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QUY TRINH

S6 DU LICH QT.VP.06

QUANG BINH | y vy TR{T, KHAI THAC HO SO, TAI LIEU
THEO DOI TINH TRANG SUA POI

Neav thén Trang/Phén lién quan vige M5 ti ngi dung Lan ban _

gay g stra doi thay ddi hanh/sira doi

PHAN PHOI TAI LIEU
1. Giam doc 2. Céc Phé Giam dbc

3. Vin phong S&

4. Phong Quan ly Du lich

5. Phong Ké hoach phat trién DL

6. Thanh tra S&

7. TT Théng tin Xic tién DL

8. Dai dién lanh dao chit lugng

4| X1 4| X

9. Thu ky ISO (ban gdc)

XU X




UBND TINH QUANG BINH ~ CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO DU LICH Dic ldp - Ty do - Hanh phiic

QUY TRINH
KHAI THAC, LUU TRU HO SO, TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé A0#/OD-SDL ngay.9F thang Endm 2018
ctia Gidm doc S¢ Du lich Quéng Binh)

I. MUC PiCH

Quy dinh nay quy dinh cich thitc sap xép, luu trit, bao quan, khai théc st
dung va huy bé cac hd so, tai liéu cia S& Du lich Quang Binh.

II. PHAM VI AP DUNG
Ap dyng déi véi tit ca hé so, tai liéu luu trit tai S& Du lich Quang Binh.
1. TAI LIEU VIEN DAN
- Phép 1énh luu trit quéc gia ngay 04 thang 4 nam 2001 cia UBTV Quéc
Hoi;
- Nghj dinh 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 04 nim 2004 ciia Chinh phu
vé cong tac van thur;

- Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 8/2/2010 ctia Chinh pht vé stra ddi, bd
sung mdt so didu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 04
nidm 2004 cua Chinh phu vé céng tac vin thu;

- Nghi dinh 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 04 ndm 2004 cia Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sb didu cta Phap lénh Luu trit qubc gia;

- Céng vin s6 425/VILTNN-NVTW ngdy 18 thang 7 nam 2005 cia Cuc
Vin thu Luu trir Nha nudc;

- Cong van 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cia Cuc Van thu Luu

trlt nha nudc vé viée hudng dan to chire tiéu huy tai liéu hét gia tri.

- Thong tur s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 vé viéc huéng dén giao,

nhan tai liéu kru trir vao Luu trit lich sir cac cép.

- Tiéu chudn quédc gia TCVN ISO 9001:2015

1V. PINH NGHTA/VIET TAT

- Ho so: La béng chimg ctia cdc cng viée di duge thuc hiégn hay nhimg két

qua thu dugce; 1a mét tép van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé,
mot sy viéc, mot ddi tuong cu t}né hodc co mot (hoac mét sd) dic diém chung
nhu tén loai van ban; co quan, t6 chirc ban hanh van ban; thoi gian hodc nhing



dic diém khdac, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyet cbng viéc thude
pham vi chirc nang, nhiém vy ctia mét co quan, t6 chitc hodc mét cé nhén.

-Tai ligu: La vét mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, ca nhan. Bao gém van ban, dy an, ban vé thiét ké, ban db, céng trinh
nghién ctru, sd sach, biéu théng ké, bang dia ghi 4m, ghi hinh cdc vét mang tin
khac.

~Tai lidu Iun trir: La tai lidu ¢6 gia tri phuc vu hoat ddng thuc tién nghién
ctru khoa hoc, lich sir dugc lya chon dé luu trit theo quy dinh

- Lap ho so : La viéc tép hop va sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo ddi, giai quyét cdng viée thanh hd so theo nhiing nguyén tic va
phwong phap nhét dinh.

- B6 hd so: Tap hop két qua haycac bing chimg thuc hién mot cong viéc
trong moét thoi gian ndo do.

