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1. Nguoi co lién quan phai nghién ciru va thyc hién dung cac ngi dung cua quy

dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay co hiéu lyc thi hanh nhu sw chi dao cua Hiéu

truong.

3. MG6i don vi dwoc phat 01 ban (c6 déng dau kiém soat). Céac don vi khi ¢6 nhu
cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thu ky ISO dé c6 ban déng ddu
kiém sodat. Can bg, cong chike, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang
néi b dé chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN (ghi ré noi nhdn réi danh dau X é bén canh)

‘ Trung tam Khao |
S | Higu truong O | thi va DBCLGD
[0 | Cac Pho Hiéu truong 0 | Phong CNTT 0
O | Truéng Phong TCCB m O
0 | Phong TCKT O O
0 | Phong HCTH 0 0
O | Phong CTCT&HSSV 0 O

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (finh trang sira doi so véi bin trudc do)

Hang muc

Tran " s
g stra doi

Tom tat ngi dung hang muc sira doi
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I. MUC PiCH , o ‘
Quy dinh thong nhat viéc lap, sap x€p, bao quan va luu trit hd so tai

Truong Pai hoc Y Ha Noi.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung déi véi:

- Céc loai ho so can luu trit theo yéu cau tiéu chudn ISO 9001:2008.

- Céc loai ho so can luu trit theo quy dinh cia Nha nudc va cia Trudng

bai hoc Y Ha Noi.

- Khong ap dung cho viéc kiém soat hd so can bo.

Moi can bg, cong chure, vién chirc lam viéc tai cac don vi thudoc Truong
Pai hoc Y Ha Noi tham gia qua trinh tiép nhan vin ban, giai quyét cong viéc,
tao lap hd so, bao quan hd so phuc vu cho nhi€ém vu cong tac dugc giao déu

1a dbi tuong ap dung quy trinh nay.

III. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan ISO 9001:2008;
- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B6 Noi vu hudng

dan quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp ho so, tai li¢u vao luu trlt co quan.

IV. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1. Pinh nghia

- Ho6 so: 1a mot tap hoac mot van ban co6 li€én quan voi nhau vé mot van
dé, mot sy viéc hodc mot nguoi, dugce hinh thanh trong qua trinh giai quyét
cong viéc.

- Lap ho so: 13 tap hop va sip xép cac vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc theo nhimg nguyén tic va phuong
phép nhét dinh.

- Luu trtr Truong Pai hoc Y Ha Noi (luu trit Truong): La bd phan thude
Phong Hanh chinh tong hop, dugc giao nhiém vu giup Hiéu trudng to chic

hudng dan, kiém tra thuc hién théng nhét nghi¢p vu luu trir (tiép nhan tai
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li¢u, chinh ly xac dinh gia tri, lap h so, tai liéu, quan 1y khai théc hd so tai
liéu) theo quy dinh hién hanh.

- Cong tac luu trit cia Truong Pai hoc Y Ha Noi: La qua trinh hoat dong
quan 1y va hoat dong nghiép vu nham thu thap, bao quan an toan va sir dung
c6 hiéu qua tai liéu luu trir. Gom: thu thap, xac dinh gia tri, bo sung, chinh 1y
tai liéu luwu trir; tO chirc va thyc hién cong tac quan ly va bao quan tai li€u luu
trlr khoa hoc, ddm bédo an toan, phuc vu tdt viée khai thac, tra ctru; thuc hién
tiéu huy cac tai liéu luu trir hét gia tri bao quan.

-Hb so luu trir cua Trudng Pai hoc Y Ha Noi: La ban gdc, ban chinh
cua nhirng tai li€u cé gia tri thuc tién, gia tri lich s, hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua cac don vi thuoc Truong Pai hoc Y Ha Noi duogc lua
chon dua vao bao quan tai kho luu trit Trudong. Tai li€u phai 1a ban chinh, ban
gbc hay ban sao hop phéap, duoc thé hién theo cac cach khac nhau va luu gitr,
ghi chép trén cac chét lidu chira dung thong tin khac nhau (gidy, phim, anh,
béng tir, dia tir, 6 luu trit...).

- Ban géc van ban: Ban thao cubi cung dugc Lanh dao Truong Pai hoc
Y Ha Noi, lanh dao cac don vi 1a ngudi co thim quyén duyét.

