UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ TINH TRA VINH_ Poc lap — Tu do — Hanh phuc
TRUONG PAI HQC TRA VINH

Sé: HEO /HD-DHTV _ Tra Vinh, ngayAO thdng % nam 2017

‘ HUONG DAN
Vé viéc giao, nhén tai liéu luu triv tai Truong Pai hoec Tra Vinh

Can c Ludt luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ct Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua Bo Noi vu
huéng dan quan ly van ban, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan;

Can ct Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nam 2014 cua BO
truong Bo Noi vu hudng dan giao, nhan tai liéu luu trlt vao Luu trlr lich str cac cap;

Can it Quyét dinh s6 461/QD-UBND ngay 07 thing 4 nam 2015 ctia Chi tich Uy
ban nhan dan tinh Tra Vinh ban hanh danh muc cac co quan, t churc cap tinh, cap huyén
thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trix lich str tai Chi cuc Van thu - Luu trit thudc So
NOoi vu;

Can ct Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 cua BO
Gido duc va Pao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cua
nganh Giéo duc; -

Can ot Huéng din s6 01/HD-SNV ngay 17 thang 5 nam 2016 ctia S§ Noi vu Tra
Vinh vé viéc giao, nhén tai liéu luu trr vao Luu trir lich st tinh;

Can cfr Quyét dinh sé 861/QD-DHTV ngay 28 thang 02 ndm 2017 cua Hi¢u
truong Trudng Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Danh muc hd so Trudong Pai hoc
Tra Vinh,

Giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit tai Truong la mot viéc lam bat budc ddi voi
c4c don vi, ca nhén trong Trudng. H6 so dugc giao nop day du s& gop phan gitr gin an
toan, ddy du toan bd tai li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta Truong, nham
phuc vu nhu cau tra ctru, st dung trude mét ciing nhu 1au dai, phat huy hét gia tri cua
tai liéu luu trit. Pinh ky hang ndm, cac don vi, ¢4 nhan trong Truong phai giao nop ho
so, tai liéu vao luu trir ciia Truong. Pé viéc giao, nhan tai liéu luu trir tai Truong duoc
thdng nhit Hiéu truéng Truong Pai hoc Tra Vinh huéng dan giao, nhan tai liéu luu
trit tai Trudng nhu sau:

1. Pham vi, dbi twong ap dung

Hudng dan nay 4p dung dbi véi viec giao, nhén tai liéu luu trl tai Truong gém
toan bd ho so, tai liéu duge xéc dinh thoi gian bao quan vinh vién va dp dung déi véi
tAt ca cac ca nhan, don vi truc thudc Trudng.



2. Cac tr ngir dudi day duge hiéu nhw sau:

- “Hd so” 1a mot tap tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mot van dé&, mot su viéc, mot
dbi tuong cu thé hodc co didc diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét
coéng viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu cuia co quan, to chtrc, ca nhan.

- “H6 so nguyén téc” 1a tap hop céc vdn ban quy pham phap luat, van ban
hudng dan vé nhitng mit cong tac nghiép vu nhat dinh dung lam cén cir phép ly, tra
ctru khi giai quyét cong viéc cuia co quan, td chire, c4 nhan.

- “Hd so cong viéc” 1a mot tap véan ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé duoc hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyét cong viéc thudc pham vi chie nang, nhiém vy cua co quan ké tir khi sy
viéc bat dau dén khi két thuc. ‘

- “Lap hd so” la viéc tap hop, sép xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viéc clia co quan, td chue, c4 nhan thanh hd so theo nhiing
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

- Hb so, tai liéu luu trit thudc pham vi ndp luu vao luu trlt co quan bao gdm: hd
so, tai liéu quan ly hanh chinh, khoa hoc cong nghé, tai liéu chuyén mon trén nén
gidy, céc tai liéu phim, anh, béng dia, dit liéu dién tir dugc hinh thanh trong qua trinh
theo doi, gial quyét cong viéc thude chirc ndng, nhiém vu cla c4c co quan, don vi va
dia phuong da két thic & giai doan véan thu, dugc lap hd so va tip trung bao quan tai
luu trit hién hanh cua co quan, t chirc.