- Tap (file) hér so: Tép hop nhiéu bd hd so c6 cing chi dé trong mét
khoang thdi gian nhat dinh.

- Chinh 1y hé so: La hoat dong sép xép, hé thong hoa mét cach khoa hoc
cac ho so, phuc hoi, 1ap méi, xac dinh gia tri cua ho so.

- CBVT, LT: Can bé van thu, hru trir.

V. NOI DUNG QUY TRINH
B& nhiém chirc danh lanh dao thudc thdm quyén cta Chanh Vin phong
V.1. Quy trinh
Nguoi thue hién Trinh ty cong viéc MAu biéu, tai liéu lién quan
Cac phong Lap danh muc h6 so cua phong QT.VP.06.B0!
Vin phong Téng hop muc luc hd so QT.VP.06.B02

Lanh dao S¢ | Ky duyét

Xé4c dinh danh myc ho so can ndp

Céc phong fuu
Vin phong ;I;Eng hop danh muc hd so cén luu
N Giao ndp hd so, tai liéu dé huu trir
Cac phong theo quy dinh QT.VP.06.B03
Vin phong Nhén ho so, bao quan, chinh ly,

khai thac va st dung tai li¢u

Nop Kho luu trit tinh hodc xay
Vin phong dung KH huy ho so, tai liéu hét
thoi han luu tri

Linh dao S¢ Ky duyét

Vin phong Huty hé so, tai liéu hét gia trj huu QT.VP.06.B03




trit theo quy dinh

Vin phéng Khai thac hé so, tai liéu luu trie

QT.VP.06.B04
QT.VP.06.B05

V.2 Dién giai quy trinh:

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Bién mau/

Két qua

Céc phong, ban xac dinh danh muc hd so clia
phong, ban minh

Vao thing 12 hang ndm, trén co s& chirc nang,
nhiém vy, cac phong xac dinh Danh muc hé so
cuia phong, don vi thuc S& giri vé Vin phong S¢

Cac
phong

QT.VP.06.
BO01

Vin phong t("’)ng‘hgp danh muc hd so cac phong
thanh muc luc hd so S& Du lich

VP

QT.VP.06.
BO2

Trinh Lanh dao phé duyét

Cac phong, ban xac dinh danh muc hd so can fuu
trit cia phong

Cac
phong

Vian phong téng hop danh myc hd so cdc phong
thanh danh muc hd so cin luu trit cia S& Du lich

VP

a) Mé hd so:
- LAy mot to bia hd so do Vin phong cung cip.

- Can cur vao ban danh muyc hd so dién cac yéu td
théng tin theo yéu cdu 1én bia hé so { Tén co
quan, Phong /Tiéu dé hd so/Thoi gian/...). Néu hd
s¢ phat sinh khéng c6 trong danh muc thi ghi tén
goi clia su viéce [én bia hé so.

b) Thu thép tai liéu dua vao ho so:

- Thu thép kip thoi, ddy di tai ligu hinh thanh
trong qua trinh giai quyét cong viéc dé dua vao
ho so.

- Tai lidu dua vao ho so phai 1a ban chinh, ban
gbc hodc ban sao cé gia tri nhur ban chinh (khoan
1, didu 8, Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngdy
08/02/2010 cua Chinh pht quy dinh mdi vin ban
di phai luu hai ban; ban géc luu tai Van thu VP




va ban chinh luu trong hd so).

- Tai liéu vé viéc nao phai dua vao ding hd so vé
vige do.

¢) Két thac hd so:

Ho so két thic (dong) khi cong viéc hoan thanh.
Két thiic hd so gdm cac cdng viéc sau:

-‘Klem tra lai mirc d6 diy da cua tai lidu ¢6 trong
ho so

- Loai b6 bén triung, ban nhap hodc nhimng tu liéu
tham khéo xét thiy khong can dua vao hd so (néu
co) - Sap xép tai liéu co trong ho so: Cong vén,
gidy t& trong hd so phai sép xep cho khoa hoc
(theo thir ty thoi gian, theo vén chir cai (a,b,c),
theo thir tu so cdng van hodc sip xép theo qué
trinh giai quyet cong viéc). Tuy theo timg hé so
ma van dung cach nao cho thich hop hodc ciach
nay phdi hop véi cach khac.

