SO N_C)NG‘ QUY TRINH M4 hiéu: QT-02
NGHIEP VA :
PHAT TRIEN Kiém soat ho so Lan banhanh: 03
NONG THON Ngay ban hanh: ~ 06/9/2018
MUC LUC
SUA BOI TAI LIEU
1. MUC PiCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thio Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Thi Thu Hoai Bui Xuan Diéu Vii Nam Tién
Chir ky
Chure vu Thu ky BCD ISO

1/6




SO N(A)NG‘ QUY TRINH Ma higu: QT-02
NGHIEP VA . % = ;
PHAT TRIEN Kiém soat ho so Lan ban hanh: 03
NONG THON Ngay ban hanh: ~ 06/9/2018
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu | Trang / Phan Lan ban ;
T 5 SR AR ot . N Ngay ban
stra doi/ lién quan M6 ta noi dung sira doi hanh / Lan hanh
sira doi

bo sung | viéc sira doi

2/6



SO NONG QUY TRINH Ma hiéu: QT-02
NGHIEP VA ; : : ‘
PHAT TRIEN Kiém soat ho so Lan ban hanh: 03
NONG THON Ngay ban hanh:  06/9/2018
1. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc 1ap dé huéng dan va xéac dinh trdch nhiém trong quan
Iy ho so, phuong phéap phan loai, nhan biét, luu trit, huy bo va tiép can hd so chat

luong dam béo tidu chi d& tim, d& thay, d& Iy, dé nhan biét.
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho céc hoat dong kiém soat va luu trit tAt ca cc hd so tai cic

don vi c6 lién quan dén hé thdng quan 1y chét luong cia Sé.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan ISO 9001:2008;

S6 tay chat luong.
4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

Hb so bao gém nhirng van ban hanh chinh, chuyén nganh..., nhiing vin
ban, biéu mau d& ghi chép phat sinh khi thuc hién nhimg quy dinh cta hé thong
quan 1y chit lugng. Ho so 1a bang ching cho viéc thuc hién nhiing quy dinh da

deé ra.

5. NOI DUNG
5.1 Phén loai ho so:

Cac phong chuyén mon cé trach nhiém phan loai toan bd hd so tai don vi
minh t6 chitc b sung cac phuong tién luu trit, thuc hién khoa hoc viéc quéan ly
hé so dam béo ‘d& tim, d& thiy, dé ldy, d& nhan biét”’

+ Hb so c6 thé dugc cht gift trong céc cap (file), tii, hop hd so...

+ Luu bang ti hodc gia dung ho so.

+ Céc phuong tién luu trit hd so déu phai c6 thong tin nhan biét, bao gdm:

sb thir tu, tén, thoi gian hidu luc, ma s6 (néu co).

+ Cach thirc danh m sb va déng cip nhu sau:

Céch danh ma s6 hd so: XX-YY, trong d6
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XX la tén loai hd so
YY la s6 luong cap (hop, tui...) dung hd so

Loai cép thuong dugc sir dung:

S6 thit tu hd so
(theo danh myc ———— > o 2
ho s0)
CONG | |CONG %
VAN VAN Tén ho so
DI PEN
Tén don vi Don vi Don vi
M3 sé '[ XX-YY | | XX-YY

Hinh minh hoa ti lwu hé so:

5.2. Luru giir ho so

Mai loai hd so dwoc luu theo mét cach thiic théng nhat, cic phong chuyén
moén déu phai ¢6 danh muc liét ké cac hd so dinh kém trude tu luu hodc noi luu
h6 so tai don vi minh theo BM-02-01 (méi phong quyét dinh phicong phdp liét ké
cdc ho so theo timg linh vue quan Iy, tup theo ddc trung cong viéc ciia minh).
Céch sip xép cic hd so c6 thé theo trinh tu thoi gian, theo qué trinh giai quyét

cong viéc hodc theo van chit cai..., ddm bao nguyén tac dé tim, deé thay, de lay, dé
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nhan biét. Trude hd so luu trit (khéng bit bujc) cb thé str dung danh muc ho so
luu BM-02-02 dé ting cudng kiém soat va truy cap nhanh chong, thuén tién.

