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Ky hiéu tai liéu QTO8-VP

THANH TRA | QUY TRINH QUANLY Gos  ban hanh | 16/07/2018

TINH TAY NINH VAN BAN LUU e T [ 3/4

1. MUC PiCH

Thanh tra tinh Tay Ninh xay dung va duy tri viéc ap dung tai liéu nay qua viéc
quy dinh va thuc hién nhiing bién phap quan ly van ban luu nham cung cap kip thoi
khi c6 yéu cau tiép can.

2. PHAM VI

Tai liéu nay dugc ap dung cho Van phong thudc pham vi hé thong quan ly chét
luong cua Thanh tra tinh Tay Ninh.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- S6 tay Chét luong CLS / STCL phan 4.2.4 Kiém soat ho so

- S tay Chét lugng CLS/ STCL phan 7.5.1 Kiém soat qua trinh cung cap dich
vu

- S$6 tay Chét lugng CLS/ STCL phan 7.5.3 Nhan biét va xac dinh ngudn goc
- S6 tay Chét luong CLS/ STCL phan 7.5.5 Bao toan san pham

4. PINH NGHIA/VIET TAT
-HTQLCL: Hé thong quan Iy chét luong

- TTr: Thanh tra

- VP: Van phong

- STCL: S6 tay chét luong

-QT: Quy trinh

- HD: Huéng dan cong viéc

- CVP: Chanh Van phong.
-CCNLD:  Cong chirc, nguoi lao dong
- NVVT: Nhan vién Van thu

- VBL: Van ban luu
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Ky hiéu tai liéu QTO08-VP

Ngay ban hanh 16/07/2018

Ban hanh lan 4 4/4

PHAN 5. NOI DUNG QUY TRINH

S6 Noi dung cong viée
TT

Trach nhiém

e gsA A =
Tai liéu, biéu mau

ap dung

Cong tac chuén bj 1‘1(‘") S0.
Xay dyng khung dé muc cua Danh

Phu luc XII theo

01 | muc ho so ‘ CCNLD thong tu
- Thuc hién liét ké danh muc ho so 07/2012/TT-BNV
Xdc dinh nhiing ho so can lap, du Phu luc XIII theo
kién tiéu dé ho so va va don vi hodc thong tu

02 | nguoi 1gp CONLD 07/2012/TT-BNV
Phan loai tiéu dé ho so

’ i Phu luc XIV theo

Du kién thf:ri han bao quan cua ho thong tu

03 | 50, danh s0, ky hiéu ‘ NVVT va 07/2012/TT-BNV
Lap danh muc ho so tai liéu cau luu CCNLD
- Kiém tra so luong, loai van ban
luu theo danh muc tai liéu can luu
trir cuia ting bo phan nghiép vu. NVVT va Phu luc XV theo

04 | - Sdp xép tai liéu dua vao kho luu CCNLD thong tu
trir. 07/2012/TT-BNV
Lap bién ban giao nhan tai liéu

i Phu luc XI theo

M¢ s0 quan ly sur dung ban luu NVV thong tu

i 2 07/2012/TT-BNV

6. CAC BIEU MAU
STT Tén biéu mau Ky hiéu Ghi chi

cua BO Noi Vu

Céc Phu luc XII, XIII, XIV, XV theo thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012
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) Phu luc XI
~ SOSUDUNG BANLUU
(Kem theo Thong tir so 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo Noi vu)

1. Miu s6
S6 st dung ban luu phai duoc in san, kich thude: 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 dugc trinh bay twong tu nhu bia va trang dau cua s6
chuyén giao van ban dén, chi khac tén goi la “Sé st dung ban luu”.

b) Phan dang ky sir dung ban luu

Phén déng ky st dung ban luu duoc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x 297mm),
bao gom 06 cot theo mau sau:

. ; Tén loai va :
~ f\/ ’ ~ -y p . by

Ny oty Sofghiln | oy ok | a8 | K9 | Nede| DEO | o

, nguoi su | ngay thang s % X .~ | cho phép ,
thang S LT ndi dung | so sO |nhan| tra \ chu

dung van ban el su dung
van ban

(- (@ (3) (4) (5) |6 (D) [() )

2. Huong dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam phuc vu yéu cau sir dung ban luu; d6i v6i nhiing
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trudc, vi du: 05/02/2011,
21/7/2011, 31412/2011.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cong tac cua nguoi st dung ban luu.
Cot 3: Ghi s6 va ky hiéu; ngay, thdng, nim ctia vin ban.
Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban.

