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86: (439 /QP-BHXH Ha Ngi, ngay 48 thang 4o nim 2013

QUYET BINH
Ban hanh Quy dluh_'.'é cing tic luu trir
ciia hé thing Bdo hiém xi hdi Viét Nam

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Can cir Ludt Luu trit 56 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011;

Can cir Nghj dinh s 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mdt sé diéu cia Ludt Luu tri;

Cén cir Nghi dinh sé 94/2008/ND-CP ngiy 22/8/2008 cia Chinh phi Quy
dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc clia Bio hiém x4 hoi Viét
Nam v& Nghj dinh s 116/2011/ND-CP ngay 14/12/2011 ciia Chinh phu stra déi,
bé sung mét 56 didu cia Nghi dinh s6 94/2008/ND-CP;

Can cir Théng tr 56 07/2012/TT-BNV ngiy 22/11/2012 ciia B Noi vu hwéng
din quén Iy viin bin, lip hé so va ndp hoa hd so, tii lidu vae Luu trif co quan;

Cin ol Théng tir 55 04/2013/TT-BNV ngiy 16/4/2013 cia B N&i vu huéng
din xdy dymg Quy ché cong tic van thy, huu triY cla céc co quan, 16 chire;

Xét dé nghi cia Gidm dbc Trung tim Luu trit,
QUYET BINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cong téc luu trit cia
hé thing Bao hiém xi hoi Viét Nam.

Piéu 2. Quyét djnh ndy co hiéu lyc thi hanh tir ngay 01 théng 01 ndm 2014
Bai bd cdc vin ban sau: Quyét dinh 56 1433/QP-BHXH ngay 08/10/2010 ban hanh
Quy dinh vé céng tic hru trit clia hé thing Bao hiém x3 hi Viét Nam; Quyét dinh s6
1262/QB-BHXH ngay 02/11/2011 vé viéc sira ddi, b sung mdt sé Diéu trong Quy
dinh vé& cing tic liru trlr cia hé thing Bao him xa h6i Viét Nam ban hanh kém theo
Quyét dinh si 1433/QD-BHXH ngay 08/10/2010; Quyét dinh sb 1525/QD-BHXH
ngay 25/12/2009 ban hinh Quy dinh vé& quin 1y, luu trit khai thac hd so huing béo




hiém x4 hoi; Cong vin sé 4530/BHXH-TTLT ngay 22/10/2010 v& viéc Quén 1y, luu
trit hd so clia ddi twong hudng BHXH mot 1an; Cong vin sb 4905/BHXH-TTLT ngay
10/11/2010 vé viéc Chuyén co s& dit liéu va khai théc hd so huéng BHXH.

Piéu 3. Thu trudng cac don vi truc thudc Bao hiém x3 hoi Viét Nam, Gidm
déc Bao hiém xa hoi cac tinh, thanh phé truc thude Trung wong va Thu trudng co
quan Bao hiém x4 hoi B6 Quéc phong, Bao hiém xa hoi Cong an nhén dén, Béo
hiém x4 hdi Ban Co yéu Chinh pht chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. u:(

TONG GIAM DPOC

Noi nhin:

- Nhu biéu 3;

- C4c Phé Téng Gidm dbc;

- Website BHXH Viét Nam;
- Luu: VT, LTS, V1
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QUY PINH
V& cong tac lwu tri ciia hé thong Bao hiém xa hdi Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:439/QP-BHXH ngay 8 thing 40 ndm 2013
cua Te 5ng Gidm déc Bdo hiém xa héi Viét Nam)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy dinh nay huéng din vé cong tac luu trit cia hé théng Bao hiém xa hoi
Viét Nam, duoc 4p dung tai co quan Bao hiém x4 hoi (BHXH) cic cip gdm: BHXH
Viét Nam; BHXH céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong (sau dy goi chung 1a
BHXH tinh); BHXH quén, huyén, thi x4, thanh phé thudc tinh (sau day goi chung la
BHXH huyén).

BHXH B6 Qudc phong, BHXH Cdng an nhin dan, BHXH Ban Co yéu Chinh
pht thye hién quan ly, hou trit dbi véi hd so huéng BHXH theo quy dinh nay.

2. Cong tac Iuu trit bao gdm céc cong viée vé thu thép, chinh Iy, x4c dinh gia
tri, bao quan, théng ké va sir dung tai lidu luwu trir hinh thanh trong qué trinh hoat
ddng cua co quan BHXH cac cAp.

Diéu 2. Giai thich tir ngit

1. Tai liéu luu trit 12 tai lidu 6 gid tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ctu
khoa hoc, lich sit dwoc lya chon dé luu trit.

Tai liéu Iuu trit phai 14 ban gdc, ban chinh; trong trudng hop khdng con ban
gbc, ban chinh thi duoc thay thé bing ban sao hop phép.

2. Hb so 1a mot tap tai liéu co lién quan véi nhau vé& mot van d&, mot su viéc,
mot ddi tuong cu thé hodic c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo dai,
giai quyét cdng viéc thudc pham vi chirc néhg, nhiém vy cua co quan, don vi, ca
nhéan.

3. HO so dién tir 1a tap hop céc tai liéu dién tir cd lién quan véi nhau vé mot
van d&, mot sy viée, mot déi tugng cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thude pham vi chirc ning, nhiém vu
cua co quan, don vi, cd nhan.




4. Hb so nguyén tic 1a tap hop céc véan ban quy pham phép luét, vin ban
huéng dan vé timg mit cong tic nghiép vu nhat dinh ding lam can ¢ phap ly, tra
ctru khi giai quyét cong viéc clia co quan, don vi, c4 nhén.

5. Lap ho so 1a viéc tap hop, sdp xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viée cua co quan, don vi, ca nhan thanh hd so theo nhiing
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

6. Pon vi bao quan 13 don vi théng ké trong nghiép vu luu trir, ddng thoi
ding dé quan 1y, tra tim tai liéu. D6 day cia mbi don vi bao quan khong qué 3em.
Néu hd so ¢é it vin ban, tai lidu thi 12p mdt don vi bao quan. Néu mdt hd so ¢o
nhiu vin ban, tai liéu thi duoc chia thanh nhidu tap va mbi tap trong hd so d6 13
mdt don vi bao quan.

7. Danh muc hd so 1 bang ké hé théng cdc hd so du kién hinh thanh trong
qué trinh hoat dfng cia co quan trong mft ndm kém theo ky hiéu, don vi (hodc
ngudi) 1ap va thoi han bio quan ciia mdi hd so.

8. Van thur co quan 1a t chirc hozic by phén thuc hién cic nhiém vu cong tac
vian thu ciia co quan, t6 chire theo quy dinh ciia phép luat.

9. Van thu don vi 13 c4 nhan trong don vi ctia co quan duoc ngudi dimg diu
don vi giao thuc hién mot s nhiém vu cua cOng tac van thu nhu: tiép nhén, dang
ky, trinh, chuyén giao vin ban, quan Iy ho so, tai lidu ctia don vi khi giao ndp vao
Luu trir co quan.

10. Luu trt co quan la td chirc thuc hién hoat déng luu trix dbi véi tai lieu
luu trt cua co quan.

Luu trit co quan trong hé théng BHXH Viét Nam gdm:

- Tai BHXH Viét Nam la Trung tdm Luu tri¥;

- Tai BHXH tinh 1a Phong Tiép nhan - Quan 1y hd so;

- Tai BHXH huyén 1a bo phén luu trit cia BHXH huyén.

11. Luu tr lich str 1a co quan thuc hién hoat dong luu tri ddi vai tai lidu luu
trit ¢6 gi4 tri bio quan vinh vién dugc tiép‘ nhdn tr Luu trit co quan va tir cic
ngudn khéc.

12. Phong luu trit 13 toan b tai liéu luu trit dugce hinh thanh trong qué trinh
hoat dong cua co quan, td chirc hodc c4 nhan.

13. Thu thap tai liéu 1a qué trinh x4c dinh nguén tai liéu, lya chon, giao nhén
tai lidu c6 gié tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich str.




14. Chinh ly tai liéu 12 viéc phén loai, x4c dinh gi4 tri, sip xép, thong k&, lap
cOng cu tra ctu tai li€u hinh thanh trong hoat dong cia co quan, td chirc hodc cé
nhén.

15. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc dénh gia gia tri tai liéu theo nhiing
nguyén tic, phuong phép, tidu chun theo quy dinh clia co quan c6 thdm quyén dé
xé4c dinh nhiing tai liéu ¢6 gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai liéu hét gid tri.

Diéu 3. Phin cAp quén ly vé cong tac luu triv

1. Téng Giam dbc théng nhit quan 1y, chi dao vé& cong tac huu trit trong toan
hé théng BHXH Viét Nam.

2. Gidm dbc Trung tdm Luu trit ¢6 trach nhiém giup Tdng Gidm dc quan
Iy, huéng dan, kiém tra v& cong tac luu trif trong toan hé théng BHXH Viét Nam.

3. Giam dbc BHXH tinh c6 trach nhiém quén ly, chi dao cong tac luu trit tai
BHXH tinh, BHXH huyén theo ding quy dinh cua Nha nuée va cia BHXH Viét
Nam.

4. Thua truéng cac don vi truc thuéc BHXH Viét Nam, Trudng cac phong
thuéc BHXH tinh ¢6 trach nhiém trién khai va t§ chirc thuc hién cdc quy dinh cta
Nha nude va cia BHXH Viét Nam vé cong tac luu trit.

5. Truong phong Tiép nhan - Quan Iy hd so c6 trach nhiém gitp Gidm ddc
BHXH tinh quan Iy, huéng dan, kiém tra v& cong tac luu trir do BHXH tinh quan ly.

6. Gidm déc BHXH huyén c6 trach nhiém td chirc thue hién cdng tac luu trit
tai BHXH huyén.

7. Céan bg, cong chirc, vién chirc thudc hé théng BHXH Viét Nam c¢6 trach
nhiém thuc hién ding quy dinh cia Nha nudc, cia BHXH Viét Nam vé cong tac
luu trir.

Piéu 4. T6 chirc quan 1y tai lidu lwu triv

1. Trung tdm Luu trit trwc tiép quan 1y tai liéu hru trit ctia co quan BHXH
Viét Nam; hd so hudng ché d6 BHXH hang thang tiép nhan tir BHXH tinh, BHXH
B¢ Qudc phong, BHXH Céng an nhan din, BHXH Ban Co yéu Chinh phi.

2. Phong Tiép nhan - Quén Iy hd so ciia BHXH tinh truc tiép quan Iy tai liéu
luu trit cia co quan BHXH tinh theo quy dinh cia BHXH Viét Nam.

3. BHXH huyén truc tiép quan 1y tai liéu lwu trit cia co quan BHXH huyén.

4. Viéc quan ly tai liéu cua cac don vi truc thudc BHXH Viét Nam, cdc don
vi truc thuéc BHXH tinh khi sdp nhdp, chia tach hodc giai thé thi Thu truéng don




vi trye thude BHXH Viét Nam, Gidm ddc BHXH tinh phai td chitc quan Iy va giao
ngp tai liéu theo quy dinh nhu sau:

a) Tai li€u hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia co quan BHXH tinh nao
phai duoc chinh Iy, thong ké va bao quan theo phéng luu trir ciia co quan BHXH
tinh d6, khéng phén tan, x¢ 1é phdng luu trit.

b) Trudong hop mot hodc nhiéu don vi dugc sép nhdp vao mot don vi khac
thi cac hd so, tai lidu d4 gidi quyét xong ctia don vi, ¢4 nhan phai dugc giao ndp vio
Luu trit co quan. Céc hd so, tai liéu chwa gidi quyét xong s& ban giao dé don vi
mai tiép tuc quan Iy, xir Iy theo quy dinh.

c¢) Trudong hop mot don vi tach thanh hai hodc nhiéu don vi méi thi toan bd
hd so, tai liéu trude khi chia tach da giai quyét xong phai giao ndp vao Luu trif co
quan. Céc hd so, tai liéu chura giai quyét xong s& ban giao theo chirc ning nhiém
vu cia don vi méi dé tiép tuc xur ly theo quy dinh.

d) Trudng hgp don vi giai thé thi toan bo hd so, tai liéu cua don vi d6 phai
chuyén giao vao Luu trit co quan.

Diéu 5. Cong chirc, vién chirc lam lwu triv

1. Cong chire, vién chirc 1am huu trit phai c6 di céc tiéu chudn theo quy dinh
ctia phép luat; duoc dio tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu hru trit va kién
thirc cén thiét khac pht hop véi cong viée; duge hudng ché do, quyén loi va duoc
huéng phu cip nganh nghé dic thi, chinh sdch wu dai khic theo quy dinh ctia phap
luat va cia Nganh BHXH.

2. Cong chirc, vién chirc duge giao ki€m nhiém lam luu trit phai dugc boi
dudng vé& chuyén mén, nghiép vu luu trir va kién thirc can thiét khac phi hop véi
cOng viéc.

Piéu 6. Kinh phi cho cdng tic luu tri

1. Hang nam, Giam dbc Trung tAm Luu tr, Gidm déc BHXH tinh c6 trach
nhiém chi dao viéc 14p du tru kinh phi trang bi cac thiét bi chuyén dung va td chirc
cac hoat dong nghiép vu theo yéu ciu ciia cdng tac luu trit tir ngudn kinh phi quan
Iy chi thuomg xuyén hosc tir cic ngudn kinh phi khéc ctia co quan va dugc sir dung
vao céc cong viéc sau day:

a) Stra chita, cdi tao kho luu trit.

b) Mua sim thiét bi, phuong tién bdo quan va phuc vu viéc su dung tai liéu
luu trit.

c¢) Chinh ly tai liéu.




d) Thue hién cac bién phép k¥ thuat bdo quan tai liéu luu trit.

d) Nghién ctru, ing dung khoa hoc vao luu tri.

e) Nhitng hoat dong khédc phuc vu cong tac luu trit.

2. Trudng hop cin thiét, Giam ddc Trung tdm Luu tri¥, Gidm déc BHXH tinh
chi dao 1ap du toan trinh Téng Giam déc BHXH Viét Nam duyét cip kinh phi dé thuc
hién t&t nhiém vu lwu trit ctia co quan BHXH Viét Nam va co quan BHXH tinh.

Pi¢u 7. Bao vé bi mit nha nuéce trong cong tac lwu triv

Moi hoat dong nghiép vu trong cong tac luu trit cia co quan BHXH céc cip
phai thuc hién theo quy dinh ctia phép luat hién hanh vé bao vé bi mét ciia Nha
nudc, cia Nganh.

Chuong I1
LAP HO SO VA QUAN LY HO SO, TAI LIEU
Muc 1
LAP HO SO

Pidu 8. Lap Danh muc hd so

1. Tac dung ctia Danh muc hé so

a) Quan ly cac hoat d6ng ctia co quan thong qua hé théng hd so.

b) Gitp cho co quan chii dong trong viéc t§ chirc 14p hd so va quan 1y hd so,
tai liéu duoc chit ché va khoa hoc.

¢) La can clr dé kiém tra, don dbc viéc 1ap hd so tai cac don vi; gop phén
nang cao ¥ thirc va trach nhiém cia mdi ¢4 nhan trong co quan dbi véi viée lap hd
so va chuin bi ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

d) La cén cta dé lua chon tai liéu ¢6 gia tri dé luu trix va phuc vu str dung.

2. Can ¢t 1ap Danh muc hd so

Céc cin cr chi yéu @& 1ap Danh muc hd so bao gdm: Céc van ban quy dinh
vé chire ning, nhiém vy, quyén han, co ciu td chic cua co quan va cac don vi
trong co quan; Quy ché 1am viéc ciia co quan; Quy dinh v& cong téc luu trit cia co
quan; K& hoach, nhiém vu cong tac hang ndm cda co quan, cia cac don vi va cua
mdi ¢4 nhan; Danh muc hd so cia nhimg ndm trudc; Bang théi han bdo quéan tai
liéu ciia hé théng BHXH Viét Nam.

3. No6i dung lap Danh muc hd so

a) X4y dung khung d& muc ctia Danh muc hd so




Khung dé muc cua Danh muc hé so dugc xay dung theo co cau to chirc.
Thuc hién nhu sau:

- Lay tén céc don vi trong co quan 1am d€ muc 1én (cac phan) cia Danh muc
ho so;

- Trong tirng d€ muc 16n bao gom céc d€ muc nho 14 cac van dé thude chic
néng nhiém vu cua don vi;

- Trong mdi dé muc nhé, cic hd so dugc sip xép theo trinh tu tir chung dén
riéng, tir tng hop dén cu thé, c6 két hop véi vi tri va tAm quan trong ctia hd so.

MAu danh muc hd so (thue hién theo Mau sb 1)

b) Xéc dinh nhitng hd so cén lap, du kién tiéu d& hd so va don vi hoic nguoi
lap

- Xdc dinh nhiing hd so cén 1ap trong ndm, don vi hodc c4 nhan chiu trach
nhiém lap hd so dua trén cac can cir lap Danh muc hd so tai Khoan 2 Piéu nay; dic
biét 14 chuong trinh ké hoach va nhiém vu cdng tic ndm cua co quan va cua cac
don vi, nhiém vu va cdng viéc cu thé cia ting ca nhén trong don vi;

- Tiéu dé ho so can ngan gon, rd rang nhung phai khai quat duogc ndi dung cia
cac van ban, tai liéu sé& hinh thanh trong qué trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc.

