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Quy trinh quan 1y hé so OT HT.02

1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh trach nhiém trong viéc lap, luu trir, bao quan ho
so cia Hé théng quan ly chit luong theo tiéu chuin qudc gia TCVN ISO
9001:2015 tai Qu Dich vu vién théng cong ich Viét Nam.

2. PHAM VI AP DUNG

- Pham vi ap dung: Quan ly cac loai hd so luu tai Quy..

- Péi tuong ap dung: cac can b, chuyén vién lam viéc tai Quy Dich vu
vién thong cong ich Viét Nam.

3. CAN CU PHAP LY

- Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011 ctia Qudc hoi.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phi Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctua Luat luu trir.

vu huéng din quan 1y vin ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co
quan.

- Théng tu s6 04/2013/TT-BNV huéng dan xdy dung Quy ché cong tac
van thu, Iuu trit cia cac co quan, td chuc.

- Quyét dinh sb 1553/QD-BTTTT ngay 17/9/2015 cta Bo truong Bo
Thong tin va Truyén thong ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trix ctia Bo
Théng tin va Truyén thong.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT

Mot s6 dinh nghia va viét tat duoc stir dung trong quy trinh nay gom:

- Danh muc hé so: La bang ké c6 hé théng nhiing hd so du kién hinh
thanh trong qué trinh hoat déng ctia Quy Dich vu vién théng cong ich Viét Nam
trong nam kém theo ky hiéu va du kién thoi han bao quan cua mdi hd so duoc
ding lam cin ctr dé don vi, ca nhan 1ap ho so.

- H6 so: 1a mot tap (hodc mot) van ban cé lién quan véi nhau vé mot ndi
dung, su viéc, van dé, duoc hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc, van
dé d6. Hd so con co thé 1a mot tap van ban duoc két hop lai do c6 nhitng diém
giéng nhau nhu cung mdt loai van ban, cung mot tac gia, cung thoi gian ban
hanh, ciing mot khu vue, 1anh tho.

- Ldp hé so: 1a tap hop nhitng van ban hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc thanh tung van dé, su viéc hoic theo cac dac trung khac cua van
ban, dong thoi sap xép va bién muc chiing theo mot phuong phép khoa hoc.

- Bién muc hé so: 1a cong viéc bao gém viét muc luc van ban, viét ching
tir két thuc, viét bia ho so.

—Thotg tF $6°07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B truéng B Noi-
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Ouy trinh quan 1y hé so OT.HT.02

5. NOQI DUNG
5.1. So' d6 qua trinh 14p va quén Iy ho so leu triv
Ngudi thue hién Qua trinh thue hién M ta/ biéu mau
Can b0, vién chuc L
Lap, sap xép ho so, 6.2.1;
luu trir tai don vi
Cén bo, vién chirc = 0.2.2;
Bién muc hd so BM.HT.02.02
BM.HT.02.01
Cén bb, vién chirc 6.2.3;
o e BM.HT.02.04
B0 phan van thu luu 120 nop ho so vao luu trir BM.HT.02.05
trit (Ban T6 chtrc - SGEGeail
Hanh chinh)
B phan van thu luu 6.2.4;
trir (Ban T6 chire - Té chirc khoa hoc BM.HT.02.03
Hanh chinh) va bao quan tai liéu BM.HT.02.06

5.2 M6 ta so' do qua trinh lap va quan 1y hé so lvu triv

5.2.1. Lap, siap xép vin bin trong hd so, luu trir tai don vi

- Can ¢t Danh muc hd so cua don vi hodc thuc té cong viéc dugc giao,
Can bd, cong chirc, vién chirc ¢ trach nhiém chuan bi bia hd so, ghi tiéu dé 1én
bia hd so. Trong qua trinh giai quyét cong viéc phai tién hanh lap day du tai liéu
theo quy dinh cta quy ché lam viéc va quy trinh theo tiéu chuéan ISO, thu thap
du cong van, gidy to hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viée dwa vao luu
trit trong hod so.

- Céc van ban trong ho so can dugc sap xép theo mdt trinh tur thoi gian.

- Khi cbng viéc con dang tiép tuc giai quyét can sép xép, Juu trit ho so tai
liéu trén gia ké hoac ti hod so dugce danh s theo quy dinh. Bao quan tranh thét
lac, mét tai liéu.

