BQ GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DAI HQC DA NANG Dée ldp — Tuw do — Hanh phiie
S6:3.252/QD-DHDN Da Nang, ngay A5 thang ¢ nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé cong tic luu triv
ciia Vin phong va cic ban chire ning thuge Co quan Pai hoe Pa Ning

GIAM POC PAI HOC DA NANG

Can cur Luat luu trie ngay 11/11/2011,

Can cit Nghi dinh sé 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt lwu trit;

Cdn cit Nghi dinh 56 32/CP ngay 04/4/1994 cuia Chinh phii vé viéc thanh
lap Pai hoc Pa Nang;

Cén cir Nghi dinh s6 30/2020/NDP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu;

Cén cir Théng tw s6 10/2020/TT-BGDDT ngay 14/5/2020 ciia B Gido
due va Pao tao ban hanh quy ché t6 chite va hoat dong cua dai hoc viung va cdc
co so gido duc dai hoc thanh vién,

Céin cir Thong tw s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 cria Bé Gido
duc va Dao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cua
nganh Giao duc;

Can cur Thong iw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu quy
dinh thoi han bao quan tai liéu,

Cén cir Nghi quyét sé 08/NO-HPPH ngay 12/7/2021 ciia Hpi dong Dai
hoc Da Nc;fng vé viéc ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong cua Pai hoc Ba
Néing va Nghi quyét sé6 13/NO-HPPH ngay 07/9/2021 cia Hoi dong Pai hoc Pa
Néng vé viéc sva doi, bé sung mét s6 diéu cua Quy ché to chire va hoat dong
cua Pai hoc Pa Nang:

Cén cir Quyér dinh sé 4801/QD-DHPN ngay 30/12/2020 cia Gidm doc
Dai hoc Ba Nc?ng vé vide ban hénh Ouy ché cong tac van thw luu triv cua Dai

hoc Pa Nang;
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Can cit Quyét dinh s6 2763/0D-PHDN ngay 14/8/2020 ciia Gidm déc
Dai hoc Da Nang vé viéc ban hanh Quy ché vé cong tdac bao vé bi mdt nha nirée
tai Pai hoc Pa Nang,

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Dai hoc Da Néng,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cong tac luu trit
cua Van phong va cac ban chirc nang thugc Co quan Pai hoc Ba Nang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢o hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong, Truong céc ban chirc nang va cédc ca nhan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.)”~ ﬁ ’
Noi nhan:

- Nhu Biéu 3;
- Luu: VT, VP.




BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DAI HOC DA NANG Doc lap — Tw do — Hanh phuc

QUY PINH

V& cong tac lwu triv cia Vin phong va cic ban chire ning thude
Co quan Dai hoc Pa Nang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3252/QD-DHDN
ngay A5 thang § ndm,zo,%cz}a Giam doc Dai hoc Da Nang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Van ban nay quy dinh vé trach nhiém, hoat dong nghiép vu cong tac
luu trit tai Van phong va cdc ban chitc nang thudc Co quan Pai hoc DPa Ning
(PHDN).

b) N&i dung ctia ¢dng tac luu trir bao gébm: Thu thap ho so, tai lidu vao
kho luu trtr cia Co gquan DHDN; phéan loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu; bao
quan tai liéu luu trir; thong ké vé luu trix, tidu hiy tai lidu hét gia tri; sir dung tai
liéu luu trix.

2. Béi tuong ép dung

Van phong, cac ban chirc nang thuoc Co quan DPHDN (sau day duoc goi
chung [a cac don vi); cac vién chuc, nguoi lao dong cua cac don vi va cac t6
chirc, ca nhan cé nhu cau khai thac, st dung tai liéu luu trir cia Co quan PHDN

Dicu 2. Giai thich tir ngir

1. Tai liéula vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
CO quan, td chire, ca nhan. Tai liéu bao gf)m van ban, du an, ban vé thiét ké, ban
dd, cong trinh nghién ctru, so sach, biéu théng ké; am ban, duong ban phim, anh,
vi phim; bang, dia ghi am, ghi hinh; tai li¢u dién tu; ban thao tac phém van hoc,
nghé thuat; sd cong tac, nhat ky, hoi ky, bt tich, tai liéu viét tay; tranh v& hogc
in; an pham va cac vat mang tin khéc.

2. Tai liéu lwu triv tai Co quan PHPN 1a ban gbe, ban chinh (trong truong
hop khong con ban gdc, ban chinh thi duge thay thé bing ban sao hgp phéap) cla
nhimg tai liéu duge lua chon tir toan bo khoi tai liéu hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ctia don vi, dugc bao quan trong kho luu trir cia Co quan DPHDPN dé

~
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phuc vu yéu cau cong tac, hoat dong cua cac don vi, t6 chirc, ca nhan trong va
ngoai Co quan DPHDN.

3. Phdn loai tai liéu 1a qua trinh phén chia tai liéu thanh cac khéi, nhom
va don vi chi tiét nhdm to chirc khoa hoc va phuc vu ti wru nhu cau khai thac, str
dung tai li¢u luu trit.

4. Thu nhan tai liéu la lya chon tai liéu co gia tri va giao nhéan tai liéu
chuyén vao kho luu trit ciia Co quan DHDN theo thoi han quy dinh.

5. Chinh Iy tai liéu 1a viéc phén loai, lap hd so, xac dinh gid tri, sép xép,
thong ké, 1ap cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cta co quan, to
churc, ca nhan.

6. Thoi han bao quan tai liéu 1a khoang thoi gian can thiét dé luu git hd
s0, tai liéu tinh tor ndm cong viéc két thiic. Thoi han bao quan tai liéu gém hai
murc sau:

a) Bao quan vinh vién: Tai liéu thude mic nay duoc luu gitt cho dén khi
tai liéu tu huy hoai va khéng thé phuc ché;

b) Bao quan co thoi han: Tai liéu thugec mirc nay duogc luu gitr voi thoi
han tinh bang s6 nim cu thé hodc khoang thoi gian nhét dinh.

7. Xdc dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gia tri cua tai liéu theo nhiing
nguyén tic, phuong phap, tiéu chuén theo quy dinh ctia co quan c6 thdm quyén
tri.

8. H¢ thong diéu hanh tdc nghiép 1a hé thdng phuc vu va quan Iy céc quy
trinh diéu hanh cong viéc, hoat dong tac nghiép, xur ly, khai thac, trao doi thong
tin tai Co quan BHDN.

Diéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tac lwu triv

Trach nhiém cua céc cé nhan lién quan thue hién theo quy dinh tai Piéu 3
clia Quyét dinh sé 4801/QD-DHDN ngay 30/12/2020 cia Giam doc DHPN vé
viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu luu trit cia PHDN.

Ngoai ra, vién chtic thude cac don vi trong qua trinh giai quyét cong viée
¢o trach nhiém lap hod so cong viée va chiu trach nhi¢m vé s6 lugng, thanh phén,
ndi dung tai liéu trong hd so; gitip Thu trudng don vi thong ké, sap xép, lap muc
luc ho so, tai liéu ndp luu va giao nop ho so, tai liéu vao kho luu trit cua Co
quan DHDN theo quy dinh tai van ban nay va cac quy dinh hi¢n hanh cua Nha

nude vé cong tac luu trir.
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Dicu 4. To chire bd may thue hién cdng tac luu triv

1. T Van thu — Luu tri 12 bd phan thudée Van phong BPHDN c¢é nhiém vu
gitip Chanh Van phong PHPN quan 1y va t6 chire thue hién cong téc luu trir tai
kho Iuu trir ciia Co quan DHDN theo quy dinh tai Quyét dinh so 4801/QP-
DHDN.

2. Céc don vi tuy theo khdi luong cong viée vé luu trir bd tri nguoi lam
cbng tac luu trir chuyén trach hodc theo ché do kiém nhiém.

