UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
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QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh Quén Iy hd so
cia Trwong Pai hoc Pong Nai

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PONG NAI

Cén cir Quyét dinh s6 15 72/QD-TTg ngay20/8/2010 ciia Thi tudng Chinh phii vé
viéc thanh Idp Truong Pai hoc Bo‘ﬁg Nai;

Can cit Nghi quyét s6 1077/NQ-HDT ngay 30/8/2021 cia Hgi dong triwong
Truong Pai hoc Bérzg Nai vé viéc ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong cua Truong
Pai hoc Béng Nai .

Cdn cir Nghi dinh 30/2020-ND-CP, ngay 05/3/2020 ciia Chinh phit vé cong tdc
van thie;

Cdn cir Quyét dinh s6 21 25/OD-BGDDT, ngay 05/6/2018 ciia Bé Gido duc vi
Dao tgo ban hanh Quy ché cong tdc vein thu, liu triv cia B¢ Gido duc va Pao tgo;

Xét dé nghi ciia Trucng phong Té chire — Hanh chinh vé Quan tri,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh Quin Iy hé so' ciia
Triwong Pgi hoc Pong Nai, mi sb QT.HCTH.03
Diéu 2. Quyét dinh 6 higu lyc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Truong cac don vi va can bd vién chire thude Trudng Dai hoc Béng Nai
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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TRUONG DAI HOC DONG NAI
PHONG TC-HC & QT

M4 sb: QT.HCTH.03

Lan ban hanh: 1

Ngay ban hanh:

Trang:

TRANG KIEM SOAT

QUY TRINH

QUAN LY HO SO CUA TRUONG PAI HOC PONG NAI

M3 s6: QT.HCTH.03
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sira déi . va dbi rang gay & duyé
Ngi dung sira doi siva déi hicu I Phé duyét
1. MUC PICH

Quy trinh ndy quy dinh trach nhi¢m trong vi¢c 14p, luu trlt, bdo quan hé so, tai

licu cta Truong Pai hoc Pdng Nai,

2. PHAM VI AP DUNG

- Pham vi dp dung: Qudan ly cac loai hé so luu tai cac don vi thude Trudng Pai

hoc Déng Nai;

- Pbi tugng ap dung: Can bd, vién chire tai cac don vi thude Truong Dai hoc DN.




3. TAI LIEU THAM KHAO

- Nghi dinh 30/2020-ND-CP, ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong tac vin thu;
- Can cir Quyét dinh s 2125/QD-BGDDT, ngay 05/6/2018 ciia B6 Gido duc va

Pao tao ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia BO Gido duc va Pao tao;

-S6 tay PBCL cua Truong Pai hoc Dong Nai; Can ci tiéu chuin ISO

9001:2008.
4. CHU VIET TAT

- Phong T4 chire - Hanh chinh va Quan tri: Phong TC-TH &QT
- Hanh chinh téng hgp: HCTH; - Lanh dao: LD
- Quan ly van ban: QLVB; Cong van: CV; co sd dit lidu: CSDL; Hd so: HS
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5.2. Dién giai qui trinh
5.2. 1. Thu thép, sap xép viin ban trong hd so

- Cén b9, vién chiic ¢6 trach nhiém 14p ho so cong viée phai tién hanh thu thap du van
ban gidy t& hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viée;

- Céc van ban trong hd so can duge sp xép theo mot trinh tu thoi gian.

5.2. 2. Bién muc hd so

- Can b0, vién chire phai bién muc hd so theo biéu mdu BM.QT.HCTH.03

- Muc luc vin ban trong hd so duge viét theo mau BM.QT.HCTH.03 thé hién trén bia
hd so hodc c6 thé trén toy riéng.

5.2.3. Giao nop hd so vao lwu triv co quan

- Thoi han giao ndp hé so, tai liéu vao luu trit co quan dugc quy dinh tai Diéu 30, Nghi
dinh s6 30/2020/NP-CP, ngay 05/3/2020 v& cng tac vin thur.