5.2.2. Bién muc hd so

- Can b, cong chue, vién chic phai bién muc hd so theo biéu mau
(BM.HT.02.02) bao géom: ghi s6 thtr tu, sé/ky hiéu, ngay thang, tac gia van ban
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QOuy trinh qudn 1y ho so QT HT.02

(tén co quan ban hanh vin ban), trich yéu ndi dung vin ban, sd t& va viét ticu dé
hé so vao bia hd so theo BM.HT.02.01.
- Muc luc vin ban trong hé so duoc viét theo BM.HT.02.02 thé hién trén
bia hd so hodc co thé trén to riéng.
5.2.3. Giao ndp ho so vao lru trir co quan
Thoi gian giao ndp hd so vao luu trir co quan tiuy theo dbi tuwong hd so,
nhu sau:
a) Tai liéu Tai chinh - K& toan: theo quy dinh ctia Luat Ké toan
b) Tai liéu hanh chinh: sau 01 nim (12 thang) ké tir khi céng viéc két
. thuc.
c) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va céng nghé: sau 01
nam (12 thang) ké tir khi cong trinh dwoc nghiém thu chinh thuec.
d) Tai liéu x4y dung co ban ndi bod: sau 03 thang ké tir khi cong trinh
duoe quyét toan.
e) Tai liéu anh, phim dién anh; mi- cr6é phim; tai liéu ghi 4m, ghi hinh va
tai liéu chuyén mén, nghiép vu khéc: sau 03 thang ké tir khi coéng viéc két thuc.
Pia diém giao ndp hd so, tai lidu tai Ban Té chire - Hanh chinh/Kho Luu
trit cia Qu¥. Khi n6p hd so vao kho hru trit, cén b, vién chirc va Ban T chic -
Hanh chinh (b6 phan van thu) dbi chiéu hd so tai lidu voi Muc luc hd so, tai lidu
ndp luu theo BM.HT.02.05 va lap bién ban giao nhan hd so, tai lieu luu trit
. (BM.HT.02.04), thanh 02 ban, mbi bén gift mdt ban.
5.2.4. T6 chirc khoa hoc va bio quan tai lidu lwu trir
Chinh 1y tai liéu la sdp xép, hé thdng héa tai liéu theo mdt phuong phap
khoa hoc, chinh 1y tai liéu gan lién véi yéu cau xac dinh gia tri va thoi han bao
quan tai liéu, b sung luu trir va lam cac cong cu tra ciru ho so, tai lidu dé viée
tra tim duoc nhanh chong, chinh xac.
Sau khi chinh 1y tai liéu luu tri¥, can bd huu triv viét chimg tir két thac theo
s = BM HT.02:03; 1ap-Muc luc hd so theo BM.HT.02.06 va bd sung cac thong tin
vao bia hé so (BM.HT.02.01).
Bao quan tai liéu luu trix 1a cong tac t& chirc va thuc hién cac bién phap,
trong do chu yéu 1a cac bién phap khoa hoc k§ thuét dé bao vé an toan va kéo
dai tudi tho cua tai liéu.
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Quy trink quan 1y hé so
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6. HO SO.
‘ Théi gia
STT Tén hd so Ky hiéu Noi luu T E1an
Jirn t01 thieu
1 ]Bién ban giao nhan tai | BM.HT.02.04 | Van thu luu trit -
liéu luu triv Ban TCHC
2 | Muc luc hd so, tai liéu | BMLHT.02.05 | Van thu luu trit -
L ndp luu Ban TCHC 03 n3m
| 3| Muc luc hd so BM.HT.02.06 | Van thu luu trit -
| Ban TCHC

7. CAC RUI RO CHINH

Mot s6 i ro chinh ¢6 thé xay ra khi thuc hién quy trinh nay gém

STT | Riiiro chinh Tan suit Mike dd Bién phap doi
c6 thé xay ra xuét hién ' inh huéng _pho
Thuong| Thinh | Hiém | Lén | Vira | Nho
xuyén | thodng | khi

1 Cian bd, vién Céan bd, vién chuic
chirc khong lap phai 1ap hdé so
ho so cOng viee X cébng viéc va té
va to chic giao chuc giao ndp ho
nép hd so, tai so, tai liéu vao huu

- liéu vao luu triv trit. "'

2 Khoéng thuc Luu trr co quan .
hién, hoac thuc phai dén ddc, dinh
hién khéng kip : ky t chic thu
thoi viée ndp hd X X thap ho so, tai lidu
so, tar liéu vao thudc nguén nop
luu trlr co quan luu vao luu trir co

quan

3 Thanh phén tai Can b, céng chirc
lidu giao ndp phai tuan tha theo
chua day du| X ding quy dinb 1ap
theo dung quy hd so cong viée
dinh

4 Hong hd so tai X Can bd quan Iy
11éu luu trit kho thuong thuc

hién kiém tra cac
diéu  kién bao
1 | quan theo qu
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Quy trinh qudn Iy hé so QT HT.02

dinh; bdo cao va
cO bién phap su ly
khi phat hién c¢o
d4u hiéu nguy hai
dén tai liéu

5 Mat, that lac Ho X | X Can bd quan ly
so tai liéu Iuu kho thuc hién
trir dung quy dinh,

cong chic phai
tuan thu theo dung
quy dinh 1ap ho so
cOng viéc

8. PANH GIA KET QUA THU'C HIEN QUY TRINH (TiCH HOP KPI)

8.1. Cac chi tiéu can danh gia

Két qua thuc hién

Chi tiéu danh gia - -
Dat yéu cau Khoéng dat yéu cau

Nop hd so, tai liu vao lvu trit | Thanh phén tai lidu | Thanh phin tai liéu
day v, giao ndép ding | khéng day du, giao
thot gian quy dinh nép khoéng dung
thot gian quy dinh

Can b0, vién chuc 1ap danh muc | Co 14p hd so cong viéc | Khong ndp hd so

ho so cdng viec cong viéc

8.2. Thoi gian danh gia

Thuc hién danh gia hang nam.

