UY BAN NHAN DAN TINH BAC LIEU
TRUONG CAO PANG KINH TE — KY THUAT

GIAO TRINH
MO DUN: LAP HO SO
NGHE: VAN THU HANH CHINH
TRINH PQ: TRUNG CAP

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: /OD-KTKT ngay thang.... nam
2020 cua Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té - Ky thudt Bac Liéu)
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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cic ngudn thong tin cé thé duoc
phép dung nguyén ban hoic trich ding cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1€ch lac hodc sir dung v&1 muc dich kinh
doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cAm.



LOI GIOI THIEU

Lam tét cong tac 1ap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan 1a
mot ndi dung quan trong, khong thé thiéu trong cbng tac van thu cua co quan, to
chuec.

Trong chuong trinh dao tao trinh d6 trung cip nghé "vin thu Hanh chinh "
cua Truong Cao dang Kinh t€ - k¥ thuat Bac Liéu, mé dun "Lap ho so va ndp luu
ho so, tai liéu vao Luu trir co quan™ nham trang bi Kién thirc va ren luyén cho sinh
vién céc k¥ nang co ban vé lap ho so va ndp Iuu ho so vao Luu trit co quan, gidp
sinh vién sau khi ra truong c6 thé dap ung yéu cau nhiém vu trong cong tac nay.

Gi4o trinh "Lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan” phi
hop vé1 muc tiéu dao tao nghé hanh chinh van thu trinh d¢ trung cap. Giao trinh
dugc dung trong cong tac giang day va hoc tap cua giang vién va sinh vién Truong
Cao dang Kinh té - k¥ thuat Bac Liéu. Noi dung gido trinh gdm cac bai cu thé nhu
Sau:

Bai mé dau. Nhitng van dé chung vé Idp hé so va nép lwu hé so vao Luwu triv
co' quan

Bai 1. Ldp danh muc hé so

Bai 2. Ldp hé so gidy

Bai 3. Ldp ho so dién tir

Bai 4. Nép hé so vao luu trit co quan

Hy vong cudn gido trinh s& 14 tai liéu giang day, hoc tap, tham khao bé ich
cho gido vién, sinh vién Nha truong. Méc du da c6 nhiéu c6 gang, nhung chéc chan
glao trinh con nhiéu han ché, rit mong nhan duoc nhitng v kién dong gop cua quy
thay, ¢ va ban doc dé giao trinh dugc hoan thién hon.

Xin chan thanh cam on!

Bac Liéu, thang 5 nam 2021
Chu bién
Pham Manh Cwong






GIAO TRINH MO DUN
Tén md dun: Lap ho so
M& mo dun: Mb17
Thoi gian thwe hién md dun: 45 gio; (Ly thuyét: 15 gio; Thuc hanh: 28
gio; Kiém tra: 2 gi0)
Vi tri, tinh chét ¥ nghia va vai tro ciia mé dun

- Vi tri: 14 m6 dun thudc khdi cac mon hoc, mdé dun chuyén mon bat
budc trong chuong trinh dao tao nghé Van thu hanh chinh trinh do trung cap.

- Tinh chét: 1a mé dun chuyén mén bat budc, bao dam tinh tron ven, tinh
tich hgp vé nghiép vu lap ho so va nép ho so vao luu trit co quan.

- Y nghla va vai tro cua m6 dun: md dun cung Cap nhitng Kién thuc
chuyén mén gidp nguoi hoc rén ki ning nghiép vu lap ho so va nop hd so vao
luu trir co quan; day 1a mot noi dung quan trong, khong thé thiéu trong cong
tac vin thu cua co quan, to chirc.

Muc tiéu mo dun:
Sau khi hoc xong mé dun nguoi hoc co kha nang:
- Kién thirc:

Trinh bay duoc khai niém, yéu cau cua viéc 1ap hod so trong co quan, to
chuec..