Piéu 5. Ngudi lam cong tac luu triv

1. Nguoi lam cong tac luu trlt chuyén trach phai c¢o du céc tiéu chuén theo
quy dinh cta phap luat; duoc dao tao boi dudng vé chuyén mon nghiép vu luu
trit va kién thirc can thiét khac phu hop véi cong viée.

2. Nguoi duge giao kiém nhiém lam cong tac luu trlr phai duoc bdi duding
vé chuyén mén nghiép vu luu trir va kién thirc can thiét khac phu hop véi cong
Viéc.

Piéu 6. Kinh phi cho cong tac luu triv

1. Kinh phi cho ¢ong tac luu trit cuia Co quan DHDN dugc bé tri tir ngudn
kinh phi hoat dong ctia DPHDN va dugc sir dung vao cac cdng vige: Xay dung,
cai tao kho bao quan tai liéu luu trlr; mua sam thiét bi, phuong tién phuc vu viéc
bao quan va st dung tai liéu luu trir; thuc hién cac hoat dong luu trit; nghién
clru, ung dung khoa hoc, cong nghé vao cong tac luu tri; t6 chirc tép huan, boi
dudng nghiép vu cong tac luu trlr va cdc cong viée co lién quan.

2. Viéc dau tu, sir dung va quan ly kinh phi dung cho hoat déng luu tri
dugc thuc hién theo eac quy dinh cuia Nha nude.

Diéu 7. Bao vé bi mit Nha nude trong cong tac lwu triv

Moi hoat dong trong ¢ong tac luu trlt cta cac don vi phai thyc hién theo
cac quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi mat Nha nudc va Quy ché vé
cong tac bao vé bi mat nha nude tai DHPN ban hanh kém theo Quyét dinh s6
2763/QD-DHDN ngay 14/8/2020 cua Giam déc DHDN.

Chuong I1
THU THAP HO SO, TAI LIEU LUU TRU
Piéu 8. Lap danh mue hé so
Viéc 1ap danh muc hd so duge quy dinh cu thé tai Diéu 24 Quyét dinh s6
4801/QD-DHDN (theo biéu mau BM-01)




Picu 9. Lip ho so ¢ong viée

Viéc lap hd so cong viéc duge quy dinh cu thé tai Diéu 25 Quyét dinh sb
4801/QD-DHDN. Luu y: Ban photo phiéu trinh ky vin ban di (c6 chit ky cta
lanh dao DPHPN va y kién cia cac don vi ¢o lién quan) phai dugc luu trit ciing
v6i ho so cong viée.

Picu 10. Quy trinh giao nhin ho so;, tai li¢u

1. Cac don vi lap Muc luc ho so, tai liéu ndp luu (theo biéu mau BM-02)
kém hd so, tai lidu giao ndptai kho luu trit cia Co quan PHDN.

2. Té Van thu — Luu tri td chirc tiép nhan ho so, tai liéu: Kiém tra, doi
chiéu gitra “Muc luc hd so, tai lidu nop luu” voi thuc té tai liéu giao ndp.
(Truong hop phat hién thidu hd so, Té Van thu — Luu trir yéu cau don vi, cé
nhan bé sung) va 1ap “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” (theo biéu mau BM-
03)

3. “Muc luc ho so, tai lidu nop luu” va “Bién ban giac nhan hd so, tai
liéu” duoc lap thanh 02 (hai) ban. Pon vi giao ho so, tai liéu gitt 01 (mdt) ban,
Té Van thu — Luu trit gitt 01 (mdt) ban.,

4. Dbi véi hd so dién tir thue hién theo Chuong IV Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

Pidu 11. Thanh phéan hd so, tai liu np luu

1. Ho so, tai liéu cuia mdi don vi giao ndp vao kho luu trlt Co quan g6m
toan bd ho so, tai lidu cé gia tri luu trlr hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viée thudce trach nhiém lap hd so ctia don vi do.

2. Nhitng loai hd so, tai liéu khong giao ndp vac kho luu trit Co quan:

a) Ho so nguyén tac: La tap van ban c6 tinh nguyén tdc nhu cac van ban
quy pham ndi bo. Hb so nay do don vi lap va dugc dung lam cén ctr dé theo déi,
giai quyét cong viée thude trach nhiém cta don vi;

b) Hd so vé nhing viéc, véan dé chua giai quyét xong;

¢) Cac van ban, (i liéu khac duoc giri dé biét, dé tham khao hodc dé phoi
hop thuc hién nhung khéng thudc trach nhiém lap hé so cua don vi.

Diéu 12. Thoi han nép ho so, tai liéu

1. Thoti han ndp luu ho so, tai liéu vao kho luu trir cia Co quan DPHDN
duoc quy dinh tai Khoan 2 Diéu 26 Quyét dinh s6 4801/QD-DHDN, cu thé nhu
sau:

2) Déi v6i hd sa, tai lidu xdy dung co ban: trong thoi han 03 thang ke tir

ngay cong trinh dugc quyét toan.




b) Pbi voi hé so, tai lidu khéc: trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong
vige két thic.

2. Truong hop don vi, ca nhan cé nhu cau gilr lai ho so, tai liéu da dén
han ndp luu quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay dé phuc vu cong viéc phai cd van
ban dé nghi, dugc Chanh Véan phong DPHDN Chép thudn va phai lap Danh muc
ho so, tai liéu giit lai giri cho T6 Van thu — Luu tri.

Thoi gian gitr lai ho so, tai lidu cua don vi, cd nhan khéng qua 02 nam, ké
tir ngay dén han nop luu.

Diéu 13. Trach nhiém cia cac don vi trong viée thu nhin va giao ndp
ho so, tai ligu

8 Héng niam, T6 Van thu — Luu trir ¢d nhiém vu t6 chirc thu nhan hd S0,
tai liéu da dén han nép luu cua cac don vi. Trong do can thuc hién cac cong viéc
sau:

a) Lap ké hoach thu nhan ho so, tai liéu;

b) Phéi hop véi cac don vi xac dinh nhimng hd se, tai liéu can thu nhan vao
kho Iuu trlr cua Co quan DPHDN;

¢) Huéng dan cac don vi chudn bi hd so, tai ligu giao ndp, thong ké thanh
“Muc luc ho so, tai lidu nop luu™;

d) Chuéan bi khe va céc phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu;

d) T chuc tiép nhan ho so, tai lidu.

2. Céc don vi phai tién hanh giao ndp hd so, tai liéu da dén han nop luu
vao kho luu trr cia Co quan DHDN. Cu the:

a) Thu trudng don vi ¢6 trach nhi¢m t6 chic thuc hién viée lap hé so
cong viéc; bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cta don vi minh vao kho luu trit
cua Co quan DHDN;

b) Ca nhan dugc giao giai quyét, theo ddi cong viéc cua don vi co trach
nhiém 1ap ho so vé cong viée duge giao. Cubi nim, theo ké& hoach va hudng dan
cua Td Van thu — Luu trit, cd nhan ¢ hd so phai kiém tra, hoan thién céc hd so
cong viéc da két thuc, théng ké thanh Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va giao ndp
vao kho luu trit cua Co quan DHDN;

¢) Cé nhan sép nghi huu, théi viéc hodc chuyén cong tac khac can thuc
hién cac cong viéc sau ddi véi tai lidu dang quan 1y:

- Théng ké ho so, tai ligu vé nhiing viéc da giai quyét xong, bdo céo lanh
dao don vi cho y kién va giao nop ho so, tai liéu vao kho luu trit cia Co quan
DHDN,;
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e Ban giao ho so, tai lidu vé nhirng viée chua giai quyét xong cho nguoi

ké nhiém hoac lanh dao don vi.

Di¢u 14. Quan Iy tai li¢u cia don vi trong truomg hop chia, tich, sap
nhap, giai thé

Khi don vi ¢é quyét dinh chia, tach, sap nhap, giai thé, viéc to chirc quan
ly va giao ndp tai liéu cua don vi dugc thuc hién theo quy dinh nhu sau:

1. Déi voi hod so, tai liéu vé nhing viée da giai quyét xong: Pon vi phai
giao nop toan bo vao kho luu trir cua Co quan DPHDN.

