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NOI DUNG

. MUC PICH:

- Viéc luu trir ho so gitp dé dang trong viéc tim kiém, kiém soat cac cong tic cia timg

don vi va cua toan truong.

- Quy dinh trinh tw, ndi dung va t chic thuc hién cong tac luu trit, tao diéu kién cho viéc
sir dung va kiém soat duoc tién hanh thuan loi.

Il. PHAM VI AP DUNG:

P6i twong ap dung: Ap dung véi tit ca cac hd so, vin ban ap dung cho tt ca cac don vi
truc thudc Truong Pai hoc Bach Khoa.

Trach nhiém ap dung: Tit ca cac can b cong nhan vién Trudng Pai hoc Bach Khoa.
I11. DANH MUC TU VIET TAT — PINH NGHIA
1.DANH MUC TU VIET TAT

- DHBK: DPai hoc Bach Khoa - HS: Ho so
- BP: B§ phan - VP: Vén phong
- PBCL: Pam bao Chat lugng - BGH: Ban Giam déc

2.PINH NGHIA

- Ho so 1a tai liéu cong bé cac két qua dat duoc hay cung cip bang chirng vé cac hoat
dong duoc thuc hién.
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IV. LUU VA KIEM SOAT HO SO:

1. Luwu do:

Bwoc | Trach nhiém Trinh tw thuc hién Biéu méu

BP BMO01/QT.DHBK-02

BP Thu thap, phan loai sap
x€p, kieém soat HS
v
BP Truy cap, tiép can, sir dung
HS
BP Luu trit, bao quan HS
BP BMO02/QT.PHBK-02

2. Dién giai

Buéc 1: Lap danh muc ho so

Cac Bo phan tién hanh nhan dang céc hd so luu tai Bo phan minh va Iap thanh “Danh
muc hd so luu” cua tirng Bo phan theo biéu mau quy dinh, trong d6 c¢6 xac dinh ban
dugc luu 12 ban gbc hay photo, thoi gian luu git.

Cac loai hd so phai duoc dién day du cac muc, ghi ngay, thang, thong tin va c6 du chir
Ky cua nhirtng nguoi cé lién quan.

Moi don vi phai thiét 1ap danh muc cac hd so cua bd phan trong d6 phai ghi rd va

danh sd tht tu bia luu ho so.

Buéc 2: Thu thip, phén loai sip xép, kiém soat HS

Céc don vi ¢6 trach nhiém quan 1y ho so ¢6 lién quan dén cong viéc ciia B phan minh
thong qua viéc thu thap, phan loai, sip xép va quan 1y cac loai ho so.

Riéng hd so lién quan dén hoat dong, cong tac chung ctia BGH do Vian phong BGH
luu trit, nhitng hod so lién quan dén hé thong quan 1y chat lugng cua trudng do Ban
DBCL luu trit.

Ho so cia mdi bo phan can phai duogc phan loai va kiém soat theo quy dinh nhu sau:

+ Ma4 héa:

o Ho so bén ngoai: tat ca cac ho so bén ngoai déu dugc gitt nguyén ma goc,

khong c6 su stra d6i hay bd sung.
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o Ho so ngi bg: néu ho so c6 nguon goc tr mot loai tai ligu thi ma s6 dugc lay

theo ma tai liéu tuong Ung.

+ Ngudi dam nhiém quan ly hé so:

o MG&i Bo phan phai phan cong rd rang ngudi dam nhiém quan 1y hd so. Ngudi

dam nhiém quan 1y ho so phai duy tri viéc sap xép, bao quan va luu trir hd so
theo mot phuong phap da duoc quy dinh chung cta trudong hodc riéng do don
vi do quy dinh.

Péi voi dir liéu trén may vi tinh (di liéu mém) nhu cac vin ban hanh
chinh, cong van....cta don vi nao dam nhiém thi dugc luu vao may cua tung

ngudi dam nhiém va dinh ky copy dir liéu luu trit & 6 dia roi dé dam bao an

toan dit liéu khi ¢6 sy ¢d vé may tinh.
+ Sao chép va phan phéi:

o Tat ca céc loai ho so chi luu hanh trong noi bo.

o Cac ca nhan, t6 chlrc bén ngoai c¢6 nhu cau sao chép tham khao, viéc sao

chép chi dugc thyc hién khi duogc su chép thuan cua lanh dao.

Buéc 3: Truy cip, tiép cin va sir dung ho so

- Chi nhitng nguoi c6 lién quan dén cong viéc maoi duge phép ti€p can ho so dé

tham khao tai chd khi can thiét.

- Khi ¢6 nhu cdu muon hd so dé tham khdo, nhan vién phai duoc su dong y cia

ngudi quan 1y ho so.

- Khéng duoc ty ¥ mang hd so ra khoi khu vyc luu trit, trong truong hop khong ¢6

su dong y cua ngudi quan 1y ho so ma nguoi muon ty y mang ho so di néu co xay

ra mat mat hodc hu hong thi nguoi1 muon phai chiu trach nhiém.
Bwéc 4: Luu trit, bao quan ho so
a) Sap xép:
Cac bo phan chiju trach nhiém sip xép céac loai hd so do minh phu trach.
- Viéc sap xép dam bao dé truy xuat, d& kiém soat va dé sir dung khi can.
- Hb so dugc nhan biét qua ma sé va tén trén file hd so.
- Céc bo phan phai thiét 1ap danh muc hd so luu tai bo phan.

