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ijol dung trao doi

TAm quan trong va trach nhiém t6

chire, thure hién cong tac van thu,

lwru trir trong Hoc vién

Nguyén téc, yéu cau cla viéc lap

hé so va lwu trir hd so

., Hién trang I3p hd so va quan Iy ho
so tai Hoc vién

. Giai phap khoa hoc @ té chirc lap
va lwu triv ho so tai Hoc vién.
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Phén 1.
Tam quan trong va trach nhiém té chirc,
|thL_vc hién cdng tac van thw, Iwu trir trong Hoc vién

1.1. Téng quan vé& céng tac van thw, lwu triz (VTLT)
1.2. Nhirng quy dinh hién hanh vé céng tac VTLT
1.3. Trach nhiém t6 chirc, thue hién cong tac VTLT

1.1.Téng quan vé cong tac

_....| _ van thw, lvu triv
[ =8 BVe o

Ndi dung ctia Céng tac van thw

Theo ND 30/2020/ND-CP, CTVT gdm 4 véan dé:

. Xay dyng (soan thao) va ban hanh van ban

. Quan ly van ban

. Quan ly va str dung con dau, thiét bj leu khoa bi mat
. Lap hd so va ndp hd so vao lwu tri
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-
Kiém soat toan bd “vong d&i” cua van ban

Muc dich ctua cong tac van thw

Nham:
> Pam bao théng tin cho hoat déng quan ly

> Kiém soat viéc thue thi quyén luc
> Ngan ngira cac hanh vi vi pham tham quyen, vi

pham phap luat
> C6 c&n ctr truy ctru trach nhiém khi can

Téng quan vé cdng tac lwu triv

Cong tac Iwu triv la nhiém vu cla céac co
quan, t6 chire, doanh nghiép nham:
> Lwa chon, Iwu gitr va té chirc khoa hoc
nhivng van ban, tai liéu co gia tri dwoc hinh
thanh trong qua trinh hoat déng cla cac co
quan, té chtrc, doanh nghiép
> P& phuc vu nhu cau tra ctru théng tin qua
kher va lam bang chirng xac minh, déi chiéu

khi can thiét .
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’ Nhiém vu ctia cng tac lwu triv

1.Thu thap day du ho so, tai
liéu (HS, TL) vao LTCQ

2.T4 chirc khoa hoc HS,TL
3. Bao quan an toan HS,TL
4. Phuc vu hiéu qua nhu cau
khai thac, str dung HS, TL

1.2. Cac van ban phap luat hién hanh

’ vé cong tac van thw, lwu triv

Nhirng vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac
van thw (con hiéu luc)

1/ Nghi dinh sb 30/2020/ND, ngay 5/3/2020 cua
Chinh pht vé céng tac van thu

2/ Théng tu s6 09/2011/TT-BNV quy dinh vé thai
han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong
hoat d6ng cua cac co quan, td chuc...

3/ Nghi dinh sé 99/2016/ND-CP v& quan Iy va sir
dung con dau.

4/ Théng tw 14/2014/TT-BNV quy dinh tiéu chuén
chirc danh nghé nghiép céng chirc van thuw
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1.2. Cac vin ban phap luat hién hanh
vé cong tac van thw, lwu triv

Cac vin ban da hét hiéu lyc sau khi cé6 Nghj dinh 30/2020

1Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP vé cong tac van thur.

2Nghi dinh s 09/2010/ND-CP sira @i, bd sung mot s6 diéu ctia Nghi
dinh sb 110/2004/ND-CP

1Thong tw s& 01/2011/TT-BNV huwéng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay
van ban hanh chinh.

+Thdng tw s 07/2012/TT-BNV huéng dén quén Iy van ban, lap hd so va
nop Iwru ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan

sThong tw sé 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 clia Bd Noi vu quy dinh
quy trinh trao doi, luu trr, x ly 2 ligu dién tr trong cong tac van thu,
cac chirc nang co ban clia Hé thong quan Iy tai ligu dién tr trong qua
trinh x( ly cong viéc cla cac co quan, to chirc

Cac van ban phap luat hién hanh

=] vé cong tac lwu triv (con hiéu lyc)

1. Luét Lwu trir, 2011

2. Nghj dinh 01/2013/ND-CP ctia Chinh phu, quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu cda Luat Luu trlr

3. Théng tw 04/2013/TT-BNV huédng din xay dyng Quy ché
vé cdng tac VT, LT clia cac co quan, t chire

4. Théng tu s6 10/2012/TT-BNV vé dinh méc kinh té, ky
thuat xtr Iy tai liéu hét gia tri

5. Théng tw 13/2014/TT-BNV quy dinh tiéu chuadn chirc
danh nghé nghiép vién chirc luu trlr

6. Quyét dinh sb 458/QD-TTg cla Thi twéng Chinh phi phé
duyét D& an “Luu trir tai liéu dién tl cta cac co quan
nha nwéc giai doan 2020 -2025