Néu duoc cac loai ho so, vai tro va trach nhi€ém cua viéc lap ho so trong cac
co quan, to churec.

Trinh bay dugc ndi dung quy trinh lap danh muyc hd so, 1ap ho so (ho so gidy
va ho so dién tir) va ndp ho so vao luu trit co quan.

- Ky nang:

Thuce hién duoc cac bude trong quy trinh 14p danh muc hd so, 1ap hd so (hd
so giay va ho so dién tr) va ndp hod so vao luu trit co quan.

- Nang luc tu chu va trach nhiém:

Phéi hop 1ap dugc danh muc ho so, ho so (ho so gidy va ho so dién tir) va
ndp ho so vao luu trit co quan thudc pham vi nhi€ém vu cong viéc dam trach.

- Rén luyén tinh can than, ty my, chinh xac va chiu trach nhiém d6i véi
nhitng ho so thudc pham vi nhiém vu cong viéc dugc phén cong phu trach.

NOi dung ctiia mon hoc/moé dun:






Bai mé dau
'NHUNG VAN PE CHUNG VE LAP HO SO
VA NQP LUU HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

Muc tiéu:

Sau khi hoc xong bai mé dau, nguoi hoc ¢é khd nang::

- Néu duoc yéu cau cua viée 1ap hd so trong co quan, té chirc; phan biét
duoc cac loai ho so trong co quan, to chirc; trinh bay duoc trach nhiém 1ap ho so va
nop ho so vao Luu trit co quan;

- Néang cao ¥ thuc trach nhiém va cha dong 1ap hod so va nop hd so vao Luu
trlr co quan trong pham vi nhiém vu, cong viéc dam trach.

NOi dung:

1. Khai niém va phan loai ho so

1.1. Khai niém ho so

“Ho so™ 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé,
mot su viéc, mot doi tugng cu thé hoac cé dac diem chung, hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thugc pham vi, chitc nang, nhiém vu cia co
quan, to chuc, ca nhan.

M&di hd so o thé 13 mét hodc nhiéu tap, moi tap 12 mot don vi bao quan -
don vi thong ké tai liéu, dong thoi dung d€ quan ly, tra tim tai liu.

Vi du:

- Tap tai lidu vé& cong tac tuyén sinh ndm 2021 cta Truong Cao dang Kinh té
- K¥ thudt Bac Liéu.

- H so hoi nghi tong két cong tac nam 2021 ciia UBND tinh Bac Liéu.

Tai liéu 12 nhitng van ban phap quy vé ting mit nghiép vu nhat dinh gom
nhiing van ban phap quy quy dinh, huéng dan hoac giai thich vé phap luat, vé ché
do, chinh sach dung dé lam cén cir ban hanh céac van ban cta co quan, don vi.

Vi du: Tap van ban cia Chinh pha va Bo Noi vu vé ché do tuyén dung cong
chirc, vién chuc tr 2015 den 2020.

Tai liéu van thu la van ban, tai liéu khac dugc hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cuia cac co quan, to chuec.

Vi duy: tap luu van ban di tai van thu cta co quan, to chirc nhu tap luu quyét
dinh, tap luu cong van ...

1.2. Phan loai ho so

C6 nhidu hd so duge hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc hang
ngay, phan anh nhi€u nd1 dung khac nhau, dugc goi 1a ho so hién hanh. Co ba loai
ho so hién hanh co ban, pho bién & moi co quan, to chirc, dé 1a ho so cong viée, ho
so nguyén tac va ho so nhan su.



1.2.1.“Hé so cong viéc” 1a mot tap van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot su viée, mot ddi tuong cu thé duoc hinh thanh trong qua trinh theo
ddi, giai quyét cong viée thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cia co quan ké tir khi
su viéc bat dau dén khi két thuc.

Vi du: Ho so hoi nghi khoa hoc, hoi nghi tong két; hd so giai quyét tranh
chap; ho so quan 1y thuc hién dé an, ho so trd 161 cac van dé vé nghiép vu ...