Co6t 5: Ghi sd, ky hiéu cua tap luu vin ban di dugc sap xép theo thir tu ding ky
tai van thu, vi du: s6: CV-01/2011 (tap luu cong van di s6 01 nam 2011)

Cot 6: Chir ky cua nguoi su dung ban luu.

Cot 7: Ghi ngay, thang, nam ma nguoi st dung (nguoi mugn) phai tra lai ban luu.

Cot 8&: Ghi ho tén ctua nguoi duyét cho phép st dung ban luu.

Cot 9: Ghi nhiing diém can thiét nhu di tra, ngay thang tra (néu nguoi st dung
tra mudn hon thoi han cho phép)./.

W

v
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~ PhulucXII
MAU DANH MUC HO SO
(Kem theo Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ciia B Néi vu)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO CUA..... (tén co quan, 6 chiic)
Nim....
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so.... ngay... thang.... nam cua....)

i‘l’e‘l’f;‘g Tén d& myc va tidu dé hd so :l‘fﬁ?.’;".i D‘l";p"l’]’ + gl
(1) (2) (3) (4) (5)
LTENPEMyUCLON | |
"""""""""" L. Téndémyenhé | | |
""""""""""" Tieudéhdso | | 1
Ban Danh muc hd so nay co........... ' 'hé so, bao gom:

................. ® h so bao quan vinh vién;
................ ® hé so bao quan o thoi han.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chir ky, dau)
Ho va tén
Hwéng din sir dung:
Cot 1: Ghi sé va ky hiéu cua hd so (theo hudng dan tai Piém d Khoan 3 Diéu 13
cua Thong tu nay)
_ Cot 2: Ghi s6 th tu va tén dé muc 16n, dé muc nhé: tiéu dé hd so (theo hudng
dan tai Diém d Khoan 3 Diéu 13 cua Thong tu nay).
Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua ho so: vinh vién hodc thoi han bing sé nam
cu thé;
Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan chiu trach nhiém lap ho so;
_ Cot 5: Ghi nhirng thdng tin déc biét vé thoi han bao quan, vé nguoi lap hd so,
ho so chuyén tir nam trudc sang, ho so loai mat v.v....
(1) Ghi téng sb hd so ¢é trong Danh muc.

(2) Ghi s6 lugng hd so bao quan vinh vién, s6 luong héd so bao quan cé thoi
han trong Danh muc./.



CONG BAO/S6 15 + 16/Ngay 12-01-2013 33

. Phu luc XIII )
MOT SO LOAI TIEU PE HO SO TIEU BIEU
(Kem theo Thong tw so 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo Ngi vu)

1. Tén loai vin ban - ndi dung - thoi gian - tac gia: 4p dung dbi véi cac hd
so la chuong trinh, ké hoach, bdo cdo cong tac thuong ky cua co quan, t6 chue.

Vi du 1: Chuong trinh k& hoach, bao cdo cong tac nam 2011 ctia Pai Truyén
hinh Viét Nam.

Vi du 2: Ké hoach, bdo cdo thuc hién ké hoach san xuat nong nghi¢p vu
Pong - Xuan nam 2010 - 2011 cua So Nong nghiép va Phat trién néng thon tinh
Thai Binh.

2. Tén loai viin ban - téc gia - ndi dung - thoi gian: 4p dung ddi véi cac hd
so la chuong trinh, ké hoach, bao cdo chuyén dé.

Vi du: Chuong trinh, ké hoach, béo céo cua B Noi vu vé thuc hién cai cach
hanh chinh céng nam 2011.

3. Tap lwu (quyét dinh, chi thi, cong vin v.v...) - thoi gian - tac gia: ap dung
doi1 voi cac ho so la tap luu van ban di cua co quan.

Vi du: Téap luu cong van quy I nam 2011 ciia Tong cuc Thué.