Vin ban, tai liéu trong mdi hd so dugc xép thanh timg nhém, theo thir tu
thoi gian; phai tin cy, chinh thirc va c6 gia tri phap ly. Nhitng van ban hu hong
phai duoc phuc ché (sao chép) lai noi dung va luu déng thoi véi ban cil.

Khi phat sinh van ban, tai liéu hodc hd so méi, ngudgi quan ly hd so cap
nhat day da vao danh muc.

5.3. Thoi gian lwu triv

Tét ca cac loai hd so déu dugc phan loai theo danh muc théng nhét va
dugc luu trit theo thoi gian quy dinh.

Péi véi cac truong hop khéng quy dinh s6 nam luu trit thi viée luu trit
duoc thuc hién vo thoi han.

5.4. Bao quan ho so

HO so phai duogc bao quan chéng 4m, mbc, mdi mot, ddm bao an ninh, an
toan va dé tim kiém.

Céc ban fax dén phai dugc sao chup va nhén biét trudc khi luu.

5.5. Khic phuc sai 16i trong quan Iy hé so

Khi ¢6 sai 131 trong quan 1y hd so, Trudng cac phong chuyén mén cé thé
quyét dinh sira chita. Phéan sai s6t s& dugc phu bing muc phil hodc gach ngang,
viét 1én ndi dung dung va trudng phong ky tén, ghi ngay thang bén canh.

5.6. Huy bo ho so

Hang ndm, Trudng cac phong chuyén mon ra soat cac hd so tai phong
minh. Khi hd so hét han luu trit thi l4p danh muc hd so xin huy (BM-02-03) va
phai duoc lanh dao S& phé duyét. Bé phan quéan 1y hd so tién hanh huy bang
phuong phép d6t chay (hoic bang may huy hay phuong phép khéc do Van phong
quy dinh), c6 su ching kién va x4c nhén ctia nguoi cd tham quyén (BM-02-04).

Sau khi huy, trén danh muc hé so phai dugc ghi chit "Pa huy" vao phén

ghi chii bén canh cac hd so d3 huy va dugc luu lai.
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Bién ban huy hd so cua tit ca cac don vi duoc Vin phong luu dé theo dai.

5.7. Tra ctru hd so

Céc t6 chiic, c4 nhan c¢6 nhu cdu tra ciu hd so, phai lap phiéu yéu ciu
nghién ctru hd so va duoc Giam ddc S& (hodc nguoi duoc uy quyén) dong y. Céc
phiéu nghién ctru hd so phai duge luu vao hod so.

Nguoi quan 1y hé so cung cap dung va du tai liéu cho nguoi dén nghién
ctru ho so theo phiéu yéu cdu, di duoc lanh dao duyét; kiém tra tinh trang hd so

khi tra phai dam bao ding nhu khi cho muon.

6. LUU HO SO
TT Noi dung ho so Pon vi luu triv Thai gian lueu
1 | Danh muc hd so Pén khi huy hd so
2 | Danh muc hd so luu Dén khi huy hd so
3 | Danh muc hd so xin huy Céc phong chuyén 03 ndm
4 | Bién ban huy hd so i 03 ndm
Phiéu yéu cau nghién ctru
5 : 03 nam
ho so
7. PHU LUC/MAU BIEU PiNH KEM
Danh muc hd so BM-02-01
Danh muc hd so luu BM-02-02
Danh muc hd so xin huy BM-02-03
Bién ban huy hd so BM-02-04
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DANH MUC HO SO

BM-02-01

TT

Tén ho so

N
Ma so

Vi tri luu

Thoi gian lwu

Ghi chu




DANH MUC HO SO LUU

BM-02-02

TT

Tén loai hé so

Ngay thang cdp nhat

Ghi chu
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BM-02-04

UBND TiNH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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.......... , hgay thang nam
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Chuing t6i gém:
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3. Chitrc vu
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TRUONG PHONG LANHPAO SO
(hodic nguoi duoc uy quyén)