- Khi np luu hd so, tai lidu phai l4p 02 ban “Muc luc hd so, tai licu ndp luu” va 02 ban
“Bién ban giao nhan hd so, tai litu”. Pon vi, cd nhén ndp luu tai liéu va Luu trit co quan gitr
mdi loai 01 ban.

5.2. 4. T6 chire khoa hge va bio quin tai ligu luu triv

- Chinh ly tai liéu la sép xép, hé théng hoa tai lieu theo mdt phuong phap khoa hoc,
chinh ly tai liéu gén lién véi yéu céu xac dijnh gid tri va thoi han bao quan tai liéu, bd sung luu
trit va lam cac cong cu tra ctru hd so, tai lidu dé viée tra tim dugc nhanh chéng, chinh x4c.

- Sau khi chinh ly tai ligu luu trit, cdn bd luu trir viét chimg tr két thic theo

Lap Muc luc hd so theo mau................
- Bdo quan tai lidu luu trit [a cong tac t chirc va thuc hién céc bién phdp, trong dé chu
yéu la céc bién phap khoa hoc kg thudt dé bao vé an toan va kéo dai tudi tho cua tai lidu.

6. HO SO LUU TRU

TT Tén hé so Noilwu | Hinh thite lwu | Théi gian lwu
1
2

7. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu Ma hiéu
| Ké hoach thu thap ho so BMO1.QT.HCTH.03
2 [Muc lyc hd so, tai liéu nép luu BMO02.QT.HCTH.03
3 [Muc lyc vin ban, tai liéu trong ho so BMO03.QT.HCTH.03
4 |Bién ban giao, nhan ho so, tai liéu BM04.QT.HCTH.03




BMO02.QT.HCTH.03
TRUGNG PAI HOC PONG NAT CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIETNAM

PON VI :oovivviviunnnnnn, Dée ldp - Tw do - Hanh phiic
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
Nam.........
ﬁ‘—, [ e e T T
4 Sﬁ, k)'/ v . | e
50 | higu ho Tiéu dé hd so Thoigian | Thoihan | oo | chii
TT So tai liéu bio quan
g_iji_____i
(1) @ L  ®m
N I ———

Muc luc nay gom:

.................. hé so (don vi bdo quan) hd so (don vi bao quén)
Viét bing chi:

Déng Nai, ngay......... thang ném ...
Ngwoi 1ap
(Ky va ghi ré ho va 1én, chitc vy)
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TRUONG PAI HQOC DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM
BON VI siissvwusrienn Doe 1ap - Ty do - Hanh phic
BIEN BAN

. A A L A
Giao nhan ho so, tai liéu

Céin cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 nim 2020 ciia Chinh phii vé
cong tdc van thu,

Cancit.......... (Danh muc hé so nam ..., K& hoach thu thap tai liéu....),

Chuing t6i gom:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao ndp ho so, tdi liéu)
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BEN NHAN: (Luu trit co quan)
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CRUC VU CONE TACT 1ivtiiiviiiiriiiiiieeiisie ettt st eas et err s srsens s e satesrees b e reesneens

Thdng nhét lp bién ban giao nhan tai liéu v4i nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai liBU G120 NOP:.v..veererreereesieeseserenseesesesesessesseseseesseseseseseeseeenees
2. Thoi gian cia ho S0, tA Uz .....ovvvveveeivieees e eseesseens
3. S6 lugng tai liéu:
Tong sb hop (CAp):.vvvvvrvrennne.
Tdéng sb hd so (don vi bao quéan): ............ quy ra mét gid : .......... mét.
4. Tinh trang tai liéu giao ndp (md ta tém tat vé tinh trang cta khdi tai lidu ndp luu
nhu murc d§ phén loai, 14p hd so, tinh trang vét ly cua tai ligu).
5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay dugc 18p thanh hai ban gia tri, bén giao va bén nhén giit 01 (m6t) ban c6

1

gia tri nhu nhau./.

PAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi rd ho va tén)






