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	QUY TRÌNH

LƯU GIỮ VÀ KIỂM SOÁT HỒ SƠ
	Mã số: QTC-02

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:       /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục đích: Quy trình này quy định cách thức sắp xếp, lưu giữ, bảo quản, sử dụng và huỷ bỏ các Hồ sơ thuộc hệ thống QLCL của trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Trong các hoạt động của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
3. Tài liệu viện dẫn: 

Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của chính phủ về công tác văn thư;

Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;

Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18 tháng 7 năm 2005 về việc hướng dẫn quản lý văn bản đến và văn bản đi;

4. Khái niệm:
Hồ sơ: Là bằng chứng của các công việc đã được thực hiện hay những kết quả thu được. Hồ sơ gồm các biên bản, các biểu mẫu sau khi đã điền tất cả các thông tin…

5. Nội dung
5.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Hồ sơ/Biểu mẫu

	LĐ đơn vị, cán bộ/GV  được phân công


	

	Danh mục Hồ sơ (BM.QTC-02.01)

	Cán bộ, GV được phân công.


	
	

	Cán bộ, GV được phân công.


	
	

	LĐ đơn vị, các cán bộ, GV  được phân công
	
	

	LĐ đơn vị, cán bộ/GV  được phân công

Chánh VP, BGH

	
	Biên bản hủy Hồ sơ (BM. QTC-02.02)


5.2. Mô tả chi tiết quy trình: 

	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Trách nhiệm 
	Hồ sơ/Biểu mẫu

	1
	Xác định các loại Hồ sơ cần lưu theo quy định, quy trình của đơn vị theo đúng chức năng, nhiệm vụ được giao, lập thành danh mục quy định rõ thời gian lưu giữ, trách nhiệm lưu giữ ....
	Trước khi thực hiện lưu Hồ sơ
	LĐ đơn vị, cán bộ/GV  được phân công


	Danh mục Hồ sơ (BM.QTC-02.01)

	2
	- Hồ sơ cần được sắp xếp, lưu giữ trong các cặp (file)/Hộp đựng. Trên các cặp/hộp đựng cần phải chú thích các thông tin để nhận biết, bao gồm: Số thứ tự cặp/hộp (nếu cần); tên Hồ sơ; Mã số (nếu có)
- Đối với các hồ sơ ghi trên đĩa, cần có nhãn ghi rõ các nội dung chính bên trong.
	Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ theo qui trình làm việc
	Cán bộ, GV được phân công.


	

	3
	- Các cặp hồ sơ và đĩa ghi hồ sơ cần có có tủ hoặc giá để lưu giữ, cần có biện pháp bảo quản để đảm bảo hồ sơ không bị hư hỏng, mất mát.

- Hồ sơ cho mượn phải có sổ theo dõi.

- Tuỳ theo từng loại hồ sơ mà việc sắp xếp trong cặp/hộp có thể theo trình tự thời gian, theo quá trình giải quyết công việc hoặc theo vần chữ cái  (a, b, c) v.v. Từng đơn vị phải xác định cách sắp xếp cho hợp lý để đảm bảo nguyên tắc hồ sơ dễ thấy, dễ lấy khi cần thiết.
	Trong thời gian lưu Hồ sơ
	Cán bộ, GV được phân công.


	

	4
	Các hồ sơ sau khi hết thời hạn lưu giữ theo qui định, sẽ được xem xét huỷ bỏ. Việc rà soát, huỷ bỏ hồ sơ phải được lập biên bản hủy có xác nhận của Lãnh đạo phụ trách đơn vị.
	Cuối năm học
	LĐ đơn vị, các cán bộ, GV  được phân công
	

	5
	- Trưởng các đơn vị xem xét, phân loại các hồ sơ đã hết hạn cần huỷ bỏ và lập biên bản huỷ hồ sơ theo qui định.

- Hồ sơ có thể được huỷ bỏ bằng cách xé vụn (bằng tay hoặc bằng máy), đốt hoặc sử dụng vào các mục đích khác.
	Ngay sau khi hủy Hồ sơ
	LĐ đơn vị, cán bộ/GV  được phân công

Chánh VP, BGH
	Biên bản hủy Hồ sơ
(BM.QTC-02.02)


6. Lưu hồ sơ:

	TT
	Tên HS
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Danh mục Hồ sơ
	BM.QTC-02.01
	Đơn vị ban hành Hồ sơ
	Cùng hồ sơ

	2
	Biên bản hủy Hồ sơ
	BM.QTC-02.02
	Đơn vị ban hành Hồ sơ
	3 năm
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Lập danh mục Hồ sơ 


cần lưu giữ           





Kiểm tra





Lưu giữ bảo quản Hồ sơ








Lập biên bản huỷ





Sắp xếp Hồ sơ theo quy định





Chưa huỷ





Huỷ