3. Trach nhiém ciia Trudng cic don vi thude Truong
Trudng cac don vi thudc Trudng chi dao ndp ho so, tai liéu cua don vi vao luu
trit cua Truong theo Quyét dinh s6 861/QD-DHTV ngay 28 thang 02 ndm 2017 cua
Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Danh muc ho so Trudong Dai
hoc Tra Vinh

- HO so, tai liéu cé gia tri bao quan vinh vién giao ndp vé luu trit ctia Trudng
(phong Hanh chinh - T6 chire) theo quy dinh.

" 1) so, tai lidu hét gid tri phai 1ap danh muc tai liéu hét gia tri, to trinh va ban
thuyét minh tai liéu hét gia tri gui vé phong Hanh chinh - T4 chuc tong hop, tham
muu trinh Hiéu truéng Quyét dinh.

- Trudong hop don vi ¢6 nhu cau gitr lai hd so, tai liéu da dén han ndp luu dé
phuc vu cong viéc thi phai dugc Hiéu truong ddng y va phai 1ap Danh muc hd so, tai
lieu gift lai gui cho luu trir ctia Trudng. Thoi han gilr lai hd so, tai liéu cta don vi
khong qué hai nam, ké tir ngay dén han ndp luu.

4. Trach nhiém cia Truéng phong Hanh chinh - Té chire

T6 churc thuc hién viéc lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trir tai
Trudong Pai hoc Tra Vinh. Cu thé:

- X4y dung va trinh Hiéu trudng ky ban hanh Danh muc hd so cua Trudng;

- Huéng dan, kiém tra viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit ctia
Trudng.

- Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap
hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit lich sir dung quy dinh.



5. Trach nhiém ciia vién chire tai cac don vi thudc Truong

- Trong quad trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi vién chirc phai lap hd so
vé cong viéc d6 va ndp luu hd so, tai ligu vao luu trlr cua Truong theo quy dinh.
Ngoai viéc 1ap ho so cong viéc, can 1ap ho so nguyén tic lam cén cur giai quyét cong
viéc hing ngay.

- Trudng hop nghi huu, théi viéc hay chuyen cong tac khac thi phai ban giao ho
so, tai liéu cho don vi hay nguoi thay thé. Ho so, tai liéu ban giao phai duoc théng ké

va lap bién ban giao nhén.
6. Trach nhiém ciia vién chic phu trich Vin thu tai ciac don vi thudce

Truong

- Cubi mdi nam kiém tra tinh hinh 1ap hd so ctia cac vién chirc trong don vi, xéac
dinh céc hd so da két thiic, hudng dn hoan chinh hd so dé nop luu.

- Théng ké hd so, tai liéu giao ndp va lap Muc luc hd so, tai liéu ndp luu.

- Ban giao hd so, tai liéu cho luu trit ctia Trudng.

7. Trach nhiém ciia viin thu Truong Pai hoe Tra Vinh (B) phin van thw
phong Hanh chinh - T6 chirc)

Phéi hop v6i luu triY cia Truong hudng dan nghiép vy, don dbc, kiém tra viéc
lap hd so trong Trudng va ndp hd so theo quy dinh.

8. Trach nhiém ciia luu trit Truong Pai hoc Tra Vinh (B§ phén luu triv
phong Hanh chinh - Tb chirc)

- Hudng dan viéc lap ho so va ngp luu hd so, tai liéu.

- Tlep nhén, hoan chinh va sip x€p hd so, tai liéu.

- Tiép nhan ho so, tai liéu da dén han nop luu tir cac don vi, ca nhén va lap Bién
ban giao nhan hd so, tai liéu. Trudng hop phat hién thiéu ho so thi yéu cau don vi, cd

nhan bd sung hodc béo cédo ngudi c6 thdm quyén giai quyét.