+ Sép xép theo thir tur thoi gian 13 xép cong vin
c6 ngay thang sém lén trude, cOng van c6 ngay
thang dén mudn xép sau. Cach nay thudng ap
dung cho hd so ldp theo dic tnmg vin dé, dic
trung giao dich hodc dac trung tén goi.

+ Sip xép theo van chit céi 12 xép gidy o mang
tén ngudi (hodc dia phwong) bt diu cd tir chir a
1én trudce, réi dén chir b, chit ¢, v.v... Cach nay
thudng ap dung cho céac tép don tir, tdp ban khai
ca nhén, cac tip bao cdo khen thudng, cac tap bao
cdo cua cac dia phuong.v.v..

+ Sép xép theo thir twr so cong van la sip xép
cbng vin cb sb nhé trude r01 dén s6 16m sau. Céch
nay thuong ding dé sip xép tip luu ban chinh
(hodc ban sao) cua céc Nghi quyét, Nghi dinh,
Théng tw, Chi thi, B4o cdo... clia co quan ban
hanh.

+ Sip xép theo qué trinh giai quyét cong viée 1a
trudce tién xép cong van ¢ xuit, khoi xudng hodc
dat vén dé... tiép den cac cOng van giai quyet viée
rdi dén cong van, gidy to két thac van dé. Néu ho
so ¢6 anh (hodc phim) di kém, phai cho anh (hodc
phim) vao phong bi va kém theo hd so. Tu liéu
(nhu sach, béo, ap phich...) di theo van ban trong
hd so ciing phai dura vao hd so. Néu hd so c6 day
ghi 4m , micré phim di kém thi phai bao quan
riéng diy ghi &m va micrd phim, nhung phai ghi




chii viao hé so 1a nhu‘ng thir nay dé & dau, khi cin
tim thdy ngay va khi ndp luu hd so cling phai ndp
ca.

- Bién muc hd so (Panh sé t& van ban/ Lam muc
lyc thdng ké van ban/ Viét ching tir két thuc/
Hoan thién bia h so).

Giao ndp hd so vao kho luu trir cia Van phong:
Hb so da giai quyét xong, sau khi két thuc dugc
dé lai phong theo quy trinh ISO, hét thoi han dé
tai phong thi ndp vao Van phong

Trach nhiém giao ndp hd so, tai liéu

- C4c phong, ban phai giao ndp nhimg hd so, tai
liu ¢6 gié tri lwu trir hién hanh cia co quan theo
thoi han quy dinh

- Cac phong khi nop ho so Iu trit phai 14p bién
ban, ghi r6 so lugng va chat lugng ho so kém
theo cac tai li€u lién quan

- Cac cén b, cbng chirc, vién chirc trugec khi
nghi hiru, théi viéc hay chuyén cong tic khic déu
phai ban giao lai hd so, tai lidu cho co quan hay
ngudi ké nhiém.

Cac
phong

QT.VP.06.
B03

T4 chirc bao quan, chinh ly, khai thac sir dung tai
liéu:

Tai liéu trude khi nhap kho phai dugc sip xép
trong hdp hodic cap, truong hop chua xép trong
hop, ciip thi phdi duge dé trong bao, goi. Mbi
hop, cép, bao, goi déu phai dugc dan nhén, ghi
day du thong tin can thiét dé tién thong ké, kiém
tra va tra tim.