1.2.2.“Ho SO nguyén tic” 1a tdp hop cac van ban quy pham phép luit, vin
ban huéng dan vé nhimg mat cong tac nghiép vu nhat dinh dung lam can ct phap
ly, tra ctru khi giai quyét cong viéc clia co quan, to chirc, ¢4 nhan.

Vi du: Tap van ban quy pham phap luat quy dinh vé ché d6 cong tac phi cho
can bo, cong chirc; tap van ban vé ché dd nang luwong cho can bd, cong churc; vé
huong dan nghiép vu tai chinh ké toan...

1.2.3. “Ho6 so nhdn su” 1a tap hop cac van ban, tai li¢u co lién quan vé mot
ca nhan cu thé.

Vi du: ho so dang vién; ho so céan bo, cong chuc vién chuec; ho so sinh vién,
ho so hoc sinh....

2. Vi tri, tac dung ciia viéc 1ap ho so

2.1. Vi tri ciia viéc 1ap ho so

- Lap ho so 1a mot cong viéce can thiét cho khau quan 1y va tra tim vin ban,
tao nguon thong tin dé nghién clru gidi quyét cong viéc trude mat va st dung lau
dai vé sau.

Vi du: Khi ta 1ap hd so tuyén sinh ndm 2009, thi trudc mat giap cho ching ta
theo doi1, gidi quyét nhitng van dé can thiét. Nhung sau nay khi can thiét thi n6 gitp
cho ta biét dugc nhitng thong tin nhu: tinh hinh t6 chirc tuyén sinh, két qua tuyén
sinh.

- Lap ho so 1a khau cudi ciing ctia cong tac van thu, 1a mét xich ndi lién cong
tac van thu va cong tac luu trir.

2.2. Tac dung ciia viéc 1ap ho so

a) Viéc lap ho so gitip cho mdi nguoi sap xep van ban c6 khoa hoc, gilr dugc
day du va co hé thong nhiing vin ban can thiét cua su viéc, giup cho viéc giai
quyét cong viéc hang ngdy c6 ning suat, chat luong va hiéu qua khi can, nhanh
choéng tim duoc cac van ban .

b) Péi véi co quan, 1ap hd so nham quan 1y dugc toan bo cong viée trong co
quan, quan ly chat che¢ tai li¢u.

c) Lap ho so tt tao diéu kién thuan loi cho viéc ndp nhirng hd so ¢b gia tri
vao luu trir.

3. Yéu cau chung ciia viéc 1ap ho so

- Phan anh dung churc ndng, nhiém vu cia don vi, co quan, to chitrc.



Nghia 1a mdi co quan don vi, c4 nhan chi lap ho so nhiing vin ban, tai liéu
veé nhitng cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vu co ban cua minh va do minh theo
doi, giai quyét.

- Cac van ban, tai liu trong mot hd so phai c6 su lién quan chat ché vai
nhau va phan anh dang trinh tu dién bién cia sy vi¢c hodc trinh tu giai quyét cong
viéc.

Nghia la véan ban trong mot hd so phai phan anh dﬁy du, tron ven mot van,
mot sy viée; khong dé 14n 16n vin ban, tai liéu vé nhiéu van dé, sy viéc trong mot

hd so va ngugc lai cling khong dé van ban, tai liéu cua mot van dé, mot sy viéc
phan tan & nhiéu hd so khac nhau.

Vi du: Hb so cin nha sé X, duong . . ., phuong . . .

Trong hd so nay chi gdm nhiing van ban, tai lidu lién quan vé can nha s X,
nhu: ban khao sat thuc té, so do, ban vé&, gidy phép xay dung... ). Nhu vay khi can
nhiing thong tin gi vé can nha s6 X thi ta s€ nhanh chéng tim dugc trong ho so.