2. Dbi voi ho so, tai liéu vé nhimg viée chua giai quyét xong:

a) Truong hop chia don vi dé thanh lap don vi méi: Ho so, tai liéu thude
chirc nang, nhiém vu cua don vi nao s€ do don vi do tiép nhan.

b) Truong hop tdch mot hoac mot s6 bo phéan cua don vi dé sap nhap vao
don vi khac: Hb so, tai liéu ctia bd phan duoc tach dua vé don vi méi dé theo ddi
giai quyét tiép;

¢) Truong hop sap nhap don vi vao don vi khac (hoac hop nhit mot s6
don vi dé thanh don vi méi): Ho so, tai liéu duge chuyén vé don vi moi;

d) Truong hop don vi giai thé: Tat ca ho so, tai liéu cta don vi d6 duoc
giao ndp vao kho luu trir cua Co quan DHDN.

Chuong III
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Diéu 15. Chinh Iy tai liéu

1. Chanh Van phong PHDPN chi dao viéc chinh ly tai liéu cua céc don vi
ndp Iuu ho so, tai liéu vao kho luu trit cua Co quan PHDN

2. Thu truong cac don vi co trach nhiém chi dao, to chie viée phan loai,
chinh ly ho so, tai liéu thudc pham vi don vi minh quan ly.

3. Tai liéu cua don vi phai dugc chinh ly hoan chinh dé bao quan trong
kho luu trit. Sau khi két thue viée chinh ly, tai liéu phai bao dam cac yéu cau co
ban sau day:

a) Tai liéu dugc phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho tung ho so, tai lidu;

¢) Lap Muc luc ho so

Diéu 16. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Trude khi giao ndp tai liéu vao kho luu trir Co quan, don vi can danh

gia tai liéu, ho so theo trinh tu sau:
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a) Khi‘céng viée da giai quyét xong thi tién hanh kiém tra, sap xép tai liéu
trong timg ho so da lap. Céan cu vao gid tri thong tin cua tung tai liéu, xac dinh
nhiing tai liéu c6 gia tri dé lai ho so va nhiing tai liéu trung thira, hét gid tri loa
ra khoi ho so;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho moi hd so dua trén céc quy dinh vé luu
trir ho so tai cac van ban quy pham phép luat lién quan dén linh vuc chuyén mén
va theo quy dinh tai Diéu 21 Quy dinh nay.

2. Cac truong hop can xac dinh gia tri tai liéu:

a) Khi tién hanh lap hodc chinh sua, hoan thi¢n ho so;

b) Khi lya chon tai li¢u dén thoi han nop luu;

¢) Khi tai liéu hét thoi han bao quan.

3. Két qua xéc dinh gid tri tai liéu bao gom:

a) Tai liéu co gia tri luu triy;

b) Tai liéu can bao quan vinh vién hodc bao quan co thoi han dugc tinh
bang s6 lugng nim cu thé;

¢) Tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Diéu 17. Hoi ddng xac dinh gia tri tai li¢u

1. Khi tién hanh xac dinh gia tri tai liéu phai thanh lap Hoi dong xac dinh
gia tri tai licu.

2. Thanh phin Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do Van phong DHDN dé
xudt, Giam déc PHDN quyét dinh, bao obm:

a) Chu tich Hoi dong: Chanh Van phong DPHDN hodc nguoi duge Chanh
Van phong uy nhiém.

b) Thu ky Hoi déng: 01 (mdt) nguoi lam nhiém vu luu trir tai Van phong
DHDN;

¢) Cac uy vién Hoi dong gdm dai dién lanh dao don vi cd tai ligu va ngudi
am hiéu vé linh vuc ¢6 tai lidu can xéc dinh gid tri.

3. Nhiém vu cua Hoi dong xdc dinh gia tr tai liéu: Hoi dong xac dinh gia
tri tai liéu ¢6 nhiém vu tham muu cho Giam déc DPHDN ban hanh muc luc hd so,
tai liéu luu triv tai kho luu trir cua Co quan DPHDN va danh muc tai li¢u hét gia
tri dé tiéu huy.

4. Phuong thirc lam viée cua Hoi dong xéc dinh gia tri tai ligu:

a) Tung thanh vién Hoi dong xem xét va cho y kién vé Muc luc ho so, tai
liéu giao ndp vao kho luu trit cua Co quan DPHDN va Danh muc tai li¢u hét gia
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trj dé huy. D6i v6i Danh muc tai licu hét gia tri: Kiém tra thuc té tai liéu (néu
can);

b) Hoi dong thao luan tap thé va biéu quyét theo da s6. Cac y kién khac
nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Giam ddc;

¢) Théng qua bién ban trinh Giam déc DPHDN quyét dinh.

5. Hoat dong cua Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu chiu su chi dao truc
tiép cua Giam déc DHDN. Sau khi hoan thanh nhiém vu, Hoi dong tu giai thé.

Chuong IV
BAO QUAN, THONG KE TAI LIEU LUU TRU
VA TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Piéu 18. Nguyén tic bio quin tai lidu lwu triv

1. Tai lidu ctia cac don vi chua dén han giao ndp vao kho luu trir cua Co
quan PHDN do don vi c6 tai liéu bao quan va phai dam bao an toan cac tai liéu
do.

2. Tai liéu luu trir ciia Co quan DHDPN do Van phong DPHDN quan ly va
duoc bao quan an toan trong kho luu trlr ciia Co quan DHDN.

3. Van phong DHDN té chire thuc hién céc quy dinh vé bao quan tai ligu
luu trir.

Dicu 19. Kho bio quén tai li¢u luu triv

Kho bao quan tai liéu luu trir cia Co quan DPHDN duogc bé tri bao dam
cac yéu cau sau:

1. Pia diém: Déap ung duoc cac yéu cau vé bao vé, bao quan an toan tai
liéu luu trir; thudn tién cho van chuyén tai liéu; khong bo tri kho bao quan tai
liéu Iuu trit & tAng ham hodc ting trén clng cua tru s¢ co quan; tranh huong Tay,
tranh gan khu vuc 4m u6t, 6 nhiém, dé gay chay, no.

2. Dién tich phong kho: Bao dam du dién tich dé bao quan tai liéu.

3. Moi truong trong phong kho bao quan: Bao dam cac yéu cau vé nhiét
6, do Am ddi voi timg loai tai lidu cling nhu yéu cau vé énh sang, bui, che do
thong gid.

4. He théng dién trong phong kho bao quéan tai liu luu trit phai tuyét doi
an toan, c6 phuong tién dong, ngat dién chung cho toan kho. Duong dién trong
kho phai thuc hién theo tiéu chuan k¥ thuat an toan dién.
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Piéu 20. Bio quan tai lidu luu triv

1. Trang bi déy du cdc trang thiét bi bao quan, phuong tién van chuyén tai
liéu luu trir, thiét bi phong chay chita chay, cdc thiét bi théng gio, chdng dm.

2. Ho so, tai liéu luu trix phai duoc dé trong thung ¢é dan nhin ghi day du
thong tin, duoc sép xép trén gia mot cach khoa hoc, théng nhat dé tién théng ké,
kiém tra va tra ctu.

3. Thuc hién céc bién phap phong, chéng am, ndm moc, coén tring va cac
tac nhan khac gdy hu hong tai liéu; phong, chdng chay, no; phong, chdng thién
tai; phong gian, bao mat ddi voi khu vue luu trir va ho so, tai liéu luu trir.

4. Thuong xuyén, dinh ky tién hanh lam vé sinh khu vuc luu trit va tai
liéu luu trir; kiém tra tai liéu luu trit tai khu vue luu trir dé nam duoc sd lugng,
chét lugng tai li€u; trén co so do co ké hoach bao quan va tu bo, phuc ché tai
liéu luu trr bi hu hong hoac ¢6 nguy co bi hu hong.

