh s hop,
muec, bat viet bia va viét nhan hop; bia ho so; hop dung tai liéu; dao, kéo...).

4. Kinh phi chinh ly

TrONg A0: . e e

- Thué lao d6ng thuc hién chinh Iy (cin c& Théng tu sb 12/2010/TT-BNV
ngay 26/11/2010 ctia B N6i vu huéng dan phuong phap xac dinh don gié chinh
Iy tai lidu gidy);

- Mua vit tu, vin phong phim phuc vu chinh Iy (cin c& Thong tu sb
03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010 ctia B6 Néi vu vé viéc quy dinh dinh muc
kinh té - k¥ thuat chinh Iy tai liéu gidy):

= O KA. e s
...... ,hgay thdang ndm
Nguwoi phé duyét Ngwoi 1ap ké hoach
(Chutc vu, chit ki, ho tén cua nguoi co (Ky, ho tén)

tham quyén, déng ddu)
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QUY TRINH M4 hiéu: QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu lwu trit | Lan ban 01
RN hénh.
ISO 9001:2015 Ngay ban /12/2022
hanh:
. _ ) 3 BM-CLTL-02
BC) TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Péc lap - Tw do - Hanh phiic
ery NEAY ... thdng ..... nam...

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

(011 X1 & S PP PP

Hém nay, ngay thdng ndm |, tgi......, chung toi gom:

BEN GIAO: «.ccovvvereerivennneiernnneeersnncsssmsnssesesssesnes Pai dién la:
L ettt en e e e SR e s o 08 e e et n e e b e ne s p A st s ta s el eSS a s et tan e an e
PP PP D
BEN NHAN: . .uuuueriireeeeereeeeseeennennnnnnssesssmeessssseesssnes Pai dién la:
Lo i i K e v o m ame e a e ansn e e i oo G Bl 8 004 S e e S e E A e e e e e oo o e R e o nran
2 it ternteannraaraeanmperoaansarenaraaneroassaraserdilaedEiraseraitasancanterans

Tho"ng nhat ld]g bién ban giao nhdn tai liéu luu triy .................. VOi
nhitng ndi dung cu thé sau:

1. Tén phong (hodic Kh6i) A1 HBU: ..ueeeeereieiieireeeieniieeeeeiie e

2. Thoi gian clla tai HEu: .....oooviviiiiiiiiiiii

3. Khdi Iuong tai HEU: .....oovvveiieeeiiiiiii e eeeee e e e e eiiere e eninra e,

- Tai liéu hanh chinh;
- Tai liéu chuyén mén, nghi€p vu:
5. Cong cu théng ké, tra ctru va tai liéu ¢6 lién quan kém theo:
Bién ban nay dugc 1ap thanh 02 ban; ¢ gid tri phap ly nhu nhau, mdi bén
gitr 01 ban./.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

Xac nhan cia co quan
(Chitc vu, chit ki, ho tén ctia nguoi co tham quyén, dong daw)
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QUY TRINH Ma hiéu:  QT-VPB-33

Chinh Iy tai liéu lwu triv | Lan ban 01

ISO 9001:2015 |Ngayban  /12/2022
hanh:

&
(X 3
% g
;
| hanh:

X . . R . . BA{-CLTL-O.?
LICH SU PON VI HINH THANH PHONG VA LICH SU PHONG

Giai doan: ......cccvncccnienisnencnenenns

I. LICH SU PON VI HINH THANH PHONG

1. B&i canh lich str; thoi gian thanh 1ap; chiric ndng, nhiém vy, quyén han
va co cau to chuc cua co quan, don vi hinh thanh phong; chiic ndng, nhiém vu
chll yéu cua cac don vi truc thudc (can néu rd so, ky hiéu; ngay, thang, nam va
tac gid ciia van ban thanh 14p co quan);

2. Nhitng thay d6i, bb sung (néu c6) vé: chirc ning, nhiém vy, quyén han
va co chu td chirc ctia don vi hinh thanh phéng; chitc ning, nhiém vu cha yéu
cuia cac don vi truc thudc;

3. Ngay, thang, nim ngimg hoat déng (di véi don vi hinh thanh phéng d3
ngimg hoat dong);

4. Quy ché 1am viéc va ché d6 cong tic van thu (néu tém tit 1& 161 1am
viéc, quan hé cong tac va ché d cdng tac van thu) clia co quan va nhiing thay
doi quan trong (néu cod).

II. LICH SU PHONG

1. Gidi han thoi gian cua tai 1iéu.

2. Khéi luong tai lidu:

2.1. Tai liéu hanh chinh:

- Téng s6 hop (CAP): «.evvveeenneaennnns 505 e B o e e 4G e« i e e ;
- Téng s6 hd so (don vi bao qUAN): .......coevvvvevenrininnn.., ;
- Quy ra mét gia............... mét

2.2. Tai liéu nghiép vu:

3. Thanh phéan va ndi dung cua tai liéu:

3.1. Thanh phan tai Liéu:

- Tai lidu hanh chinh bao gém nhimg loai van ban, gidy t& cha yéu gi;
- Tai lidu chuyén mén nghiép vu gdm:...