- Vin ban trong ho so phai bao dam gia tri phap 1y va phai da thé thirc. Vin
ban dua vao ho so phai c¢o sy chon lgc va phu hgop vai sy hinh thanh ho so trong
thyuc té gidi quyét cong viéc.

4. Trach nhiém 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan
4.1. Trach nhiém ciia nguwoi dimg diu co quan, to chirc

Nguoi dirg dau co quan, to6 chiic trong pham vi, nhiém vy, quyén han ctia
minh ¢6 trach nhiém quén 1y van ban, tai li¢u cua co quan, t6 chuc; chi dao, kiém
tra, huong dan viéc 1ap ho so va nop luu ho so, tai licu vao Luu trit co quan.

4.2. Trach nhiém ciia ngudi dirng dau bd phan hanh chinh

a) Tham muu cho nguoi dimg dau co quan, t6 chirc trong viéc chi dao, kiém
tra, hudng dan viée 1ap hé so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan déi véi
co quan, t6 chuc cap dudi.

b) T6 chirc thue hién viéc 1ap hé so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit tai
co quan, to chuec.

4.3. Trach nhiém ciia don vi va ca nhan trong co quan, to chirc

a) Nguoi ding dau don vi trong co quan, t6 chirc chiu trach nhiém trudc
ngudi dimg dau co quan, to chitc vé viée 1ap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai
liéu ctia don vi vao Luu trir co quan.

b) Trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap ho so
vé cong viéc va chiu trach nhiém vé sb luong, thanh phan, ndi dung tai liéu trong
hd so; bao dam yéu cau, chat luong cta hd so theo quy dinh trude khi ndp luu vao
Luu trtr co quan.

¢) Pon vi va ca nhan trong co quan, to chic ¢6 trach nhiém ndp luu nhiing
ho so, tai liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tu 05 nam tré 1én vao Luu trit co
quan.



d) Truong hop don vi hodc ca nhan c6 nhu cau gitr lai ho so, tai liu da dén
han nop luu dé phuc vu cong viée thi phai duoc ngudi dimg du co quan, to chirc
ddng ¥ bang vin ban va phai lap Danh muc hd so, tai lidu gitr lai gtri Luu trit co
quan. Thoi han giit lai ho so, tai liéu cia don vi, ca nhan khong qua 02 nim ké tir
ngay dén han ndp luu.

d) Can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, to chirc
trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tip dai ngdy phai ban giao
toan b hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh céng tac cho don vi, Luu trir co
quan theo quy ché ctia co quan, t6 chc.

Cau hoi:

Cau 1. Néu khai niém, yéu cau chung cua viéc 1ap hd so trong co quan, to
chuc.

Cau 2. Phan biét céac loai hd so trong co quan, t chuc.

Cau 3. Trinh bay vi tri, tic dung cua viéc 1ap ho so.

Cau 4. Trinh bay vai trd va trach nhiém lap hd so va ndp luu ho so, tai liéu
vao Luu trir co quan.



Bai 1
LAP DANH MUC HO SO
Muc tiéu:
Sau khi hoc xong nguoi hoc ¢ kha nang:

- Trinh bay duoc cach 1ap DMHS; cac thanh phan cia DMHS; noi dung cac
budc lap DMHS;

- Thue hién dugc cac budc trong quy trinh 1ap DMHS; néu duogc nhing 16i
thuong gap, nguyén nhan va cach khac phuc khi 1ap DMHS;

- Phéi hop thuc hién va c6 trach nhiém can than, chinh x4c trong viéc 1ap
DMHS cua co quan, don vi.

1. Khai niém, tac dung cia DMHS
1.1. Khai niém DMHS

“Danh muc ho so” 1a bang ké c6 hé thong nhiing hd so du kién dugc 1ap
trong ndm cua co quan, to chuec.