Piéu 21. Thoi han bio quin tai liéu

Thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Vian phong va
cic ban chure nang cua DPHDN dugc quy dinh cu thé nhu sau:

Thoi han bao Ghi

STT Tén nhom tai licu . i
quan chu

1. Tai liéu tong hop

Tap van béﬁ_gfri dén cac don vi (chu truong, | Dén khi van Hb so
1 duong 16i cia Dang va phéap ludt cia nha | ban hét hiéu luc | nguyén

nudc) thi hanh tac
Tap vén ban gii dén dé biét (doi tén co

2 | quan, ddi tru so, doi dau, thong bdo chix 01 nam
k}'/’...)

3 Kné hoach, bao c-éoydm}’l ky cua cac co quan, 05 nim
to chirc khac gui dén dé biét
Ho so xdy dung, ban hanh Ké hoach, bao
cdo tong hop, bdo cdo chuyén dé (nam,

4 | nhiéu nam)
- Cia bPHBN Vinh vién
- Cua cac don vi 05 nam

Ho so xay dung, ban hanh Ké hoach, bo
5 | céo téng hop, bio cdo chuyén dé
(6 thang, 9 thang)
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- Cua bHDN 10 ndm
- Cua cac don vi 02 nam
Ho so xay dung, ban hanh Ké hoach, bao
céo tong hop, bido cdo chuyén dé (théng,
6 | quy)
- Cua PHDN 05 nam
- Cua cac don vi 01 ndm
Ho6 so ky niém céc ngay 18 16n, su kién quan 5
7 " £ 5 20 nam
trong do DPHDN t6 chuce
H) so ho1 nghi téng két, so két cong tac;
chuyén dé; giao ban
8 |-Nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 10 nam
- Thang 05 ndm
HO so tra 161 chat van, ban thuyét trinh, giai
. trinh
" |- Quéc hdi, Chinh phu Vinh vién
- Co quan, ¢4 nhan khac 10 ndam
10 | S ghi-bién ban cac cudc hop giao ban 05 nam
_11m-(3ﬁ6r~g van trao doi vé nhing van dé chung 05 nadm
o 2. Tai liéu quy hoach
19 Hé sor: Xay cll_mg, ban hanh quy hoach phat Vinh vidn
trién tong th¢ DHDN
Ho so vé viéc phé duyét chién luoc phat
13 | trién, quy hoach chi tiét, du an, dé 4n cua Vinh vién
DHDN
14 | Cong vin trao doi vé cong tac quy hoach 05 ndm
3. Tai liéu to chire, can b9, vién chire, nguoi lao dgng
~ 3.1. Tailiéu td chic
Ho so xay dung, ban hanh Quy ché t6 chuc
15 va hog?t dong cua DE—H—)N; Quy ch:é lam viévc, 20 nim
quy dinh, hudng dan céng tac t6 chirc cua
DHPN -
Ho so véW\'/riéc doi tén, quy dinh, thay doi
16 | chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu td Vinh vién

| chuc cda cdc truong thanh vién, cac don vi
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thudc va truc thuéc DPHDN

Ho so vé viée thanh lap, t6 chuc lai, giai thé

17 | cac truong thanh vién, don vi thudc va truc Vinh vién
thuéc bPHDN
8 Ho so thanh 1ap cac Ban, td, hoi déng giup L
viéc cho Giam doc DHDN 3 o
19 | Ho so thuc hién dan chu co so 20 ndm
20 | Céng van trao doi vé cong tac to chie 05 nam
3.2. Tai liéu can bg, vién chire, nguoi lao dong
Ho so xay dung, ban hanh tiéu chuan chue . "
21 b L e . Vinh vién
danh cén bo, vién chuc
Ho so xay dung, ban hanh Dé an vi tri viéc o
22 . Vinh vién
lam
Ho so vé xdy dung, giao, diéu chinh, thuc . g
23 . s ;. ) Vinh vién
hién chi tiéu bién ché vién chtc
24 | Bio cao thdng ké vé can bg, vién chirc 20 nim
Ho so vé quy hoach can b, vién chirc
25 | - Phiéu tin nhiém quy hoach 5 ndm
'~ Céc thanh phan tai liéu khac 10 nam
Hb so vé bd nhiém, bo nhiém lai can bo,
o vién chuc
- Phiéu tin nhiém bo nhiém, bo nhiém lai 10 ndm
- Céc thanh phan tai liéu khéc 20 nim
Hb so vé viéc tiép nhan, didu dong, thuyén
57 chuyén, Juan chuyén, chuyén ddi vi tri viée 50wt
lam, bi¢t phai, ky luat can bg, vién chue,
nguoi lao dong
53 Ho so vé viée cho thdi viéc, chuyén cong tac 20 n3m
cua can b, vién chire, nguoi lao dong -
Hd so vé viéc bau, mién nhiém, bai nhiém,
29 | cach chire, giang chire, tir chic doi véi can 20 nim
bd, vién chiic
30 Ho so nz”_lng ngach, bac, chuyén ngach cua 20 nim
can b, vién chirc
Ho so gidi q‘uyét cac ché do, tro cép cho can 5
31 20 nam

b0, vién chiic
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32 | Ho so goc can bo, vién chie, ngudi lao dong 70 nam
Ho so vé tuyén dung; thi nang ngach, thang
hang, chuyén ngach hing nam; thi tuyén
33 | chtrc danh lanh dao quan ly cua vién chic
- H6 so du thi, bai thi 05 nim
- Cac tai liéu khac 10 nam
Ho so ctr can bd, vién chuc di cong tac & ]
34 . . 10 ndm
nudc ngoai
’ Ho so quan ly can bd, vién chic di nudc 5
33 S 05 ndm
ngoai vé viéc riéng
Ho so cir can bd, vién chirc tham gia cdc
36 | Ban, t0, hoi déng do co quan, td chirc khac 05 nam
thanh lap
Ho so tra 101 vé ché do, chinh sach ddi voi _
37 i oaik g " 5 . 10 nam
can bg, vién chirc va nguoi lao dong
38 | Ho so vé cong tac bao vé chinh tri ndi bo 20 nam
Ho so hoat dong ctia Ban Vi su tién bo phu 5
39 z, 10 ndm
ntr
40 | Cong van trao d6i vé cong tac can bd 05 nam
3.3. Tai liéu vé cong tac dao tao, boi dudng
| 41 | Ho so to chic cac 16p dao tao 10 ndm
42 | Hd so td chirc céc 16p boi dudng, tap huan 05 nam
Ho so quan ly, ctr cdn b, vién chirc di dao 5
43 Bid g e 10 nim
tao, boi dudng
Cong van trao doi vé cong tac dao tao, boi 5
44 g & 5 ' 05 nam
dudng
4. Tai liéu lao dong, tién lwong
4.1. Tai liéu lao dong
Hd so xay dung ché do bao ho, an toan, vé 5
45 _ y ‘ g ' ‘ ' 20 nam
sinh lao dong cua DPHDN
Ho so cac vu tai nan lac dong
1 46 | - Nghiém trong Vinh vién
- Khéng nghiém trong 20 nam
47 | Céng vin trao doi vé cong tac lao dong 05 nam
4.2. Tai liéu tién Iwong
48 | Ho so xay dung, ban hanh Quy ché nang bac 20 ndm




luong

Ho so theo ddi thue hién thang, bang luong,

+ ché d6 phu cap 20mam
H6 so xép luong, chuyén xép lai hé s
50 | luong, nang luong, ning phu cdp thim nién 20 nam
cua can bo, vién chirc
51 | Cong van trao doi vé tién luong 05 nam
5. Tai liéu tai chinh, ké toan, kiém toan
Ho6 so xdy dung, ban hanh quy dinh vé tai B
52 ; £ ow el L 20 nam
chinh, ké toan, kiém toan cia PHDN
Ho so vé giao, bo sung, diéu chinh, phan bo
53 | va thuc hién du toan ngan sach nha nudc Vinh vién
hang nam cua DPHDN
| Béo céo kiém ké, danh gia lai tai san ¢6 dinh
» (khdng phai nha, dat)
- Bao céo tong hop 20 nam
- Phiéu kiém ké, dénh gia 05 nam
~ IHQ so vé viée quyét dinh mua sam, xac 1ap
quyén s hitu ctia nha nudc vé tai san, thu
hdi, didu chuyén, thanh ly, ban, thué, cho
55 | thué, chuyén nhuong, tiéu huy tai sin cong
va céac hinh thuc xu ly khac
- Tai san la nha, dat Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
Hb so dau thau mua sam thuong xuyén tai
san, vat tu, thiét bi
56 - Tai liéu moi théu}, dau thé‘u va phé duyét _—
két qua dau thau, ho so du thau tring thau
- Ho so du thau khong tring thau 05 nam
57 Ho soi mua sam truc tiép vat tu, trang thiét b 10 nm
lam viéc
H6 so kiém tra, thanh tra, kiém toan tai
chinh tai PHDN, céc truong dai hoc thanh
58 | vién va cac don vi thudce, truc thudc
- Dinh ky theo quy dinh 10 nam
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
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59