- Hoan chinh hd so va lap Muc luc hd so: Vlet bia, danh s t& trong hd so. Déi
v6i hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién phai viét chtng tir két thic va bién muc vin
ban trong hd so.

+ Danh sé to vin ban: Sau khi van ban da duoc sap xép theo mot thir tu hop ly
can ghi so thir tu cho ting to van ban trong hd so (dung bt chi den de danh s6 thtr tu
cua to tai lieu, tir to ddu tién toi to cu01 cung c6 trong hd s0). Yéu cau cua viéc danh
s6 to 1a can ghi 18 rang, chinh xac, so to dugc danh bing chir s6 A rap vao goc phai
phia trén cua to tai liéu. Khi danh s6 cho mot ho SO xong, neu dé sot mot so to thi cac
to s6t duge danh bd sung va thuc hién danh sb trang véi sb cua to trude do va thém
chir cdi La tinh theo thir tu a, b, ¢ & sau (vi dy: ¢6 02 t6 bi bo sot khong danh sé sau to
s6 10 thi céc to d6 duoc danh sb trung la 10a, 10D).

+ Bién muc van ban trong hd so: Ghi cac noi dung thong tin vé ting van ban ¢
trong hd so vao t& muyc luc van ban dugc in s&n trong bia hd so. Muc luc vin ban giup
cho viéc quan ly van ban trong hd so duoc chit ché va tra tim van ban trong hd so dé
dang, thuan loi.

+ Viét chtng tir két thic: Ghi s6 lugng to tai licu, sb luong to muc luc vin ban
va dac diém cua tai liéu (néu co) trong hd so hodc don vi bao quan vao to chung tu
két thtic duoc in riéng hodic phan ching tir két thiic duoc in sn trong bia hd so.



- Lap Muc luc hd so bao quan vinh vién riéng va hd so bao quan cé thoi han riéng.

- Sdp xép ho so, tai liéu vao hop (cédp), ghi va dan nhan hop, dua 1én gia.

- Giao ndp tai liéu luu trit ¢6 gia tri bao quan vinh vién thudc Danh muc tai li€u
nop luu vao Luu trir lich s (Chi cuc Vin thu - Luu trit thude S& Noi vu tinh Tra
Vinh); td chirc huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

9. Thoi han, thanh phin hé so, tai ligu va thi tuc ndp luu

9.1. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu tir cac don vi, cd nhan vao luu trlt cua
Truong (Phong Hanh chinh - T4 chac) duoc quy dinh trong thoi han 01 nam (ndp
trude ngay 31/12 hang nam), ké tir ngdy cong viéc két thic; ddi véi ho so, tai liéu xay
dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh dugc quyét todn.

9.2. Thanh phan hd so, tai liéu noép luu vao luu trit cua Truong gdm: Toan bd
hd so, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan vinh vién, trir nhitng loai hd so, tai
liéu sau:

+ Céc ho so nguyén tic duoc dung lam cén clr dé theo doi, giai quyét cong viée
thudc trach nhiém cua mdi ca nhan, dugc ca nhan gilt va cé thé tu loai huy khi van
ban hét hidu luc thi hanh.

+ Hb so vé nhitng cong viéc chua giai quyét xong.

+ Hb so phdi hop giai quyét cong viéc (truong hop tring v&i hd so cua don vi
chu tri).

4 Céc van ban, tai lieu guri dé biét, dé tham khao.

+ Hb so, ching tur thanh, quyét toan thuc hién theo quy dinh cta B0 Tai chinh

+ Hd so bénh 4n bénh nhéan thuc hién theo quy dinhcuaB0 Y té

9.3. Thu tuc giao, nhén tai liéu

Khi giao, nhan tai liéu vao luu trlf cua Truong Pai hoc Tra Vinh phai 1ap:

- 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu nop luu” (theo mau 1).

_ 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” (theo mau 2).

- Pon vi, c4 nhan giao ndp tai liéu va luu tri cla Trudng gitt moi loai mot ban.

10. Hiy tai liéu hét gia tri

Hiy tai liéu hét gia tri thuc hién theo didu 28 cta Luft luu trit sd
01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011

11. T6 chire thue hién

Trudng céc don vi truc thude Truong chiu trach nhiém trién khai dén toan thé
vién chtrc trong don vi va thuc hién theo huong dan nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu gip vudng méc, dé nghi cac don vi phan anh vé

2

Phong Hanh chinh - T chirc nghién ctru, tham muu Hiéu trudng dé duoc hudng dan

cu thé.

Noi nhin: KT HIEU TRUJO:N%/
-BGH; ARGHEUTRUONG
- Céc don vi truc thude Trudng; ' %, 5
-Luu: VT, HC. \ ; /——2



Mau 1

TRUONG DAI HOC TRA VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

“Pon vi”’

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Niim 20...

Hop/ | SO, ky Tiéu dé hd so Théigian | Thoi han bio | S6 to | Ghi

cap so | hiéu HS TL quin chu
Y 2 3) () (5 ©® | @

Mugc luc NEY GOM: c..ioursvrvevmrarssammessisasssnss

AVATTH 2. 11 TP T PP P

Trong do6 co:

............................ hd so (don vi bdo quan) bao quan vinh vien;

............................ hd so (don vi bdo quan) bao quan c6 thoi han.

Hudng dan cach ghi cic cft:

., ngay ...

Cot 1: Ghi so thr tu ctia hop hodc cap tai liéu giao ndp.
Cot 2: Ghi sb va ky hiéu ctia hd so nhur trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu d& hd so nhu trén bia hd so.
Cot 4: Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhit ctia vin bén, tai liéu trong ho so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quan cua hd so nhur trén bia hd so.
Cot 6: Ghi tong s6 to tai liéu ¢ trong ho S0.
C6t 7: Ghi nhirng thong tin cAn chi y v& noi dung va hinh thirc clia vén ban c6 trong ho s0./.

hd so (don vi bdo quan).

hd so (don vi bao quén).

thang ..... nam 20... ...
Nguoi lap




Mau 2

TRUONG DAI HOC TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
“Pon vi” Poc lap - Tuw do - Hanh phiic

Tra Vinh, ngay thang  nam 20

~ BIENBAN
Ve viéc giao nhan tai liéu

Cin ¢t Thong tu sd 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo Noi
vu Hudng dan quan ly vdn ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan;

Can ctr Quyét dinh sd 2233/Qb-DHTV ngay 19 thang 5 nam 2015 cua Hi€u
truong Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Danh muc hd so va thoi han bao
quan ho so, tai liéu Trudng Dai hoc Tra Vinh;

Can ca Hudng dan sb ......... ../HD-BHTV ngay . . thang .... nam 2016 cua
Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc giao, nhan tai li€u lu’u trit tai Truong
Dai hoc Tra Vinh;

Cian ¢ Danh muc hd so niam ....... cua “Pon vi”

Chting t6i gdm:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai liéu), dai dién la:

ARERBTIRRE .o o oo 5500 R W 90 B s A . A8 LS8 AL

Chirc vu cdng tac/chirc danh: ......cocvveiieiiuriiiiiiiiiiiiiinniiinc e

BEN NHAN: (Luu trit cua Truong), dai dién la:

O CHNS o r s s s o i i i s A R 08 185 3514 00 58 3 558 O i 52

Chite vu ¢cOng tAc/ChilIc damhs ... ..o uow s mmnamms we e sos v sow sww swwws vw vms wxvws pwms

Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Ten khoi tai lHEU G120 NOP: «.ueveerereetieteeeiet et

2, Thith gl ol 0 LI o smos unsss s me soms s s mm varn s mmmrum s s simmoms i i i S R

3. 86 lugng tai ligu:

- Tong SO BOP (CAP): +vvvvevrvnne e

- Téng sb hd so (don vi bdo quan); ............. Quy ramét gia: ............. mét

3, Tinh trang 181 1B S1a0 O wx s rw v v s sms moms s v sy v viss sismme s sn sins S sw s mas s n s

4. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao gitt mdt ban, bén nhén gilr mot

ban./.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
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