1.2. Tac dung caia DMHS

a) Quan 1y cac hoat dong cta co quan, té chirc va ca nhan thong qua hé
thong ho so.

b) Giup cho co quan, t6 chitc cha dong trong viée to chirc 1ap ho so va quan
1y ho so, tai li€u trong giai doan van thu dugc chat ché va khoa hoc.

¢) La can cir dé kiém tra, don doc viéc lap ho so tai cac don vi, ca nhan; gop
phan nang cao ¥ thirc va trach nhiém ciia mdi ca nhan trong co quan, to chic dbi
voi viée lap ho so va chuén bi nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

d) La can cur dé lya chon tai liéu co gia tri dé luu trix va phuc vu str dung.

d) Néu cao tinh than trach nhi€ém cua can by nhan vién trong co quan, to
churc.

2. Cin cir dé 1ap DMHS

- Can cu vao van ban quy dinh vé chtic nang, nhi¢m vy, vé co cau to6 chirc
bd may va ché do hoat dong cta co quan dé dé ra phuong an 1ap ho so.

- Cin clr vao bao cdo tong két nam; chuong trinh, ké hoach cong tac trong
nam cua co quan, don vi dé stra doi hodc bd sung nhimg diém con khiém khuyét
trong viéc 1ap hd so.

- Can ctr vao ban danh muc ho so va muc luc ho so ctia nam trudc (néu co).

- Dya vao ban thoi han bao quan tai liéu mau ctia co quan don vi dé dinh
tho1 han bado quan cho cac ho so s€ dugc 1ap.

- Cac dic trung lap ho so.
3. To chirc 1ap DMHS



3.1. Cach lap DMHS

- Cach thir nhdt: van thu xay dung du thao DMHS cta co quan, to chirc; 1ay
y ki€n dong gop cua cac don vi, ca nhan lién quan; hoan thién du thao, trinh lanh
dao phu trach dé trinh nguoi c6 tham quyen ky ban hanh.

- Cdch thir hai: cac don vi du kién DMHS cua don vi minh theo huéng dan
nghiép vu ctia Vin thu; Vin thu tong hop thanh DMHS cua co quan, to chirc, bo
sung, chinh sira (néu can); hoan thién du thao, trinh ldnh dao phu trach dé trinh
ngudi c6 tham quyén ky ban hanh.

3.2. Ban hanh va td chirc thye hién DMHS

DMHS do nguoi dimg dau co quan, to chice duyét, ky ban hanh vao dau nam
va gui cac don vi, cd nhan lién quan lam can ct dé 1ap ho so. Poi véi 1ap ho so
dién tu, thi can cap nhat DMHS trén HE thong.

Van thu gii DMHS da duoc duyét cho c&c don vi, ca nhéan lién quan dé thuc
hién lap hd so theo danh muc. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 hod so du kién
chua sat v6i thuc té hodc c6 cong viée giai quyét phat sinh thudc trach nhiém lap
ho so cta don vi hodc ca nhan nao thi don vi hodc ca nhan d6 can kip thoi sira doi,
bd sung vao phan DMHS ciia minh dé Vin thu tong hop, bo sung vao DMHS cua
co quan, to chirc hodc cap nhat DMHS trén Hé thng.

4. Mau DMHS (Theo mdu quy dinh tai phu luc s6 V kém theo Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu).

TEN CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - T do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nam ...

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .... ngdy ... thdng .... ndm ciia ....)

i‘l’efla&‘g Tén d& muc va tiéu d& hd so : :{:”'ql;z‘; Ngl:‘g’:;@p Ghi chd
1) (2) 3 (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB | Tiéu dé ho so 20 nam | Ho vatén




Ban Danh muc ho sonay co ........... hé so, bao gom:

................. hd so bao quan vinh vién;

................ hd so bao quan c6 thoi han.

Huéng dan sir dung:

Cot 1: S0, ky hiéu cua hd so bao gém: s6 thir tu (dugc danh br:?mg chit s6 A
Rap) va ky hi¢u (bang cac chit viét tat) cua dé€ muc 16n.