M2au mdt sb loai tidu d& hd so tiéu biéu (thuc hién theo Mau s6 2).

¢) Du kién thoi han bao quan ctia hd so

Thoi han bdo quan cia hd so duge ghi theo Bang thoi han bado quén tai liéu
ctia hé théng BHXH Viét Nam.

d) Panh s, ky hiéu cac dé muc va ho so

- Cé4c d& muc 16n duoce danh sb lién tuc béng chir s6 La Mz;

- Céc dé muyc nho (néu c6) trong timg d& muc 16n duge danh sé riéng bing
chit sb A-rép;

- 88, ky hiéu cia hd so bao gom sb thir ty duge danh bing chit s6 A rap va
ky hiéu (bing cic chir viét tit) cia dé muc 1én. Chir viét tit ciia cac d& muc 16n
trong Danh muc hd so do co quan quy dinh nhung cin ngén gon, d& hiéu, d& nhé.

Viéc dénh s6 hd so cé thé ap dung mdt trong hai cach sau:
+ S6 ctia hd so duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bét dau tir sb 01;

+ S6 ciia hd so duoc dénh lién tuc trong pham vi timg d& muc 16n, bit dau tir
s601.




4. T6 chic 14p Danh muc hd so
a) Danh muc hd so duge lap theo cach sau:

Céc don vi du kién Danh muc hd so cta don vi minh theo huéng din nghiép
vu clia Vin thu co quan; Vin thu co quan tdng hop thanh Danh muc hd so cia co
quan, bd sung, chinh stra (néu cz‘?m); hoan thién du thao, trinh Thu trudng don vi dé
trinh Tha trudng co quan ky ban hanh.

b) Danh muc hd so do ngudi ding déu co quan duyét, ky ban hanh vao diu

¢) Vin thu sao chup Danh muc hd so dd dwoc ban hanh gt céc don vi, ca
nhan lién quan dé thuc hién lap hd so theo Danh muc. Trong qua trinh thuc hién,
néu c6 hd so du kién chua sat v6i thue té hoiic ¢6 cong viée giai quyét phat sinh thude
trach nhiém lap hd so ctia don vi hodic c4 nhan nao thi don vi hodc ca nhan d6 cin kip
thoi sira dbi, bd sung vao phﬁn Danh muc hd so ctia minh d& Vin thu téng hop, bd
sung vao Danh muc hd so ciia co quan.

Piéu 9. Cac buée lap hd so

1. Mé& hd so

Mo ho so 14 viée 14y mot to bia hd so va ghi nhimg thong tin ban ddu v& hd
so, nhu: ky hiéu hd so, tiéu dé hd so, nim md hod so.

2. Thu thap, cép nhat vin ban, tai liéu vao hd so

a) Mbi c4 nhan c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tAt ca van bén, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét cong viéc vao hd so trong ting da mé, ké
ca tai liéu phim, anh, ghi dm.

b) Cén thu thap kip thdi nhitmg vin ban, tai liéu nhu bai phét biéu cia lanh
dao, tham ludn cua céac dai biéu tai hoi nghi, hdi thao... bao dam sy toan ven, day
du cia ho so, tranh bj thét lac.

3. Két thtic va bién muc hd so

Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so dugc két thic, ngudi 1ap ho so cb
trach nhiém:

a) Kiém tra mirc do déy da cua vén ban, tai liéu cé trong hd so, néu thiéu can
bd sung cho du.

b) Xem xét loai ra khoi hd so: Ban trung, ban nhép, ban thao néu da c6 ban
chinh (trlr ban thao v& vin dé quan trong c6 ghi ¥ kién chi dao cua lanh dao co
quan, don vi hoiic ¥ kién gép y cila céc co quan hitu quan hodc ban thao ma ngudi




14p hd so thAy cin thiét phai gitt lai); ban chup van ban, tai ligu tham khao xét thiy
khong cin phai luu gift.

¢) Sép xép cac van ban, tai liéu trong hd so theo trinh tw giai quyét cong viée
hoic theo thoi gian, tén loai, tac gia cua van ban... Trudng hgp trong hd so co tai
liéu phim, &nh thi bo vao bi; tai liéu bang, dia ghi &m, ghi hinh thi bé vao hop va
sap xép vao cudi hd so. Néu hd so day qué 3 cm thi tich thanh céc don vi bdo quin
khéc nhau (khong nén tach dudi 01 cm) dé thuén tién cho viéc quan 1y va sir dung.
M3i don vi bao quan trong hd so c¢é dic diém chung, du yéu t6 cAu thanh nhu mét
hd so doc lap.

d) Xem xét lai thoi han bdo quén cua hd so (dbi chiéu voi Bang thoi han bao
quan tai liéu cta hé théng BHXH Viét Nam; Danh muc hd so va thuc té tai ligu
trong hd s0).

d) Hoan thién, chinh stra tiéu d& hd so cho phl hgp véi ndi dung tai lidu
trong hd so (néu can).

DPbi véi hd so co thoi han bao quan vinh vién, can bd, cdng chirc, vién chirc
phai bién muc hd so day du.

Pidu 10. Trach nhiém ddi véi viée 1ap hd so

1. Chanh Vin phong BHXH Viét Nam, Trudng phong Tb chitc - Hanh chinh
hodc Trudng phong Hanh chinh - Téng hop ciia BHXH tinh c6 trach nhiém chi dao
x4y dung va trinh Tha trudéng co quan ban hanh Danh muc hd so cia co quan.
Giém déc BHXH huyén c6 trach nhiém chi dao viéc huéng din, dén dbc, kiém tra
viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

2. Thu truéng cac don vi truc thugc BHXH Viét Nam, Trudng céc phong
nghiép vu thugc BHXH tinh, Giam dbc BHXH huyén c6 trach nhiém td chuc thuc
hién viéc 14p hd so, bao quan va giao ndp hd so, tai liéu ctia don vi vao Luu trlt co
quan. Cu thé:

a) Phan cong trach nhiém cho céc ca nhén trong don vi 1ap hd so vé nhing
viéc ma don vi dugc giao chu tri gidi quyét.

b) Té chirc tiép nhan hd so ctia c4 nhan sau khi cong viéc gidi quyét xong va
quén 1y ho so ctia don vi khi chua dén han ndp luu vao Luu tri co quan.

c) Té chie lua chon va ndp luu hd so, tai liéu ¢6 gia tri vao Luu trlt co quan
theo dung thoi han quy dinh.

3. C4n bd, cdng chire, vién chic trong co quan cé trach nhigm:

a) Trong qua trinh theo dbi, giai quyét cong viéc 1ap hd so vé cong viée do
va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Quy dinh nay.




Ngoai viéc 14p ho so cong viée, can 14p hd so nguyén tic lam cin o gidi
quyét cong viéc hang ngay.

b) Trudng hop nghi huu, théi viée hodc chuyén cong tac khac phai ban giao
hd so, tai liéu cho don vi hoic ngudi ké nhiém. Hb so, tai liéu ban giao phai duogc
thdng ké va lap bién ban giao nhén.

4. Vian thu don vi ¢6 trach nhiém:

a) Cudi mdi ndm kiém tra tinh hinh 14p hd so ciia cdc c4 nhan trong don vi,
xé4c dinh ho so d3 két thic, huéng din hoan chinh hé so dé ndp luu.

b) Théng ké hd so, tai liéu giao ndp vao Muc luc hd so, tai liéu ndp luu.
¢) Ban giao hd so, tai lidu cho Luru trit co quan.

5. Vén thu co quan ¢6 trach nhiém:

a) Xay dung Danh muc hd so ctia co quan.

b) DP4u ndm, Vin thu sao Danh muc ho so giti cho céc don vi, can bd, cong
chire, vién chtrc lam can ¢t 14p ho so.

6. Luu trit co quan cé trach nhiém:
a) Phéi hop v6i Vin thu co quan x4y dung Danh muc hd so cia co quan.

b) Gitip Thu truéng co quan té chitc hudng din, don dbc, kiém tra viéc lap
hd so va ndp luu hd so, tai lidu.

¢) Trén co s& Danh myc hd so clia co quan, chuén bj bia hd so giao cho don

vi hodc cd nhan c6 trach nhiém lap hd so.
Muc 2
QUAN LY HO SO, TAI LIEU

Piéu 11. Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

Hang nim Luu trit co quan cé nhiém vu té chirc thu thap hd so, tai liéu da
dén han ndp luu vao kho Luu trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hé so, tai lidu.

2. Phéi hgp v6i céc don vi, can bg, cong chirc, vién chirc x4c dinh nhitng
loai hd so, tai liéu cin ndp hru vio Luu trit co quan.

3. Huéng dan céc don vi; can bd, cdng chirc, vién chirc chudn bi hd so, tai
lidu va lap “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuén bj kho va c4c phuong tién béo quan dé tiép nhan hd so, tai lieu.




Pidu 12. Thoi han, thanh phin hd so, tai lidu va thi tuc ndp lru hd so,
tai liéu vao Luwu trir co quan

1. Thoi han ndp hru hd so, tai lidu vao Luu trit co quan duoc quy dinh nhur sau:

a) Trong thdi han 01 nim, ké tir ngay cdng viée két thiic, trir cac treong hop
quy dinh tai Diém b va Diém ¢ Khoan 1 Diéu nay.

b) Déi véi hd so, tai lidu xay dung co ban thi trong thdi han 03 théng, k& tix
ngay cong trinh dugc duyét quyét toan.

¢) Déi v6i hd so hudng céc ché d6 BHXH

- Tai BHXH Viét Nam: Hang thang, Trung tdm Luu tri tiép nhén dua vao
luu trit 01 bd hd so hudng luong huu, trg cép BHXH hang thang tr BHXH tinh,
BHXH B§ Quéc phong, BHXH Céng an nhan dan, BHXH Ban Co yéu Chinh phu
chuyén dén da giai quyét trong thang trude ciing Danh séch giai quyét déi véi timg
loai ché do va Danh sach diéu chinh, hay, tam dung, hudong tiép cédc ché d6 BHXH
theo biu mAu quy dinh cia BHXH Viét Nam ddng thoi kém co s& dit lidu “Quén
Iy dbi twong huéng BHXH hang thang”.

- Tai BHXH tinh: Cham nhét ngay lam viéc cudi cling clia thang, Phong Ché
d6 BHXH chuyén cho Phong Tiép nhéan - Quéan Iy hd so 02 bd hd so huéng BHXH
hang thang kém theo Danh sich giai quyét huéng ché d6 BHXH dbi véi timg loai
ché d6 hang thang va Danh sach giai quyét diéu chinh, huy, tam dimg, hudng tiép
céc ché @9 BHXH theo bidu mau ciia BHXH Viét Nam quy dinh d¢é quan 1y, luu trir.

Trudc ngay 10 hang thang Phong Tiép nhan - Quan Iy hd so chuyén hd so
cing Danh sach theo quy dinh tai Tiét 1 Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay va co s dir liéu
hang thang theo dia chi dudng truyén fpt://fpt.vssic.gov.vn.

Trude ngay 10 thang 01 nim sau, Phong Ché d6 BHXH chuyén toan bd hd
so hudng ché do bao hiém thit nghiép da giai quyét trong nam trude cho Phong
Tiép nhan - Quan 1y hd so thuc hién quan 1y hru trit.

2. Trudmg hop don vi, cd nhén cé nhu ciu gitt lai h so, tai liéu da dén han
ndp luu quy dinh tai Piém a, b Khoan 1 Diéu nay dé phuc vu cbng viéc thi phéi
duoc TongGiam dbc BHXH Viét Nam, Gidm dbc BHXH tinh, Giam déc BHXH
huyén déng y va phai l1&p Danh muc hd so, tai liéu giit lai guri cho Luu trit co quan.
Thoi han gitr lai hd so, tai liéu caa don vi, c4 nhan khong qua 02 nim, ké tir ngay
dén han ndp luu.

3. Thanh phin hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bd hd
so, tai liéu hinh thanh trong hoat dfng clua co quan dugc xac dinh thoi han bdo
quén tir 05 ndm trd 1€n, trr nhitng loai hd so, tai lidu sau:
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a) Cac ho so nguyén tac dugc dung lam cén cir dé theo ddi, giai quyét cong
viéc thudc trach nhiém cia mdi ¢4 nhan, dugce c4 nhan git va co thé ty loai hiy khi
vin ban hét hidu luc thi hanh.

b) Hb so vé nhiing cong viée chua giai quyét xong.

c) Hd so phdi hop giai quyét cong viée (tredong hop tring v6i hd so cia don
vi chu tri).

d) Céc vin ban, tai liéu giri dé biét, d tham khao.

4. Déi v6i hd so hudng cac ché d6 BHXH, thanh phan hd so giao ndp vao
Luu trit co quan ¢ Trung wong va dia phuong nhu sau:

a) Trung tAm Luu trit BHXH Viét Nam tiép nhan, quan ly luu trir hd so
huéng céc ché ¢6 BHXH hang thang gbm:

- Hd so huéng luvong huu hing thang;

- H6 so hudng ché d6 tai nan lao dong hang thang;

- Hb so hudng ché d¢ bénh nghé nghiép hang théng;
- Ho so hudng ché d6 tir tudt hang théng;

- H so huéng ché d6 mét strc lao dong hang thang;
- Ho so hudng ché d6 tro cip can bo x4, phudng.

b) Phong Tiép nhén - Quan 1y hd so cia BHXH tinh tiép nhan, quén 1y luu
trit hd so hudng cic ché do BHXH gdm:

- Hb so hudng luong huu hang théng;

- H so hudéng ché db tai nan lao dong hang thang, mot l4n;

- Ho so hudng ché d6 bénh nghé nghiép hang thang, mot 14n;

- Hb so hudéng ché d6 tir tuét hang thang, mét lan;

- Hb so hudng ché d6 mét stc lao dong;

- Hb so hudng ché d6 tro cdp cén bo x4, phuong;

- H) so hudéng ché d6 bao hiém thét nghiép;

- Hé so hudng céc ché 46 BHXH khac theo quy dinh.

¢) Luu trit BHXH huyén tiép nhan, quan Iy luu trir hé so huéng BHXH gdm:

- Hd so huéng BHXH moét 1an theo Piéu 55, Pidu 73 Luét Bao hiém x4 héi
va cac hd so hudng cic ché d6 BHXH khéc theo quy dinh.
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5. Thua tuc ndp luu

Khi ndp Ivu tai li€u phai 1ap hai ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp Iuu” (thue
hién theo Mau s6 3) va hai ban “Bién ban giao nhén hé so, tai liéu” (thuc hién theo
Mau s6 4). Pon vi, ¢4 nhan giao ndp tai lidu va Luu trit co quan giit mdi loai mot
ban.

Piéu 13. Trach nhiém cia don vi nép ho so, tai liéu vao Lwu trit co quan

1. Pon vi ¢6 ho so, tai li€u ndp vao hru trit chiu trdch nhiém hoan thién hé
so ctia cong viéc di ket thuc, thong ké Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va vén
chuyén ho so, tai liéu dén noi giao ndp tai Luu trt co quan.

2. BHXH tinh, BHXH B4 Quéc phong, BHXH Céng an nhin d4n, BHXH
Ban Co yéu Chinh phu ¢6 trach nhiém bd sung nhitng vin ban, tai liéu dbi véi hd
so huong BHXH vao hd so luu trit tai don vi, bdo co bing vin ban va giri bd sung
cac hd so, tai lidu con thiéu, chua di co s& phép 1y vé Trung tAm Luu trit BHXH
Viét Nam trong vong 30 ngay ké tir ngay nhén duoc théng béo ciia Trung tdm Luu
trit trong cac truomg hop: hd so thibu, hd so gii quyét lai, hd so khéng day da thu
tuc theo quy dinh.

Piéu 14. Triach nhiém cia Luwu trit co quan

1. Luu trit co quan c6 trach nhiém tiép nhan hd so, tai liéu; 14p Bién ban giao
nhén hd so, tai liéu va vao sd nhap tai liéu hru trit (thyc hién theo Mau sb 5).

2. Bo6i v6i viée tiép nhén ho so hudng cac ché 46 BHXH thuc hién nhu sau:

a) Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam kiém tra tinh phap 1y, thi tuc hd so.
Trudng hop phét hién hd so thiéu, hd so khong diy du thit tuc, khong dam bao tinh
phap 1y théng bao cho BHXH tinh, BHXH Bé Québc phong, BHXH Cong an nhan
dan, BHXH Ban Co yéu Chinh phii dé bd sung, hoan chinh; tip hop chuyén Ban
Thuc hién chinh sach BHXH dé xem xét, giai quyét cic hd so khong ding quy
dinh cua phép ludt, cda BHXH Viét Nam.

b) Phong Tiép nhan - Quan Iy hd so kiém tra tinh phép ly, thi tuc hd so.
Trudng hop phét hién thiy hd so khéng diy du thu tuc, khéng dam bao tinh phép
Iy, hd so giai quyét chua ding quy dinh, Phong Tiép nhén - Quan 1y hd so 1ap danh
sach bo cdo Gidm ddc BHXH tinh.