10/23/2020
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‘ céng tac van thw, lvu tri

1.3. Trach nhiém tb chirc, thwe hién

Trach nhiém cua Lanh dao Hoc vién
*; 5

+ Chi dao viéc t chire, quan
ly cong tac VTLT

+ Quyét dinh cac van dé lién
quan dén cong tac VTLT

+ Chiu trach nhiém trwéc cap
trén va trwdc nha nwéc vé
cong tac VTLT
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Trach nhiém cha can bé quan ly,
. can bd chuyén mén (Khoa, Phong, Ban)

[ S8 B

+ Tryc tiép soan thao cac van ban vé Iinh vwe
dwoc giao theo ding yéu cau

+ Gidi qunét vin ban theo chtrc trach, theo quy
trinh, quy dinh va thoi han da dinh

.+ Quan ly c&c van ban + Lap hd so cdng viéc

vé& nhirng van dé dwoc giao phu trach

+ Tra tim va s& dung van ban dé giai quyeét
cdng viéc

+ Quan Iy hd so khi chua ndp vao lwu tri

Trach nhiém Lanh dao Van phong va
5 B6 phan Hanh chinh

- Tham muwu cho Lanh dao Hoc vién cac bién
phap dé t chirc, quan ly tot CTVT

- T4 chtrc thwe hién cac quyét dinh cia LD Hoc
vién v& CTVT (phd bién van ban, hwéng dan
nghiép vy, kiém tra, danh gia...)
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Trach nhiém Can bd van thw
-l chuyén trach/ kiém nhiém
[ B -

+ Quan ly cdng van di va dén

+ Quan Iy van ban mat (néu duoc giao)

+ Tryc tiép quan ly va str dung con dau

+ Tham muwu cho Lanh dao Van phong
va Phong Hanh chinh vé cong tac van thw

2. Nguyén tic, yéu cau cha viéc
_A( lap ho so’ va lwu trir ho so’
= '

2.1. Nhirng van ban quy dinh vé lap ho so
2.2. Nguyeén tic, yéu ciu cla viéc lap hd so
2.3. Nguyeén tic, yéu cau cla viéc luu trir hd so
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- ‘Lvé Lap hd so va ndp hd so vao lwu triv

2.1. Nhirng quy dinh hién hanh

u={s
Vin ban cua Nha nwéc
1. Luat Lwu trir, 2011
2. Nghi dinh 30/2020/ND- CP cta Chinh phd vé Coéng
tac van thw
3. Théng tw 09/2011/TT-BNV quy dinh th&i han bao
quan hd so, tai liéu phé bién hinh thanh trong hoat
déng cua cac CQ,TC
4. Chi thi sb 35/CT-TTg ngay 7/9/2017 cua Tha twéng
Chinh phii v& tang cwdng cong tac [ap hd so va giao
ndp hd so, tai liéu vao Luwu trir co quan, Lwu trir lich
st

2.1. Nhirng quy dinh hién hanh
| vé Lap hé so va nép ho so vao lwu triv

S B

Cac vin ban hwéng din cua Van phong TW Dang

«Vin phong Trung wong Dang (2016), Hréng dan so 17-
HDNPTW ban hanh ngay 16/12/2016 cua Van phong
Trung wong Dang huéng dan ve 1ap hé so va ndp lvu ho
so tai liéu vao Iwu trir co quan, nam 2016 (Thay thé HD s6
22, nam 2009)

= Van phéng Trung wong Dang (2017), Huéng dan so 29-
HDA/PTW ban hanh ngay 12/9/2017 cda Van phong Trung
wong Pang huwéng dan vé viéc thuc hién td chirc xac dinh
gi4 trj tai liéu cla cac co quan to chirc Dang, cac té chirc
chinh tri - xa héi, nam 2017.
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Quy dinh ciia Luat Luu tri (2011)
vé trach nhiém Lap Ho so

Didu 9. Trach nhiém I3p hd so va nép Iuu hd so, tai liéu vao Luu trr co
quan

1. Nguoi dugc giao giai quyét, theo dai cong vigc clia co quan, td chirc cb
trach nhiém 12p hd so vé cong viéc dugc giao va ngp luu hé so, tai liéu vao
Lwu tr co quan; treedc khi nghi huu, théi viéc hoac chuyén cdng tac khac thi
phai ban giao a3y dd hd so, ai liéu cho ngudi co trach nhiém cla co quan,
td chirc.