- Ban chinh vin ban: Ban hoan chinh vé ndi dung va thé thic vin ban
duoc lanh dao Truong, lanh dao cac don vi co tham quyén ky ban hanh. Ban
chinh c6 thé dugc 1am thanh nhiéu ban ¢6 gié tri nhu nhau.

- Ban sao y ban chinh: La ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung van ban va
dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh dugc thuc hién tir
ban chinh

-Pon vi: 1a cac Vién/Bénh vién/Khoa/Bo mdn/Phong/Ban/Trung tam
thudc Truong Pai hoc Y Ha Noi.

4.2. Tir viét tit.

- HCTH: Hanh chinh tong hop.

- LD: Lanh dao.

- QMR: bai dién Lanh dao vé chat lugng.

- HSTL: Hb so, tai liéu
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V. NOI DUNG

5.1. Lap danh muc hd so, tai liéu

Hang nam, can ¢ nhu cau thuc té, Iuu trir Nha truong c6 trach nhiém

1ap danh muc ho so cua toan Truong du kién s€ st dung cho nam cong tac

sap t6i theo biéu mau M.01.HT.02 trinh lanh dao Phong HCTH duyét trudc

ngdy 31 thang 01. Danh muc hd so duoc lap theo huéng phéan chia theo

nhom/mat cong tac nhu: hd so tong hop; nhém hd so xdy dung vian ban

hudng dan nghiép vy, nhom ho so vu viée...

Danh muc ho so da duyét s€ dugc cong khai dé cac don vi lam can ctr

1ap hd so cua don vi minh trong nam d6. Trudong hop c6 phat sinh can bd

sung vao danh muc hd so, luu trit nha truong bao cao lanh dao Phong HCTH

phé duyét bd sung.

5.2. Lwu do qua trinh lvu trir ho so tai liéu.

Trach nhiém X < Mo ta,
thwe hién Trinh ty thyc hign Tai liéu/Biéu miu
5.3.1
- Vin thu don vi Lép ho so cong vice M.02.HT.02
(Luu van ban vao ho so,
- Van thu Nha cap nhat, theo doi) M.03.HT.02
truong M.04.HT.02
M.05.HT.02
v 53.2
- . Nhan ho so, kiém tra
Luu trlr Nha néi dung, chinh Iy xéc dinh M.06.HT.02
truong gié tri, luu trix
v 533
Luu trir Nha Bao quén, cung cip hd M.07.HT.02
tru’(‘mg so, tai liéu luu trir
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5.3. Mo ta qua trinh luu trir hd so tai liéu.
5.3.1. Lap ho so cong viéc

Trong qua trinh giai quyét cong viéc vin thu don vi, van thu Nha truong
c6 trach nhiém 1ap ho so theo dung quy dinh phuc vu cho cong tac luu trit.

Lanh dao cac don vi c6 trach nhiém chi dao viéc lap, cap nhat danh muc
hd so cong viéc, nhiém vu cong tac cia don vi minh dé thuc hién viée bao
quan an toan cac tai liéu co gia tri ma don vi tiép nhan trong qua trinh gidi
quyét cong viéc va dé 1am can ctr khi ban giao cho luu trir Nha truong.

Can b, cong chirc, vién chirc trong qué trinh giai quyét cong viée, thuc
thi nhiém vy c6 lién quan dén cong van gidy to déu phai 1ap hd so vé cong
viéc do minh lam, chju trach nhiém quan 1y va hoan tit ho so cho dén khi
cong viée két thuc.

Quy trinh 1ap hd so cong viéc gdm cac bude sau:

- Chuén bi : Bia hd so, cap dung hd so (file) va 1am tem cho file ho so.

+ Bia ho so dugc 1am theo biéu mau M.02.HT.02. Tén goi cua hd so
phai duogc van dung linh hoat 06 dac trung cua van ban ho so tai liéu (Tén goi
- Van dé - Téc gia - Co quan giao dich - Pia du - Thoi gian) nhim mé ta sat
nhat ndi dung cua ho so.

+ Tem cho file hd so dugc lam theo miu M.03.HT.02. Tem hd so phai
thé hién cac thong tin tdi thiéu sau: tén don vi ¢6 hd so, nhém hod so hodc tén
hd so, thoi diém mé hd so... Tem hd so duoc dan trén gay cac file hd so va
phai dam bao d& doc, c6 du hiéu dé sép Xéptheo trat tw, khi can c6 thé nhan
biét nhanh chong.