8.3. Panh gia su thoa man caa khach hang

Tiép nhan ¥ kién phan hdi tir cdn bo, vién chic.

8.4. Phan tich két qua danh gia (dwoc thuc hién tai “bio cdo dinh gia
két qua thuc hién muc tiéu chat lwgng nim ...”

Trén co s& két qua thuc hién cac chi tiéu cin danh gia néu tai muc 9.1, va
két qua danh gia su théa min cia khach hang, Ban T6 chite - Hanh chinh s&
phéan tich xem:

- Cac két quéa dau ra cia quy trinh da hoach dinh c6 dat dugc khong?

- Cac bi¢n phap d6i phé rii ro da mang lai hiéu qua nhu mong doi chua?

_ P& xuit nhu ciu cai tién quy trinh va Hé théng quan 1y chat luong?

- Muc tiéu chét luong lién quan c6 dat dugc khong?
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Ouy trinh qudn 1y ho so
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9. PHU LUC
- M4u Bia hé so
- Muc luc van ban
- Ching tir két thuc
- Bién ban giao nhén tai liéu luu trir
- Muc lue ho so, tai liéu nép Iuu
- Muc luc hd so
BM.HT.02.01

BM.HT.02.01
BM.HT.02.02
BM.HT.02.03
BM.HT.02.04
BM.HT.02.05
BM.HT.02.06
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Quy trinh quan 1y hé so OT HT.02

BO THONG TIN VA TRUYEN THONG

QUY DICH VU VIEN THONG CONG ICH VIET NAM

R — [P

Ky hiéu thong tin:....ccooiiiiiiiiiiiinnnnnn

..................

.................................................................................................

..................................................................................................

.........................................

.................

BM HT.02.02
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Quy trinh guan ly ho so . : e QTHT02

MUC LUC VAN BAN

S0, ky higu | Ngay thang | Tic gia Trich yéu noi - o,
STT Vin ban Vin ban Vin ban dung vin ban To s6 | Ghichu
- |
|
o
|
I 1

BMHT 02.03
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Quy trinh quan Iy ho so QT HT.02

CHUNG TU KET THUC

Pon vi bao quan nay gébmco............. to
(VIBt DANG ChiE. ...t to)
Muclucvanbancod........................ to

bac diém trang thai cua tai liéu bén trong ho so:

Ha noi, ngay.....thang...nam 20...
Ngudi 1ap hd so

BM HT.02.04
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Quy trinh quan ly ho so QT.HT.02

QUY DICH VU VIEN THONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG ICH VIET NAM Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BAN TO CHUC - HANH CHINH

BIEN BAN GIAO NHAN HO SO LUU TRU

- Can ctr Diéu 24 Thong tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta B trudng
Bo No6i vu hudng din quan 1y vin ban, 1ap hd so va nop luu hd so, tai lidu vao
hru trir co quan;

- Céncuvao ...

- Hém nay, ngay thang nam ,

Chung t6i gém:
Dai dién Phong Luru triv:

Ong /DA .o, Chlrc VU oo
Dai dién bén giao tai liéu:
Ong /ba:.......cccci CRUC VI v

Cung théng nhit [ap bién ban giao nhén tai liéu nhu sau:

1. S6 lwong ho so, tai lidu:

2. Tinh trang tai liéu:

Danh muc hd so theo Muc luc hd so luu kém theo. Bién béan nay lap thanh 02
ban, mdi bén giit 01 ban.

BEN GI1AO BEN NHAN
(Ho tén, chir ky) (Ho tén, chit ky)

BM.HT.02.05
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Ouy trinh quan 1y ho so QOT.HT.02

QUY DICH VU VIEN THONG CONG {CH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phic
5 1151 5 s R

MUC LUC HO SO NOP LUU

ISTE Tiéu dé hd so S6 lwong Ghi chi

Ha noi, ngay ... thang...nam....

NGUOI NOP KY NGUOI NHAN KY

BM.HT.02.06
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Quy trinh quan Iy ho so OT.HT.02
MUC LUC HO SO
Hép sb HO;SU Tiéu dé ho so T,hm h?n Ghi chua
sO bio quan
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