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1. MUC PiCH:
Quy trinh nay théng nhét trinh tu, trach nhiém va phuong thirc thuc hién

viéc thu nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan cua Pang uy phuong, nham dam
bao tai liéu duogc thu thap day du, quan ly thong nhat, bdo quan an toan va phuc
vu hi¢u qua cho cong tac 1anh dao, chi dao ctia Bang uy.

2. PHAM VI, POI TUQNG:
Tat ca ho so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua Pang ty va

cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Pang uy sau khi két thac cong
vigéc déu phai thyc hién thu nép vao luu trit theo quy dinh.

3. TAI LIEU VIEN DAN

STT S0, Ky hi¢u Néi dung tai ligu
Ngay ban hanh
Théne tr b Thong tu Quy dinh quy trinh trao doi, luu trit, xtr 1y
1 01/201 9%TT-BNV tai liéu dién tur trong cong tac van thu, cac chirc nang
\ co ban cua H¢ thong quan 1y tai liu dién to trong
ngay 24/1/2019 : :
qua trinh x1r Iy cong viéc clia cac co quan, to churc
9 683?}(])%1%1/1138"1?W Quy dinh vé cong tac vin thu trong cic co quan, to
ngay 15/12/2021 | Chic dang
Thong tu so:
3. 10/2022/TT-BNV | Thong tu quy dinh thoi han bao quan
ngay 19/12/2022
Luat Luu triv sO
4. 33/2024/QH15 | Luat luu tr
ngay 21/6/2024
s lgfz}gzds%};‘_’ép Nghi dinh Quy dinh chi tiét mot s6 didu cua Ludt
ngiy 3/6/2025 | -wu i
Quy dinh s6: 383- ‘
6. QB/TW ngay Quy dinh v€ Phong luu trit Pang Cong san Viét Nam
19/11/2025
, , Quyét dinh ban hanh Danh muc co quan, t6 churc
Quyeét dinh so: dang, Mat tran T6 qudc Viét Nam thanh pho (g06m cac
7. 218-Qb/TU t6 chtrc chinh tri - x3 hoi va cac hoi quan chung do
ngay 6/3/2026 bang, Nha nudc giao nhi€ém vu) thudc nguon ndp ho

s0, tai liéu vao Luu trit lich sir cia Bang ¢ thanh phé



https://luutru.ninhbinh.gov.vn/uploads/images/van_ban_/CUCLT_LUAT/2025/33-2024-qh15.pdf
https://luutru.ninhbinh.gov.vn/uploads/images/van_ban_/CUCLT_LUAT/2025/33-2024-qh15.pdf

PANG UY

HONG AN

PHUONG | THU THAP, GIAO NOP TAILIEU | Lin ban hanh:

QUY TRINH Mai hiéu:

QT-VP.07

01

LUU TRU CO QUAN PANG Ngay ban hanh:

06/4/2026

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

Cum tu, Dién gidi nghia
Chir viét tit staing
Ho so Tap hop van ban, tai li¢u co6 lién quan dén mdt vu vi¢e, su viéc.

Tai liéu luu trir

Tai li¢u co6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, lich str.

Thu ndp tai liéu

Viéc chuyén giao ho so, tai li¢u tir ca nhan, by phan vao luu trir

cO quan.

VPDbU

Vian phong Dang uy.
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5.NOI DUNG QUY TRINH:
5.1 Luu do
TT Trinh tuw Trfi,\Ch Thoi gian Bi¢u mﬁy/ Ket
nhi¢ém qua
1 . L » Céc co Cong van thu
Céc don vi tap hop tien Coto | Thang 1| nop tai ligu
hanh chinh ly, sap xép h6 ~ |«— | quan hang nim | luu trit hang
so theo danh muc \2! n3m
y A A
) Pon ddc cac don vi ndp tai Van thu T}{an dqau
oA ~ ~ tien cua
liéu luu trix lIuu triv .
| thang 2
. < Ngay khi
3 Cac don vi ndp Van thu A0 1A
. X X N han h BM.VP.07.01
tai liéu v& VPPU hu e |
' .
Lap bién ban giao nhan ho Van thu. Khi nhan
4 s0, tai lidu luu trit vadonvi| bangiao | BM.VP.07.02
' nop luu ho so
A 4
Tiép nhan ho so, sap xép Vin thu
5 vao kho luu trir luu tric
6 Bé4o quan, quan ly tai li¢u Vianthu | Thuodng
theo quy dinh luu trix xuyén

5.2. Dién giai luu d6

* Buwéc 1: Chinh 1y, sap xép ho so, tai liéu

Sau khi cong viéc két thae, cac don vi, bd phan c6 trach nhiém tap hop ho
so, tai liéu phat sinh trong qué trinh xt 1y cong viéc; tién hanh chinh 1y, phan
loai, sdp xép theo danh muc hd so d dugc phé duyét. HO so phai dam bao day
du thanh phan, dung trinh tu va duge 1ap muc lyc theo quy dinh.
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* Buwdc 2: Pon dbc thu ndp tai lidu

Can bo van thu luu trit ¢6 trach nhiém theo ddi, don doc cac don vi thue
hién viéc ndp luu ho so, tai liéu dtng thoi han; huéng dan cac don vi trong qua
trinh chinh 1y khi can thiét.