Cot 2: Tén dé muc va tiéu dé hd so

Ghi sd thtr ty va tén dé muc 16n, dé muc nho; tiéu dé hd so;

Cot 3: Ghi thoi han bdo quan cua hd so: vinh vién hodc thoi han bé“mg $6
nam cu the;

Cot 4: Ghi tén ca nhan chiu trach nhiém lap hd so;

Cot 5: Ghi nhitng thong tin dic biét vé thoi han bao quan, vé nguoi 1ap hd
s0, ho so chuyén tir nam trudce sang, ho so loai mat, ho so c6 phim anh, hinh vé di
kém .v.v...V.v....

5. Cac bwéc lap DMHS
Bwéc 1. Xay dung khung dé muc ciia DMHS

Khung d¢é muc cia DMHS duoc xay dung theo co cau to chirc (tén cac don
vi trong co quan, t6 chirc) hodc theo linh vuc hoat dong (tén céc linh vuc hoat dong
chu yéu ctia co quan, td churc).

Trong timg dé muc 16n bao gom cac dé muc nho 14 cac van dé thudc chirc
nang nhi¢m vu cua don vi - ddi vai khung dé muc theo co ciu td chirc; hodc 1a cac
van dé trong pham vi mot linh vyc hoat dong - ddi vai khung dé muc theo linh vuc
hoat dong.

Trong cac dé muyc nho, trat tu cac hd so dugc sip xép theo nguyén tic tir

chung dén riéng, tir tong hop dén cu the.
, Cac dé muc 161} duge danh sb lién tuc br?lng chit s6 La Mﬁ Céc dé muc nho

(néu co) trong ting dé muc lon dugc danh so6 riéng bang chir s6 A-rap.

Vi du: Dé‘muc cua DMHS dugc xay dung theo co ciu t6 chic cua co quan
S6& Noi1 vu bao gobm cac d€ muc 16n sau:

I. VAN PHONG SO

II. THANH TRA SO

III. PHONG CAI CACH HANH CHINH

IV. PHONG XAY DUNG CHINH QUYEN

V. PHONG TO CHUC BIEN CHE

VI. PHONG CONG CHUC VIEN CHUC

VIl. PHONG CONG TAC THANH NIEN



Trong tirng dé muc 16n bao gdm cac dé muc nho la céc van dé thudce chuc
nang nhiém vu cua don vi:

I. VAN PHONG SO
1. Vén dé chung
2. Cong tac cai cach hanh chinh
3. Cong tac quan tri, hanh chinh
4. Cong tac td chirc can bo
5. Cong tac tai chinh ndi bo
6. Cong tac thi dua - khen thudng va ky luat
7. Cong tac phap ché
Vi du: Khung dé‘?muc danh muc ho Ny cua co quan thuéc UBND tinh néu duoc
xdy dung theo co cau to chure, thuwong bao gom cac dé muc lon nhw sau:
I. Véan phong
I1. Phong t6 chirc can b
111. Phong Ké hoach - Tai chinh
IV. Phong Hop tac quoc té
V. Phong Phap ché
VI. Thanh tra
VIL ....
Trong do, dé muc “ Phong T6 chitc can bé” ¢6 thé ¢é cdc dé muc nhé nhu:
II. Phong to chirc cin bd
1. Van dé chung vé t6 churc can bo
2. T6 chic bd may
3. COng tac can bo
4. Pao tao, boi dudng cén bo
5. Lao dong tién luong

Vi du: Khung dé muc danh muc hé so cia Uy ban nhdn ddn cdp tinh, huyén
néu duoc xdy dung theo mat hoat dong, thuong co cac dé muc lon sau day:

I. Tong hop

I1. N¢i chinh

III. Cong nghiép — Xay dung

IV. Tai chinh — Thuong mai

V. Nong nghiép va phat trién néng thon
VI. Van xa



Trong do, dé muc “Néi chinh” ¢é thé bao go”‘m cdc dé muc nhé nhu:
I1. Ngi chinh

I. Quan su

2. Cong an

3. Kiém sat

4. Toda an

5. Tu phap

6. NOi1 vu

7. ...