- Chinh 1y tai lidu 12 t& hop céc cong viéc dé dira
tai lidu ciia cac phong vao mdt trit ty nhit dinh.
Xac dinh gia trj tai lidu dé t&i wu hoa khéi luong
tai liéu duoc giir lai trong kho nhim tao diéu kién
quan ly, bdo quan va khai thac sir dung tai liéu.

- Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh. Xac
dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu ddi véi
lvu trir hién hanh, xac dinh tai liéu can bao quan
vinh vién va hét gi4 tri dé loai hay d6i véi tai lidu
hét gia tri, ldp céc cOng cu tra clru: muc luc tai
lidu tra ¢tru str dung

- Bao quan tai liéu : B phan Luu trit Van phong

VP




cé trach nhiém thudng xuyén vé sinh kho luu tri,
cac phuong tién bao quan tai liéu: Bia, cip, hdp

.. Hang ndm, by phén lwu trir phai thudong xuyén
cO bién phap phong chong moi, ndm moc va cic
loai con trung gy hu hai hd so, tai lidu

Nop tai ligu, ho so kho Iuu trit tinh holic xay dung
ké hoach hiy bé tai li€u, hé so:

- Céc hd so sau khi hét thoi gian hru trir theo quy
dinh cta Vian phong. B6 phan Luu trif tién hanh
ra soat phén loai.

+ Nhimg hd so, tai liéu nop luu trit tai kho hru
trit cua tinh (ndp luu trir).

+ Nhitng tai lidu hét han thoi gian luru va khong
¢o gia tri luu (dé nghi hiy)

- X4y dung ké hoach hiy bé tai liéu va thuc hién
theo ké hoach

- Trinh Lanh dgo Vin phong phé duyét quyét
dinh hdy tai li€u hét gia tri.

VP

10.

Tién hanh tha tuc huy hé so, tai liéu hét gia trj
luu tri¥: Duge quy dinh tai Didu 12. Nghi dinh sb
111/2004/NDP-CP va Coéng van 879/VILTNN-
NVDP ngay 19/12/2006 ctia Cuc Vén thu Luu trir
nha nude V/v huéng din td chirc tidu hiy tai liéu
hét gia tri

QT.VP.06.
B04

Khai thac hd so, tai liéu hru trit

Bao quan, cung cip hd so tai liéu sip xép hd so
tudn thu theo nguyén tac chia don vi bao quan
phi hop va nhit quan, nguyén tic sap xép ho so
theo thir tyr thoi gian dé dam bao moéi lién hé gitra
céc hd so voi nhau, phan anh vén dé o rang, giup
quan ly t6t cong viéc va thufn tién cho tra ciu.
Hb so phai dugc sip xép hop ly dé dé thdy, dé
liy, d& kiém tra bao quan trong diéu kién thich
hop tranh mat mét, hu hong trong qua trinh lou
trit. Mot s& thong tin cin thé hién trong mot bo hd
so luu nhu sau: Tén don vi ¢6 hd so, loai hé so,
tén hd so, thdi didm mé hd so (c6 thé thém thong
tin khac dé phan loai hé so theo cong viéc néu
can thiét). Cung cép hd so, tai liéu hru tri.

- Péi v6i ca nhan, don vi ngoai S&: Phai co gidy
gidi thigu cua co quan, td chirc noi cong tic va ¢

QT.VP.06.
BO5

QT.VP.06.
B06




phé duyét ctia Lanh dao Sé.

phong, don vi

- D6i véi ca nhén, don vi trong Sé: Phéi c6 phiéu
dé nghi khai thac tai li€u luu trit; ¢6 xéc nhén

VI. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Biéu miu
1 QT.VP.06.B01 ; Danh muc hd so phong, don vi
2 QT.VP.06.B02 | Muc luc hé so co quan
3 QT.VP.06.B03 | Bién ban giao nhén ho so tai licu
4 QT.VP.06.B04 | Huy ho so, tai liéu hét gia tri
5 Khai thac,cung cap ho so; tai liéu luu trir ctia S&
T.VP.06.B o , . " ’
QT.VP.06.B05 Ban, Nganh, Céac don vi truc thude..
6 QT.VP.06.806 Khai Athac',ﬂcungq cap ho so; tai liéu luu trit ca can bg,
chuyén vién S&
VIL LUU TRU
TT | PL Tén h so/ phu lyc (PL) TG heu | B phan
trir lvu triv
1. Danh muc hd so phong, don vi 20 nam VP
2. Danh muc hé so luu trit co quan | 20 nam VP
3. Bién ban giao nhan hd so tai liéu | 20 nam VP
4 B-1fen _ban hay ho so, tai liéu hét 50 nim VP
gla tr
Cac quyét dinh phé duyét cua 3
- l&nh dao Vian phong 20 nam vE




SG DU LICH QUANG BINH

PHONG. ...coevuereeeererersens
DANH MUC HO SO
NAM 20...
~ A - A NGUOI .
TT| TENLOAIHO SO MA SO QUAN LY GHI CHU

Ngay thdang ndm 20

Truwdng phong

QT.VP.06.B01




S DU LICH QUANG BINH

PHONG....cccurvrersvsesaieas
MUC LUC HO SO
TEN HO SO :uvvererrrnneerneenssssssssssassssssessssansessssosssosssssssassssssosses
1T | Tén vinkbén trong S& tir Ngéyhcéjp Ghi cht
ho so nhat

Ngay thdang  nam
Chuyén vién Luu trir

QT.VP.06.B02




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN BAN GIAO HO SO
Ho6m nay, ngay .... thang...... nam... tai.......
Tén don vi ban giao:

Pon vi nhéan ban giao:

TT Tén ho so Ky hi€u Ghi chi

Két qua ban giao:

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

Pon vi ban giao Chuyén vién Luu trir (bén nhan ban giao)

QT.VP.06.B03




SG DU LICH QB CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG......corvuune | Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BIEN BAN HUY HO SO

TT Tén hé so, tai liéu Ky hiéu Phuong phap huy Ghi chi Nguoi chi dao (Trudng
PRONE): ettt Két qua huy:

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

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

.................. , ngay .... thang .... ndm 20... Xac nhan cia Thu trudng don vi Nguoi huy
(Ky, ghi r ho & tén)

QT.VP.06.B03




TEN CO QUAN, TC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Péc lap — Ty do — Hanh phiic

S6: /GGT- ... (3).... .... (4)...., ngay ..... thang ..... nam 20...
GIAY GIOI THIEU

............................................. (2) .oveerveeveannen... trén trong gidi thiéu:
Ong (bA) cooeeeeieieeeeeececerree e (5) e
(0116 (V72 | LTSRS
PUQge ot d8n: oo, (6) oo
W& VIBC: et eereeee e esseeaeseseresesas sereesseseseseeeesesueeeaeteseseseeenenaseesessesnesenes

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

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé éng (ba) co tén & trén hoan thanh nhiém

vu. Gidy nay c6 gia tri dén hét ngay w.eeeeeree. /.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
- Nhu trén; NGUOI KY

- Luu: VT.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, td chirc chit quan truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, té chirc ban hanh vin ban (cap gidy gidi thidu).

(3) Chir viét tét tén co quan, td chirc ban hanh vin ban.

(4) Dia danh

(5) Ho va tén, chitc vu va don vi ¢dng tac clia nguoi dugce gioi thiéu.
(6) Tén co quan, to chirc dugc gidi thiéu tdi lam viéc.

QT.VP.06.B05



SO DU LICH QUANG BINH

ooooo

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

Stt | S6 ky hidu viin ban

Trich yéu vin ban

S6 lwong vin ban

S6 trang

TRUONG PHONG

Quang Binh, ngay thdng nam 20

NGUOI1 YEU CAU
(Ky, ghi rd ho, tén)

CAN BQ KHAI THAC

QT.VP.06.B06