Gidm d6c BHXH tinh c6 trdch nhiém chi dao cdc phong nghiép vu bd sung,
hoan chinh hd so trén, bdo cdo biang vin ban va giri bd sung hd so vé& Trung tdm
Luu trir BHXH Viét Nam dé quan 1y, luu tri. |
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Trudng hop dbi tuong dang huong BHXH c6 thay d6i, diéu chinh, giai
quyét lai, BHXH tinh ¢6 trich nhiém bd sung phiéu diéu chinh, quyét dinh didu
chinh va céc gidy t& c6 lién quan vao hd so Iuu trit tai BHXH tinh va giri 01 ban vé
BHXH Viét Nam (Trung tdm Luu trir) dé quan 1y luu trix.

Piéu 15. Quy trinh lwu trir ho so hwéng cic ché 40 BHXH

1. Hd so hudng cac ché d6 BHXH duoc td chic luu trit theo mo hinh théng
nhit tir Trung uong dén dia phuong; quan ly bing phdn mém tng dung “Quén Iy
d6i trong hudong BHXH hang thang”.

Ho so dua vao luu trit duoc phén loai theo tung loai ché do, thoi gian giai
quyét huong cac ché d6 BHXH.

2. Pbi v6i hd so hudng céc ché d6 BHXH tiép nhan méi hang thang, BHXH
tinh sau khi hoan tit viéc kiém tra chuyén toan b hd so vao quan 1y, luu tri theo
dung vi tri dugce dinh vi ty ddng theo phﬁn mém ctia BHXH Viét Nam.

Piéu 16. Thoi han, thanh phin hé so, tii liéu va thi tuc ndp luu hd so,
tai liéu vao Luu trit lich sir

1. Thoi han ndp luu hd so, tai lidu

Trong thoi han 10 nim, ké tir nam cdng viée két thic, Luu trit co quan ¢6
trach nhiém nop luu tai lidu vao Luu trix lich sir c6 thAm quyén thu thap.

2. Thanh phén hd so, tai lidu ndp lhuu

Thanh phén hd so, tai lidu ndp Iuu vao Luu trir lich sir 13 hd so, tai lidu c¢6
gia tri bao quan vinh vién khéng bao gbm hd so tham gia BHXH, bao hiém y té
(BHYT), bao hiém thét nghiép; hd so cip sé BHXH, thé¢ BHYT; hd so huéng cic
ché 46 BHXH thirc hién Ivu trit tai Luu trit co quan dé phuc vu cong tac giai quyét
ché d6 cho nguoi tham gia BHXH, BHYT.

3. Thi tuc ndp hru hd so, tai lidu thuc hién theo hudng dan cta Liru trit lich sir
chp c6 thim quyén.

Chuwong 111
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
VA TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Piéu 17. Chinh Iy tai li¢u

HO so, tai liéu sau khi tiép nhén tir cac don vi vao Luu trlt co quan phdi dugce
chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho luu tri.

1. Nguyén tic chinh ly
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a) Khong phéan tan phong luu trit.

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi hd
$0), phéi ton trong sy hinh thanh tai liu theo trinh tu theo ddi, gidi quyét cdng viéc.

c¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phdn 4nh dugc hoat ddng cua co quan.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu ciu:

a) Phan loai va 1ap hd so hoan chinh.

b) X4c dinh thoi han bdo quan cho ho so, tai lidu.

c) H¢ théng héa hd so, tai liéu.

d) Lép cong cu tra ciru: Muc luc hd so, co s dit liéu va cac cong cy tra ciru
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ciru sit dung.

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

3. Nghiép vu chinh ly tai liéu thuc hién theo hudng dan cua Cuc Vin thu va
Luu trit Nha nuéec.

Diéu 18. Xdc dinh gia tri tai liéu

1. Xéc dinh gié tri tai liéu cta hé théng BHXH Viét Nam phai dam bao cac
nguyén tic sau:

a) Nguyén tic chinh tri: Khi tién hanh x4c dinh gi4 tri tai liéu phai ding trén
quan diém va duong 16i ciia Pang.

b) Nguyén tic lich str: Tai liéu phan 4nh qué trinh hoat dong cia Nganh
BHXH, vi vdy khi xéc dinh gia tri tai liéu cin dat tai liéu vao bbdi canh ma tai lidu
d6 hinh thanh.

¢) Nguyén téc toan dién va téng hop: Khong dugc tich rdi timg tai lidu riéng
biét ma phai dat tai liéu vao mbi quan hé v6i nhitng tai li€u c6 lién quan.

2. Xac dinh gia tri tai liéu dugc thuc hién theo phuong phép hé théng, phén
tich chirc néng, thong tin va sir 1iéu hoc.

3. Bé x4c dinh gia tri tai liéu dugc chinh xac, ddm bao tinh khach quan va
khoa hoc cén phai can ¢t ddng thoi céc tidu chuin sau day:

a) Noi dung cua tai liéu.

b) Vi tri, chirc ning, nhiém vu cua co quan, don vi hinh thanh tai liéu.

¢) Y nghia ctia su kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai lidu.

d) Muc do toan ven cua phdng luu trit.

d) Hinh thirc cua tai ligu.
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e) Tinh trang vét ly cua tai liéu.

4. Viéc xdc dinh gia tri tai liéu phai dat dugc cac yéu ciu sau:

a) Xéc dinh tai lidu can bdo quan vinh vién va tai lidu can bao quan c6 thoi
han tinh bing s6 nim cu thé.

b) Xac dinh tai liéu hét gid tri cAn loai ra dé tiéu huy.

c) Dbi véi tai lidu dién tir phai ddp Ung cic yéu cau:

- Bao dam do tin cdy, tinh toan ven va xac thyc cta thong tin chua trong tai
lidu duge khéi tao 1an dau dudi dang mot théng diép dit lidu hoan chinh;

- Thong tin chira trong tai li¢u luu trit dién tir ¢6 thé truy cép, str dung duoc
duéi dang hoan chinh.

Didu 19. Thoi han bao quan tai liéu

I. Thoi han bdo quan tai liéu 1a khodng thoi gian can thiét dé lvu gitt hd so,
tai lidu tinh tir nam cong viée két thuc.

2. Téng Giam d6c BHXH Viét Nam ban hanh quy dinh riéng vé thdi han bao
quan tai liéu cia hé théng BHXH Viét Nam.

3. Thoi han bao quan tai lidu gdm hai mic sau:

a) Tai liéu bao quan vinh vién: Nhimng hd so, tai liéu bao quan vinh vién
duoc bao quan tai Luu trlt co quan, sau d6 duge lua chon ndp luu vao Luu trit lich
st ¢6 thdm quyén thu thap khi dén han theo quy dinh vé thdi han ndp luu tai liéu
va thanh phén hd so, tai lidu thude dién ndp luu vao Luu trit lich su.

b) Tai liéu bao quan c6 thoi han: Nhitng hd so, tai liéu bao quan cé thoi han
duoc bdo quan tai Luu trlt co quan, dén khi hét thoi han bao quan s& dugc thong ké
trinh Hoi dong xé4c dinh gia tri tai lidu clia co quan dé xem xét quyét dinh tiép tuc
gitt lai bao quan hay loai ra tiéu huy.

Pidu 20. Hji ddng xac dinh gia tri tai ligu

1. Khi tién hanh xac dinh gié trj tai liéu, BHXH céc cap phai thanh 1ap Hoi
ddng xéc dinh gia tri tai lidu. Hoi dong duge thanh 1ap dé tham muu cho Thu
trudong co quan BHXH céc cép trong viéc xac dinh thoi han bao quan, lya chon tai
lidu dé giao ndp vao Luu trit co quan, lya chon tai liéu luu trit ctia Luu trit co quan
dé giao ndp vao Luu trir lich sir va loai tai ligu hét gia tri.

2. Hoi ddng xdc dinh gia trj tai liéu do Thu trudng co quan BHXH céc cép
quyét dinh thanh 14p.
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a) Thanh phan Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu ctia co quan BHXH Viét
Nam bao gdm:

- Giam dbc Trung tAm Luu tri: Chu tich Hoéi déng

- Pai dién 1anh dao don vi ¢o tai liu: Uy vién

- Dai dién don vi am hicu vé linh vyc

c6 tai lidu cén xéc dinh gid tri: Uy vién

- Pai dién Phong Hb so nghiép vy

hosic Dai dién Phong H so huong BHXH: Thu ky Hoi dong

b) Thanh phén Ho6i ddng x4c dinh gia tri tai lidu cia BHXH tinh bao gdm:
- Pai dién lanh dao BHXH tinh: Cht tich Hoi dong

- Pai dién lanh dao don vi c6 tai liéu: Uy vién

- Pai dién don vi am hiéu vé linh vuc

¢6 tai liéu can xéc dinh gid tri: Uy vién

- Pai dién Phong T chirc - Hanh chinh

(hodc Phong Hanh chinh - Téng hop): Uy vién

- Luu trlt co quan: Thu ky Hoi dong

3. Hoi ddng xéc dinh gid trj tai lidu cia BHXH huyén do Giam déc BHXH
tinh quy dinh.

Piéu 21. Phwong thire lam viée ciia Hoi dong xac dinh gia trj tai lidu

1. Ttng thanh vién trong Hoi déng nghién ctru Danh muc tai liéu do can bd
luu trie 1ap, kiém tra thuc té tai lidu (néu théy can thiét) dé x4c dinh Danh muc hd
s0, tai liéu gilr lai bdo quan va Danh muyc tai liéu da hét gia tri.

2. H6i dc‘”)ng thao luén tap thé, két luan theo da sb: céc y kién khéc nhau phai
dugc ghi vao bién ban cudc hop @ trinh ngudi dimg dau co quan, t chire.

3. Trén co s& dé nghi cta Hoi ddng, Thi trudng co quan BHXH cac cip
quyét dinh thoi han bdo quén tai liéu, Iya chon tai liéu dé giao ndp vao Luu trit co
quan, Iva chon tai ligu luu trt ciia Luu trlt co quan dé giao ndp vao Luu trit lich su
hay huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh clia Nha nuéc va ciia BHXH Viét Nam.

Pitu 22. Tiéu hiy tai lidu hét gia tri

Tai liéu hét gid tri cAn loai ra dé tidu hiy 13 tai liéu c6 thong tin trung 13p
hodc hét thdi han bao quéan theo quy dinh va khéng con can thiét cho hoat ddng

thue tién, nghién ctru khoa hoc, lich str.
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Viéc xét va tiéu huy tai liéu hét gia tri dugce thuc hién theo céc budce sau:
1. Luu trit co quan c6 trach nhiém

a) Lap danh muc tai liéu hét gi4 tri

Danh muyc tai liéu hét gié tri dwoc 14p trong hai truomg hop sau:

- Trong qua trinh chinh ly: Tai liéu hét gi4 tri loai ra dugc 1ap thanh céc tap,
t6m tit tiéu d&, sip xép theo phwong 4n phan loai v théng ké thanh danh muc tai
lidu hét gia trj (thuc hién theo Mau sb 6);

- Trong khi xem xét loai ra nhiing hd so, tai liéu da hét thdi han bao quan
théng ké theo phuong 4n phan loai thanh danh muc tai liéu hét gié tri.

b) Viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri (thuc hién theo MAu sé 7).

2. Trinh Téng Giam dbc BHXH Viét Nam, Gidm déc BHXH tinh xem xét
hd so v& viéc tiéu hiy tai liéu hét gié trj gdm:

- T& trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gié tri;

- Danh muc tai liéu hét gid tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gi4 tri;

- Danh muc hd so, tai liéu gift lai;

- Danh muc quyét dinh vé viéc thanh 1ap Hoi1 d(“)ng x4c dinh gid tri tai liéu.

3. Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu cda co quan hgp dé thao luan, kiém tra
thue té tai liéu (néu cﬁn), biéu quyét vé danh muc tai liéu giflr lai, danh muc tai liéu
hét gia tri va lap bién ban c6 du chir ky cia cac thanh vién trong Hbi déng (thuce
hién theo MAu sb 8). Bién ban dugc 14p thanh hai ban, mot ban luu tai hd so huy
tai liéu clia co quan va mot ban dua vao hd so trinh cp c6 thdm quyén thim tra tai
liéu hét gid tri.

4. Sau khi ¢6 két luan cta Hoi déng xac dinh gia tri tai liu, Luu trit co quan
hoan chinh danh muc tai liéu hét gi4 trj va hd so trinh Téng Giam dbc BHXH Viét
Nam, Gidm d6c BHXH tinh xem xét, giri co quan ¢6 thAm quyén thdm tra. Hd so
dé nghij thim tra gdm:

- Cong van dé nghi thAm tra tai liéu hét gia trj (thuc hién theo MAu s6 9);

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gi4 tri;

- Bién ban hop Hoi ddng x4c dinh gia tri tai liéu.
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5. Tham tra tai liéu hét gid tri truede khi tiéu huy

a) Tham tra tai liéu hét gia tri bao quan tai Trung tAm Luu trit BHXH Viét
Nam do Cyc Vian thu va Luu trit Nha nudc thuc hién.

b) Tham tra tai liéu hét gi4 tri cia BHXH tinh do Chi cuc Van thu - Luu trit
tinh thuc hién.

¢) Thim tra tai liéu hét gi tri cia BHXH huyén do Chi cuc Van thu - Luu
trit tinh thuc hién.

6. Hoan thién hd so trinh cip c6 thdm quyén ra quyét dinh tidu huy tai lidu
hét gid tri

Can cu két ludn cua Hoi d@)ng xé4c dinh gié tri tai liéu va ¥ kién thim tra cia
co quan quan ly luu trit ¢6 thdm quyén, Luu trit co quan phai hoan thién hd so va
trinh Téng Giam dbc BHXH Viét Nam, Gidm déc BHXH tinh ra quyét dinh tiéu
hiy tai liéu (thuc hién theo Mau sb 10). Viéc hoan thién hd so thuc hién theo
nhitng ndi dung sau:

a) Nhitng hé so, tai liéu dwoc yéu ciu giir lai bao quan phai duoc sip xép bd
sung vao muc luc hd so, tai liéu huru trir tirong ng ctia co quan.

b) Hoan thién hd so va danh muc tai liu hét gi4 tri: Ghi lai tong sb b6, tap
tai liéu hét gia tri dugce phép tiéu hay; ghi lai sb va danh sb lai trat tu céc bo, tap
(néu cén); hoan chinh lai tiéu d& cac tap; viét lai Iy do loai.

¢) Tham quyén ra quyét dinh cho tiéu hity taj liéu nhu sau:

- Téng Giam dbc BHXH Viét Nam ra quyét dinh cho phép tiéu hay tai liéu
hét gi4 trj bdo quéan tai Trung tAm Luu trit BHXH Viét Nam sau khi ¢6 ¥ kién thdm
tra b?mg van ban cia Cuc Vian thu va Luu trit Nha nudc;

- Giam déc BHXH tinh ra quyét dinh cho phép tiéu hiy tai liéu hét gia tri
bao quan tai Phong Tiép nhén - Quan 1y hd so va& BHXH huyén sau khi ¢6 vy kién
thdm tra béng van ban cua Chi cuc Vin thu - Luu trit tinh;

7. Td chirc tidu hity tai liéu hét gia tri

Sau khi ¢6 quyét dinh béng vin ban cia Téng Gidm dbc BHXH Viét Nam,
Gidm déc BHXH tinh, viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri dugc thuc hién theo cac
budce sau:

a) Dong goi tai liéu hét gid tri.

b) Lap bién ban ban giao tai liéu hét gié tri gitta ngudi quan 1y kho huu trir va
ngudi thue hién tidu hiy tai liéu hét gia tri (thuc hién theo Mau sb 11).
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¢) Thuc hién tiéu huy tai lidu hét gia tri: C6 thé duoc thue hién tai co quan
bing may cét giy, ngdm nudc hoic xé nhé; hoic cb thé chuyén dén nha may gidy
dé tai ché.

Viéc hiy tai liéu Iuu trit dién tr phai duoc thuc hién déi véi toan bo hd so
thuoc Danh muc tai liéu hét gia trj da dugc phé duyét va phai dam bao thong tin da
bi huy khéng thé khéi phuc lai duoc.

d) Lép bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri (thuc hién theo MAu sb 12).

8. Lap va luu hd so vé viée tidu hay tai liéu hét gig trj

a) Viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri phai dugc 1ap thanh hd so, hd so hiy tai
lidu hét gid tri gdm cé:

- Quyét dinh thanh 14p Héi ddng;

- Danh muc tai liéu hét gi4 tri;

- T& trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi déng x4c dinh gid tri tai liéu, Bién ban hop Hoi dc“mg
tham tra xac dinh gia trj tai Liéu;

- Vin ban dé nghi tham tra;

- Vin ban thdm tra, cho ¥ kién ciia co quan c6 thim quyén;

- Quyét dinh huy tai liéu hét gi4 tri;

- Bién béan ban giao tai li€u hay;

- Bién ban huy tai lidu hét gi4 tri.

b) Ho so vé viéc huy tai liéu hét gid tri phai duoc bao quan tai co quan trong
thoi gian ti thidu 20 nim, k& tir ngay tai liéu bj tiéu huy.

