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  Quy trinh quan ly ho saQT.HT.02

       1.MUCDICH
       Quy trinh nay quy dinh trach nhiem trong viec lap, luru trft, bao quan ho

 so cua He thong quan ly chat luong theo tieu chuan qu6c gia TCVN ISO
 9001:2015 tai Quy Dich vu viln thong cong ich Viet Nam.

       2.PHAM VI AP DUNG
       - Pham vi ap dung: Quan ly cac loai ho sct luru tai Quy..

      -Doi tuong ap dung: cac can bo, chuyeh vien lam viec tai Quy Dich vu

 vien thong cong ich Viet Nam.

      3.CAN ClT PHAP LY
      -Luat luru tru s6 01/2011/QH13 ngay 11 thing 11 nam 2011 cua Qu6c hoi.

      -Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy dinh

 chi tiet thi hanh mot so dieu cua Luat luu tr5.
      "TK6rLg"tiT's6""07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo tniong'Bp Noi'

vu huong dan quan ly van ban, lap ho sa va nop luu ho sa, tai lieu vao luu trQ co

quan.

      -Thong tir so 04/2013/TT-BNV huong din xay dung Quy che cong tac

van thu, hm trir cua cac co quan, t6 chiic.

      -Quyet dinh s6 1553/QD-BTTTT ngay 17/9/2015 cua Bo tnicmg Bo

Thong tin va Truyen thong ban hanh Quy che cong tac van thu, luru tru cua Bp
Thong tin va Truyen thong.

     4.DINH NGHIA VA VIET TAT

      Mot so dinh nghia va viet tat dugc su dung trong quy trinh nay gom:

      -Danh muc ho sa: La bang ke co he thong nhung ho sa du lden hinh

thanh trong qua trinh hoat dong cua Quy Dich vu vien thong cong ich Viet Nam

trong nam kem theo Icy hieu va du lei en thai han bao quan cua moi ho sa durac
dung lam can cii de don vi. ca nhan lap ho sa.

      -Ho sa: la mot tap (hoac mot) van ban co lien quan voi nhau ve mot noi

dung, su viec, van de, duoc hinh thanh trong qua trinh giai quyet cong viec, van

de do. Ho so con co the la mot tap van ban durgc ket hgp lai do co nhung diem

giong nhau nhu cung mot loai van ban, ciing mot tac gia, cung thai gian ban

hanh, cung mot khu we, lanh tho.

      -Lap ho sa: la tap hop nliung van ban hinh thanh trong qua trinh giai
quye't cong viec thanh tung van de, su viec hoac theo cac dac tixmg khac cua van

ban, dong thai sap xep va bien muc chung theo mot phurong phap lchoa hoc.

      -Bien muc ho sa: la cong viec bao gom viet muc luc van ban, viet chung

tii ket thiic, viet bia ho so1.
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5. N0I DUNG

5.1. Sc 36 qua trinh lap va quan ly ho sff liru trfr

Ngiroi thyc hien Qua trinh thuc hien Mo ta/ bieu mau

Can bo, vien chiic
Lap, sap xep ho so.
 lmi trQ tai dan vi

6.2.1;

Can bo, vien chare

Bien muc ho so

6.2.2;

BM.HT.02.02

BM.HT.02.01

Can bo, vien chiic

Bo phan van thu liru

trCf (Ban To chiic -

Hanh chinh)

Giao nop ho sa vao kru tru

          co quan

6.2.3;

BM.HT.02.04

BM.HT.02.05

Bo phan van thu hru

tr5 (Ban To chiic -

Hanh chinh)
 To chiic klioa hoc

va bao quan tai lieu

6.2.4;

BM.HT.02.03

BM.HT.02.06

       5.2 Mo ta so" 36 qua trinh lap va quan ly ho so" liru trir

       5.2.1.Lap, sap xep van ban trong ho so", lun trfr tai dan vi

       -Can cii Danh muc ho sa cua don vi hoac thuc te cong viec (luge giao,

Can bo, cong chiic, vien chiic. co trach nhiem chuan bi bia ho sa, ghi tieu de len

bia ho so. Trong qua trinh giai quyet cong viec phai tien hanh lap day du tai lieu

theo quy dinh cua quy che lam viec va quy trinh theo tieu chuan ISO, thu thap

du cong van, giay to hinh thanh trong qua trinh giai quyet cong viec dua vao hru

trii trong ho sa.

       -Cac van ban trong ho so can dugc sap xep theo mot trinh ru thai gian.

       -Khi cong viec con dang tiep rue giai quyet can sap xep, luu tru ho so' tai

lieu tren gia ke hoac tii ho sa dugc danh so theo quy dinh. Bao quan tranh that

lac, mat tai lieu.

       5.2.2.Bien muc ho so"

       -Can bo, cong chvrc, vien chiic phai bien muc ho so theo bieu mau

(BM.HT.02.02) bao gom: ghi so thii tir, so/ky hieu, ngay thang, tac gia van ban
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   Quy trinh quan ly ho soQT.HT.02

 (ten ca quan ban hanh van ban), trich yeu noi dung van ban, so to va viet tieu de

 ho so vao bia h6 so theo BM.HT.02.01.

        - Muc luc van ban trong ho sa duac viet theo BM.HT.02.02 the hien tren

 bia ho sa hoac co the tren to rieng.

