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1. MỤC ĐÍCH

Quy định cách thức sắp xếp, lưu trữ, bảo quản các loại hồ sơ  nhằm đảm bảo không bị mất mát, hư hỏng và xác định nhanh chóng hồ sơ, quản lý hồ sơ, phục vụ cho công tác quản lý nhà nước về Tài chính, công tác lưu trữ hồ sơ của Sở ; và cũng để đảm bảo sẵn sàng cung cấp các bằng chứng  về các kết quả đã đạt được trong mỗi giai đoạn của các quá trình; để chứng minh sự minh bạch trong các hoạt động; và để cung cấp trách nhiệm giải trình đầy đủ cho khách hàng / tổ chức hoặc công dân.
- Sự sẵn có của các hồ sơ được thiết lập bởi pháp luật hay luật định.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng đối với các loại hồ sơ dưới đây :

1. Hồ sơ quản lý hệ thống văn bản

2. Hồ sơ xem xét của lãnh đạo

3. Hồ sơ về kế hoạch chất lượng

4. Hồ sơ đào tạo, tuyển dụng

5. Hồ sơ thiết bị hỗ trợ và môi trường làm việc

6. Hồ sơ mua vật tư

7. Hồ sơ quản lý kho

8. Hồ sơ đánh giá nội bộ

9. Hồ sơ kiểm soát sự  không phù hợp

10. Hồ sơ về hành động KPPN / cải tiến

11. Hồ sơ liên quan đến khách hàng

12. Các hồ sơ khác của các đơn vị hành chính công 
           a- Đầu ra của nhu cầu  của công dân  /khách hàng 
           b-Các liệt kê hoàn chỉnh về :

              - Quá trình và các báo cáo cuối cùng về các kế hoạch ,chương trình, dự án .

              - Các giấy phép .

              - Miễn thuế 

              - Đánh giá nhân viên 

              - Đánh giá nhà cung cấp 

              - Đánh giá cơ sở hạ tầng 

              - Quá trình làm việc .

            c- Đánh giá tác động các hoạt động trong đơn vị hành chính công 

            d- Mất mát ,hư hỏng , hoặc sử dụng tài liệu không đầy đủ .
             e- Phản hồi hoặc khiếu nại .
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO

· Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia ban hành ngày 04/4/2001.
· Nghị định 142/CP ngày 28 tháng 9 năm 1963 của Hội đồng Chính phủ ban hành “Điều lệ công tác công văn giấy tờ và công tác lưu trữ”.
· Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ quy định về công tác văn thư.
· Nghị định số 111/2004/NĐ-CP ngày 08.4.2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia.
· Quyết định số 13/2005/QĐ-BNV ngày 06 tháng 01 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc ban hành chế độ báo cáo thống kê cơ sở công tác văn thư, lưu trữ.
    - Sổ tay chất lượng, mục kiểm soát hồ sơ 

    - Các quy trình, quy định thuộc hệ thống chất lượng của Sở

    - TCVN ISO 9001:2008
4. ĐỊNH NGHĨA

- Hồ sơ là những biên bản, báo cáo, các biểu mẫu đã ghi chép phát sinh khi thực hiện những quy trình , quy định của hệ thống quản lý chất lượng.

- Hồ sơ là những bằng chứng cho việc thực hiện những quy định đã đề ra.

- Hồ sơ là những bằng chứng cho việc thực hiện những công việc hành chính công 
5. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quản lý hồ sơ

	
	
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm
	Hỗ trợ

	1
	
[image: image1]
	
	Các Phòng, Ban
	

	2
	
	B01.QT424-01
	Các Phòng, Ban
	

	3
	
	B01.QT424-01

B02.QT424-01
	Các Phòng, Ban
	

	4
	
	
	Các Phòng, Ban
	

	5
	
	
	Các Phòng, Ban
	Đại diện lãnh đạo, Ban ISO


5.2.  Mô tả lưu đồ

1) Khi hồ sơ được thiết lập hay phát sinh, người chịu trách nhiệm lưu hồ sơ có trách nhiệm phân loại theo từng chủng loại, thời gian.

2) Đại diện lãnh đạo và Ban ISO có trách nhiệm cập nhật và kiểm soát toàn bộ hồ sơ của Sở theo B01.QT424-01. Trưởng các Phòng, Ban cũng phải kiểm soát hồ sơ của đơn vị mình theo B01.QT424-01.

Sắp xếp hồ sơ vào cặp lưu hồ sơ theo đúng trình tự, thời gian. Mỗi loại hồ sơ đuợc sắp xếp riêng, người được giao nhiệm vụ quản lý phải lập danh mục chi tiết cho từng loại hồ sơ  theo biểu mẫu   B02.QT424-01
Mọi hồ sơ đều được bảo quản cẩn thận trong các cặp hồ sơ để tránh hư hỏng, mất mát và được sắp xếp thuân tiện cho việc tìm kiếm, sử dụng.

Mỗi loại hồ sơ đều được đánh mã số để dễ dàng nhận biết. 
Ví dụ :  Từng loại hồ sơ được đánh mã số như sau : 
HS-AAYY-XX

Trong đó: 

   
HS là ký hiệu viết tắt của hồ sơ


AA là tên viết tắt của đơn vị lưu hồ sơ

                                 YY là ký hiệu viết tắt loại hồ sơ




( ví dụ : Đào tạo : ĐT ; Tuyển dụng :TD ) 


XX là thứ tự loại hồ sơ từ 01 trở đi 

3) Mọi hồ sơ sau khi sử dụng phải để đúng nơi quy định. Khi người bên ngoài muốn sử dụng hồ sơ, phải được sự đồng ý của Trưởng hoặc Phó đơn vị.

4) Căn cứ vào thời hạn lưu trữ của mỗi loại hồ sơ được quy định tại các Quy trình, quy định liên quan, các đơn vị định kỳ 6 tháng kiểm tra lại thời gian lưu hồ sơ của mình.
Hồ sơ công việc của Sở được lưu theo chế định .

 5) Trước khi hủy hồ sơ, phải lập biên bản danh sách các hồ sơ cần huỷ trình cho Đại diện lãnh đạo xem xét.

6. LƯU TRỮ

-Hồ sơ của HTQLCL tại các đơn vị được lưu  theo quy định tại các Quy trình, quy định liên quan.

-Hồ sơ công việc của Sở được lưu theo chế định.

7. PHỤ LỤC

B01.QT424-01      : 
Danh mục hồ sơ 

B02.QT424-01      :  Bảng liệt kê  (các tài liêu có trong gói hồ sơ )
B03.QT424-01      :  Biên bản nộp hồ sơ vào lưu trữ


B04.QT424-01      :  Danh mục hồ sơ nộp vào lưu trữ


B05.QT424-01      :  Biên bản huỷ hồ sơ

B06.QT424-01      :  Danh mục hồ sơ huỷ.
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Sắp xếp, bảo quản, lưu trữ





Phân loại hồ sơ