Chwong IV
BAO QUAN, TO CHU'C SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

Picu 23. Bio quan ti liéu lwu triv

1. Ho so, tai liéu dén han ndp hru phai duoc giao ndp vao Luu trit co quan
va tap trung bdo quén trong kho Luu trit co quan.

2. Kho Iuu trit phai dam bao céc yéu ciu sau:

a) Kho phai cao rdo, thong thoang, sach s&, khong dé bui ban, ung ngap.

b) Kho phai xa noi c6 chit nd, chit d& chay, khéng bi 4nh ning chiéu truc
tiép vao tai liéu.
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¢) Kho phai c¢6 du céc trang thiét bi, phuong tién bao quan tai liu va ¢o6 bién
phép phong, chéng hiéu qua vé: chdy, nd, 4m méc, médi, mot, chudt, ké gian pha
hoai; bé tri cdu dao cét dién timg phén hodc toan b mach dién khi cin thiét.

d) Kho phéi dugc trang bj day du c4c thiét bi chuyén ding dé bao quan hd so,
tai liéu nhu: gi4, hop, t, bia hd so; ddm bao moéi truong luu trit thich hop dé bao
quan an toan cac loai tai liéu luu trit. Gia, hop, bia bao quan hd so, tai li&u thyuc hién
theo Tiéu chuén quéc gia TCVN 9251:2012 Bia hd so Iuu trit (thuc hién theo Mau
sb 13), TCVN 9252:2012 Hop bao quan tai liéu luu trit (thuc hién theo Mau sb 14)
va TCVN 9253:2012 Gié bao quan tai liéu luu trit (thuc hién theo Mau s 15).

d) Tung buéc hién dai hoa cong tac luu trit dé ndng cao hiéu quéa quan 1y,
bao v€ an toan va phuc vu viéc khai théc sit dung tai liéu huu trit.

3. T4 chirc sép xép tai lidu luu tri trong kho

a) Tai liéu luu trit duge sip xép trong kho phai dam bao tinh khoa hoc, an
toan, tiét kiém dién tich san kho va van dung phu hop véi diéu kién, hoan canh cu
thé trong pham vi quén 1y tai liéu tai don vi.

b) Tai liéu duoc xép 1én gia theo trit tw cla b luu trir ghi trén hop dung tai
lidu theo nguyén tic tir trai qua phai, tir trén xudng dudi, trong mdi khoang gia,
theo huéng ciia ngudi dimg xép quay mit vao gia.

Trong toan kho, tai liéu dwoc xép 1én cac mit gid theo nguyén tic tir trdi qua
phdi, tr ngoai vao trong, theo hudng cia ngudi di tir ctra vao kho.

¢) Gia dé tai liéu duoc I&p thanh hang gi4 hai miat, m3i hang gia khong dai
qué 10 mét. Cac hang gia duoc dit vudng goc véi cira sd, cach mat tudomg tir 0,4 -
0,6 mét. L4i di gitta cdc hang gié tir 0,7 - 0,8 mét, 16i di gita hai ddu gid tr 1,2 -
1,4 mét.

4. Lap so ) gia bao quan tai lidu trong kho, so dd can thé hién 5 vi tri bao
quan tai li€u cta cdc don vi trong kho.

Diéu 24. Trich nhiém bdo quan tai liéu luu triv

1. Thu trudng cdc don vi va cd nhén chiu trich nhiém bao quan an toan hd
so, tai liéu ctia don vi minh khi chua dén han ndp luu va Luu trit co quan;

2. Gidm dbc Trung tAm Luru trir, Gidm déc BHXH tinh c6 trach nhiém:

a) Pé xuit xdy dung, bd tri kho Iuu trix ¢6 d dién tich, trang thiét bi dé bao
quén tai liu luu trit cla co quan.

b) Chi dao thuc hién céc bién phap k¥ thuét nghiép vu nhu: duy tri nhiét 4o,
d6 4m thich hop; phong chéng nidm mbc va con trung phé hoai tai liéu; phong
chéng chay, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao mat dbi véi kho luu trit va
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tai liéu luu trit; trang bj ddy da cac thiét bi k§ thuat, phuong tién bao quan tai liéu
lwu trir; duy tri cdc ché d6 bao quan phd hop véi timg loai tai liéu luu trit va
thudng xuyén td chitrc vé sinh kho tang theo dinh k.

3. Céng chirc, vién chirc 1am luu trit ¢é trach nhiém: bé tri, sip xép khoa hoc
tai liéu luu triy; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop, dan nhan ghi day du thong
tin theo quy dinh & tién théng ké, kiém tra va tra ctru; thuong xuyén kiém tra tinh
hinh tai liéu trong kho dé ndm duoc sb lugng, chét luong tai lidu va dinh ky thuc
hién vé sinh kho luu trir.

Piéu 25. Quyén va trach nhiém cuia co quan, t6 chirc va cd nhan trong
viéce st dung tai liéu luu triv

1. Tai liéu luu trit cia hé théng BHXH Viét Nam dugce sit dung dé phuc vu
nhu céu cong téc, nghién ctru khoa hoc va céc nhu cau chinh dang khac ctia don vi,
cé4 nhén theo quy dinh ctia Nha nudc va cua Nganh.

2. Co quan, t chtrc, ¢4 nhan khi sir dung tai liéu hru trit ¢6 trach nhiém sau:
a) Chip hanh nghiém chinh quy dinh, quy ché vé sir dung tai lidu luu tri.

b) Nghién ctru tai liéu tai phong doc, khdng duge phép mang tai li¢u ra khoi
kho luu trit; trudmg hop d& phuc vu cho yéu cau giai quyét cong viéc thi duoc cip
ban sao tai liéu lru trit hodc ban chiing thuc tai liéu luu trit.

¢) Giir gin an toan tai lidu, khong sira chira, tdy, x6a, thém, bét, danh diu,
ghi chép vao tai liéu, lam thét lac, rach nat, hu hong hay lam xdo tron trat tur tai
11éu; khong duoc tir y sao chup tai licu.

d) Khi st dung xong phai tra tai liéu ddy du, nguyén ven.
3. Luu trit co quan c6 trach nhiém sau:

a) Bdo dam phuc vu nhanh chéng, chinh xéc, déy du, ding dbi tuong va theo
diing yéu cAu st dung tai liéu Iuu trir 43 duge cdp ¢6 thdm quyén phé duyét.

b) Huéng dan, kiém tra, gidm sét viéc thuc hién ndi quy st dung tai liéu.

c¢) Cung cép Phiéu yéu cAu str dung hd so, tai liéu (thyc hién theo Mau sd
16); ghi vao S sir dung tai liéu luu trit (thuc hién theo Miu s6 17); lap danh muc
tai liéu trudce khi giao cho td chire, c4 nhan s dung.

d) Quan 1y céc loai s6 sach theo ddi viée str dung tai liu.

d) Kiém tra tinh trang, sb lugng hd so, tai lidu khi giao cho td chirc, c4 nhan
st dung tai liéu cling nhu khi nhén lai tai liéu tu td chirc, ca nhan giao tra.
e) Cung Célp ban sao tai liéu luu trit hodc ban chirng thuc tai liéu luu trt cho

dbi twong c6 nhu cdu khi da co6 y kién phé duyét cta chp ¢6 thAm quyén.
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©) Bao vé bi mat va gilt gin an toan tai liéu luu trit.

4) Thoi han tra két qua khai thac hd so, tai lidu trong vong 10 ngay lam viée
(khdng tinh ngay 1&, ngay thit 7, chii nhat) ké tir ngay nhan dugc diy du thi tuc theo
quy dinh ctia co quan, td chirc, c4 nhan c6 dé nghi.

Piéu 26. Thim quyén cho phép st dung tai liéu luu triv

1. Gidm d6c Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam cho phép st dung tai liéu
luu trit thude dién sir dung rdng rai bdo quén tai Trung tdm Luu tri.

2. Gidam dbc BHXH tinh cho phép st dung tai liéu huu trit thudc dién st
dung rong rai bio quan tai Phong Tiép nhan - Quan Iy hd so BHXH tinh. Cin cir
diéu kién cu thé cta timg dia phuong, Gidm déc BHXH tinh c6 thé iy quyén cho
Trudng Phong Tiép nhan - Quan 1y hé so giai quyét.

3. Gidm d6c BHXH huyén cho phép st dung tai li€u thudc dién su dung
rong rai tai luu trit BHXH huyén.

4. Tai liéu luu trit thudc danh muc tai liéu “MAT” va tai liéu luyu trit khong
thudc dién duge sir dung rong réi cia hé théng BHXH Viét Nam, chi dugc stir dung
khi Téng Gidm déc BHXH Viét Nam cho phép (d6i véi tai liéu luu trir tai Trung
tdm Luru trit BHXH Viét Nam), Gidm ddc BHXH tinh cho phép (d6i v6i tai liéu hru
tai BHXH tinh).

5. Téng Giam déc BHXH Viét Nam quyét dinh viéc cho phép mang tai lidu
luu trit tai Trung tdm Luu trf BHXH Viét Nam, Giam déc BHXH tinh quyét dinh
viéc cho phép mang tai liéu luu trit tat BHXH tinh ra ngoai nudc hodc ra khdéi Luu
trlf co quan dé phuc vu cdng tac, nghién ctru khoa hoc va céc nhu ciu chinh déng
khéac. Thoi han cho muon tai liéu khong qué 15 ngay lam viéc.

Piéu 27. Thi tuc sir dung tai ligu luu trix

T4 chire, c4 nhan mudn str dung tai liéu luu trir phai ¢6:

1. Bbi v6i cong chire, vién chire, cic don vi trong co quan BHXH mudn khai
thac, su dung tai liéu luu trii:

- Céc don vi phai c6 vin ban dé nghi ctia Thu truedng don vi;

- Cong chic, vién chirc stt dung Phiéu yéu clu sir dung hd so, tai liéu (Mau
s 16) .

2. Di véi ca nhan, td chirc ngoai co quan BHXH phai ¢6 vin ban dé nghi
hodc gidy gidi thiéu ciia co quan noi cong tac (dbi véi td chirc); gidy dé& nghi sir
dung tai liéu c6 x4c nhan cia chinh quyén dia phuong noi cu trti (d8i v6i ca nhan);
kém theo gidy chimg minh nhin dén hogc gidy to ty than c6 anh. Trong gidy dé
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nghi can néu 1 ho tén, ly do, loai tai li€u va hinh thirc s dung tai liéu (nghién ctru
tai chd, rut hd so dé di chuyén, cung cép ban sao hay ban chirng thuc tai liéu Iuu
trit).

3. Péi véi viéc cung cdp ban sao hd so hudng cic ché d6 BHXH tai Trung
tam Luu trit thuc hién nhu sau:

a) Céc don vi tryc thude BHXH Viét Nam, BHXH céc tinh ¢6 nhu ciu dugc
cung cp ban sao hd so hodc mot trong cac thanh phan cta hd so lwu trit cin ¢6 vin
ban d& nghi nhu quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay kém theo danh sich d& nghi cép
ban sao hd so huéng BHXH.

b) Trudng hop cée t§ chirc, c4 nhan c6 nhu cdu sao hd so huong BHXH
nhung khong c6 hd so Iuu trit tai BHXH tinh, BHXH tinh l4p danh sach d& nghi
cAp ban sao hd so hudng BHXH (thuc hién theo Mau s 18) va vin ban dé nghi
gtri Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam (khéng huéng dan ca nhan, t§ chic truc
tiép dén khai thac hd so tai Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam). Trung tdm Luu
trit s& c6 trach nhiém cip ban sao hodc ban chimg thuc guri lai BHXH tinh dé
chuyén cho t8 chitc, c4 nhén.

Pidu 28. Sao tai lidu lwu trit, ching thuc luwu triv

1. Viéc sao tai liéu luu trit va chimg thuc luu trit do Luu trit co quan thuc
hién. Ngudi ¢6 thdm quyén cho phép sir dung tai lidu Iuu trit cho phép sao tai lidu
luu trir.

2. Bén sao tai li€u luu trit, ban chimg thuc luu trit cé gia tri nhu tai li€u luu
trix géc.

Piéu 29. Cac hinh thire sit dung tai liéu lwu triv

1. St dung tai liéu tai phong doc cia kho Luu trit co quan.

2. Gidi thiéu tai li€u luu trir trén Website BHXH Viét Nam, BHXH tinh,
Béo BHXH, Tap chi BHXH. ‘

3. Trich dan tai lidu luwu trit trong c4c cong trinh nghién ctru.

4. Cung cp ban sao tai liéu luu triY, ban chimg thuc tai lidu hru trix.

Chuwong V
THONG KE, BAO CAO CONG TAC LUU TRU

Piéu 30. Cong tic théng ké

1. HO so, tai lidu uu triv tai BHXH Viét Nam, BHXH tinh, BHXH huyén
phai dugc théng ké tap trung trong hé théng sb sach, co s& dir liéu hd so.
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Heé théng sb sach duogc ding théng ké tai liéu luu triy trong hé théng BHXH
Viét Nam gom:

- S nhép tai liéu luu tri;

- SO xuét tai liéu luu trit (thue hién theo M3u sb 19);

- Muc luc hd so (thue hién theo MAu sb 20);

- Muc luc vin ban trong hd so (thuc hién theo Mau s 21);

- Bién ban ban giao tai liéu;

- Hb so tiu huy tai lidu;

- B4o c4o thdng ké dinh ky;

-Sb déng ky muc luc hd so (thuc hién theo theo Mau sb 22);

- Sb théng ké cac phuong tién bao quéan (thuc hién theo theo Mu s 23).

2. Cong tac théng ké phai bdo ddm dugc su chinh x4c vé khéi lugng, thanh
phén, ndi dung, tinh hinh tai liéu, dugc thyc hién mdt cach khoa hoc va béng cac
cbng cu thdng ké thich hop. S5 sach théng ké phai dugc bao quan chu déo, riéng
biét; chi can bd, cong chirc, vién chirc ¢ trdch nhiém mai dugc st dung va khong
dugc dung sb sach théng ké 1am cdng cu tra ciru cho co quan, t& chirc, ca nhan
khai thac, str dung tai li€u.

3. Luu trit co quan dinh ky thuc hién ché d6 théng ké luu trir. S5 lidu théng
ké hang nam duogc tinh tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12.

Piéu 31. Ché dd bao cdo

1. Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam

| a} Hang thang, thyc hién ché d6 bao céo cong téc [uu trit tai Trung tAm theo
quy dinh cia Tong Gidm déc BHXH Viét Nam,

b) Hang nim béo céo téng két cong tac luu trir tai Trung tAm va toan Nganh
theo quy dinh cia Téng Giam déc BHXH Viét Nam.

¢) Trung tdm Luru trit BHXH Viét Nam tdng hop s6 lidu hd so, tai liéu heu
trit cia BHXH Viét Nam va béo cdo dinh ky hosc dét xuit vé Cuc Van thu - Luu
trir Nha nuéce theo quy dinh.

2. Bao hiém xa hoi tinh

a) Thuc hién ché d6 bdo cdo vé cong tic luu tri trong cc bio cdo theo quy
dinh cia BHXH Viét Nam.

b) BHXH tinh téng hop s lidu hd so, tai liéu huu trit cia BHXH tinh va bdo
c4o v& Chi cuc Vian thu - Luu trit tinh.
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¢) B4o c4o tdng két hoic bdo cédo chuyén & vé cong tac luu trit, bio céo
thdng ké cong tac Iuu trir (thuc hién theo MAu sé 24) cia BHXH tinh gui ngay
15/12 hang nam vé Trung tAm Luu trit BHXH Viét Nam.

3. Bao hiém x4 hoi huyén

Bao hiém x3 hoi huyén thuc hién bao céo vé cong tac luu trir theo quy dinh
cua Gidm d6c BHXH tinh.

Chuwong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 32. Trach nhiém thyce hién

1. Thi trudng céc don vi truc thupe BHXH Viét Nam, Gidm d6¢c BHXH tinh
c6 trach nhiém phd bién va thuc hién Quy dinh nay.

2. Giam dbc Trung tdm Luu trir ¢ trach nhiém giup Téng Gidm déc theo
doi, don ddc va kiém tra viée thuc hién Quy dinh nay.

3. Trung tdm Thong tin phdi hop v6i Trung tim Luu trit x4y dung, didu
chinh, nang cép, trién khai huéng dan sir dung phdn mém quan 1y Iuu trit hd so, tai
liéu hanh chinh, nghiép vu, hd so hudng cac ché d6 BHXH phu hop vé6i diéu kién
cua BHXH Viét Nam, BHXH tinh.

4. Céac ndi dung khéac khong dé cap trong quy dinh nay thuc hién theo quy
dinh hién hanh ctia Nha nuéc, cia BHXH Viét Nam./.
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Mau sb 15
MaAu sb 16
Mau sb 17
Mau sb 18
MaAu sb 19
Mau s6 20
Mau s6 21
Mau sb 22
Mau s 23
Mau sb 24

o\
(Kém theo Quyét.