2. Ngudi dirng d4u co quan, td chirc cb trach nhigm quan Iy tai idu lueu tr
cia co quan, t& chirc; chi dao, kiém tra, huéng din viéc I3p hé so va nép
Iwu hd so, tai lidu vao Liru tri co quan.

Ngudi dirng ddu don vi cla co quan, 14 chirc cb trach nhiém td chire thuc
hién viéc 13p hé so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cla don vi vao Luru
trlr co quan.

2.2. Nguyén tic, yéu cau

Bl ctia viéc lap hé so
Ia.O‘ Nguyén tic

- TAt ca cac cong viéc, nhiém vu sau khi hoan thanh,
két thac déu phai dé lai minh chirng > Hb so

- Nhizng ngudi dugc giao thue hién cong viéc gi, deu
phai 1ap hé so vé céng viéc do
bl Yéu ciu ddi véi mot hd so

- Phén 4nh ding chire nang, nhiém vu dwoc giao

- DAy dd tai liéu

- CAc tai liéu c6 gia tri phap ly va dé tin cay cao

- Tai lidu trong hé so duoc sép xép theo thir tw

- Hb so dwoc bién muc day da va chinh xac

10
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2.3. Nguyén tic, yéu cau

* cua viéc lwu triv hé so
e S

al Nguyén tac

Quan Iy tap trung théng nhét
bl Yéu cau déi vé&i viéc lwu triv hé so

- Co quan phai xay dung/ bé tri kho Iwu trir + trang
thiét bi + can b lwu tri¥ chuyén trach

- Hang n&m, can b LT t chirc thu thap hé so tir cac
don vi vé kho lwu trie

- Té chtic khoa hoc (phan loai, s&p xép)

- Ap dung cac bién phap bao quan tét ho so

- Phuc vu nhu céu khai thac hé so

Phan 3. Hién trang lap hé so
va quan ly ho so tai Hoc vién

Két qua khao sat so’ bd cho thdy

«Can bd cac phong, ban da coé y thirc luu gitr tai liéu,
gidy to, da dua tai liéu vé theo cong viéc, van dé

«Tuy nhién, hiu hét can bd chua lap ho so theo dung
yéu cau (vi chua duoc huéng dan)

‘Hoc vién chua thuc hién viéc thu hd so cia cac
phong, ban

*Bo phan lwu trir méi thu dugec tai liéu 6 bd phan van
thu (gdm tap Iwu céng van di, dén)

10/23/2020
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inh anh minh hoa
Hinh a g ViR

(anh chup qua k_h?’lo sat tai
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10/23/2020

qi Hinh anh minh hoa

l* Hinh anh minh hoa
!f:lt’ -
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Néu khéng lap va Iwu trir tot, tai liéu
sé& huw hdng, that lac

Co quan phai thué dich vu
chinh ly tai liéu lwu trr (kinh phi lén)
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Phén 4. Giai phap khoa hoc dé té chirc

‘ 13p va luru trir hd so tai Hoc vign.

Sv cdn thiét

«Cang tac hru trir cia Hoe vién chura thyc hién ddy da
theo quy @nh tai Ludt Luu trir 2011, gdy khé khan cho
hoat @8ng quan Iy, ddu hanh > cdn cd gidi phap khic
phuc

« Theo Ludt Ly iz ndm 2011, cac hd so, tai ligu cua HV
cAn duoc quan Iy tap trung tai Kho luu trlk co quan

«Tuy nhién, hién nay didu kién vé co s& vat chit cia HV
chua b tri duoe Kho heu trir dap g yéu cdu

oV viy, Hoc vién cdn cé bién phap quan ly tp trung (Van
phéng ndm théng tin vd HY so cua ting don vi)

Phan 4. Giai phap khoa hoc dé té chirc
lap va lwru triv hd so tai Hoc vién.

o

« Giii phap khoa hoc:

- Mai 1 don vi 1am dich vu te van va huéng dan chinh ly tai léu
lam viée tre tiép téi tirng khoa, phong ban cia Hoc vién

- T4 chire t3p hudn chung vé& I3p va Iuu trir hd so

- Can bd cda cac phéng, ban ty 13p hd so dbi vai tai lidu clia ca
nhin dang phy trach, theo hudng din cla cac chuyén gia
lru trir (thudc don vi tu van)

- Cac hd so duoc hoan chinh theo ding yéu cau, dugc danh sb
va kj hiéu (theo tong don vj)

- Say khi hoan thanh, cac don vi théng k& hd so vao Ban Muc

Wic hd so > ndp cho Van phéng

10/23/2020
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Phan 4. Giai phap khoa hoc dé td chirc
lap va lwu triv hd so tai Hoc vién.