- Ho so dugc bao quan qua 2 giai doan: bao quan va luu tri.

b) Bao quan:
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- Hb so tai titng B6 phan duoc bao quan & cac ti/ ké quan ly tai noi lam viéc cua
tung Bo phan.

- Thoi gian bao quan hé so tuan thi theo quy dinh trong “Danh muc hd so” cua ting
Bo phan.

- Thoi gian luu gitr hd so tai Bo phan dugc tinh tir 1dc bat dau lap file ho so.

- Hb so phai ludn rd rang, chinh xéac, d& nhan biét, phai sin ¢ tai noi st dung.
c) Luwu trir:

- Khi thoi gian bao quan hé so két thac thi phai chuyén qua lvu trir. Thoi gian luu trit
cua cac tai liéu cua ting Bo phan duoc quy dinh rd trong “Danh muc hé so lwu
trir” cua Bo phan.

- Mdi ho so ciing dugc luu trir trong bia cong va déu phai c6 nhdn quan ly bén ngoai
theo dung yéu cau: tén cua hd so luu (ghi ndi dung van tat), BP quan ly, ma s6 quan

Iy ho so.
£ Dé viec quan ly dé dang va tranh sir dung nham Ian cac loai hd so s& duoc luu trit & noi

riéng so Vi noi bao quan. Cac bd phan tu luu trit hd so cua minh. Riéng ho so cua
Truong do Thu ky BGH hoic Thu ky Phong T6 chirc — Hanh chinh Tuu trit.

Bwéc 5: Thanh Iy ho so:

Hét thoi han luu trit ho so, nhan vién chiu trach nhiém bao quan hé so 1ap danh sach céc loai

hd so can thanh ly, trinh 1én truéng bo phan va ban giam déc xét duyét hay ho so.

Phuong phép hiy ho so: x¢é, d6t bo hodc cd thé thay doi tiy thuc té yéu cau. Huy ho so duoc

thuc hién theo quy trinh sau.
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V. QUY TRINH HUY HO SO:

1. Luu do:
Trach nhiém Hoat dong lién quan BIF U mat
st dung
NV luu trit Danh muc huy hd so Df‘nh muyc hiy
ho so
NV luu triy Trinh duyét huy hd so Danh muyc huy
ho so
A
NV luu trit Tién hanh huy ho so Danh muc huy
ho so
A\ 4
NV luu trir ‘
Luu ho so

2. Dién giai:
Buéc 1: Lap bang danh muc hiiy hd so
Hb so 16i thoi hodc khong con hiéu luc s& dugc huy bo.
Can bo luu trit ¢6 trach nhiém lap “Bang ké danh muc hiy hd so” va thdng qua céc

Truéng/phé don vi lién quan dén ho so can hiy bo.

CAc can bo duoc giao trach nhiém quan 1y hd so cua timg don vi phai theo ddi va kiém soat

thoi han cia cac ho so, tai liéu da dén han huy.

Buéc 2: Duyét danh muc hity ho so

Sau khi danh muc hity hd so duoc chuyén dén cac Truong/phéd don vi lién quan dén ho so s&
huy bo va dugc thdng qua, can b luu trit s€ trinh Bang ké 1én BGH duyét.

Buée 3: Hiy ho so

Cén b luu trit cia cac BP lién quan tién hanh hily bo tai liéu theo Bang ké dugc duyét

Budc 4: Luru ho so

Cén b0 luu trlr luvu Bang ké danh muc huy tai li€u va bién ban xac nhén huy tai li¢u.
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VI. QUY PINH THOI GIAN LUU TRU'

Thoi gian luwu trit hd so tuy vao tinh chit cong viée cia timg BP. Mdi BP bét budc phai co

thoi gian luu trit cho timg hd so cia BP minh dé tranh tinh trang qué tai hd so, luu ho so

khong can thiét va nham 14n trong qua trinh kiém soat.

Mbi BP dya vao quy dinh thoi gian luu trit cia truong dé dé ra khoang thoi gian nhat dinh

cho viéc luu trir.

Biéu mau dinh kém:

:  x g , BP qua
STT| Tén biéu miu/ hd so Mi s6 g,/“a“ Thoi gian luu
1 Danh muc hd so luu BMO01/QT.bHBK-02 BP Theo thillsglan lru
2 | Danh myc ho so thanh ly BP €O illsglan uu
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DANH MUC HO SO LUU

BMO01/QT.DHBK-02

STT

Ma hiéu
bia ho so

Tén bia ho so

Tén ho so

Ngay thang
nam

Ma hi¢u
ho so

Ban goc

(x)

Ban sao

chép (x)

Thoi gian
luu triv

BMO02/QT.DHBK-02
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DANH MUC HO SO THANH LY

x 1a \ x posn . Ban .
sTT | MAahieu | 4o bia hd so Tén hd so Ngay | Mahigu | Ban | o 1 NG No i thanhly | Ky tén
bia ho so thiang nam ho so goc chép thanh ly
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