T

2
A

Danh muc hd so

Mot s6 loai tiéu dé hd so tiéu biéu

Muc luc hd so, tai liéu nop luu

Bién ban giao nhan hd so, tai lidu

Sb nhap tai liu luu trit

Danh muc tai liéu hét gia tri

Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri

Bién ban hop Hoi dong x4c dinh gi4 tri tai liéu
Cong van d& nghi thim tra tai liéu hét gié tri
Quyét dinh v& viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri
Bién ban ban giao tai liéu hét gia trj

Bién bén tiéu huy tai liéu hét gia tri

Bia hd so Iuu trit

Hop bédo quan tai li€u luu trir

Gia bao quan tai liéu luu trix

Phiéu yéu cu sir dung ho so, tai liéu

S str dung tai liéu hru trit

Danh sach d& nghi cp ban sao hd so huéng BHXH
S6 xuét tai liéu luu trix

Muc luc hd so

Muc luc vén ban trong hd so

Sé ding ky muc luc hd so

Sb théng ké cac phuong tién bao quén

B4o cdo thong ké co s& cdng tac luu trir va tai liéu luu trit




Miu s6 1 - Danh muc ho so

TEN CQ, TO CHUC CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ, PON VI Pioc lap - Tw do - Hanh phiic

~ DANH MUC HO SO CUA .... (tén co quan)
) Ném ...
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .... ngay... thdng ... ndm... cua BHXH...)

S6 va ky Tén dé muc Théihan | Pon vi/ Ngudi o
cn oy A T A LA Ghi cha
hiéu ho so va tiéu dé ho so bio quin 1ap ho so
(1) ) 3) CO N (5)

I. TEN BE MUC LON

1. Tén d& muc nhd

Tiéu dé ho so

Ban Danh muc hd so ndy ¢6 .......... (1) hd so, bao gom:
........................ (2) ho so bao quan vinh vien;
........................ (2) ho so bao quén c6 thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA
NGUOIKY
(Ky, ghi rd ho tén va dong dau)

Huéng din cach ghi:

_ Cot (1): Ghi sb va ky hiéu ciia ho so (theo huéng dén tai Diém d Khoén 3
Diéu 8 cta Quy dinh nay).

Cot (2): Ghi s thir ty va tén @& muc 16n, d& muc nho; tiéu dé ho so (theo
huéng dan tai Piém d Khoan 3 Diéu 8 ciia Quy dinh nay).

C6t (3): Ghi thoi han bdo quan cua hd so: Vinh vién hodc thdi han bang sb
nim cu the.

Cot (4): Ghi tén don vi hodic c4 nhan chiu trach nhiém 13p hé so.

_Cdt (5): Ghi nhiing théng tin dic biét vé thoi han bio quan, v& ngudi l4p hd
so, ho so chuyén tir nim trude sang, ho so loai mét...

(1) Ghi téng s hd so cé trong Danh muc.

(2) Ghi sb lwvong hd so bao quéan vinh vién, s6 luong hd so bao quan c6 thoi
han trong Danh muc./.




Mau s6 2 - Mt so loai tiéu de ho so tiéu bieu

MOT SO LOAI TIEU PE HO SO TIEU BIEU

1. Tén loai viin bén - ni dung - thoi gian - tac gia: dp dung d6i véi cac hd
so 12 chuong trinh, ké hoach, béo cdo cdng tac thuong ky cla co quan, don vi.

Vi du 1: Chuong trinh ké hoach, b4o cdo cong tdc nim 2010 cua Bao hiém
x4 hoi Viét Nam.

Vi du 2: Bdo céo quyét todn nim 2011 cia Béo hiém x4 hoi tinh Hung Yén.

2. Tén loai vin ban - tdc gia - n§i dung - thoi gian: ap dung dbi véi cac hd
so 1a chuong trinh, ké hoach, b4o céo chuyén dé.

Vi dl_}: Chuong trinh, ké hoach, bao cdo ciia Bao hiém x4 hoi Viét Nam vé
thuc hién ké hoach ra soét quy dinh hanh chinh, th tuc hanh chinh ndm 2011.

3. Tap luu (quyét dinh, chi thi, cong vin...) - thoi gian - tic gid: dp dung
d6i vai cac ho so 1a tdp Iwu van ban di cua co quan.
Vi du: Tép luu cong van quy 1 ndm 2012 cia Bao hiém x& hoi Viét Nam.
4. Ho so hdi nghi (hoi thdo) - ndi dung - tac gla (co quan td chirc hoic co
quan chi tri) - dia diém - thoi gian: 4p dung dbi v6i hd so hoi nghi, hoi thao.

Vi du: Ho so Hoi nghi téng két cong téc nim 2011 cua Bao hiém x4 hoi Viét
Nam.

5. Hb so - vin dé - dja diém - thoi gian: 4p dung d6i véi loai hd so cong

viéc. ‘
Vi du: H6 S0 vé viéc nang luong nim 2011 (néu trong mdt nidm co nhiéu dot

ning luong thi méi dot nang luong 14p mot hd s0). :

6. Hb so - tén ngudi: 4p dung d6i vi hd so nhén sy.

Vi du: Hé so ciia dng Nguyén Vian A./.




Mau s6 3 - Muc luc ho so, tai liéu nép luu

TEN DON VI (nfp luu tai liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nim 20...
Hop/ | S6, ky Tiéu d& ho so Thoigian | Thoi | S6td | Ghi
cip | hiéu tai liéu han chu
so0 | hoso bao
quin
M| @ 3) “4) (5) (6) (7)
Muc lyc nay BOML: v h§3 so (don vi bdo quan).
Viét bang chit: ....ccoovvveveiriiniicecceeees hé so (don vi bdo quan).

Trong do cé:
hd so (don vi bao quén) bao quéan vinh vién.
hé so (don vi bao quan) bao quén c6 thoi han.

....... , hgay .... thang .... nam 20...

Nguwoi lap Thi trudéng don vi
(Ky va ghi ¥é ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Huéng din cach ghi cic cot:
Cot (1): Ghi s6 thir tu cia hop hodc cip tai liéu giao ndp.
Cot (2): Ghi sé va ky hiéu cua hd so nhu trén bia hd so.
Cot (3): Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.
Cot (4): Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhét clia vin ban, tai liéu trong ho so.
Cot (5): Ghi thoi han bao quan clia hd so nhu trén bia ho so.
Cot (6): Ghi tdng sb t tai lidu c6 trong hd so.

Cot (7): Ghi nhitng thdng tin cin chi y v& ndi dung va hinh thirc cua van ban
c6 trong ho so./.




Mau s0 4 - Bién ban giao nhin ho so, tai liéu

TEN CQ CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ, DON VI Poc lip - Tw do - Hanh phic
.......... , hgay ... thang .... ndm 20...
BIEN BAN

Ve viéc giao nhén ho so, tai liéu

- Cin cir Quyét dinh s6 /QP-BHXH ngay .. . thang ... nam 2013 cta Bao
hiém xd hoi Viét Nam ban hanh kém theo Quy dinh vé cong tac luu trit trong hé
thong Bao hiém x4 hdi Viét Nam;

- Can ¢t .... (Danh muc hé so ndm ..., Ké hoach thu thdp tai liéu ndm ....),

Ching toi gbm:

BEN GIAO: ...(Tén don vi giao ngp tai liéu)..., dai dién la:

- Chire VIl CONG TAC! ..ot
BEN NHAN: .......... (Lueu trit co QUAN) ..o , dai dién 1a:

= ChiIC VU CONZ TAC] .eoeiveciieccie ittt s

Théng nhét l4p bién ban giao nhan tai liéu v6i nhitng ndi dung nhw sau:

1. Tén Kh&i tai HEU 180 NOP: cvuvvveevrerieeercresssesse et seees e erseereenenscens

2. Thoi gian cda tai lidu: .ovvveeiceiiniciiiie L Y WS

3. Thanh phén va sb lugng tai ligu:

- Thanh phan ...........................................................................

= TONG S0 NOP (CAP): wvvvererrrrrereireisnsesesseseessesseeesensesseseacsessnseenss

- Tdng s6 hd so (don vi bao quan): ................ Quy ra mét gia: ............ mét

4. Tinh trang tai liéu gia0 NOP: «.ocovrevies s

5. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay dugc lap thanh 02 ban; bén giao (don vi giao hé so) gitt 01
béan, bén nhan (Lwu trit co quan) gitt 01 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)




MdAu s6 5 - S6 nhap tai lidu lru triv

S4 nhép tai lidu luvu trit ding dé théng ké theo 14n nhép tai liéu vao kho Luu
trit co quan. Bat cir loai hinh nhép tai liéu nao, xudt xtr tr dAu, khi thu thép, b
sung vao kho luu trit déu phai thdng ké Vao S nhép tai liéu Tuu trit. Mi 14n nhap
tai liéu vao kho deu phai ding ky vao sb nhap va ghi day di, chinh x4c ndi dung
cac cOt muc trong 5.

Sé nhap tai lidu Iuu trit 1a cin cir dé theo ddi tinh hinh cu thé vé nguon goc
) lugng, ndi dung, tinh trang tai lidu nhép vao kho, tir 6 c6 ké hoach giai quyét
c4c vén dé nghiép vu d01 v&i nhitng tai liu do.

S4 nhép tai lidu gdm: Trang bia, Trang ndi dung danh cho hd so hanh chinh,
nghiép vu va hd so huéng BHXH.

1. Miu trang bia

TEN CQ CAP TREN
TEN CQ, PON VI

SO NHAP TAI LIEU LUU TRU

Bit ddu: Ngdy ..... thing .... nim ....
Két thiic: Ngay .... thang .... nim ....




M4u s6 5 - S6 nhap tai liéu lwu tri

2. Miu trang ndi dung

Danh cho hd s, tai liéu hanh chinh, nghiép vu

Ngay, \ .
. ~ . A £, £ Thoi Tinh
srr | thdng, | Téndonvi | Ténkhoi | Solwong | ;) 43i | hinhtai | Ghichy
naim ndp tai liéu tai liéu tai licu licu licu
nhap - 14
(1) 2) 3) 4) ) (6) (7 (8)
Huéng din cich ghi:

C6t (1): Ghi sb thi tu 14n nhap (khong k& 14n nhap d6 nhiéu hay it).

Cot (2): Ghi ngay, thing, nim nhép tai lidu.

Cot (3): Ghi tén don vi, by phén hodic can by ndp tai litu.

Cot (4): Ghi tén khéi tai lidu nhap kho (néu 14n nhp d6 chi co it tai liéu thi
ghi rd tén loai, ndi dung tai lidu).

Cot (5): Ghi sd lugng cia tai liéu nhép vao (neu tai lidu da lap hd so hoan
chinh thi ghi sb lwong ho so (don vi bdo quan). Néu chua 1ap hd so thi ghi s lugng
cdp hodc tap tai liéu, néu it tai liéu thi ghi s6 lugng ban).

kho.

Cot (7): Ghi tdng quat, ngén gon tinh hinh chung cua tai liéu.

Cot (6): Ghi thoi gian sém nhét va muén nhét cua tai liéu trong mdi lan nhép

Cot (8): Ghi nhitng diéu cén thiét (nhw s cta bién bin giao ndp tai liéu vao
kho, 1y do ndp: dinh ky hay giai thé co quan...)./.




MdAu sb 5 - S6 nhap tai lidu lvu triv

Danh cho hd so hwéng BHXH

STT | Ngay, | Don vj Loai déi twong Tr(x)ng Ghi
thang, | ngp ho s0 ho chu
nim S0 50
)
(D 2) €) ) (6)
Huéng din cach ghi:

Cot (1): Ghi sb thir tyr 14n nhap hé so.
Cot (2): Ghi ngay, thang, nam ndp hd so.
Cot (3): Ghi BHXH tinh ndop hd so huéng BHXH hang thing (d6i véi

BHXH Viét Nam), ghi phong chuyén mon ndp hd so huong BHXH trong théng
(doi véi BHXH tinh).

tinh (hodc phong chuyén mén) np.

Cot.(5): Ghi tdng sé hd so ndp trong thang clia don vi ndp luu.
Cot (6): Ghi nhitng didu can thiét nhu tinh trang hd so, hd so tra lai, hd so

thiéu, thira khéng c6 trong danh séch...

Cot (4): Ghi rd sb lwong timg loai hd so huéng BHXH nhan tir BHXH céc




M4u s6 6 - Danh muc tai liéu hét gia tri

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Phéng (khdi) ........
B6 sb Tap sb Tiéu d& hd so hoic Ly do hiy Ghi chit
tap tai lieu
(1) 2) 3) “4) (5)

Huéng din cich ghi:

Phong (khbi): Ghi tén phong hodc khdi tai liéu. (Vi du: Phong tai liéu cia
BHXH Viét Nam, Phong tai liéu cia BHXH thanh phb Ha Nbi, khéi tai liéu cla
Vin phong BHXH Viét Nam, khéi tai lidu gidm dinh y té ...)

Cot (1): Ghi sb thi ti cc bo, cip tai liéu.

Cot (2): Ghi s thi tir hd so hodc tap tai liéu hét gia trj trong timg b6 (cip).

Cot (3): Ghi tiéu d& ctia hd so hodc tai lidu hét gia tri. Tidu dé cua tai liéu hét
gi4 tri phai phan 4nh hét cac ndi dung tai liéu bén trong,

Cot (4): Ghi 1y do loai tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (déi
véi ké hoach, bdo céo thang, quy ma d3 giit béo cdo 6 thang hodc nim); tring; tai
liéu bi rach nat khéng con kha néng phuc hdi; ban nhép; tu liéu tham Khdo; ban
pho t6... Bi véi nhitng hd so hodc tip tai lidu bi bao ham, trung thira phai phai ghi
rd bi bao ham hodc trung voi hd so nao trong muc luc hé so gitt lai.

Cot (5): Ghi y kién ctia Hoi déng xé4c dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi chi
khac./.




M4u s6 7 - Ban thuyét minh tai litu hét gia tri

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi) ceeereeerenenne
Thoi gian ciia Phong (khéi) tai lidu .............

I. Tém tit tinh hinh khdi tai liéu hét gia tri

1. Su hinh thanh khéi tai liéu hét gid tri: Tai liéu duoc loai ra khi nao?
(Trong qué trinh chinh Iy hay khi tién hanh d4nh gi4 doc lap phong (khéi) tai lidu
luu trit?)

2. S6 lugng: Tong s6 tai liéu khi dua ra chinh 1y 1a ... mét; ho so, tai liéu git
lai bdo quan la ... mét; sb lwong tai liéu loai ra ... mét; ty 1€ loai ra so voi tai li€u
gitt lai 12 ...%.

3. Thoi gian: Thoi gian bit ddu va thoi gian két thuc ctia khéi tai ligu hét gid
tri.

IL. T6m tit thanh phén va ndi dung chii yéu cta tai ligu hét gid tri

Tai liéu hét gid tri bao gbm c4c nhém: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai lidu
bi bao ham, tai liéu trung, tai liéu bi rdch nat khong khoi phuc duge, tu li€u tham
khao, ban chup...

1. Nhom tai lidu hét thoi han bao quéan: GOm nhitng tai liéu gi, ndi dung vé
vén d& gi, tac gia, thoi gian, ly do hiy...)

2. Nhom tai liéu bi bao ham: GOém nhing tai liéu gi, vé& vén dé gi, Iy do
huy...

3. Nhém tai liéu tring: GOm nhiing tai lidu gi?

4. Nhom tu liéu: GOm nhiing loai ndo, ndi dung vé van dé gi?

..... , ngay ... thdng ... ndm ...
NGUOI VIET THUYET MINH
(Ky va ghi ro ho tén)
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M3u sb 8 - Bién ban hop Hdi ddng xac dinh gia tri tai lidu

TEN CO QUAN, TO CHUC ~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

HOI PONG XAC PINH Poc lap - Tr do - Hanh phiic

GIA TRI TAI LIEU

........... ngay .... thang .... ndm 20...

BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Can cir Luéat Luu tri¥;
Cin cir Quyét dinh s0 ... ngdy ... thdng ... ndm ... cia Bdo hiém x4 hoi ... v€

viéc thanh 14p Hoi ddng xé4c dinh gia tri tai ligu,

HoOm nay, vao hoi ... gio ngdy ... thang ... ndm ...,
Tal oo
Hoi dong x4c dinh gia tri cia Bao hiém x& hoi ... gdm ¢é: ..............

(ghi ¥8 ho tén cdc thanh vién trong Hoi AONG) oovereerererierenrenns e e eer e

Chu toa: .eeevveveeiereeeeee e,

Thu Ky: o

Noi dung hop: xét huy tai liéu hét gia tri Phong (khi) tai liéu ...

Sau khi nghién ciru, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri ciia Phong (khéi)

................... va kiém tra thuc té, cdc thanh vién trong Hoi dong cé y kién nhu

Chu toa cudc hop thc“'mg nhét két lun:
1. D& nghj giit lai nhitng tap (hd $0) tai I8 SO: .eoveeervreeerirecriinen: ,néu ly

do (néu cb).

2. Bé nghi (nguoi cé tham quyén) ................ xem X¢€t, quyét dinh cho phép

tiéu huy tai liéu theo Danh muc dinh keém.

Hoéi ddng théng qua bién ban cudc hop, véi ¥ kién nhét trf ...... fuve. (ghi 56

luong).