* Bwdc 3: Kiém tra va tiép nhan hd so, tai liéu

Khi cac don vi ndp hd so, tai liéu, can bo van thu luu trit tién hanh kiém tra:

- Trudng hop hd so, tai liéu khong dat yéu ciu (thiéu thanh phan, sap
xép chua dung quy dinh), can bo vin thu luu trit tra lai va huéng dan don vi
hoan thién lai.

- Truong hop ho so, tai liéu dat yéu cau, can bd van thu luu trit thue hién
tiép nhan va chuyén sang budc 1ap bién ban giao nhan.

* Buéc 4: Lap bién ban giao nhan hé so, tai liéu lwu trir

Vin thu luu trir phdi hop v6i don vi ndp luu 1ap bién ban giao nhan ho so,
tai liéu. Bién ban phai ghi rd so lugng, tinh trang tai liéu va c6 chit ky xac nhan
cua hai bén theo quy dinh.

* Bude 5: Tiép nhin ho so, sip xép ho so vao kho hru triv

Sau khi tiép nhan, can bd van thu luu trir thuc hién phan loai, b tri va sép
xép ho so, tai liéu vao kho luu trir theo ding nguyén tic, ddm bao khoa hoc,
thuan ti€n cho viéc tra ctru va khai thac st dung.

* Budc 6: Bio quan va quan ly tai liéu luu triv

Hb so, tai liéu sau khi nhap kho dugc bao quan theo diing quy dinh vé cong
tac Iuu trit; thuc hién cac bién phap bao vé, phong chéng hu hong, mat mat; dong
thoi to chirc quan 1y, phuc vu khai thac, sir dung tai liéu khi c6 yéu cau.
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6. BIEU MAU

TT Ma hiéu Tén biéu mau

1 BM.VP.07.01 | Danh muc hd so ndp luu trix

2 BM.VP.07.02 | Bién ban giao nhan ho so, tai liéu luu trix

7.HO SO LUU

TT Ho6 so lwu Noi lvu

1. | Cong van thu ndp tai licu luu trir hang nam | Van phong Dang uy

A A ~ Van thu luu trr va don vi
2. | Danh myc ho so np luu trit v Vi

nop luu

3. | Bién ban giao nhan hd so, tai ligu hwu trie | an thu luu ol va don vi
nop luu

4. | Tai liéu chuyén luu trix Van phong Dang uy

Ho so dwoc lwu tai: Kho luu triv ciia Pdang iy phuong.
Thoi gian luu: Theo quy dinh cua phap ludt vé luu triv va quy dinh cua Padng.
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BM.VP.07.01
DANH MUC HO SO NQP LUU TRU
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU . )
TAILIEU ..cceeieieienenenenennnn CUA iiiiiiiiiiiieiiettttecesecnnnnnnns PHUONG HONG AN
. o Ban géc/Ban | Biansao | P9 mat | Trang Ghi
STT S, ky hié¢u Ngay thang Tén loai va trich yéu Tac gia chinh s0 chu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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PHUONG | THU THAP, GIAO NQP TAILIEU | Lan ban hanh: 01
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BM.VP.07.02
PANG UY PHUONG HONG AN DPANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG . ‘ , g}
% Hong An, ngay  thang nam
BIEN BAN

GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU LUU TRU

N\

Thoi gian: %> ngay, tir ...... h.....ngay .... thang ..... nam

Pl AIOM: ...,
I. Thanh phin

1. Bén giao (Pon vi nop luu):

- H OO VA N
O VU oo
o 5 111 V4
2. Bén nhan (Pon vi luu trir):

- H OO VAt i
SO C VU oo
e .12 V4
I1. N§i dung giao nhin

Bén giao ban giao cho bén nhan toan bd ho so, tai lidu luu trit gom:

-TongsOh0so: ..ooevviviiiinn... ho so
-Tongsotai ligu: ..................... van ban/tai liéu
- Thoi gian tai ligu: trnam ......... dénnam ...........

Kém theo: 01 Danh muc hé so nép lwu (BM-VPO1)

I1I. Tinh trang ho so, tai li¢u

- Ho so dugc sip xép: O Khoa hoc 00 Chua khoa hoc
- Tinh trang vat ly: O Tét O Trung binh O Hu hong

- Mtic @6 day da: O Pay da O Thiéu (ghi rd):

IV. Cam két
- Bén giao cam két hd so, tai liéu ban giao dung theo danh muc, khong thét lac.
- Bén nhan d3 kiém tra va dong ¥ tiép nhan toan bo ho so, tai lidu.

Bién ban dugc 1ap thanh ...... ban, c6 gia tri nhu nhau, mdi bén giit ...... ban.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

(Ky, ghi r0 ho tén) (Ky, ghi r0 ho tén)