- Sép xép cac vin ban, tai lidu vao file ho so:

+ Céc van ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh thuc hién nhi¢m vu sé
duoc van thu Nha trudng, van thu don vi va CBVC c6 lién quan sip xép vao
file hd so. Viéc sip xép nay phai tudn thi theo nguyén tic chia don vi bao
quan phi hop va nhat quan, sip xép van ban, tai liéu theo thir tu thoi gian dé
dam bao mbi lién hé gitra cac tai liéu v6i nhau, phan anh van dé rd rang, giup

quan 1y tot cong viée, thudn tién cho tra ctru.
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+ D6i v6i tai lidu 1a phim anh, bang, dia tir, 6 luu trit... can dé trong bi
c6 ghi ky hiéu nhan biét va bao quan tai noi pht hop, 1am phiéu mo ta lai, ghi
10 noi cat trir tai liéu va luu vao hd so.

- Mbi file ho so phai c6 muyc luc van ban, tai liéu luu trong hd so
(M.04.HT.02) va muc luc don vi hd so luu trong file/cap (M.05.HT.02)

Dinh ky mot ndm 1 14n, van thu cac don vi tap hop hd so phat sinh
trong nam cua don vi minh, kiém tra, chinh 1y lai 1an cudi va ban giao vé luu
trir Nha truong. Thoi gian ban giao tir ngay 15/01 dén ngay 31/01 hang nam.
5.3.2. Tiép nhén ho so, lwu triv

Luu trit Nha truong tiép nhan ban giao hd so dén han luu trit ctia cac
don vi theo danh muc, 14p bi€n ban giao nhéan tai li¢u véi van thu don vi, van
thu Nha truong theo mau M.06.HT.02, cap nhat SO theo ddi hd so theo
M.07.HT.02.

Cén b luu trit thyc hién chinh 1y hd so theo dung trinh ty thoi gian dam
bao tinh khoa hoc va thuén tién khi tra ctru, sir dung.

5.3.3. Bio quan, cung cap hd so tai liéu

Luu trir Nha trudng sap xép ho so tudn thi theo nguyén tic chia don vi
bao quan phu hop va nhat quan, nguyén tic sip xép ho so theo thr tu thoi
gian dé dam bao mdi lién hé giita cac hd so voi nhau, phan anh van dé rd
rang, giip quan 1y tot cong viéc va thuan tién cho tra ciru. HO so phai duogc
sap xép hop ly dé dé thiy, d& 14y, dé kiém tra bao quan trong diéu kién thich
hop tranh mat mat, hu hong trong qua trinh luu tri.

Mot s6 thong tin can thé hién trong mot bd ho so luu nhu sau: Tén don
vi ¢6 ho so, loai hd so, tén ho so, thoi diém mé hd so (co thé thém thong tin
khac dé phan loai ho so theo cong viéc néu can thiét).

Cung cap ho so, tai liéu luu trit.

- P6i v6i ca nhan, don vi trong Trudng: Phai c6 phiéu dé nghi khai
thac tai liéu luu trir theo mau M.08. HT.02 c¢6 xac nhan cua Lanh dao don vi

va dugc phé duyét cua Lanh dao Truong phu trach.
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- D61 véi cd nhan, don vi ngoai truong: Phai ¢ gidy gidi thiéu cua co

quan, to chirc noi cong tac va c6 phé duyét ciia Linh dao Nha truong.

VI. HO SO
TT Tén ho so Noi luu Thoi gian luu
1 | Bién ban giao nhan ho so Van thu‘ ru trir Lau dai
Truong
Phiéu dé nghi khai thac ho Van thu luu trir §
2 N ~ \ 01 ndm
so tai lidu luu trix Truong

VIL. PHU LUC

NSk W=

M.01.HT.02
M.02.HT.02
M.03.HT.02
M.04.HT.02
M.05.HT.02
M.06.HT.02
M.07.HT.02

Danh muc hd so

Bia ho so

Tem hd so

Muc luc van ban, tai li¢u trong hd so
Muc luc hé so

Bién ban giao nhan ho so

Phiéu dé nghi khai thac ho so, tai liéu luu trix
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