Cudc hop két thiic vao hdi ... gio ngdy ... thang ... nam ..../.
THU KY | CHU TICH HOI PONG
(Ky va ghi vé ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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MAu s6 9 - Cong vin dé nghi thdm tra tai liéu hét gia tri

TEN CQ, TO CHUC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CQ, TO CHUC Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
St , ngay .... thang .... nam 20...
V/v dé€ nghi thém tra

tai lidu hét gia tri
Kinh gl oeeveiineiieceecceec

Danh muc tai liéu hét gié tri cia Phong (khéi) ... duge 14p ra trong qua trinh
phén loai, chinh ly tai liéu (hodc trong qua trinh xdc dinh). Danh muc di dugc Hoi
ddng x4c dinh gia tri tai liéu cia Béo hiém x4 hoi .... xem xét, kiém tra va nhat tri
dé cho phép tiéu huy.

Pé viéc tiéu huy tai liéu dugc thuc hién ding theo quy dinh phap ludt,
BHXH ... giti hd so xét huy tai lidu hét gia tri ciia Phong (khi) ... d& nghi ... thim
tra va cho y kién bing vin ban dé BHXH ... ¢6 co s& ra quyét dinh tiéu huy sb tai
liéu hét gia trj trén./,

Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (KY, ghi rd ho tén va dong ddu)
- Luu: VT, ...
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Mau s 11 - Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri

TEN CQ, TO CHUC CAP TREN  CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ, TO CHUC Déc ldp - Tw do - Hanh phiic

S6: ...../QD-....

QUYET PINH
Vé viéc tidu hiy tai liéu hét gia tri

THAM QUYEN BAN HANH..........
Cin cit Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13;

Cin cit Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cta Chinh
phil quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu ctia Luat Luu trix;

Can ctt ... (vdn ban quy dinh chitc néing, nhiém vu, quyén han ciia BHXH...)
Cancl......... (viin ban tham tra cia cdp cé tham quyén);

Xét d& nghi ctua Chu tich H6i déng xac dinh gid tri tai liéu,
QUYET PINH:

Piédu 1. Tiéu huy ..... tip (hd so) tai liéu hét gia tri thudc Phong (khdi) ...
(kém theo Danh muc tai liéu hét gid tri).

Piéu 2. Giao cho ..... (Luu trit co quan) thuc hién viée ti€u huy tai liéu theo
ding quy dinh cta phap luat.

Pidu 3. Chu tich Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu .... chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

No'i nhén: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu trén; . - - s a7 £
Luu VT, .. (Ky, ghi rd ho tén va doéng dau)
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MAu s6 11 - Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri

TEN CQ, TO CHUC CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ, TO CHUC Déc lap - Ty do - Hanh phuc

.......... , ngay ... thang .... nam 20...

BIEN BAN
V& viéc ban giao tai lidu hét gia tri

Can ctr Can ot Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 va Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cta Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu
cua Luat Luu trit;

_ Cinca Quyét dinh s6 ... ngdy ..... thang .... nim ... ciia Bao hiém x4 hoi ...
ve viéc ti€u huy tai liéu hét gia tri,
Hoém nay, vao hoi ...
Tai (noi tiéu huy): ...............
Chiing t6i gdbm:

Bén giao:

Lo b XN CO qUAN ....cevvvininennn,
ANINE MY CO qQUAN ..oveeeeeeeinnnne,
S e CO qUaN ....ccveeririennn
Bén nhan:

Lo CO qUAN ..vvvvnnirinreenen
2 CO qQUAN ..evveevierereanen.
B CO qQUAN «.eevvveeniieennen

Cung giao va nhan khdi luong tai liéu dé tiéu hiy nhu sau:

- Tén phong (khdi) tai HEU: ...vvoveeeveeee e

-S6 luong ..o tap (ho so) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén dé giao va nhan ddy du sé luong tai liéu hét gia tri ghi trong Danh muc.

Bién ban nay ldp thanh 02 ban: bén giao giit 01 ban, bén nhén gir 01 ban./.

DPAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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Mau sb 12 - Bién ban tiéu hiy tai liéu hét gia tri

TEN CQ, TO CHUC CAPTREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ, TO CHUC Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic

.......... , ngay .... thang .... ndm 20...

BIEN BAN
Ve viéc tiéu hiy tai li€u het gia tri

Cin ctr Quyét dinh s0 ... ngdy .... thang ... ndm ... cia Bdo hiém x& hoi ... v€
viéc tiéu huy tai li€u hét gid tri,

Ho6m nay, vao hoi ....

Tai ........... (noi huy),

Chtng t61 gdm:

L CO QUAN .eoeerenrcinniirneeiieens
2 CO QUAN ..oovivnnriiirinnreennns
K J OO RPOTOPPRRPOR (s |F: 5 WO
Ao, CO qQUAI ..evvviiirirniennnesines

S6 lwong tai liéu duge tiéu hily ..o

Phuong phép hiy: .ccooovviiiiin (nghién bét gidy, cit nho)

Chting tdi d4 hity hét sé tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia trj theo
quy dinh.

Bién ban nay lap thanh 02 ban: co quan, don vi c6 tai liéu gift 01 ban, don vi
thuc hién tiéu huy tai liéu gitt 01 ban./.

PAI DIEN CO QUAN PAI DIEN CO QUAN
TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY
(Ky va ghi vd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
XAC NHAN CUA CO QUAN XAC NHAN CUA CO QUAN
(Ky, ghi rd ho tén va dong ddu) (Ky, ghi ¥ ho tén va déng dau)
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M3Au sé 13 - Bia hd so Iwu triv

2. Noi dung va miu trinh bay to ddu
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MAu s6 13 - Bia hd so Ivu triv

3. Huéng din sir dung:

Bia hd so luu trit dugce thue hién theo Tiéu chudn quéc gia TCVN 9251:2012
ap dung cho c4c loai bia hd so luu trit bang gidy dung trong Luu trit lich st, Luu trit
hién hanh va viéc 1ap hd so tai céc co quan, tb chirc.

1. Yéu ciu dbi véi gidy 1am bia hd so luu trix

Gidy lam bia hd so lwu trit phai dugc lam tir bot gidy hoa hoc ty tring, gém
bot gidy nguyén thiy, bot gidy tai ché hodc hdn hop cia ca hai loai bt gidy nay.

Bia hd so luu trit ¢6 thé dugc lam tr gidy trdng phu bé mit hogc tir gidy
khong trang phu bé mit.

2. Yéu cau dbi v6i bia hd so luu trit

a) Yéu ciu ngoai quan

Bia hd so luu trit phai vudng vén, cic dudng glp nép phai lién tuc. B& mit
bia hd so khong dugc nhau nét, khdéng dugce cd céc vét xudc, khong bi vén cuc,
khong cé xo sgi bam dinh va méau séc phai ddng déu.

Céc ndi dung in trén bia hd so phai can dbi, ngay ngén, rd nét va bén mau.

b) Yéu ciu kich thude

Bia hd so phai ¢ kich thude 650 mm x 320 mm (khdng tinh kich thuéc
phén tai trén va tai dudi), véi sai s6 cho phép + 2mm.

Bia hd so bao gdm 5 phin sau:

- T& dAu c6 kich thuée 320 mm x 230 mm;

- Phan gay c6 kich thurée 320 mm x 40 mm (¢6 5 dudng gip nép, khoing
céch gifra cac dudng 14 10 mm);

- T& sau ¢6 kich thudce 320 mm x 230 mm;

- Phin tai trén va tai duéi 6 kich thuée 230 mm x 100 mm (c6 5 duong ghp
nép, khoang céch gitra cic duéng 10 mm);

- Phan taj canh c6 kich thuéc 320 mm x 150 mm (c6 5 duong gip nép,
khoang cach glua cac dudng 1a 10 mm).

3. Yéu cdu vé ndi dung trinh bay trén bia hd so lru trit

a) Trang mit trude (t& déu)

- Dong déu tién ding dé viét tén co quan;

- Dong thtr hai dé viét tén don vi.

b) Tai canh cia bia hd so

Chumg tir két thiic duge trinh bay trén tai canh ciia bia hd SO.

- Pon vi bao quan ny gdm ¢ ... t: ding dé ghi s6 t& trong don vi bdo quan;

- 6 tring: dung d& ghi nhiing s§ danh tring trong hd so/ don vi bdo quan;

- S6 khuyét: ding dé ghi nhimg s6 khuyét trong hd so/ don vi bao quan;

- Muc luc vin ban gdm: ... to: ding dé ghi sb lwong t& muc luc vin ban trong
hd so/ don vi bao quan; '

- Dic diém tai liéu trong hd so: ding d& ghi cac dic diém cda tai liéu nhu:
tinh trang véat ly cua tai lieu déu chi mirc 4§ mét, but tich, v.v..

- Ngay .. . thang ... dung dé ghi dia diém, thcn g1an lap hd so;

- Phan b sung: dung de Vlet céc thong tin bd sung vé tai liéu.
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MAu s6 14 - Hop bao quan tai ligu lwu trir

2. Hwéng din sir dung:

Hop béo quén tai liéu luu trt duoc thuc hién theo Ti€u chuén quéc gia TCVN
9252: 2012 4p dung cho hp bao quén tai ligu luu trir lam tir cactdng dung trong Luu
trit lich st, Luu trit hién hanh va trong hoat dong Iuu trif ctia cac co quan, tb chiie.

1. Yéu cau dbi vai bot glay san xuét cactong 1am hop béo quén tai liéu luu tri

Cécténg dung dé san xuét hop bao quan tai liéu luu trit phai dugc lam tur bot
gidy hoa hoc, gdm bt gidy nguyén thily, bot gidy tai che hodc hdn hop cla ca hai
loai b{t gidy nay.

2. Yéu ciu d6i véi hop bao quan tai lidu luu trit

a) Yéu cu ngoai quan

Bé& mit hop phai nhin min, khong co cac vet xuaGc, khdng co cdc xo soi bam
dinh. C4c mép gap cua hop phai phang, khdng bi giy. Cac gbc hdp phai vudng van
va khit khi hép dugce day kin.

b) Yéu cdu kich thudc

Hop bao quan tai lidu luu trt ¢6 kich thudce 12 350 mm x 250 mm x 125 mm
v6i sai s0 + 2 mm. Hop bdo quan tai lieu Iwu trit c6 dang hinh hop chit nhét, nip
mé theo chiéu rong ctia hop, nap co day bude, khuy hop phai duge lam tir vét liéu
khong &n mon, day 3 mm. Nép hop mé ra c6 chiéu dai 1a 129 mm. O mdi canh bén
cua hdp, cach nap hép khoang 50 mm va cach mit trén 30 mm c6 01 16 hinh tron
v6i dudng kinh 30 mm dé tao sy thong thoang.
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Mau s6 15 - Gid bao quan tai li¢u luu triv

1. Gia hoan chinh
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MAu sb 15 - Gia bao quan tai li¢u lwu tri

2. Kich thuéc cac cau kién cia gia bdao quén tai li¢u lwu triv

Kich thwdc tinh biing milimét
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Miu s6 15 - Gi4 bao quan tai liéu hru triv

Gi4 bao quan tai liéu luu trir dugc thyc hién theo Tiéu chuén quéc gia TCVN
9253:2012 4p dung cho gid bdo quén tai liéu luu trit lam bing kim loai dang théo
lap, sir dung trong hoat dong vén thu, luu tri.

1. Yéu clu cho vét liéu

Gia bao quan tai liéu luu trit dugce cdu tao tir céc thép tim mong ma k&m
duoc son chéng gi va son mau. Thép tAm mong ma kém phai dap Umg céc yéu cau
trong TCVN 3781:1983. Chiéu day ctia 3 16p son, bao gdm mot 16p son chong gi
va 2 16p son mau t5i thiéu 13 35 mm.

Gi4 bao quan tai liéu luu trit c6 thé duge [am tlr thép khong gi hodc kim loai
khac tiry theo yéu cau.

2. Yéu cdu dbi véi gia bao quan tai lidu luu trit

a) Yéu ciu ngoai quan

B& mit ciia cac thanh khung gié, thanh giing, tim dot phai nhin min khong
c6 cac vét xuée, 161 16m. Mang son phai duge pht déu trén b& mit cic tam thép,
mau son phai ddng déu trén toan bd céc tAm thép. Lép son phai bam chic chén,
khong bi bong, xudc, phéng rdp, nhan, chay hodc von cuc.

Gi4 sau khi l&p hoan chinh phai ngay ngén, chic chén, cac tAm dot, thanh
gidng, bc¢ lién két phai chic chén, can dbi.

b) Yéu céu vé kich thuéc va chu tao

Gia bao quén tai lidu luu trit c6 kich thude 2000 mm x 1230 mm x 400 mm
vdi sai s6 13 + 2 mm.

Thép thm lam khung gid c6 d6 day 1 40 mm. Céc tAm dot c6 d6 day 14 25 mm.
Céc thanh gidng c6 @9 day 13 30 mm.

¢) Yéu céu v& do chiu tai

Timg tAm van dot phai chiu dugc tai trong ti thiéu 14 50 kg trong 48 gid ma
khong bj vong xubng qua 3 mm.

Gi4 hoan chinh phai chiu dugc tac dong vao cac chidu cua gi4 t6i thiéu 12 30
kg ma khong bi x6 1éch hodc nghiéng qua 10 mm.
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M4u s6 16 - Phi¢u yéu cau st dung ho so, tai liéu

PHIEU YEU CAU SU DUNG HO SO, TAI LIEU

1. Ho VA t€n nGUOT ST QUINE! «eeeiveiiniiiie ittt sae e e s
2. DON VI CONZ LACT erniiiieie ettt e s nr et b s ae s
K TN [o o3 3 4 & OO OO USSP PR T CUUPPSO
4. Chirng minh thir nhan dAn $8: ......oovvviveieeeerecee et
5. MUC AIch ST AUNE: .oovviiieeereec et

.....................................................................................................................................

6. Dé nghj st dung hd so, tai liéu:
- Tai liéu hanh chinh nghiép vu:

S6 ky hiéu hd so, Ngay thang b . Co quan, don vi
v g4y & ban Trich yeu vidn ban A )

STT . Sl s 1a
tai li€u hanh vin ban ban hanh vian bian

- Ho6 so hwéng cac ché 39 BHXH:

Ho tén d6i twon Dom vi cong tic < 2
STT | ) o BHX-Hg Sinh nim | trwéc khi nghi S6 56 Ngay hudng
g hwéng BHXH
7. Yéu cu st dung: ‘ .
- Nghién ctru tai chd: L] - Rat hd so dé di chuyén: | |
- Cung cip ban sao, ban chimg thyuc: - S8 luong: ..veceveerans
........ ,ngdy  thang nim20...

Negwdi yéu ciu
(Ky va ghi rd ho tén)

Lanh dab Trung tdm Luu trir duyét Luwu trir co quan
(hay Giam dbc BHXH tinh, huyén) (Ky, ghi 3 ho tén)
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Miu s6 17 - S6 st dung tai liéu lwu triv

S4 sir dung ti liéu ding dé théng ké theo lan phuc vu st dung tai ligu Lru
trtt hang nim dang bao quén tai kho luu trit ctia co quan BHXH cac cép.
SO str dung tai liéu gébm trang bia va trang néi dung.

1. Miu trang bia

BAO HIEM XA HOI VIET NAM
PON VI

SO SU DUNG TAILIEU LUU TRU
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MAu s6 17 - S6 sir dung tai lidu lwu triv

2. Miu trang ndi dung

STT

Ngay S6 Sé Sé Nguwdi Ky Ngay |Kytra | Ghi
khai théc hd hop | luwgng nhin, nhin tra chu
. 0 so o

str dung don vi

)

) OGO B E) (6) (7) ® ¢ © | 10

Huéng din cich ghi:

1y/.

Cot (1): Ghi sb thi t 14n sir dung tai liéu.

Cot (2): Ghi ngay, thang, ndm st dung tai liéu.

Cot (3): Ghi s6 hd so.

Cot (4): Ghi sé hop dung hd so.

Cot (5): Ghi sb lugng hd so hodc van ban sit dung.

Cot (6): Ghi tén ngudi nhén va tén don vi noi ngudi nhén hd so cong tic.

C6t (7): Nguoi st dung ky va ghi 1 ho tén.

Cot (8): Ghi ngay tra hd so, tai liéu.

Cot (9): Nguoi st dung ky trd va ghi rd ho tén.

Cot (10): Ghi ngén gon nhing diéu can thiét khac ty theo yéu ciu clia quan
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MAu s6 18 - Danh sach d& nghi cip ban sao hd so hwéng BHXH

BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BHXH TINH/DON VI Pic 1ap - Tw do - Hanh phic

DANH SACH DE NGHI CAP BAN SAO HO SO HUONG BHXH
(Kem theo Céng vin sé ... ngay ... thdng ... ndm ... cua BHXH tinh/Don vi...)