4. Hd so hdi nghi (hdi thio) - ndi dung - tic gia (co quan to chirc hoic co
quan chii tri) - dia diém - thoi gian: 4p dung d6i v6i ho so hoi nghi, hoi thao.

Vi du 1: Hd so Hoi nghi tong két cong tac nam 2011 cua Téng Cong ty Buu
chinh Vién théng Viét Nam.

Vi du 2: Ho so Hoi thao SARBICA “Xac dinh gia tri va loai huy tai liu” do
Cuc Luu trir Nha nudce Viét Nam to chire tai Ha No61 tir 25 - 26/01/1995.

5. Ho so - vAn dé - dia diém - thoi gian: 4p dung dbi vdi loai hd so viéc.

Vi du 1: HO so vé Lién hoan Truyén hinh toan qudc do Pai THVN t6 churc tai
TP. Ha Long tir 10 - 16/01/2005.

Vi du 2: Hb so vé cép phép mo mang va cung céip, st dung cac dich vu vién
thong tin hoc nam 2010.

Vi du 3: H so vé viée nang lwong nam 2010 (néu trong mot nam c6 nhiéu dot
nang luong thi mdi dot nang luong 1ap mot ho so).

6. Ho so - tén nguoi: 4p dung doi v6i hd so nhan sy
Vi du: Ho so cia Nguyén Vin A./.
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Phu luc X1V
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Kem theo Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo Noi vu)
TEN PON VI (ndp leu tai liéu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 20...
Hop/ | Sb, ky o sl Thoi gian | Thoihan | S6 | Ghi
cip so | hiéu HS OiEaale £1F TL bao quan | to cha
(1) (2) (3) (4) (5) (6) |, LD
Muc luc nay gém: ......................... hd so (don vi bao quan).
Viét béng Chil: o, hé so (don vi bao quan).

Trong do co:
............................ h6 so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;

............................ h6 so (don vi bao quan) bao quan c6 thoi han.

ceeveeeennn, REAY ... thang .. ... nam 20... ...
Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu/chirc danh)

Huéng dan cach ghi cdc cft:

Cot 1: Ghi s thir tu cua hdp hodc cap tai liéu giao nop.

C6t 2: Ghi s6 va ky hiéu cua hd so nhu trén bia ho so.

Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian som nhét va mudn nhét cua van ban, tai liéu trong ho so.

Cot 5: Ghi thot han bao quan cua hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi téng s6 to tai lidu cd trong hd so.

Cét‘7: Ghi nhirng thong tin can chu ¥ vé ndi dung va hinh thirc cta vin ban ¢é
trong ho so./.
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Phu luc XV

MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kem theo Thong tw so 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo Noi vu)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phic
T [ S thang..... nam 20.....
BIEN BAN

Vé viéc giao nhan tai liéu

Can ct Théng tu so........ /2012/TT-BNV ngay.... thang.... nam 2012 cua Bo
Ni vu huéng dan quan 1y viin ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit
CO quan;

Cancu ......... (Danh muc ho so nam ...., Ké hoach thu thap tai liéu.....),
Chung t6i gom:

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

I CBEY: v e omnammn s cnmsnns siss oma sumssn wwsis s s sm wsse Ko sisxsasEssEasTOnES st
CHITe V-COnE Basohiee QRONY .. oo v v smvmemensms pme i 98 B seraBRvbIRes i
BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién la:

UM ISR .o e e s i i i i iR it A5 S SRR RS PRES
Chirc vu cong tac/chirc danh: ... ...,
Thong nhét lap bién ban giao nhan tai lidu véi nhimg néi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai liéu giao nop: .........ooeeeeevvnnnn.

2. Thot gian cta tan lEU: ... e
3. S6 luong tai liéu:

- Tong s6 hop (CAP): +ovvvveeeeeeeeieeeeeieeen,

- Tong s6 ho so (don vi bao quan); ....... Quy ra mét gia: ....... mét

3. Tinh trang tai lI€U 120 NOP: .. euuvinieit ittt e e
4. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao (don vi/ca nhan) gitt mgt ban,
bén nhan (Luu trlr co quan) gitt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)

R
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