Cong vén trao doi vé cong tac tai chinh, ké
toan

05 nam

6. Tai liéu dau tw, xdy dung

60

Ho6 so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng
dan vé dau tu, xdy dung

20 nam

61

HO6 so vé xdy dung dé an, du an, chuong
trinh muc tiéu

- Puoc phé duyct

Vinh vién

- Khong duoc phé duyét

10 nam

62

Ho so quan ly, to chire thuc hién cac dé an,
du an, chuong trinh muc tiéu

Vinh vién

63

Ho so tham dinh, phé duyét dé an, du 4n,
chuong trinh muc tiéu

Vinh vién

64

Bado cao danh gia két qua thuc hién cac dé
an, du an, chuong trinh muc tiéu

- Tong két

Vinh vién

- So két

10 nam

1 so cong trinh xay dung co ban nhém A,
nhom B cdng trinh ap dung cac giai phap
mdi vé kién tric, két cau, cong nghé, thiét
bi, vat liéu mdi; cong trinh xay dung trong
didu kién dia chit, dia hinh dac biét (ké tu
khi dua hang muc cong trinh, cong trinh xay
dung vao su dung)

- Tai liéu xin chu truong dau tu, lap, phé
duyét du an dau tu, khao sat, thiét ké, thi
cong - nghiém thu, giai phong mat bang dia
diém x4y dung cong trinh, phé duyét két qua
ddu thau va hop dong kinh té, hoan cong,
quyét toan céng trinh

Vinh vién

- Tai liéu moi thau, dau thau va hé so du
thau trung thiu; ho so vé bao hiém, bao
hanh, bao tri cong trinh; hd so dang kiém
chét luong qudc té (néu co); hd so vé giam
sat, danh gia du an dau tu xay dung cong

trinh (néu co)

20 nam
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- Ho so du tll%\l_l:l_l_(hf)l]g tring thau 05 nam
Ho so cong trinh nhom C va sua chira 16n
(ké tir khi dua hang muc cong trinh, céng
trinh xay dung vao su dung)
- Tai liéu xin chu trvong dau tu, lap, thim
dinh, phé duyét du an dau tu, khao sat, thiét
66 | ké, thi cong - nghiém thu, phé duyét két qua 50 nam
: ddu thau va hop déng kinh té, hoan cong,
| quyét toan cong trinh
- Tai liéu moi thau, dau thau va ho so du }
thau tring thau ' 1 sl
- Ho so du thau khong tring thau 05 nam
67 | Ho so cong trinh stra chita nho 10 ndm
68 Cong vin trao dbi vé cong tac dau tu, x_éy 05 nim
dung
7. Tai liéu vé dao tao
i 7.1. Dao tao dai hoc
e I Ho so vé VTLL_, thanh l4p co so gido duc dai
69 | hoc, Truong thuoc DPai hoc vung, Phéan Vinh vién
hiéu...
Ho so thanh 1ap Hoi dong DPHPN, Hoi dong
70 | truong cac truong thanh vién va bd nhiém 20 nam
Chu tich Héi déng
Ho6 so vé viéc tham dinh, ban hanh chuong . i
71 e ; Vinh vién
trinh dao tao dai hoc
Ho so veé viéc m¢ hodc dinh chi hoat dong . "
12 ] . , Vinh vién
cua nganh dao tao dai hoc
Ho so vé viée lién két dao tao dai hoc voi N x
73 ) ) ) Vinh vién
cdc co so gido duc dai hoc trong nude
Theo Thong tu
74 | Hd so vé dao tao dai hoc chinh quy s627/2016/TT-
BGDDT
Theo Thoéng tu
75 | Ho so vé dao tao tir xa 58 27/2016/TT-
BGDDT
76 | Ho so vé dao tao van bang dai hoc thu 2 Theo Théng tu
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khoa hoc va cong nghé

$6 27/2016/TT-
BGDDT
7.2. Tai liéu vé tuyén sinh dai hoc
77 | Ho so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam Vinh viéen
Ho so xay dung phuong an dam bao chét >
78 s 2. Vinh vién
luong dau vao tuyén sinh
Quyét dinh tring tuyén, danh sach trung "
79 2 58 Z i Vinh vién
tuyén, di€ém chuan tuyén sinh
‘, Theo Thong tu
80 | Tai liéu tuyén sinh s0 27/2016/TT-
BGDDT
7.3. Tai liéu vé tuyén sinh tien si
81 | Ho so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang ham Vinh vién
Céc bién ban va phiéu dénh gid cua Hoi
82 | s 2 Vinh vién
dong tuyén sinh
Quyét dinh tring tuyén, danh sach tring -
83 A Wik A g A 7 Vinh vién
tuyén, diém chuén tuyén sinh
BN . ) 3 5 nam sau kh
84 | Ho so dang ky du tuyén . .
tot nghiép
G ooe ot e z 4 5 nam sau khi
85 | Cac tai liéu khac lién quan dén tuyén sinh P E
tot nghiép
8. Tai liéu khoa hoc va cong nghé
HO so vé viée xdy dung quy ché hoat dong .
86 _ . . 20 nam
khoa hoc va ¢ong nghé cia PHPN
Ho so hoi nghi, hoi thao khoa hoc do DHDN s
87 B Vinh vién
to churc
Ho so hoat dong cua Hoi dE‘mg khoa hoc, 5
88 o g sk 20 ndm
Hoi dong sang kién
Ho so thuc hién chuong trinh, du an, dé tai
khoa hoc va cong nghé
| 89 |- Cap nha nudc Vinh vién
| 7
| - Cép b, nganh 20 ndm
- Cép co 50 10 nam
Bao cdo két qua chuong trinh, du an, dé tai e
90 b B ' Vinh vién




17

Hb so sang kién, quy trinh céng nghé hodc
giai phap hiru ich dugc cong nhan

91 |- Cap nha nudc Vinh vién
! - Cap bo, nganh 20 nam
| - Cép co s 10 nam
HoO so xay dung, ban hanh cdc dinh muc
92 |kinh t€ - k§ thuat, tiéu chudn, quy chuén k¥ |  Vinh vién
thuat
Ho so trién khai tng dung khoa hoc va cong
03 ; =E ' 5l 20 nim
nghé
Ho so vé viée dé xuét dat hang hodc dat
94 hang cdc nhiém vu khoa hoc va cong nghé
- Dugc duyét 20 nam
- Khong dugc duyét 10 ndm
Cong vin trao ddi vé cong tac khoa hoc va 5
95 . ) ' 05 nam
cong nghé
9. Tai li¢u hop tac quic té
) Ho so xay dun 3, ban hanh quy dinh, hudn
g6 | 110 80 xAy dung, ban hanh quy dj g .
dan vé hop tac quoc té cuia PHPN
- H6 so hoi nghi, hoi thao quéc & do DHDN o
G LRy i Vinh vién
to chire
H6 so xay dung chuon trinh, du an hop tac x
98 B e y e i & ' oP Vinh vién
quoc té cua DPHDN
Ho so vé viée thiét lap quan hé hop tac voi p
99 . ks il ’q .. P Vinh vién
cac co quan, to chirc nuée ngoai
H6 so gia nhap thanh vién cac hiép hoi, t6 =
100 ) &; % *P i Vinh vién
chtrc quoc té
Ho so vé viée tham gia cac hoat dong cua
g | TR e T ik 5 10 nam
hiép héi, to chirc quoc té
H6 so nién [idm, déng gép cho cac hiép hoi, o
WD [ e N CONG EOP S Vinh vién
to chire quoc té
Ho6 so doan ra
103 | - Ky két hop tac Vinh vién
- Hai thae, trién 1am, hoc tap, khao sat... 10 ndm
Hb so doan vao
104