Sé Nim sinh Pon vi cong Déi . Thoi gian
TT Ho va tén tac truwde khi twon S bat dau
Nam Nir nghi ng hudng

O>
w
o

............ ., ngay ... thang ... ndm 20..
Nguoi lap GIAM POC/ THU TRUONG PON VI
(Ky va ghi ¥d ho tén) (Ky, ghi vd ho tén va dong dau)
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Mau sb 19 - S6 xuét tai lidu luu trie

SO XUAT TAI LIEU

Ngay, Tén phong, ) .
STT | thang, tén DVBQ, | SO lwong Noi nhén Ly do xuat Ghi cha

w

nim tén tai liéu

(D ) €) “) ) (6) 7

Sé xuét tai liéu huu trit 14 s& ding dé théng ké tinh hinh xuét tai liéu ra khoi
kho Iuu trit dé chuyén giao tai liéu cho kho hru trit khac hodc dé thuc hién cic
codng viéc nghiép vu nhu chinh ly tai liéu, phuc vy khai thac, st dung tai liéu, kh
trung tai li¢u... Khi xuat tai li¢u khoi kho luu trit duoi bét ky hinh thirc nao déu
phai dang ky vao sb xuit, kiém tra gidy to lién quan dén viéc xuét tai litu, ghi du,
chinh x4c ndi dung céc cft muc trong so Khi xudt tai liéu phai gh1 “da xuit” vao
cOt ghi chu cia muc luc hd so (néu xult mét hd so, mot don vi bao quan, mot
nhom tai liéu) hodc vao cbt ghi cht cia danh sach phong (néu xuét tron ven mot
phéng luu trit).

Hudéng din cich ghi:
Cot (1): Ghi sb thir tr 13n xudt tai liéu (mdi l4n ding ky mot sé thi tw).
Cdt (2): Ghi ngay, thdng, ndm xuft tai liéu ra khéi kho luwu trit.

Cot (3): Ghi rd tén phong, s6 va tén don vi bao quan, tén tai liéu, tén khéi tai
ligu (néu xuét nhiéu).

Cot (4): Ghi sb luong tai lidu, sb lwong don vi bdo quan, sb luong cap hoic
tap tai liéu.
Cot (5): Ghi rd tén don vinhan quan ly tai lidu.

Cot (6): Ghird Iy do xudt tai liéu: vi sao xuét? (chuyén giao cho kho luu trit
khac quén ly, d€ huy...).

Cot (7): Ghi s0 cua bién ban xuat tai liéu, cin clr d€ xuat tai licu...
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Miu s6 20 - Muc lyc hd so

1. MAiu trang bia

BAO HIEM XA HOI VIET NAM
TRUNG TAM LUU TRU/BHXH TINH

MUC LUC HO SO

.........................................
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MAu s6 20 - Muc luc hd so

2. MAu to nhan dé

BAO HIEM XA HOI VIET NAM
TRUNG TAM LUU TRU/BHXH TINH ...

MUC LUC HO SO

PHONG.....ccovrreececrnnne.

T hdso ... dénhdso ...
- Phong s6: ............ Thoi han bdo quan
-Muc luc b (Quyén s6): ... s

- Sb trang: .....o.covuenn.
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M3u s6 20 - Muc luc hd so

3. Miu Bing ké cac hd so

Cap/ hop | Ho so'sb Tiéu dé hd so Ngay thing | S6ty | Ghi

SO bat dau va chu
két thic

(1) 2) 3) (4) (5) (6)

Huéng din sit dung Muc luc hd so:

1. Muc luc hd so luu trit 13 mot trong nhitng cdng cu tra ciru co ban trong
luu trit, ding dé théng ké cac hd so, cb dinh trt tw cic hd so theo phuong 4n hé
théng héa va phan 4nh thanh phin, ndi dung céc hd so trong phong luu trit. Muc
luc hé so giap cho viéc quan Iy chit ché, tra tim tai liéu luu trit sau khi dd chinh ly.

2. Thanh phan Muc luc hd so gdm c6:

- To bia;

- To nhan d&;

- T muc luc;

- Loi néi dau;

- Bang chit viét tit;

- Bang ké c4c hd so;

- Bang chi din;

- Phén két thuc.

2.1. To bia: ghi cc yéu t thong tin trén t& bia nhu Mau t bia trinh bay
Muc luc hd so.

2.2. T& nhan d&: ghi ddy du thong tin nhu MAu trinh bay t& nhan d& Muc luc
ho so.

2.3. Toé muc luc 1a bang liét ké cac phﬁn, churong, muc trong ndi dung Muc
luc hd so trong tmg véi cac phan chuong muyc 1a s6 ther tir trang da danh so thi tu
dé tra tim thudn tién.
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M4u s6 20 - Muc lyc hé so

2.4. Loi no6i dau: Noi dung 101 ndi dau gdm cde thong tin sau:

- Lich s don vi hinh thanh phong;

- Lich st phong;

- Pic diém chinh trong qué trinh bién muc hd so;

- Céch str dung Muc luc hd so

2.5. Bang chit viét tt: dung d¢é giai thich c4c khai niém dugc viét tat da ding
trong muc luc, cac khai ni€ém viét tit sép Xép theo vin ABC va quy dinh trinh bay
nhu sau: chir viét tit bén trai, chir viét ddy du ghi bén phai trang gidy.

2.6. Bang ké cac hd so: nhu MAu trinh bay phin bang ké céc hd so:

- Cot (1): Ghi s6 thir twr tirng hop hodc cap tai liéu;

- Cot (2): Ghi sb tht tu cho mdi hd so, néu hd so cé nhidu tap thi mdi tép
duoc danh mot sb thir tu riéng;

- Cot (3): Ghi ding nhu tiéu d& ghi trén bia hd so, twong tmg véi mdi tidu dé
1a s6 th ty cia hd so d6. Truong hop nhidu hd so ¢é cling mot tidu dé thi chi viét
mdt 14n cho hd so diu, sau d6 viét “nt” va chi ghi nhitng diém khac nhau nhu: Tép
1, Tap... Trong cit tiéu d& hd so con ghi tén nhém ho so;

- Ct (4): Ghi thoi gian cia hd so;

- Cdt (5): Ghi sé luong t& bén trong hd so sau khi tai liéu duge hé thong hoéa
va danh sb thir tu;

- Cdt (6): Ghi nhiing dic diém vé hinh thirc cling nhu ndi dung cua hd so,
dic diém trong viée quan 1y hd so luu trit.

2.7. Bang chi din: 1a bang k& tén c4c su vat, vAn d&, dia danh, tén, ngudi da
gip trong tiéu d& hd so kém theo chd giai c6 tac dung gitp cho viéc tra tim thong
tin dugc dinh hudng nhanh chéng.

2.8. Phan két thiic: gdm céc ndi dung sau:

Muc luc hd SO O oveeverenee. to (ghi béng s6 va chir)
GOmM s hd so (ghi bing sb va chit)
Trsé e dén sb .o,

Trong d6c6 i, sb aup

Negwdi 1ap Phu trich don vi ky xdc nhén
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Mau sé 21 - Muc luc vin ban trong hd so

MUC LUC VAN BAN TRONG HO SO

Sé S6 va ky Ngay Técgidvin | Ténloaivatrich | Tosbé | Ghichi
TT hiéu van | thang vin bin yéu ndi dung vin

ban ban ban
1) @) &) “) ) (6) Q)

Muc luc vin ban la ban thong ké céc vin ban, tai liéu trong don vi bao quan

dé thuan tién cho viéc quan 1y va tra tim nghién ciru. Muyc luc vén ban chi dung cho
nhitng don vi bao quéan c6 thoi han bao quéan vinh vién va tir 20 nim tr¢ 1én.
Nhitng don vi b4o quan c6 thoi han bao quén tam thoi thi khong cén ghi muc luc

van ban.

Huéng din cach ghi:

Cot (1): Ghi sb thit tu cac vin ban, tai liéu trong don vi bdo quan;

Cot (2): Ghi s6 ky hiéu ctia vin ban;

Cot (3): Ghi ngay, thang, ndm cla vin ban, tai lidu;

Cot (4): Ghi tac gia ban hanh van ban (khong ghi tén co quan chu quan);

Cot (5): Ghi tén loai va trich yéu ndi dung vén ban (néu khong c6 trich yéu

thi doc va tom tit ndi dung dé ghi);

Cot (6): Ghi t& s6 (vin ban d6 bit dau tir tor sb méy);

Cot (7): Ghi chu nhiing didu cAn thit: ban thao khong dau, chi ky, c bit

tich, mét...
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Miu sb 22 - S6 ding ky muc luc hd so

SO PANG KY MUC LUC HO SO

Thoi gian

M £ R I Théi
S6 Muc luc Tén cra ta,l So SO,w 8o b an han | Ghi
STT hén & | muc luc liéu co lwong cia cia bio | chd
phong o trong DPVBQ | muc luc | mucluc A
*7 | quin
muc lye

M @ 3) (4) () (6) (7) ® | O (10

S6 dang ky muc luc hd so 14 sé dung dé thng ké toan bd cac muc luc hd so
ctia mot kho Iuu trir. S6 ¢6 tac dung gitip cho cén b luu trit theo di sb luong muc
luc hé so ¢6 trong kho huu trit, tir d6 co ké hoach quén 1y va bao quan t6t cac ban
muc luc hd so.

Huwéng din cach ghi'

Cot (1): Ghi sb thir tu déng ky cac muc luc hd so trong luu trit. S6 thir tw
dugc ghi mét 1an cho mdi muc luc hd so. Trudng hop muc luc hd so bi loai ra khoi
“Sé dang ky muc luc hd so” thi sb thit tu bo trong.

Cot (2): Ghi sb phong theo danh sach phong.
Cot (3): Ghi s ctia muc luc hd so trong timng phéng.
Cot (4): Ghi tén goi ddy da ciia muc luc hd so.

Cot (5): Ghi nam bt ddu va nam két thic cua tai litu duoc théng ké trong
muc luc ho so.

Cot (6): Ghi sb luong don vi bao quan duoc théng ké trong muc luc hd so.
Cot (7): Ghi sb luong t& cia muyc luc hd so.

C6t (8): Ghi sb luogng ban clia myc luc hd so hién c6 trong luu trit.

Cot (9): Ghi thoi han bao quan cua tai li€u c6 trong muc luc hd so.

Cot (10): Ghi viée huy, thay ddi hodc chuyén giao muc luc hd so di noi
khéc...
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M4iu sb 23 - S6 thong ké cic phuong tién bio quin

SO THONG KE CAC PHUONG TIEN BAO QUAN

STT

Ngay, thang,
nam

Tén phuong
tién bdo quin

S6 lwgng cac phwong
tién bido quan

Chit lrong

Ghi chu

(0

()

€)

4)

)

(6)

Sb théng ké phuong tién bao quéan gidp cho can bd Iuru trit nm dugc sb
lugng, chung loai, chét lwong cic phuong tién ding dé bao quan tai liéu trong kho.
T d6, ¢6 ké hoach bao dudng, sta chita, thay méi hodc bd sung kip thdi cdc
phwong tién bao quan con thiéu.

Huwong din cach ghi:
Cbt (1): Ghi sb thtr ty 1an théng ke.

Cot (2): Ghi ngay, thang, nim tién hanh théng ké.

Cot (3): Ghi tén loai cac phuong tién bao quan duoc théng ké.
Cot (4): Ghi sb lugng timg loai phwong tién bao quan.
C6t (5): Ghi chét luong cua timg loai phuong tién bao quén.

Cot (6): Ghi nhitng diéu can thiét khac nhu: d& nghi thanh 1y, d4 thanh Iy...
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MAu sb 24 - Bio cdo thong ké co s cong tic hru trir va tai lidu luu triv

BAO CAO THONG KE CO SO CONG TAC LUU TRU VA TAI LIEU LUU TRU

Ky bao ciao: Nim ....

Ngay guri bdo cdo: 15 thang 12 hang ndm

Pon vi bdo cio:

Noi dung bio cdo Pon vi tinh S6 hrong
A B 01

I. Ban hanh vin ban quéan ly, chi dao va kiém tra,

huéng din don vi co s&

l.vBan hanh van ban quy dinh vé cong tc luu trit trong Vin ban

nim

2. K& hoach trién khai thuc hién quy dinh vé codng tac luu

trit cia Nganh va ctia Nha nuée

3. Kiém tra, huéng din nghiép vu tai BHXH quén, huyén

- S6 dot ot

- S6 don vi/ dot Pon vi

IL T6 chirc, nhin sw 1am céng tac hru trit (tinh dén

ngay ldp bdo cdo)

1. Tén tb chite lwu trit (ghi diy di tén t6 chire luu trit

vao c¢ot don vi tinh)

2. Nhén sy lam cong tac luu triv

- Téng sb: Ngudi

Trong do: + Ni Ngudi

+ Kiém nhiém céc cong tac khac Nguoi

- Trinh do chuyén mon - nghiép vu Ngudi
+ Trén Pai hoc chuyén nganh vén thu, luu trit Ngudi
+ Trén Dai hoc chuyén nganh khac Nguoi
+ Pai hoc chuyén nganh van thu, luu tri Ngudi
+ Pai hoc chuyén nganh khac Nguoi
+ Trung cAp vin thu, luu trit Ngudi
+ Trung cip chuyén nganh khic Ngudi
+ So cip Ngudoi

- Do tudi
+ Dudi 30 Ngudi
+ Tir 31 dén 40 Nguoi
+ T 41 d&n 50 Ngudi
+ Tir 51 dén 60 Ngudi
+ Trén tudi nghi huu Ngudi
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IIL Tai lidu Iwu trix (tinh dén ngay l4p bio cdo)

1. Tai li€éu hanh chinh, nghiép vu

2 £ 1A A exs TiA N Phéng/
- Toéng s6 phong/suu tép tai li€u luu tri s tap
. DLA A Ax L1 T 1o T . Phong/
Trong d6: Phong/suu tdp d& chinh ly hoan chinh -
suu tap
- Tong sb mét gia tai lidu Mét
Trong d6: + D4 chinh ly hoan chinh H6 so/ DVBQ
+ Quy ra mét gid tai liéu Mét
2. Tai liéu khoa hoc, k§ thuit (tai liéu xay dung co
bén; tai li€éu nghién cttu khoa hgc, rng dung cong
nghé)
A A \ A as Cong trinh/
- Tong s0 cong trinh/dé tai a tai
Trong d6: Cong trinh/d? tai da chinh 1y hoan chinh c()gg lenh/
Téng s6 mét gia tai lidu Mét
. T 16 T , Hb so/
Trong do: + Da chinh 1y hoan chinh PVBO
+ Quy ra mét gia tai liéu Mét
3. Hd so huémg cic ché d) BHXH (ké ca hd so hwong
ché @) BHXH hang thing va trg cip mot lin), bio
hiém thit nghiép
- Téng sb mét gid tai lidu luu trit trong kho (tinh dén ,
v 1a MY U Mét
ngay 1dp bao cdo)
Trong do: + Da chinh ly hoan chinh HOb so
+ Quy ra mét gid tai liéu Meét
- Cuthé ting loai:
+ H so hudng ché do huu tri Ho so
+Hb so hudng ché d6 tai nan lao dong Hb so
+Hb so hudng ché db bénh nghé nghiép Hb so
+ Ho so hudng ché do tir tudt Hb so
+ Hd so huéng trg cp cén bd x4, phudng Hb so
+ Hd so hudng ché d6 mét strc lao dong Hb so
+ Hb so hudng tro cip mot 1in HO so
+ Hd so hudng ché d6 BHXH thét nghiép Hb so
+ Hb so huéng trg cip cong nhan cao su HO so
4. Tai liéu nghe nhin
a. Tai li€u ghi hinh
- Tng s6 bd phim/doan phim Bg/doan
- Téng s6 cudn phim Cudn
- Tdng s6 cudn bing bing Video Cudn
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- Tong sb dia Dia

- Quy ra gid chiéu Gio

b. Tai liéu ghi 4m

- Téng s6 cudn bang (gbc hoic sao thay gbc) Cudn

- Tong s6 dia Cudn

- Quy ra gid nghe Gid

Trong d6: P théng ké bién muc Gidy

c. Tai liéu anh

- Téng s6 phim 4m ban (gdc hoic hay sao thay gbc) Chiée

- Trong d6: P théng ké bién muc Chiéc

- Tong s6 anh (gdc hoic sao thay gbc) Chiéc

- Trong d@6: D4 théng ké bién muc Chiéc

5. Tai li¢u dién ti

- Dit liéu phi ciu triic MB

Trong do: + Dang vin ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi 4m/ghi hinh MB

- Dit liéu ¢6 cAu tric MB

- Dit liéu hd so huéng BHXH MB

IV. Cong tic thu thip, nop lwu va loai hay tai liéu

hiang nim

Thu thip tai liéu vao Luru trir co quan

1. Tai lidu gidy

a. Téng s6 mét gia tai liéu hanh chinh, nghiép vu da

thu thip vao Luu trit co quan (tinh tir ngay 01/01 dén Meét

ngay thanh 14p béo cdo)