Buéc 2. Xac dinh nhirng hé so cin lap, du kién tiéu dé hd so va don vi
hoic nguoi lap

Xéc dinh nhiing hd so can lap trong ndm, don vi hodc ca nhan chiu trach
nhiém lap ho so dua trén cc cdn ci 1ap DMHS; dac biét 1a chuong trinh ké hoach
va nhi€ém vu cong tac ndm cua co quan, t6 chirc va ctia cac don vi, nhiém vu va
cong viéc cu thé cua timg c4 nhan trong don vi.

Ti€u dé ho so can ngan gon, ro rang nhung phai khai quat dugc ndi dung cua
cac van ban, tai li¢u s€ hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc.

Céc yéu t6 thong tin co ban ciia tiéu dé ho so thudng gom: tén loai van ban,
tac gia, noi dung, dia di€ém, thoi gian. Trat tu cac yéu to trén cd thé thay doi tuy
theo tung loai ho so. Dudi day la mot so dang tiéu dé ho so tiéu bicu:

- Tén logi vin bdn - ngi dung - thoi gian - tdc gid: ap dung di véi cac ho so
la chuong trinh, k€ hoach, bao céo cong tac thuong ky cua co quan, vi du:

Chuong trinh, ké hoach, bao céo cong tac nim 2020 cua S¢ Cong nghiép.

Ké hoach, béo céo thuc hién ké hoach nha nudc nim 2020 cua S& Cong
nghiép.

- Tén logi van ban - tac gia - noi dung - thoi gian: &p dung doi véi cac ho so
l1a chuong trinh, ké hoach, bao c4o chuyén d¢, vi du:

Chuong trinh, ké hoach, bdo cao cia S& Noi vu vé cai cach hanh chinh.

- Tdp luu (quyét dinh, chi thi, théng tw, cong van v.v...) - thoi gian - tdc gia:
ap dung doi véi cac ho so 1a tap luu van ban di ciia co quan, vi du:

Tap luu cong van quy I nam 2020 caa UBND tinh Bac Liéu.

- Ho6 so Hoi nghi (Hoi thao) - ngi dung - tac gia (co quan 16 chirc hodc co
quan chu tri) - dia diém - thoi gian: ap dung do6i v&i ho so hoi nghi, hoi thao, vi du:

H6 so Hoi nghi tong két cong tac ndm hoc 2019 - 2020 ciia S¢ Gido dyc va
Pao tao ngay 10/8/2020.

- H6 so - van dé - dia diém - thoi gian: ap dung do1 véi loai ho so vige ma
van ban vé€ qua trinh giai quyét cong viéc con luu duogc kha day du, vi du:
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Hb so vé vu mat may vi tinh tai Truong THPT A ngay 02/7/2019.
Ho so vé viée nang lwong nam 2020.

- Ho so - tén nguoi: ap dung ddi v&i hd so nhén sy, vi du:

Hb so ctia Nguyén Vin A.

Buéc 3. Du kién thoi han bao quan cia ho so

Thot han bao quan ctua hd so dugc xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh
vién hodc tho1 han bang s6 nam cu thé.

Thoi han bao quan ctia hd so dugc ghi theo "Bang thdi han bao quan tai liéu
hinh thanh pho bién trong hoat dong ctia cac co quan, t chirc" (Kém theo Théng fur
s6: 09 /2011/TT-BNV ngay 03 thdng 6 nam 2011 cia Bé Néi vu); Bang thoi han
bao quan tai liéu chuyén nganh va Bang thdi han bao quan tai liéu cia co quan, to
chtrc (néu c6).