        5.2.3.Giao nop ho so" vao liru tru- co" quan

        Thai gian giao nop ho so vao luii tru co quan tuy theo doi tugng ho so,
 nhu sau:

        a)Tai lieu Tai chinh - Ke toan: theo quy dinh ciia Luat Ke toan

        b)Tai lieu hanh chinh: sau 01 nam (12 thang) ke tu khi cong viec ket
 thiic.

       c)Tai lieu nghien cun khoa hoc, ring dung khoa hoc va cong nghe: sau 01

 nam (12 thang) ke tit khi cong trinh duoc nghiem thu chinh th\ic.

       d)Tai lieu xay dung ca ban noi bp: sau 03 thang ke tu khi cong trinh
 duoc quyet toan.

       e)Tai lieu anh, phim dien anh; mi- cro phim; tai lieu ghi am, ghi hinh va
 tai lieu chuyen mon, nghiep vu khac: sau 03 thang ke tu khi cong viec ket thuc.

       Dia diem giao nop ho sa, tai lieu tai Ban To chuc - Hanh chinh/Kho Luu
 trii ciia Quy. Khi nop ho so vao kho luu trup, can bo, vien chiic va Ban To chuc -

 Hanh chinh (bo phan van thu) doi chieu ho sop tai lieu voi Muc luc ho sa, tai lieu
 nop luu theo BM.HT.02.05 va lap bien ban giao nhan ho sa, tai lieu luu tru

 (BM.HT.02.04), thanh 02 ban, moi ben giu mot ban.

       5.2.4.To chiic khoa hoc va bao quan tai lieu Iiru trfr

       Chinh ly tai lieu la sap xep, he thong hoa tai lieu theo mot phuang phap

 khoa hoc, chinh ly tai lieu gan lien vai yeu cau xac dinh gia tri va thai han bao
 quan tai lieu, bo sung luu tri} va lam cac cong cu tra cim ho sa, tai lieu de viec

 tra tim dugc nhanh chong, chinh xac.

       Sau khi chinh ly tai lieu luu tru, can bo luu trii viet chung tu ket thuc theo
-BM.HT-.02.03,- lap Muc luc h6 so theo BM.HT.02.06 va b6 sung cac thong tin

 vao bia h6 sa (BM.HT.02.01).

       Bao quan tai lieu luu trii' la cong tac to chuc va thuc hien cac bien phap,

 trong do chu yeu la cac bien phap khoa hoc ky thuat de bao ve an toan va keo

 dai tuoi tho ciia tai lieu.
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6. HO SO.

7. CAC RUI RO CHINH
Mot so rui ro chinh co the xay ra khi thuc hien quy trinh nay gom
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Quy trinh quart ly ho so QT.HT.02

8. DANH GIA KET QUA THlTC HIEN QUY TRINH (TICH HOP KPI)
    8.1. Cac chi tieu can danh gia

     8.2.Thoi gian danh gia

     Thyc hien danh gia hang nam.

     8.3.Danh gia sir thoa man cua khach hang

     Tiep nhan y kien phan hoi tu can bo, vien chuc.

     8.4.Phan tfch ket qua danh gia (duwc thuc hien tai "bao cao danh gia
ket qua thyc hien muc tieu chat luwng nam ..."

     Tren ca so ket qua thyc hien cac chi tieu can danh gia neu tai muc 9.1. va

ket qua danh gia sy thoa man cua khach hang, Ban To chuc - Hanh chinh se

phan tich xem:

     -Cac ket qua dau ra cua quy trinh da hoach dinh co dat dugc khong?

     -Cac bien phap doi pho nii ro da mang lai hieu qua nhu mong dpi dura?

     -De xuit nhu cau cai tien quy trinh va He thong quan ly chat lugng?

     -Muc tieu chat lugng lien quan co dat dugc khong?
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         BO THONG TIN VA TRUYEN THONG

   QUY DICH VU VIEN THONG CONG ICH VIET NAM

So :VT

HO SO

Tu ngay20... den ngay20...

       Gom:ta

Phong so:THCJl HAN BAO QUAN

Ho sa so:

BM.HT.02.02
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Quy trinh qudn ly ho saQT.HT.02

              CHlTNG TlTKET THUC

Dan vi Mo quan nay gom coto

(Viet bang chuto)

Muc luc van ban coto

Dae diem trang thai cua tai lieu ben trong ho sa:

Ha noi, ngaythdng...nam 20...

        Ngird'i lap ho sc

BM.HT.02.04
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Quy trinh quart ly ho saQT.HT.02

 QUY DJCH VU VIEN THONGCONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
   CONG ICH VIET NAM'Doc lap - Tir do - Hanh phiic

BAN TO CHUC - HANH CHINH

                 BIEN BAN GIAO NHAN HO SO LUU TRtf

- Can cii Bieu 24 Thong tir so 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo truong

   Bo Noi vu hucrng dan quan ly van ban, lap ho sa va nop lini ho so*, tai lieu vao

   luu trii ca quan;

   Can cii vao ...

   Horn nay, ngaythdngndm

 Chung toi gom:

    Dai dien Phong Lira tru:

    Dai dien ben giao tai lieu:

    6ng/ba:Chijc vu:

      Cimg thong nhat lap bien ban giao nhan tai lieu nhu sau:

      1.So luong ho sa, tai lieu:

      2.Tinh trang tai lieu:

      Danh muc ho sa theo Muc luc ho sa lma kem theo. Bien ban nay lap thanh 02

ban, moi ben giu 0] ban.

             BEN GIAOBEN NHAN
           (Ho ten, chic /ty)(Ho ten, chu ky)

BM.HT.02.05
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QUY DICH VU VIEN THONG CONG ICH
           VIET NAM

      Btrnvi:

CONG HO A XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
       Boc lap - Tit do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO NOP LlTU

NGUtW NOP KY

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

           NGtTCH NHAN KY

BM.HT.02.06
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