- Ky két hop tac

Vinh vién
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- Hoi théo, trién 1am, hoc tap, khao sat... 10 ndm
Thu, dién, thiép chuc mung cua cac co so
| gido duc, co quan, to chic nude ngoai ddi
voi DHDN, cd nhan (ngudi ding dau co
o5 | 2en) — W
- Qu.an tr(_n,lg (’ihlet lap quane hé hop tac, cac Vinh vidn
su kién quoc teé do don vi chu tri...)
- Thong thuong (ngay 1€, ngay ky niém hing 05 nim
nam...)
106 Ci(’)ng vin trao doi vé cdng tic hop tac qudc 05 nim
te
| ) 10. Ti li¢u vé quén Iy phéi vin bing, chirng chi
} 7 H6 so' chinh stra ndi dung van bang, chimg Tk i
| chi
1108 | Ho so vé viéc cap phoi van bang, chimg chi Vinhvién
11. Tai li¢u thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong chdong tham nhiing, tiéu cuc
Ho so \a} dung, ban hanh quy ché, quy | |
| 109 | dinh, hudng dan vé thanh tra va giai quyét 20 nam
khiéu nai, 16 c4o ciia DHPN
110 HE“)~ SO ,\fé cong tic phong, chong tham 30 néim
nhiing, tiéu cyc
111 | Ho so thanh tra dinh ky 20 nam
Hb so thanh tra cac vu viéc
112 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viée khac 20 ndm
Ho so giai quyét vu viée khiéu nai, to co
113 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 nam
Ho so, tai lidu vé viéc chuyén, tra don thu
114 | khiéu nai, t6 cdo khong thude thdm quyén 05 ndm
giai quyét
DPon tir khiéu nai t6 cdo cua co quan, to
115 |chtc, cong dan giri dén nhung khong giai 05 nam
quyét
116 | HO so tiép cc;ﬁgidiéini o 05 nam
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117

Tai liéu vé hoat d(f)ng cua to chie Thanh tra
nhan dan

- Bdo cdao nam

20 ndm

- Tai liéu khéac

05 nam

118

Cong van trao doi vé cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cao

05 nam

12. Tai liéu thi dua, khen thwong

119

HO so xdy dung, ban hanh quy ché, quy
dinh, huéng dan vé thi dua, khen thudng cua
DHDN, Co quan BPHDN

20 nam

Hb so hoat dong cua Hoi déng thi dua khen
thuong DPHDN, Co quan DPHPN

20 nam

Ho so hdi nghi cong tac thi dua, khen
thudéng do DPHDN chu tri

20 nam

Hb so phat dong, t6 chire thuc hién phong
trao thi dua

20 nam

Hoi nghi dién hinh tién tién

Vinh vién

124

danh hi¢u vinh du nha nudc, hinh thirc khen
thuéng cho tap thé, ca nhan

- Cac hinh thirc khen thuong cua Chu tich
nudc va Thu tudng Chinh phu

Vinh vién

- Céc hinh thirc khen thudng cia Bo trudng,
Tht truéng co quan ngang Bd, co quan
thugc Chinh pht, Cha tich UBND cép tinh
va tuong duong

20 ndm

- Céc hinh thuc khen thuong ctia Giam doc
DHDN

10 nAm

125

Ho so to chire trao tang, don nhédn cac danh
hiéu thi dua, danh hiéu vinh du nha nudc,
hinh thirc khen thuong cho tap thé, ca nhan

05 nam

126

Cong van trao doi vé cong tac thi dua, khen
thuong

05 nam

13. Tai li¢u phap ché

Ho so xdy dung, ban hanh quy dinh, hudng

dan vé cong tac phap ché cuia DHPN

20 nam




20

128 | Ho so xdy dung van ban quy pham néi bo Vinh vién
Ho so hoi nghi cong tac phap ché, phd bién
129 | van ban quy pham phap luat, van ban quy 20 ndm
pham ndi bd
Ho so td churc so két, téng két thuc hién céc
van ban quy pham phap luat, van ban quy
130 | pham ngi bo
- Tong két Vinh vién
- So két 20 nam
131 | Ho so tham dinh vin ban quy pham néi bd Vinh vién
HO so vé viée gop y xay dung van ban do co y
132 4 L 10 ndm
quan khac chu tri
Hd so vé viéc ra soat, hé théng hoa, hop 5
133 e o . ) 20 nam
nhat, van ban quy pham ndi bo
134 | Cong van trao doi vé cong téc phap ché 05 nam
“14. Tai liéu vé hanh chinh, quén tri cong sé
14.1. Tai liéu vé hanh chinh, vin thw, luu triv
HO so xdy dung, ban hanh quy dinh, quy
ché, hudng dén cong tac hanh chinh, vin s
135 o o . ) ) 20 nim
thu, luu trlr, bao vé bi mat nha nudc cua
‘ DHDN, Co quan DPHDN
136 | Ho so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nim
Hb so danh gia xép hang cong tac cai cach .
137 . . 5 _ 10 ndm
hanh chinh hang nam ,
Ho so vé lap, ban hanh Danh muc bi mat . x
138 . ) : Vinh vién
nha nudoc ‘
HO so vé lap, ban hanh Danh muc ho so 5
139 5 5 05 nam
hang nam |
Hb so kiém tra, hudng dan nghiép vu hanh
T B i 20 nam
chinh, van thu, luu tri
Ho so td6 chic thuc hién cac hoat dong 5
141 = N 20 nam
nghiép vu luu triv
142 Hﬁ SO vé’ qué{n 1?'/ va st dung con déu, thiét 36 #ii
bi lvu khoa bi mat
143 Tap luu, s6 dang ky vin ban di
| - Vin ban quy pham noi b Vinh vién
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- Cac van ban hanh chinh Vinh vién
144 | S6 dang ky bi mat nha nudc di, dén 30 nam
145 | Tap luu, s6 dang ky van ban sao y 20 nam
146 | S6 ding ky vin ban dén 20 ndm
Cong vin trao doi vé hanh chinh, vin thu, 5
147 N 05 nam
luu triv
14.2. Tai liéu &ng dung ISO
‘ Ho so xay dung hé thén , quy trinh, qu
148 | Yu nail g; quy quy 20 nim
dinh thuc hién theo tiéu chuan ISO
149 | Ho so danh gia noi b vé ap dung ISO 10 nam
150 | Cong van trao doi vé cong tac ung dung ISO 05 nam
14.3. Tai li¢u ving dung c6ng nghé thong tin
HOo so xay dung, ban hanh quy dinh vé cong 5
151 o : 20 nam
B ngh¢ thong tin
H6 so, tai liéu vé tmg dune cone nehé thone
152 | ' i B
tin
153 | Ho so xay dung va quan ly céc co so dit liéu 50 ndm
| Céng vin trao dbi vé tmg dung cong nghd
Isg | S CHIS CONEENE ) 05 nim
thdng tin
14.4. Tai liéu thong tin, tuyén truyén
H6 so x4y dung, ban hanh quy dinh vé thong 5
135 1. A x 20 nam
tin, tuyen truyen
Ho so vé viée cung cép, tiép nhan va xu ly 5
156 . L . 05 nam
thong tin bao chi
Cong van trao doi vé cong tac théng (i ,
gy | s e . & 05 nim
tuyen truyen
14.5. Tai liéu quan tri cong s
Ho so xdy dung, ban hanh céc quy dinh, quy 5
158 g ) L ) 20 nam
ché vé cong tac quan trj cong so
159 | Ho so thuc hién van héa cong so 10 ndm
Ho so vé cong tac an ninh quédc phon , dan
160 A A - 4 priong 10 ndm
quan tu ve
161 | Ho so vé phong chéng chdy, né, thién tai. .. 10 nam
' HO so vé cong tac bao vé tru so Co quan o
162 , 05 ndm
DHDN
H6 so vé quan ly, st dung, bao tri, bao 10 nam




dudng trang thiét bi

HO6 so vé viée kham stre khoé cho can bd 5
164 L ) . - 05 nam
vién chire, nguoi lao dong