Buéc 4. Panh s6, ky hiéu cia hd so

S6, ky hiéu ctia hd so bao gom: s6 thir tu (duge danh bang chir s6 A Rap) va
ky hiéu (bang cac chit viét tat) ctia d€ muc lon.

Viéc danh s6 ho so co thé ap dung mot trong hai cach sau: s6 cua ho so dugc
danh lién tuc trong toan DMHS, bat dau ttir s6 01 hoac s6 cia ho so dugc danh lién
tuc trong pham vi ting d€ muc 16m, bat dau ttr s6 01.

Ky hi¢u cua ho so bao gom (bang cac chir Vlet tat) cua dé muc 16n trong
DMHS do co quan, to chirc quy dinh nhung can ngan gon, dé hiéu, dé nhé.

*Chuy:

Khi xé&c dinh s6 va ky higu ho so, trong mdi dé muc can cé mot s6 ho so du
phong. Khi phét sinh ho so méi can bo sung vao DMHS hoic cap nhat DMHS trén
Hé théng.

6. Nhirng 156i thwong gip, nguyén nhin va cach khic phuc
a) Con bo s6t nhitng ho so can lap.

- Do chua bam sat vao ké hoach, nhiém vu cy thé cong tac nim cua co quan,
don vi, nhi€ém vu va cong viéc cu thé cua tirng cd nhan trong don vi.

- Cé4ch khic phuc: Nam chic nhiém vu cong tac cu thé.

b) Trong DMHS khong c6 s6 du phong ghi bo sung nhiing ho so phat sinh.
- Do chua kiém tra, ra soat ki khi xay dung DMHS.

- Céch khéc phuc: can kiém tra, ra soat bo sung ngay khi xay dung DMHS.
c) Pat tiéu dé ho so chua chinh xac

- Do xac dinh nhiém vu cong vi¢c chua sat thuc t€; chua nam chac cac yéu
t0 thong tin co ban cua ti€u dé ho so.
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- Céch khic phuc: xé4c dinh rd nhiém vu cdng tac cu thé; nim chic cach dat
tiéu dé ho so.
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chuec.

tac.

Cau héi va bai tap thuc hanh
Cau hoi:
Cau 1. Néu khai niém va tac dung cia DMHS.
Cau 2. Néu céc can cir dé 1ap DMHS.
Cau 3. Trinh bay céc cach 1ap DMHS.
Cau 4. Trinh bay néi dung cac budce lap danh muc hd so.
Bai tap thuc hanh:

Bai 1. Lap khung dé muc danh muc hd so cua mot co quan theo co cau t6
Bai 2. Lap khung dé muc danh muc hé so ctia mét co quan theo linh vuc cong

Bai 3. Lap danh muc hd so caa mdt co quan, don vi.

12



Bai 2
LAP HO SO GIAY
Muc tiéu:
Sau khi hoc xong bai nay nguwoi hoc co kha nang:
- Néu duogc cac yéu cdu cua viée lap ho so.

- Trinh bay dugc ndi dung cac bude trong quy trinh 1ap hd so glay, néu duoc
nhing 16i thuong gip, nguy@n nhan va cach khic phuc khi 1ap hd so gidy;

- Chu dong lap dugce lap hd so vé cong viéc duoc giao dung quy dinh; ren
luyén tinh cin than, ty my va chiu trach nhiém trudc co quan vé hd so minh lap.

1. Khai niém lap hd so

“Lap hd so” 1a viée tap hop, sap xép vin ban, tai licu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong vige cua co quan, t6 chic, ca nhan theo nhiing
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

2. MAu bia ho so lwu trii:

Puoc thiét ké va in theo Tiéu chuén’quéc gia TCVN 9251:2012 Bia hé so
lru triv dwgee ban hanh kéem theo Quyét dinh so 1687/QD-BKHCN ngay 23
thang 7 nam 2012 ctia B§ Khoa hoc va Cong ngh¢.
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Tungay:.................. dénngdy ............
GOM: e to
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