Trong dé: + Da 1ap hd so Hb so

+ Quy ra mét gia Mét

b. Téng s6 hd so huéng BHXH da tiép nhan dé quan

Iy, luu trit trong nam (tinh tir ngay 01/01 dén ngay lap

bao cdo)
+ Ho so hudng ché d6 huru tri Hb so
+H) so hudng ché db tai nan lao dong Hb so
+ Hd so hudng ché d6 bénh nghé nghiép Hb so
+ Ho so hudng ché do tir tudt Hb so
+ Hb so hudng tro cdp can bd x4, phudng Ho so
+ Hb so hudng ché d6 mét sirc lao dong Hob so
+Hd so hudng trg cép mot 14n Hb so
+ Hb so hudéng ché do BHXH thét nghiép Ho so
+ Hb so hudng trg cip cong nhén cao su HOb so

c. Téng s6 mét gi tai liéu da dén han nhung chua thu Mt

thap duoc (tinh dén ngay lap béo cdo)
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2. Tai liéu nghe nhin

a. Tai liéu ghi hinh

- Téng s6 bd phim/doan phim Bg§/doan
- Téng s6 cudn phim Cudn
- Téng sb cudn bing bing Video Cudn
- Téng s dia Dia
- Quy ra gid chidu Gid
b. Tai liéu ghi &m
- Tdng s6 cudn bang (gbc hoic sao thay gbc) Cudn
- Téng sb dia Cudn
- Quy ra git nghe Gio
Trong d6: D3 théng ké bién muyc Gio
c. Tai liéu anh
- Téng s6 phim 4m ban (gdc hodc hay sao thay gbc) Chiéc
- Trong d6: D3 théng ké bién myc Chiéc
- Téng s6 anh (gdc hoic sao thay gbc) Chiéc
- Trong d6: P thong ké bién myc Chiée
3. Tai liéu dién ti
- Dit liéu phi c4u tric MB
Trong doé: + Dang vin bén MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi &m/ghi hinh MB
- Dit liéu ¢6 chu triic MB
- Dit lidu hd so huéng BHXH MB
Giao ngp tai liéu vao Luu trit lich st
1. Tai lidu gidy
a. Tong sb mét gi4 tai lié,u da giao ndp vao Luu tri¥ lich Mt
s\ (tinh tlr ngay 01/01 dén ngay 14p bdo cdo)
Trong dé: + D3 1ap hd so HOo so
+ Quy ra mét gid Mét
b. Téng s6 mét gid tai liéu da dén han nhung chua giao Nt
ndp dugc (tinh den 1dp bao céo)
2. Tai liéu nghe nhin(ndi dung béo céo va don vi tinh
tuong tu Piém 2 Muc IV)
3. Tai liéu dién t& (ndi dung bao céo va don vi tinh
tuong tu Piém 2 Muc IV)
Loai hay tai lidu
1. Tai liéu gidy
a. Téng s6 mét gia tai lidu hanh chinh, nghiép vu da Meét
loai huy
b. Tdng s6 hd so huéng BHXH di loai huy
- Tong s6 hd so Hb so
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- Tong sb mét gia Meét
2. Tai liéu nghe nhin (tinh tir ngay 01/01 dén ngay lap
bao cdo)
- Tdng s cudn phim Cudn
- Tbng s6 cudn bing Video Cudn
- Tng s6 cudn bing ghi dm Cudn
- Téng sb dia ghi hinh Dia
- Téng sb dia ghi 4m Dia
- Tong s6 phim 4m béan Chiéc
- Tdng sb anh Chiéc
3. Tai liéu dién t& (tinh tr ngay 01/01 dén ngay lap
bao cao)
- Dit liéu phi céu triic
Trong dé: + Dang van ban MB
+ Dang dnh MB
+ Dang ghi &m/ghi hinh MB
- Dit liéu ¢6 céu trac MB
V. Cong tac st dung tai liéu lru triv
1. Cong tac phong doc (tinh tir ngay 01/01 dén ngay
18p bao cdo)
- Téng sb luot nguoi su dung hd so, tai liéu Luot nguoi
- Téng sb ho so, tai liéu duara phuc vu st dung:
+ Hb so/DVBQ Hb so/DVBQ
+ Vén ban Vin ban
+ Anh Anh
+ Ghi 4m, ghi hinh Gio
- Tdng sb tai lidu dugce sao chup Trang
- Téng s van ban cp chimg thue luu trit Vin ban
- Tdng sb yéu cau cia doc gia trong nim Yéu cdu
Trong dé: Yéu ciu cia ddc gia dugc tra 10 Yéu ciu
2. Céng cu tra ciru (tinh dén ngdy 13p bio cdo)
- Téng sb phéng/suu tap tai lidu c6 muc luc hd so Phéng/suu tip
- Téng sb cong trinh/d8 tai c6 muc luc hd so Cong trmh/
de tai
- Muc luc chuyén dé X
- S4ch chi din phong luu trit X
- Thé tra tim Phiéu
- Co s& dit li€u phong Phong
- Co s6 dit lidu hd so Hb so
- Co s& dit liéu van ban Vin ban

- CSDL tai liéu nghe nhin

- CSDL khic
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V1. Kho lwu trit, trang thiét bi diung cho lwu trir
(tinh dén ngay 14p bdo cdo)
1. Kho lwu triv
- Dién tich kho chuyén dung m?
- Dién tich kho khong chuyén dyng m’
- Dién tich kho tam m?
2. Gia bao quén tai liéu
- Chiéu dai gia/td bao quan tai lidu Mét
3. Trang thiét bj
- H¢ théng bdo dot nhép tu dong X
- H¢ théng bao chdy tu dong X
- Hé thbng diéu hoa trung tim X
- M4y diéu hoa khong khi Chiée
- M4y vi tinh Chiée
- May photocopy Chiéc
- M4y hit dm Chiéc
- My hit bui Chiéc
- Quat théng gi6 Chiéc
- Binh chita chy Chiéc
VIIL Céc ndi dung khac vé cong tac luu tri
1. Hoan thién hd so huéng cdc ché 6 BHXH khong N\

.y Ho6 so
da tha tuc
- Tbng sb ho so khong du thi tuc phéi hoan thién Ho so
- S6 hd so khong du thu tuc dd dugce hoan thién Ho so
- 86 lugng hd so di chuyén ché d6 BHXH chuyén di .

. e , ) H6 so
huédng & tinh khéc trong ndm
- Sb lwong hd so di chuyén dén trong nim HO so
- S6 lugng hé so d& nghi sao lyc trong nim Ho so
- Sb luong hd so diéu chinh trong nim Ho so
2. Thuc hién céc quy dinh vé ché d d6i véi cén bo,
cdng chuc, vién chirc 1am cong tic luu trix
- Phu cép doc hai X
- Bdi dudng hién vt X
3. Ung dung cong nghé thong tin (UDCNTT)
- UDCNTT trong quén Iy hd so huéng céc ché d6 BHXH X
- UDCNTT trong quén Iy hd so hanh chinh, nghiép vu X
Ngay thang ndm 20...
Ngudi 13p biéu Thi treéng co’ quan

(Ky va ghi rd ho tén)

(Ky, ghi ¥d ho tén va dong déu)
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Miu s6 24 - Bio c4o thong ké co s& cong tac lwu trir va tai lidu lvu triv

Huéng din ghi chép bio cdo thong ké co sé

1. TS chtrc, nhan sy 1lam cdng tac luu trit

1.1 T chire: Ghi tén t§ chirc Luu trit co quan theo Quyét dinh thanh l4p
md&i nhat vao ¢it “Don vi tinh”.

1.2. Nhén su 1am cong tac hru trir: Bao gdm ngudi 1am chuyén trach céng
tac luu trit va ngudi lam cong téc luu trit ki€m nhiém cong tac khac.

2. Tat liéu lou trit

2.1. T& liéu hanh chinh: Pon vi tinh bao gdém: Phong/Suu tap, Hb
so/DVBQ, Mét gia tai lidu.

- Phong/Suu tap: Chi tidu ndy bao gbém tdng sb phong (hoic suu tap tai liéu)
hién dang duge bdo quéan trong kho luu trit. Trudng hop trong kho luu trit khong
c6 suu tép tai liéu thi gach tir “Suu tap”.

- H6 so/DVBQ: La téng s6 hd so (hodc DVBQ) duoc chinh 1y hoan chinh va
da dang ky trong Muc luc hé so. Trudng hop kho hru trit khong 1ap thanh DVBQ
ma chi 14p dén hd so thi gach tir PVBQ chi dé lai don vi tinh 13 “hd so” va nguoc
lai.

- Mét gié tai lidu: Tinh theo don vi do chidu dai (mét), can b luu tri tién
hanh do truc ti€p trén ting ngin gia (hodc ngén t) c6 x€p tai licu.

2.2. Tai liéu khoa hoc, k¥ thuét: Don vi tinh bao gém: Cong trinh/dé tai, Ho
so/DVBQ, Mét gid tai liéu.

- Cong ‘trinh/dé tai: bao gbm céc cong trinh khdo sat, thiét ké trong linh vuc
XDCB, cac dé tai nghién ciru khoa hoc, irng dung trién khai cong ngh¢...

- H6 so/DVBQ, Mét gi4 tai liéu: Céch tinh nhu tai liu hanh chinh.

2.3. Hb so huéng BHXH, bio hiém thét nghiép: Don vi tinh bao gbm: Hb
so, Mét gia tai licu.

2.4. Tai liéu dién t: Bao gdm:

- Dir liéu phi céu tric:

+ Dang vén béan: La dang tai li¢u luu trit duge s6 héa bang cach danh mdy tit
tai liéu gbc hodc quét, chyp vao dudi dang anh sau d6 st dung céc chuong trinh

nhédn dang chuyén sang dang vin ban, duoc luu trit dudi dang céc tép (files) vin
ban.

+ Dang éanh: La dang tai lidu luu trir dwoc sb hoa béng cac thiét bi quét
(scanner), thiét bi chyp (camera) va dugc luu trit trong may dudi dang céc t€p anh.

+ Dang ghi 4m, ghi hinh: La dang tai liéu luu trit dugc s6 hoa biang cic thiét
bi ghi 4m, ghi hinh va dugc luu trit du6i dang céc tép am thanh, t&p dnh ddng.

- Dir lidu ¢6 cAu tric: La dang tai liéu luu trit dugc s hoa bang bat ky hinh
thirc nao va duogc luu trit béi cac hé quan tri co s& dit ligu.

- Pon vi: MB (megabyte) 1& don vi tinh dung lugng théng tin dang sd.
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3. Cong tac thu thdp, ndp luu va loat huy tai ligu

3.1. B6i v6i Luu trit co quan:

a. Tong s6 tai lidu thu thap vao Luu trit co quan: Bao gbm tai lidu bing glay,
tai li¢u nghe, nhin; tai liéu di¢n tir... ma Luu trit co quan tién hanh thu thép theo ké
hoach hang nam hodc dot xudt (truong hop gidi thé, sap nhép) tir cac td chirc, don
vi thudc quyen quan 1y v& kho Luu trit co quan. Don vi tinh gom: Mét gia tai liéu,

Hb so (d6i voi tai ligu bing glay) cudn, dia, chiéc... (dbi véi tai liu nghe, nhin),
MB dbi voi tai liéu dién t.

- Mét gia tai liéu: Tinh theo don vi do chleu dai (mét). Cén cu vao Bién ban
ban giao tai liéu, Sé nhap tai liéu va do truc tiép trén ting ngin gia, ngin th cd xép
tai lidu dé tinh sb mét tai liéu d3 thu thap vao Luu trlt co quan.

- Hb so: Bao gdm tdng s6 hd so da duge 1ap trong téng s6 mét tai lidu da thu
thip vao Luu trit co quan, sau d6 quy ra mét gia tai lidu.

- MB (megabyte) 1a don vi tinh dung hrgng thong tin dang s.

b. Tong s tai lidu da dén han nhung chua thu thap dugc: La nhiing tai liéu
sau khi két thiic cong viéc da dén han ndp vao Luu trit co quan, nhung con dé tai
phong lam viéc cta cac phong, ban va can bd lanh dao.

c. Nop luu tai liéu vao Luu trit lich sit: Pon vi tinh giéng nhu tai liéu thu
thdp vao Luu trlt co quan.

d. Tong sb tai lidu da loai huy: La tong sb tai liéu loai ra, dugc dua di tiéu
hiiy sau khi 1am dy du thu tuc va ¢ ¥ kién cta Hoi ddng xéc dinh gi4 tri tai liéu.

3.2. Dbi véi Luu trix lich st

a. Toéng sb tai liéu d3 giao ndp vao Luu trit lich si: Bao gdm tai liéu bing
gidy; tai liéu nghe, nhin; tai liéu dién tir... ma Luu trit co quan da giao nop vao Luu
trit lich sit theo ké hoach thu thap hang nam hodc dot xuét (trudng hop gidi thé, sap
nhép). Pon vi tinh va c4ch tinh giéng nhu tai liéu thu thip vao Luu trt co quan.

b. Téng sb tai liéu da dén han nhung chua giao nép duoc: La nhitng tai liéu
d3 dén han phai giao ndp, nhung con dé tai co quan.

4. Cong tac sit dung tai liéu luu tri¥
4.1. Cdng tac phong doc:

- Lugt sir dung tai liéu: Céch tinh lugt ngudi su dung tai li€u nhu sau: Mai
mot nguoi dén nghién ctu tai lidu trong ngly duorc tinh 01 lugt. Trong trudong hop,
ngudi dén nghién cru nhung khong c6 tai liéu, s6 lugt ngudi duge tinh 14 0.

- Téng sb tai liéu duoc sao chup: La tong sb trang tai liéu dugc Luu trir co
quan sao chup, phuc vu cng téc khai thac sir dung tai liéu cua doc gia, nhim han
ché hu hai cua tai liéu gdc.

- Téng sb yéu chu cua doc gia: Bao gdm: Phiéu yéu cau sit dung tai liéu tai
Phong doc, cdng vin, thu, dién thoai, FAX... cla ddc gia gui dén yéu cdu sit dung,
cung cap thong tin tai liéu luu trit.

4.2, Céng b, trung bay, trién 13m tai liéu luu trit
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- Bai viét gi6i thiéu, cong bd: Bao gdm céc bai viét gisi thiéu, cong b tai
liéu trén sach, béo, tap chi va trén cac phuong tién thong tin dai ching khac.

- Trung bay, trién 1am: Bao gbm céc cudc trung bay, trién 1am tai lieu luu
trir. M&i cude trung bay, trién 18m dugc tinh 01 lan.

4.3. Cong cu tra ciru:

- Téng sé phong/suu tap tai lidu, cong trinh/dé tai c6 muc lyc hd so: Bao
gdm nhing phéng (hodc suu tép) tai liéu luu trlf, cong trinh (hodc dé tai) nghién
ctru khoa hoc d3 ¢6 muc luc hd so. Khéng tinh nhiing phong/suu tap, cong trinh/dé
tai chua c6 muc luc hd so hoidc da c¢6 nhung chua day du.

- Téng sb gitr tai lidu nghe, nhin c6 théng ké bién muyc: Chi tinh sb gio tai
liéu nghe, nhin da dugc thong ké bién muc. :

- Céch dién sb liéu dbi véi cong cu tra ciru 1a “Muc luc chuyén d&”, “Sach
chi din phéng luu trit” nhu sau: Pién ddu “X” vao ¢ot sb luong & muc twong ung.

- Céch dién sb liéu ddi v6i don vi tinh 13 “CSDL” nhu sau:

+ CSDL phéng: Bao gdm tdng sb phong Iuwu trit duoc quan Iy bing may.

+ CSDL hd so: Bao gdm tdng s6 hd so luu trit dwge quan ly bing may.

+ CSDL van ban: Bao gdm tdng s6 vin ban luu trit dugc quan Iy bing may.

+ CSDL tai liéu nghe, nhin: Bao gdm tbng s6 bai phét biéu, 4nh, phim am
ban, by phim... dugc quan ly bang may.

5. Nghién ctru khoa hoc

Chi tinh cac d& tai NCKH d nghiém thu va nhitng d2 tai d4 nghiém thu dua
vao ing dung phuc vu cho cong tac quan ly va tra tim tai liu luu trit.

6. Kho bao quan tai li€u, trang thiét bi dung cho luu trit

6.1. Kho bao quan tai liu:

- Dién tich kho chuyén dung: La dién tich m?* san dugc xdy dung ding dé
chira va bao quan tai liéu luu trir theo quy dinh va thong sé k¥ thuat cua Cyc Vin
thu va Luu trit nha nuéc ban hanh.

- Dién tich kho khong chuyén dung: La dién tich m? sén duoc bd trf hodc
xdy dyng d€ chira va bao quan tai liéu Ivu trit, nhung khéng theo quy dinh va
thong s6 k¥ thuét ciia Cuc Van thu va Luu trit nha nudc.

- Diéx} tich kho tam: Bao gém dién tich m? nha cép 4, dién tich tan dung
hanh lang, cu thang... ding dé bdo quan tai liéu.

6.2. Chiéu dai gi4, ti bao quan tai ligu: La dung hwong ding dé xép tai lidu
cua kho luu trf¥, tinh theo don vi do chiéu dai (mét), do theo tirng ngén gia, ngén ti
da xép tai liéu va chua x&p tai lidu.

6.3. Trang thiét bi: Chi tinh trang thiét bi ding cho luu trit. Pon vi tinh 1a
“chiéc”. Riéng dbi voi “Hé thdng béo dot nhép tu dong”, “He théng bao chay tu

dong”, “Hé théng didu hoa trung tdm”, cich dién sb liéu nhu sau: Pién déu “X”
v40 ¢dt “Sb lwong” & muc twong tng./.
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