Cong vin trao doi vé cong tac quan tri cong

165 05 nam

SO

Dicu 22. Théng ké lru triv

1. Ché do théng ké dinh ky hang ndm vé& cong tac luu trit va tai lidu luu
trit duoc thue hién theo quy dinh sau:

a) S6 liéu bao céo théng ké hang nam duoc tinh tir 0 210 ngay 01 thang 01
dén 24 gio ngay 31 thang 12;

b) Béo cdo théng ké co s& cia cac don vi thuc hién trude ngay 15 thang
01 ndm sau;

¢) Bdo cdo thong ké tong hop cua Co quan DHDN thuc hién cham nhat
vao ngay 15 thang 02 nam sau;

d) Viéc théng ké cong tac luu trir thue hién theo biéu mau ctia Nha nudce
quy dinh. R

2. Trach nhiém thyc hi¢n ché dé bao cdo thdng ké

a) Chanh Vin phong DPHDN c6 trach nhiém t6 chirc thire hién viéce lap
bao c4o thdng ké;

b) T6 Van thu — Luu trit ¢6 nhi¢ém vu gitip Chanh Vin phong 14p béo céo
thong ké tong hop.

¢) Thu truong cac don vi ¢é trach nhiém té chire thuc hién viéc 1ap béo
cdo thong ké co s, giri vé Vin phong DPHBN

Picu 23. Titu huay tai liéu hét gia tri tai kho hru trit cia Co quan
DHDN

1. Giam doc DPHDN quyét dinh viée tiéu huy tai lidu hét gid tri tai kho luu
trir cua Co quan BPHDN;

2. Nguyén tic tiéu hiy taj lidu hét gia tri

a) Viéc tiéu huy tai liéu hét gia trj phai bao dam ding thu tuc va quy trinh
quy dinh tai Khoan 3 Diéu nay;

b) Tai liéu hét gia tri tai kho luu trir cia Co quan DHDN phai duoc Hoi
déng xac dinh gia trj tai liéu xem xét, tham dinh trude khi Giam déc DHPN ra
quyét dinh tiéu hiy. Tai liéu hét gia tri tai cdc dy an thude DPHDN phai duoc Hoi




23

déng xac dinh gia tri tai liéu cua du an xem xét va Vian phong DPHDN tham dinh
truée khi Giam dbc ra quyét dinh tiéu hay;

¢) Khi xét huy tai liéu hét gid tri, Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu phai
déng thoi xem xét ca muc luc ho so, tai ligu gitr lai;

d) Khi tiéu huy tai liéu, phai dam bao tiéu hay hét thong tin ghi trén tai
liéu va phai dugc 1ap thanh Bién ban.

3. Thu tuc xét va tiéu huy tai liéu hét gid tri tai kho luu trit cuia Co quan
DHDN:

a) Van phong DHDN lap Danh muc tai lidu hét gia tri va Ban thuyét minh
tai liéu hét gia tri;

b) Trinh Gidm doc DPHDN ho so xét tiéu huy tai lidu hét gid tri. Hd so
trinh gdm co:

- TO trinh vé viéce tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Muc luc hé so, tai lidu giit lai;

- Danh sach du kién thanh phan tham gia Héi ddng xéc dinh gi tri tai lidu
cua Co quan DIBN.

¢) Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hop, liy v kién cac thanh vién Hoi
dong vé Danh muc tai lidu hét gia tri; 1ap Bién ban ndi dung cude hop c6 day du
chit ky cua cac thanh vién Hbi déng tham du; hoan chinh Danh muc tai liéu hét
gid tri (néu c6 yéu cdu); lap ho so trinh Giam déc xem xét. Hb so gom:

- Danh muc tai liéu hét g1a tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gid tri;

- Bién ban hop Héi dong xéc dinh gié tri tai liéu.

- Tly theo gia tri cua tai liéu ma xem xét viéc can thiét xin y kién ctia Cuc
Vin thu va Luu trir Nha nude tham tra tai lidu hét gia tri.

d) Sau khi c6 quyét dinh bang vin ban cia Gidm doc Van phong BPHBN
t6 chirc tiéu huy tai liéu hét 214 tri.

d) Vin phong DHDN lap va luu ho so vé viée tiéu huy tai lieu hét gia tri.

- Viéc tiéu huy tai liéu hét gid tri tai kho luu trit cua Co quan DHDN phai
duoc lap thanh héd so. Hd so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri bao gém:

+ To trinh cua Van phong trinh Giam dbc vé viée tidu huy tai liéu hét

gia tri;

(%
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+ Danh muc tai liéu hét gia tri va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Quyét dinh thanh lap Héi ddng xac dinh gi tri tai liéu cua Co quan
DHDN;

+ Céc phiéu gop ¥ cta cac thanh vién Hoi dong xac dinh gid tri tai lidu
dbi v6i Danh muc tai lidu hét gi tri;

+ Bién ban hop Hoi dong xéc dinh gia tri tai lidu;

+ Quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gia tri ciia Giam déc DHPN:

+ Bién ban vé viéc ban giao tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban vé viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri;

+ Céc tai lidu khac ¢6 lién quan (néu co).

- Ho so vé viée tiéu huy tai liéu hét gia trj phai duoc bao quan tai kho luu

trir cua Co quan DHDN trong thoi han it nhat 20 nam, ké tir ngay tai liéu duoc
tiéu huy.

Chuong V
TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU TAI KHO LUU TRU CUA
CO QUAN DHPN

Di¢u 24. Déi twgng va thi tuc sir dung tai liéu luu triv

1. Hb so, tai lidu luu trit clia Van phong DPHDN va cac ban chic ning
thuéc Co quan PHDN dugc st dung dé phuc vu yéu cau cong tac, nghién ctru
khoa hoc, lich str va cdc nhu cau chinh dang khac cua cac don vi, t0 chirc, ca
nhan trong va ngoai Co quan DHDN.

2. Thu tuc sir dung tai liéu luu trit duge quy dinh nhu sau:

a) Céan bo, vién chirc trong Co quan DPHPN: Str dung tai liéu luu trit vi
muc dich cong vu phai dién vao Phiéu dé nghi khai théc tai lidu va c6 v kién cta
Thu truéng don vi.

b) Can bg, cong chirc, vién chie ngoai Co quan DHDN: Str dung tai liéu
luu trir vi muc dich cong vu phai ¢6 van ban dé nghi cta co quan, té chirc noi
cong tac ghi rd muc dich nghién ctru tai liéu va cé y kién ctia Giam doc PHDN.

Diéu 25. Céc hinh thde siv dung tai licu luu triv

2. Sao, chup tai liéu luu trir.

3. Xac nhan cdc thong tin lién quan dén ho so, tai Jidu luu tri.

[N
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4. Cung cép thong tin tai liéu luu tra dé viét bai cho co quan thong tan
bao chi, viét sach va cac dé tai nghién ctru khoa hoc.