= Giai phap khoa hoc:

- Van phong sé ndm duoc toan by danh muc hd so cia cac
phong, ban. Néu lanh dao hoic cip trén, co quan thanh -
kiém tra yéu ciu co thé truy xuét duoc hd so mét cach
nhanh chéng

- Giai phap nay sé:

> gilp cac can bd, chuyén vién biét cach lap hé so

> gilip HV tiét kiém chi phi, tiéu hly dwoc nhiéu tai liéu hét thoi
han bdo quan hodc hét gia tri

- Khi nao bé tri dwgc kho lwu trir phu hop, Van phéng sé tién
hanh thu cac hd so v& dé quan ly tap trung théng nhét

Giai phap tap trung
Hudng dan can bd sap xép tai liéu 1dn xan

16
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_ pésaukhilap HS,
viéc lwu triv va tra ciru tai liéu sé dé dang

Phin 5. Phwong phap thiét 1ap hé théng
: lwu triv tai cac don vi cta Hoc vién
=

in tién hanh dé 1ap hd so céng viéc: 9 budc

= Cac bwoc cé
cbng viéc
1. Phan loai tai liéu
- Phan chia tai liéu ra thanh cac nhom lon;
- Phan chia tai liéu trong nhém lén thanh cac nhém vira;
- Phan chia tai liéu trong nhém vira thanh cac nhém nho.
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Phin 5. Phwong phap thiét 1ap hé théng
Iwu triv tai cac don vi cua Hoc vién

2. Lap hd so hodc chinh stra hoan thién hé so
- Lap hé so dbi voi phong tai liéu chwa duge 1ap hé so
- Chinh stra hoan thién hd so

Bwée 3: Bién myc phiéu tin

- Lap phiéu tin hd so : nhap tin va xay dyng co s& dir liéu
quanly, tra tim hd so, tai liéu luu trir tw dong hoa, cén duoc
str dung thay thé cho thé tam dé hé théng ho hd so cla
phéng.

Phan 5. Phwong phap thiét 1ap hé théng
- Iwu triv tai cac don vi ciia Hoc vién
5 B
Cac théng tin co ban trén phiéu tin gdm: tén (hodc ma) kho luu
trr; tén (hodc s6) phong Iwu trir; 6 luu tri, ky hidu théng tin;
tieu @& hd so; chu giai; thoi gian cua tai liéu; thoi han bao
quan va ché do st dung.
4. Hé théng hoa hé so
- Sép xép cac phiéu tin hodc thé tam trong pham vi m&i nhém
theo phwong an phan loai tai liéu va danh sé thir tw tam thoi 1én
phiéu tin hodc thé tam.
- S3p xép toan bd hd so theo sb thir tu tam thoi ctia phiéu tin
hoac thé tam.
- Kiém tra va tién hanh chinh sira ho so

18
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Phan 5. Phwong phap thiét 1ap hé théng

* Iwu triv tai cac don vi cua Hoc vién
-

5. Bién muc hé so

- Panh sé to:

- Viét muc luc van ban:

- Viét chirng tir két thuc:

- Viét bia hb so:

6. Vé sinh tai liéu; thao bé ghim, kep; [am phang tai liéu

7. Théng ké, kiém tra va lam thi tuc tiéu huy tai liéu hét gia
tri

- Théng ké tai liéu hét gia tri

- Kiém tra, lam tha tuc tiéu huy tai liéu loai

Phan 5. Phwong phap thiét 1ap hé théng
- lwu trir tai cac don vi ctia Hoc vién

ril,
8. Danh sé hd so chinh thirc; vao bia, hép (cap); viét va dan
nhan hop (cap)
Péanh s 1&n thé tam hodc phiéu tin va Ién bia hd sd. S6 ho
sd dugc danh lién tuc trong toan phéng:

9. X4y dyng céng cu quan ly va tra tim hd so, tai liéu

- LAp muc luc hd so

- Xay dung CSDL quan ly va tra tim ho sd, tai liéu tu dong
hoa

10/23/2020
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*Trao déi, thao luén

Mgi cac Thay/Co:

~uChia sé y kién binh luan vé cac van dé trén
=Néu cau hoi, vudng mac
«Dé xudt vdi lanh dao Hoc vién?

Tran trong cam on cac Thay cd

1* da lang nghe va chia sé!
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