- Tai liéu khéc (tai 1iéu k¥ thuét, phim anh ghi 4m...) (néu co).
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QUY TRINH Mé hiéu:  QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu lwu trig | Lanban 01
hanh;:
Ngay ban /12/2022
hanh:

3.2. Noi dung cia tai liéu, néu cu thé:

- Tai liéu cua nhiing don vi, td chirc hay thudc vé mit hoat dong nao;

- Nhitng linh virc, vén d& chu yéu va su kién quan trong gi trong hoat dong
cua don vi hinh thanh phéng dugc phan anh trong tai liéu.

4. Tinh trang ctia phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh ly

4.1. Tinh hinh thu thép tai liéu vao luu trir ctia co quan va giao nop tai liéu
vao luu trit lich st (néu cd);

4.2. Mitic d6 thiéu @i cia phong hoidc khéi tai liéu;

4.3. Mtrc do xu ly vé nghiép vu: phén loai lap hd so, x4c dinh gid tri....;

4.4. Tinh trang vat ly cua phong hodc khéi tai liéu.

5. Céng cu théng ké, tra ciru (néu co).

6. Nhu cu khai thac, str dung tai liéu.

Nguwoi phé duyét Ngudi bién soan
(Chirc vy, chit ki, ho tén ctia nguoi cé (Ky, ho tén)
tham quyén, dong ddau)
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HUONG DAN PHAN LOAIL, LAP HO SO

I. HUGNG DAN PHAN LOAI TAI LIEU

1. Phuong an phan loai tai liéu

- Cén ctt lich sir don vi hinh thanh phong va lich sir phong;

- Can ct tinh hinh thuc té tai liéu cta phong;

..........

QUY TRINH Ma hiéu: QT-VPB-33
3. %) Chinh Iy tai lidu lueu trig | Linban 01
hanh:
ISO 9001:2015 Ngay ban /12/2022
hanh:
BM-CLTL-04

- Cén ctr y€u cau t6 chtrc, sap xép va khai thac st dung tai liéu,

Tai liéu phéng.... duoc phéan loai theo phuong 4n “Co ciu tb chirc - Thoi

gian”; cu thé nhu sau:
I. Tén nhém 16mn (nhém co ban) 1:
1.1. Tén nhém vira 1: Nam...
1.1.1. Tén nhém nhé 1: Téng hop, béo cdo
1.1.2. Tén nhém nhé 2: Ké todn, tai vu
1.1.3. Tén nhom nhé 3: Hanh chinh, quan tri;...
1.2. Tén nhém vira 2: Nam...
II. Tén nhém 1én (nhém co ban) 2:
2.1. Tén nhém vira 1: Ném...
2.1.1. Tén nhém nho 1: t6 chic...
2.1.2. Tén nhém nho 2: tuyén dung. ..
2.1.3. Tén nhém nho 3: bd nhiém, mién nhiém, ...
2.2. Tén nhom vira 2: Nam...
ITI. Tén nhom 16n (nhém co ban) 3:
3.1. Tén nhém vira 1: Nam...

3.2. Tén nhom vura 2: Nam...
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QUY TRINH M3 hiéu:  QT-VPB-33

Chinh Iy tai liéu lwu trir | Lanban 01

. hanh:
ISO 9001:2015 Ngay ban 12/2022
hanh:

-------------------------------------------

2. Hudng dan cu thé trong qué trinh phan loai tai liéu

Trong phan nay, cin ¢ tinh hinh thyc té ctia phong hosic khéi tai liéu dua
ra chinh 1y, can trinh bay nhiing hudng dan chi tiét, cu theé vé viéc phén chia tai
liéu thanh c4c nhém 1on, nhém vira va nhém nhod d€ nhiing nguoi tham gia phan
loai tai liéu thuc hién thong nhat.

II. HUONG DAN LAP HO SO

Trinh bay céc huéng dn chi tiét vé:

1. Phuong phép tip hop van ban, tai liéu thanh hd so d6i véi nhing
phéng hoic khéi tai liéu con & trong tinh trang 16n xon, chua dugc lap hd so;

2. Chinh sira, hoan thién hd so dbi véi nhimg phong hodc khéi tai liu da
dugc 14p ho so nhung con chua chinh xac, day dd (chua dat yéu cau nghi€p vu);

3. Viéc viét tiéu dé hd so;

4. Viéc sép xép vin ban, tai liéu bén trong ho so;

5. Viéc bién muc ho so.

...... , ngay..... thang... ... nam
Ngudi phé duyét Ngudi bién soan
(Chirc vu, chir ki, ho tén ciia nguoi co (Ky, ho tén)

thédm quyén, dong ddu)
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu lwu trir | Lan ban 01
hanh:
Ngay ban /12/2022
hanh:
) ) BM-CLTL-05
HUONG DAN XAC DPINH GIA TRI TAI LIEU
PhOng......ccooooviiveriiieeee e e
Giai doan:...........cocevvveinveeeenniiiecnn,
Céan cu ...... (néu cac cin cir dugc van dung dé bién soan huéng dan xéc

dinh gia tri tai li€u phong B Tu phap),

Viéc xac dinh gi4 tri va dinh thoi han bao quan cho hé so, tai liéu trong
qua trinh chinh ly phéng Bé Tu phap dugc thuc hién theo hudng dan dudi day:

A. Nhém ho so, tai 1iéu bao quén vinh vién: liét k& cu thé cac loai hd so,
tai li€u co thoi han bao quan vinh vién.

B. Nhém hd so, tai liéu bao quan cé thoi han duge tinh bing nam cuy thé:
liét ké cac loai ho so, tai 1i€u c6 thoi han bao quan dugce tinh bang ndm cu thé.

C. Nhoém tai liéu loai ra khéi phéng: 1iét ké cu thé nhitng loai tai liéu loai
ra khéi phong, goém:

I. Tai lidu hét gia tri

II. Tai liéu trung thira

II1. Tai liéu bi bao ham

IV. Tai liéu khdng thudc phong

Ngoai ra, trong vin ban ndy, can trinh bay nhitng huéng dan chi tiét, cu
thé vé viéc xac dinh gia trj tai liu va dinh thoi han bao quan cho timg ho so dé
nhiing nguoi tham gia chinh ly thuc hién dugc thong nhat.

Nguaoi phé duyét Nguwdi bién soan
(Chutc vu, chit ki, ho tén ciia nguoi co (Ky, ho tén)

tham quyén, déng dau)
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QUY TRINH Ma hiéu: QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu hru trir | Lan ban 01
. hanh;
ISO 9001:2015 Ngay ban /12/2022
hanh:
BM-CLTL-06
MAU PHIEU TIN

(Trinh bay trén hai mit ctia to gidy kho AS: 148 x 210)
Mt truoc )
PHIEU TIN

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. 86 Tuu trik: 2. MUC TUC S8: weveoveeieiieeeeeee e esenseens
B HOP SO vevereeceiee et ensesese st ses et ses s e seensenns

C. HO SO SO vvuneeeeeerueseeeeesesseesesnsssssnansssssssesssessssnnesernnsesssnssasesessnsnranes

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

..........................................................................................................
..........................................................................................................
..........................................................................................................
..........................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-VPB-33
Chinh Iy tai liéu lwu trix | Lan ban 01
hanh:
ISO 9001:2015 Ngay ban /122022
hanh:
Mat sau
7. Thot gian c0a tai HU: ..coveeeiiieiiicee e
a. BAt AU .evveeeeeeeeee e b. K&t thlC: weeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.
8. INZON NG ..ottt e e s e e e sbees
0. BUL tICh: oo
110, SO TUQNZ 7 werverveceeceeeseeeeeee et snesens
11. Thoi han bA0 QUAN: ....c.coveviiiirireetee e see e
12. Ché @0 ST dUNZ: .v.veoeeeecee et s e seeeeanees
13. Tinh trang VAt 1Y: ...ocooiiiiiciiiciee e
14, Ghi Chil: i s
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QUY TRINH Ma higu: QT-VPB-33
Chinh Iy tai li¢u luu trit |Lanban 01
R ////? hanh:
ISO 9001:2015 Ngay ban /12/2022
hanh:
i BM-CLTL-07
MAU NHAN HOP

1. Hinh dang: Hinh chir nhat

2. Kich thuéec:

- Dai: 120mm

- Rong: 90mm

3. Céc théng tin trén nhén va k§ thuat trinh bay (theo mau)

Trudng hop ding cip dung tai lidu thi thay “HOP SO” bing “CAP SO”

BO TU PHAP
TEN PHONG

HOP SO

Tir ho so S0O: .........

Pén ho so so: ........
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) QUY TRINH Ma hiéu: QT-VPB-33
(3 X} Chinh Iy tai ligu lwu trig | Linban 01

A 4 hanh:

ISO 9001:2015 Ngay ban /12/2022
hanh:

. BM-CLTL-08
DANH MUC TAI LIEU LOAI
Phong/Khoi tai lieu:.......ccoevveiininnnnenn
A , , A A en A
Hgg/bo Trich yéu ngi dung tiéu dé Ly do loai Ghi chi

SO

hoac don vi bao quan