5. Trich dan tai liéu luu trit trong céc cong trinh nghién ctru.

6. Tham gia trién 1am, trung bay tai lidu luu tri.

Diéu 26. Thim quyén cho phép str dung tai licu luu triv

1. Tham quyén cho phép s dung tai liéu tai kho luu trir cua Co quan
DHDN

a) Giam doc PHDN cho phép st dung tai lidu luu trit dbi véi cac tai lidu
co dong dau chi cac mirc do mat

b) Chanh Van phong PHDN cho phép sir dung tai liéu luu trit ddi véi céc
tai liéu khong déng dau chi cac mic do mat. BSi voi déi tuong ngoai PHPN,
viéc st dung tai liéu can y kién dong v cua Giam déc DPHDN.

2. Nguoi cho phép sir dung tai liéu luu trir quyét dinh hinh thtc st dung
tai liéu luu trir.

Picu 27. T6 chire sir dung tai lidu luu triv

1. Van phéngf)I—IDN cO nhiém vu:

a) T chirc thue hién viée st dung tai liéu Iuu trir theo dung cac quy dinh
cua Nha nudc;

b) Lap s6 theo doi viéc su dung tai liéu luu trr; ghi chép dﬁy du dé theo
ddi tinh hinh cling nhu két qua sir dung tai liéu luu trir tai Co quan BPHDN;

¢) Hang nam, théng ké s6 liéu st dung tai liéu luu trir dé biét hiéu qua
phuc vu va tim céc giai phép cai tién hinh thie phuc vu c¢6 hiéu qua hon.

2. Céc ban chuc nang trong Co quan DPHDN, céc to chiic, ca nhan ngoai
Co quan PHDN khi ¢6 nhu cau st dung tai liéu luu trir cua Co quan DPHBN c¢6
trach nhiém thuc hién dung cac quy dinh vé st dung tai liéu luu trir ctia Quy ché
nay va cic quy dinh khac cua Nha nude c6 lién quan.

Chuong VI
QUAN LY VAN BAN DIEN TU |

Diéu 28. Quin Iy viin bin tiécp nhin trén Hé théng didu hanh tic
nghi¢p

1. Khi nhan van ban dén do Van phong DHDN phat hanh trén Hé thong
diéu hanh tac nghiép, thi truéng don vi ¢é trach nhiém chuyén cho van thu don
vi va td chic giai quyét dam bao tién do. Déi voi nhiing vdn ban dugc giao chu
tri xur ly khong diung véi chic nang, nhiém vu cua don vi, Thu truéng don vi
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chuyén vin ban lai cho Vian phong DHDN va ¢6 y kién dé xuét 1anh dao DHDN
vé don vi chu tri xt ly.

2. Khi nhéan van ban néi b do céc truong dai hoc thanh vién, cac don vi
thudce va truc thude phat hanh trén Hé thong diéu hanh tac nghiép.

a) Dbi voi nhing van ban phtic dép theo yéu ciu cua don vi: Pon vi td
chuc giai quyét theo quy dinh.

b) D6i véi nhimg van ban khac: Thu truéong don vi chuyén cho Vin
phong PHDN dé lam thu tuc ding ky vin ban dén va trinh lanh dao PHPN cho
y kién chi dao giai quyét.

3. Van thu don vi ¢6 trach nhiém kiém tra va cap nhat thong tin vao sé
ding ky van ban dén va so theo doi giai quyét van ban dén. Mau sb duoc quy
dinh chi tiét tai Phu luc IV kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phu.

4. Céa nhéan dugc giao nhiém vu giai quyét van ban c6 trach nhiém lap ho
so cong viée va luu trlr theo quy dinh. Truong hop nhiéu ca nhan duge giao
nhiém vu giai quyél cong viée thi viée luu trir hd so cong viéc duge thuc hién
theo su phédn ¢ong cua thu trudng don vi.

Dicu 29. Quén Iy vin ban dién tir

1. Vi¢e quan ly van ban dién to dugc gui di tr DPHDN duoc thuc hién
theo quy dinh tai Muc 1 Chuong III Nghi dinh s6 30/2020/NBP-CP va céc vin
ban khac co6 lién quan ciia DPHDN.

2. Viéc quan ly van ban dién tir duogc gfri dén PHPN dugc thuc hién theo
quy dinh tai Muc 2 Chuong III Nghi dinh sd 30/2020/ND-CP va céc quy dinh
khac cé lién quan cua DPHDN.

CHUONG VII
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 30. T6 chire thue hién
1. Thu truéng cac don vi chiu trach nhiém phé bién, trién khai thuc hién
cac quy dinh tai van ban nay, ap dung vao cong tac luu tri tai don vi minh.
2. Chanh Vin phong DHDN c¢6 trach nhiém t6 chic theo ddi, don déc
kiém tra cac don vi thyc hién Quy dinh nay.

3. Cac dy an thuéc BPHDN quan ly:

A et
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a) Can ctr Quy dinh ndy, don vi phu trach du an t3 chirc thuc hién viéc thu
nhén, chinh ly, x4c dinh gi4 tri tai liéu luu trit, tién hanh cac thu tuc tiéu hiy tai
liéu hét gia tri theo quy dinh;

b) Tién hanh giao nép tai liéu vao kho luu trir cta Co quan DHDN sau khi
du an két thiic hoat dong.

Diéu 31. Picu chinh, sira dbi, bd sung Quy dinh

Trong qué trinh thuc hién, néu cé vin dé phat sinh hodc can diéu chinh,
sua déi, bod sung, cac don vi, cd nhan phan dnh vé Vin phong PHDPN dé té)ng
hop, bao cdo, dé xuit Giam ddc xem xét, quyét di,nh.///rf’/'




BO GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DAL HQC DA NANG Doe lap — Tu do — Hanh phic

PHU LUC
DANH MUC BIEU MAU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-PHDN
ngay thang  ndm  cua Gidm doc Pai hoc Da Néng)

BM-01 Danh muc ho so ,
BM-02 ' Muc luc hé so, tai ligu nép luu |
BM-03 Bién ban giao nhdn ho so, tai liéu |




BM-01

BO GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DAI HQC DA NANG Poc ldp — Tw do — Hanh phiic

Ba Nang, ngay ... thdng ... ndm ...

DANH MUC HO SO

NAM.......
S6 va ky Tén dé muc va tiéu dé Thoi han Nguoi lip i =
S A % . 5 A Ghi chu
hiéu ho so ho so bao quin ho so
(1) o 3) @ ()
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01. TCCB Tiéu dé ho so 20 nam Ho va tén
e
Danh muc nay ¢o...... ho so, bao gam: /éé
.................. ho so bao quan vinh vién;
.................. ho so bao quan c6 thoi han.

Newoi lip Thu truéeng don vi

s

[ &




BM-02

BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DATHOQC DA NANG Péc ldp — Tu do — Hanh phiic

Da Néng, ngay ... thdng .... nam ...

~ MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
TEN HO SO:

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

Nam
Sé, ky .
Stt | hiduhd | Tieudbhdse | InOthan S6 tor Ghi chi
| bao quin
SO ) |
M—‘.I(_l luc né}@ém: = hd so o :
Viét bang chift.........covveeeeii .. ho so /k
Newoi lap Tha trwéng don vi

i




BM-03

BO GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPAI HOC DA NANG boc 1ap — Tu do — Hanh phiic

e e, QY L thang ... .ndm

BIEN BAN
Giao nhin ho so, tai liéu

Cin cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi vé
cong tac vian thu;

Can cit.....

BEN GIAO: (1én ca nhan, don vi giao nop ho so, tai liéu)

ONE (DAY

851 g T ) T 6

]}EN NHAN: (Luu trit co quan)

Chlre VU cONG tAC: ...

Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu v4i nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khéi tai liéu giao nop:

2. Thoi gian caa ho so, tai licu:

3.86 lugng tai liéu

- Tong sO hOp (CapP)tee e
- Totig 50 hoS6 (don ¥ bAoquBin... cosscssinss o
4. Tinh trang tai li¢u giao nop:.......oooovvviinee i,

5. Myc luc 80 so, tai liéu nop luu kém theo.
Bicn ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao giit mot ban, bén nhin gilt mot

ban.f'/&}

“ 7 DAIDIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN




