BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Péc lap - Tuw do - Hanh phiic

$é:.4939 1Qb-BTC Ha Néi, ngay, 12 thang 8 ndm 2011

QUYET DINH
Quy dinh vé ¢dng tac lap hd so, danh muc hd so va giao ndp ho so vio
lru trir hién hanh cia B Tai chinh va ciac don vi thudc B

BOQ TRUONG BQ TAI CHINH

Cin ctr Phép 1énh Luu trit Qudc gia ban hanh ngay 15 thang 4 nam 2001;

Cian cir Nghi dinh sé 118/2008/ND-CP ngiy 27 thang 11 nim 2008 cia
Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co chu td chirc ciia Bo Tai
chinh;

Can cir Nghj dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh
phii vé cong tac vin thu; Nghl dinh s& 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 2 ndm 2010

ctia Chinh pht sira dbi, bd sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
ndm 2004 ctia Chinh phii vé cdng tac vin thu;

Cin cir Nghi dmh s6 1 11/2004[ND CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh
phi quy dinh chi tiét thi hanh mot sé didu cia Phép 18nh Luru trit quéc gia;

Can cir Thong tu s6 09/201 1/TT-BNV ngdy 03 thang 6 ndm 2011 cua Bo
trucmg Bd Noi vu quy dinh vé Bang thoi ha.n bao quan hd so, tai liéu hinh thanh
phd bién trong hoat dong ciia cic co quan, td chic;

Cién cur Quyet dinh sé 62/QP- BTC ngay 10 thing 01 ndm 2005 cia Bd
tredng BO Tai chinh ban hanh Quy ché vé cong tic luu trir cia BS Tai chinh;

Cin cir Quyét dinh sb 5270/QP-BTC ngay 30 thang 12 nam 2005 cua Bo
truéng B§ Tai chinh vé viéc ban hanh Béng théi han béo quan hd so, tai lidu cua
B Tai chinh;

Cin cir Quyét dinh sé 1999/QD-BTC ngay 18 thing 8 ndm 2009 cua Bo
trudng Bo Tai chinh quy dinh chic néng, nhiém vy, quyén han va co céu td chirc
cua Vin phong B Tai chinh;

Xét d& nghij ciia Chanh Vin phong B Tai chinh,



QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& cong tac 1dp hd so,
danh muc hd so va giao ndp hd so vao luu trit hién hanh cia B Tai chinh va céc
don vi thudc BJ.

) Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Quyét dinh nay thay thé
Quyét dinh s6 71/2002/QD-BTC ngay 04/6/2002 ciia B Tai chinh Quy dinh danh
muc, thosi han giao nép hé so, tai liu vao luu tri¥, ché o thu thip, bdo quén tai litu
luu trit cia B Tai chinh va Phu lyc II: Quy dinh ma don vi thudc phong Bo Tai
chinh dimg dé ghi ky hiéu hd so trong danh myc ho so ban hanh kém theo Cong
vin sé 10752/BTC-VP ngay 28/7/2009 cia B$ Tai chinh.

Pidu 3. Chanh Vin phong Bd va thi truéng cac don vi thude B9, can bo
cong chirc, vién chirc B Tai chinh chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh ndy./.

Noi nhin: KT. BO TRUONG
- Nhur diéu 3; B THU TRUONG

- Cye Van thur va Luru trit NN; T

- Lanh dao BJ (dé blc); = A\

-Lwu: VT, VP, i \



BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
—_ Déc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH
vé cong tic lip ho so, danh muc hé so va giao nop hd so
vao luu trir hién hanh cia B Tai chinh va cic don vi thuge B§
(Ban hanh kém theo Quyet dinh sé: 1939/0D-BTC
ngay 4 thang 8 nam 2011 cia Bé Tai chinh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Di twong va pham vi 4p dung

Quyét dinh nay quy dinh vé cong tac 1ap hd so, danh muc hd so va giao ndp
hd so, tai lidu vao luu trit hién hanh cia B0 Tai chinh va ciac don vi thudc Bg.

Hb so, tai lidu lru trit thudce pham vi giao ndp vao luu trit hién hanh cia B
Tai chinh va céac don vi thuéc B bao gorn hé so, tai liéu quéan ly hanh chinh, khoa
hoc cong nghé, tai liéu chuyén mén trén nén gidy, céc tai liéu phim, anh, bang dia,
dir liéu dién tir dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia B Tai chinh va cac
don vi thudc B, di két thiic & giai doan vin thu, dugc lap hé so va tip trung bao
quan tai luu trit hxf_:n hanh.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quyét dinh nay, nhimg tir ngir dudi day duge hidu nhu sau:

§ " “Ho SO cong viéc” la mot tdp vén ban tai lidu c6 lién quan véi nhau vé
mdt van dé, mot su vu;:c mét déi twong cu thé duo‘c hinh thanh trong qué trinh theo
dai, glal quyet cong viéc thuoc pham vi chirc nang, nhi€ém vu ciia co quan ké tir khi
su viéc bat ddu dén khi két thic;

2. “Lap hd so” 1a viée tép ho‘p va sép xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo dgi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nhimg nguyén tic va
phuong phép nhét dmh

3. “Danh muc hd so” 12 ban ké c6 hé thong nhimg hé so du kién hinh thanh
trong qua trinh hoat dong clia co quan, don vi trong nim kém theo ky higu, thoi
han bao quan ctia mi hd so va duge ding lam cén cir dé céc don vi, ca nhén lap hd
sO.

4. “Luu trir hién hanh” 1a phbng (hodc bd phan lru triY) cua co quan, don vi
co nhlq:m vu thu thép, bdo quan va phuc vu st dung tai liéu luu trir dugce tiép nhan
tir cdc don vi, té chirc thude ngudn ndp luu theo quy dinh cia Nha nudc;



5. “Luu trir lich si” 1a co quan luu triv co nhiém vu thu thap, bao quan lau
dai va phuc vu sir dyung tai ligu luu trir dugc txep nhan tir luu trit hién hanh cua céc
co quan, t6 chire thudc ngudn np Iuu va cic ngudn khac;

6. “Ban thao vin ban” 12 ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qué
trinh soan thao vin ban;

7. “Ban gbc vian ban” 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc van ban, c6
chir ky truc tiép cia ngudi c6 thdm quyen va dugc co quan ban hanh;

8. “Bén chinh vin ban” 12 ban hoan chinh vé& ndi dung va thé thirc vin ban
dugc co quan ban hanh;

9. “Ban sao y” la ban sao day du, chinh xac ndi dung cua vin ban va dugc
trinh bay theo thé thirc quy dinh va phai dugc déng ddu sao y cua chp co thdm
quyén;

10. “Hd so nguyén tic” 1a tap hop nhung vian ban QPPL, nhu'ng quy dinh
cua co quan, doanh nghl@p c¢6 thdm quyén vé mdt linh vuc, mot vén dé, dugc dung
lam cén c1, co sd giai quyét cong viée.

Chuong 11

CONG TAC LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO VAO LUU TRU HIEN
HANH CUA BO TAI CHINH VA CAC PON V] THUQC BQ

Piéu 3. Ciin cir va cach thire xdy duyng danh muc hé so

1. Nhimg cén cur chu yéu dé xdy dyng danh muc hd so ciia B Tai chinh va
c4c don vi thudc BO bao gdm:

a) Cac van ban ciia Chinh phu va B$ Tai chinh Quy dinh vé chirc nang,
nhiém vy, quyén han, 18 18i 1am viée va co cdu td chirc cua cac don vi, td chic
thugc Bg;

b) K& hoach, chuong trinh cong tac hing nim cia B va céc don vi thudc
Bo;

c¢) Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hién hanh cia B§ Tai chinh va cac
don vi thugc BQ, Danh muc hé so ciia B Tai chinh va céc don vi thugc Bo nhiing
nam trudc (neu co);

d) Thanh phan, ndi dung, sé lugng hd so, van ban hinh thanh trong qu trinh
hoat ddng ctia B Tai chinh va céc don vi thuéc B cc nidm trude do.

2. Cach thire tb chirc x4y dung danh muc hd so

@) Danh myc hd so mdi nim cén duge xay dung véo thang cudi nim dé thyc
hién vao nidm sau;
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b) Cudi méi ndm, mdi cén bd, céng chirc du kién nhiing hod so minh phai 18p
trong ndm sau (cén clt vao chitc ning, nhiém vy, chuong trinh, ké hoach cong tic
cua don vi, cong viéc dugce giao va kinh nghiém ctia ban thén);

c) Lay y kién tham gia cta ldnh dao truc tlep (Phong, To) sau do chuyen
Vin thu don vi tép hop trinh lanh dao don vi (Vu, Cuc) ra soat 14n cudi nham loai
b nhitng hd so tring 1ép, b sung nhitng hd so, nhiing mang viéc con bo sot chua
c6 ngudi 14p, hoan thién va trinh ky duyét ban hanh. Co quan Bd va cédc don vi co
khéi lugng céc Vu, Ban nhidu thi 14p danh muc hd so riéng timg Vu, Ban. Cic Cuc
va céc don vi nho thi 14p danh muc hd so chung cho toan co quan.

Nhlmg don vi thudc Bd cé co clu té chirc, chitc ning, nhiém vy on dinh thi
chi cén stra d6i, b sung Danh muc hd so clia nim truée cho phi hop dé tiép tuc sir
dung trong ndm sau.

3. Hinh thirc, ndi dung ctia danh muc hd so

a) Khung dé muc (khung phén loai) cia danh muc ho so cua BQ va cac don
vi thuée Bo dugc xdy dyung theo dé muc 16n°1a co ciu té chirc cia cac Vu, Cuc,
Ban Phong; Débi véi cac Vu khong ¢6 Phong thi phan loai theo linh vyc hoat dong,
cac de muc nho 14 cdc don vi hanh chinh (hay cac qudc gla), céc hd so céng viéc
cu thé thudc chirc ning, nhiém vu duge giao cia timg don vi, cd nhéan.

Céc dé muc, tiéu dé ho so trong danh muc hd so cén duge sap xép theo trinh
tu tir chung dén riéng, tir tdng hop dén cu thé. Trong trudng hop xay dung danh
muc hd so chung ctia toan co quan bao gom ca hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat
ddng cia tb chure Bang va cdc doan thé thi hd so cia cdc don vi nay dua vio-dé
muc riéng va sép xép & cudi clng.

b) Xéc dinh nhimg hd so can lap va du kién tiéu dé hd so

- Hb SO can l4p trong nim: cin ctr vao ké hoach cong tac va nhiém vu cu thé
dugc giao, m01 ca nhén trong qué trinh theo déi giai quyét cong viée phai cé trach
nhiém 1ap hd so vé céng viée do.

- Tiéu dé hd so 1a mot cau ngin gon hofic mdt cum tir phan anh khai quat, rd
rang ndi dung chu yeu ctia cac van bén, tai liéu chira dung trong hd so dé. Thong
tin chu yeu cla tiéu @& ho so thuong bao gom no6i dung d& cap, tic gia, thoi gian
bat dau va két thiic ctia vin ban cd trong hd so.
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¢) Du kién thdi han bao quan cta hd so can dya trén cac cdn cur sau:

- Bang thoi han bdo quan hd so, tai lidu hinh thanh pho bién trong hoat déng
cua cic co quan, t& chitc ban hanh kém theo Théng tu sé 09/2011/TT-BNV ngay
03 thang 6 nim 2011 cia B trudng Bo Noi vu;

- Bang thoi han bdo quan hd so, tai liéu hién hanh ctia B Tai chinh;



- Bang thoi han bdo quan hd so, tai liéu hién hanh cia cic don vi thude Bo
(néu co);

- Bbi véi cac dang hé so méi phat sinh ho#c bo sét chua dua vao danh muc
hé so clia dorn vj khi trinh duyét thi cac can bg, cong chirc dugc giao giai quyet
cong viéc cén dua vao kinh nghlem thyc tién cong tac va Bang thoi han bao quan
hd so, tai liéu cia B6 Tai chinh va ctia co quan, don vi dé tam xic dinh thoi han
bao quan cho céc hd so dé;

d) Panh sé, ky hiéu hé so trong danh muc hé so

- Cac de muc 1én trong danh muc hd so 1a tén cac phong, td cta vy, ban
thuée Bj, Tong cuc va tuong duong hogc tén phong thuge Cuc va dugc danh )
lién tuc bang chir s6 La M3;

- CAc @& muc nhé (néu cé) trong timg d& myc 16n dugc danh s6 riéng, lién
tuc béng chir s6 A-rap;

- 86 va ky hiéu cua hd so bao gom thir ty dugc danh 50 bang chir s6 A-rép
va ky higu viét tit tén don v1 Vu, Ban va chi viét tit tén Phong, T thude Vu, Ban
d6 (Xem Bang quy dinh vé chir viét tit ma don vi -tén cac Vy, Cuc va Phong - T
thudc B§ Tai chinh tai Phu luc I kém theo)

B So cua ho SO dmp'c danh lién tyc trong pham vi timg dé muc 16n (ting
phong, t6), bat dau tir s 01; cudi mbi d& muc 16n d& mot sb dong tréng dé ghi bd
sung nhitmg hd so phét sinh.

(MAu danh muc hd so xem Phu luc II kém theo)

Diéu 4. Noi dung va yéu ciu ddi véi 14p hd so cong vige
1. N6i dung ctia viée 1ap hd so cong viée bao gbm:

a) Md hé so

PAu nim, dya vao ban Danh myc hd so di dugc Thi truéng co quan (hodc
don vj) duyét, mgi can bg, cong chirc cén cir vao s6 hd so duge giao trach nhi¢m
lép trong nam, lay sb bia tuong Umg do Vén phong cung cap, rdi cin cir vao sb, ky
hiéu, tiéu dé hd so ghi trong ban Danh muc hé so dé ghi nhimg dir liu d6 vao bia
hd so (nén ghi bang but chi, sau khi cong viée két thiic, hoan chinh hé so mdi ghi
chinh thirc bing but myc). Trong qua trinh giai quyet cong viée néu phat sinh hd
so chua duqc dua vao Danh muc thi cén b dugc giao giai quyét cong viéc d6 ldy
bia hd so dé ghi vao va ghi bd sung vao Danh muyc.

b) Thu thap, cap nhft vén ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dai,
giai quyét cong viée vao hd so. (thanh phﬁn tai lidu chi yéu cia mét sb loai hd so
thuong gap xem Phu luc III kém theo)

¢) Két thic va bién muc hd so



- Sau khi cdng viéc giai quyét xong, vén ban dugce ban hanh (hodc co ¥ kién
chi dao giai quyét. clia 1anh dao) thi hd so két thuc Cén bd 1ap hd so c6 trach
nhiém: thu thap, bé sung nhing vin ban con thiéu, loai bé nhung vin ban tai ligu
trung thira hoac khong lién quan tryrc tlep dén giai quyét coug viéc; chinh sira, hoan
thién tiéu dé hé so néu khi coéng viée két thic ma thanh phan ndi dung cua cdc vin
bén, tai ligu cé trong hd so khéng phii hop véi tidu d& hd so du kién dugc dua ra
trong danh muc hd so va xéc dinh thdi han bio quan cho hd so dé.

- Hb so c6 phim, anh, bing dia thi dwa vao bi va dé & cudi hd so.

- Kiém tra lai cédch sép xép vén ban tai liéu trong hd so néu con 16n xon thi
sép xep lai theo trinh ty giai quyét cong viéc, dénh s t& cho todn b cac van ban
trong hd SO va viét muc luc vin ban neu 12 hd so cé thoi han ban quan tur 20 nam
trd 1én, viét chimng tir két thic (Xem mau Muc luc van ban tai Phu Luc IV va miu
Chimg tir két thiic tai Phu luc V kém theo). Déi véi hd so co khéi lugng van ban,

tai li¢u 16m, phuc tap c6 qua trinh giai quyét kéo dai thi cé thé chia thanh nhiéu don
vi bao quan (nhiéu tip) khéc nhau theo trinh ty dé tién bo quan, theo ddi.

- Néu hét ndm ma cdng viéc chua giai quyét xong thi hd so s& dugc chuyén
sang nim sau dé tlep tuc theo d5i, giai quyét. Khi do, trong cdt ghi cha cua Danh
muc hd so s& ghj hd so chua glal quyet xong va ghi chuyén tiép vao danh muc hd
so ndm sau dé tiép tuc theo dai, giai quyét.

2. Yéu cau déi voi mdi hd so duoc lap:

a) Hd so duoc l4p phai phan anh ding chirc néng, nhiém vu va trinh ty, thi
tuc giai quyét theo quy dinh ctia phap ludt, cia BJ va céc don vij thuge B;

b) Van ban, tai li¢u dugc thu thép vao hd so phai ¢ sy lién quan chit ché
véi nhau va phan anh dang trinh tur dién tién cua sy viéc hay trinh tu gidi quyét
cong viéc;

c¢) Vin béan trong hd so phai dam bao gié tri phap 1y, hoan chinh vé ngi dung
va thé thirc. Chi dua véao hb so nhitng ban chinh, ban goc hodc ban sao y. Khong
dua vao hd so nhitng vin ban nhic nhé, giao dich mang tinh su vu khéng lién quan
truc tiép dén cdng vi€e, cac sach bao, tr liéu swu tAm dé tham khdo riéng. Tuy
nhién cling can hru y dén nhung gidy tor tuy khéng phai 12 vén ban chinh thirc
nhung mang tinh trao ddi y kién hoic y kién chi dao cia thu trudng, y kién cta
linh dao cip trén... nhimg gidy tor @6 phai dé vao hé so.

Pitu 5. Thoi han giao ndp tai li¢u vao luu trit hién hanh

1. Tai liéu hanh chinh:

a) Vian ban di cia co quan B va cac don vi thudc Bo: Cham nhét 14 sau 03
thang ké t khi hét thic ndm hanh chinh;

b) Ho so chimg tir ké toan, hd so viéc: sau 01 ném, tbi da 12 sau 02 nim ké
tir ngdy quyét toan dugc phé duyét hogic cong viée két thc;



2. Tai li¢u nghién ciru khoa hoc, img dung khoa hoc va coéng nghé: sau 01
nam ké tir nim cong trinh dugce nghiém thu chinh thirc;

3. Tai liu x4y dung co ban: sau 03 thing ké tir khi cong trinh dugc phé
duyét quyet todn;

4. Tai li¢u anh, phim, du:n anh, micr6 phim, tai liéu ghi dm, ghi hinh: sau 03
thang ké tir ngay cong viéc két thic.

Pidu 6. Thanh phin hd so, tai liéu giao ndp vao lru trir hién hanh

1. Céc don vi va ca nhén co quan B§ Tai chinh va cac don vj thuéc Bo co
trach nhiém 1ap hd so va giao nop toan b cac hd so, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi giai quyét cong viée theo chirc nang, nhiém vu dugc giao (bao gom
ca nhitng hd so chua dugc de cap dén trong Danh muc hd so. nhung phét sinh trong
nim da dugc giao giai quyet) v40 Iuru trit hién hanh, trir mét s6 loai hd so duoc néu
tai khoan 2 Diéu nay;

2. Nhiing loai hd so, tai liéu khéng phai giao ndp bao gdm: hd so nguyén tic
duéi dang céc van ban chup déu den, céc véan ban ghi chép lam tu li¢u cé nhén,
nhimg van ban, tai liéu khéng thudc thdm quyén giai quyét theo chirc ning, nhiém
vu dugc giao, duge giri dén dé biét, tai lidu tham khdo.

Piéu 7. Trich nhiém cia Chanh Vin phong B Tai chinh va Thii
truéng cac don vi thudc B ddi véi cong tic 1dp hd so va giao ndp tai liéu vao
liru trir hién hanh

a) Trinh B truéng hodc Thu trudng don vi minh ban hanh cac van ban chi
dao va huong dan vé cong tac lap hd so, quyét dinh cac bién phap tr1en khai viéc
thuc hién, kiém tra, danh gia, khen thuong, ky luét vé cong téc lap ho so va grao
ndp tai liéu vao luu trir hién hanh déi voi co quan, don vi thugc pham vi dugc giao
quan ly;

b) Tham muu cho B§ truéng hogic Thu trudng don vi minh trong viéc chi
dao, kiém tra, hudng dén cbng tac 18p ho so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trir
hién hanh @6i vdi cac don vi thudce va tryc thudce;

c) T4 chirc tridn khai cong tac l4p hé so va giao ndp hd so, tai 1iéu vao luu
trir hién hanh cta co quan, don vi minh;

d) Chiu trach nhiém truéc Bé trudng hodc Thi truéng don vi vé cong tic lap
hd so, bao quan hé so cla céc can bd, cong chirc tai don vi trong thdi gian chua
giao nép vao luu trir hién hanh va dén doc giao ngp ho so, tai liéu cta don vi vao
luu triy hién hanh ding théi han quy dinh.

Picu 8. Trich nhiém cia can b vin thu, hru trir va cin by quan ly, can
b chuyén mdn ciia B§ va cac don vi thude B

1. Trach nhiém ctia can bd van thu, luu trit



_2) Tham muu cho 1&nh dao don vi minh céc vin dé lién quan trong cong tac
18p ho so;

b) Truc tiép hudng dﬁr& cho cén bd cic don vi v& phuong phép lap hé so,
danh muc hé so va muc luc ho so, tai liéu nép luu;

¢) Thuc hiép viéc kiém tra va tham muu cho lanh dao don vi trong viéc danh
gia cong téc 1ap ho so clia cén bd, cong chirc trong co quan, don vi;

d) TS chitc thu thdp hd so dén han giao ndp ciia cc don vi, ¢4 nhén vao luu
trit hién hanh theo quy dinh tai Diéu 5 cia Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP cia
Chinh phi. Khi tiép nhén ho so, tai liéu can kiém tra, dbi chiéu danh muc hé so va
muc luc ho so, tai liéu giao nop dé bd sung nhitng hd so thigu, ghi chuyén sang
danh muc nim sau hd so nhiing cong viéc chua giai quyét xong va lap bién ban
giao nhan tai liéu giita cac bén (M&u Bién ban tai Phu luc VI kém theo).

2. Trach nhiém ctia can bd quan 1y va can bd chuyén mén

a) Truc tiép 1ap hd so vé cac cong viéc duge giao phu trach hodc theo déi
giai quyét theo diing c4c quy dinh tai Piéu 4 ctia Quyét dinh nay;

b) Truc tiép quan ly va chiu trach nhiém v& su an toan cha hd so, tai lisu khi
chua giao ndp vao luu trit hién hanh;

¢) Can b, cong chire trude khi nghi huu, chuyén cong tac, di cong tac hodc
hoc tdp dai han khoéng tham gia giai quyét cong viéc clia co quan tir 4 thang tré 1én
phai ban giao hd so, tai lidu lai cho don vi hogc ngudi duoc phin céng tiép nhan
cbng viéce clia can bg do;

d) Pinh ky giao ndp céc hd so cong viée di giai quyét xong vao luu trit hi¢n
hanh theo quy dinh tai Quyét dinh nay. Trudc khi giao ndp phai hoan chinh hé so,
1ap muc luc hd so, tai liéu giao nop theo quy dinh (Muc luc hd so, tai liéu giao ndp
theo mau tai Phu luc VII kém theo).

Chuong TII
TO CHUC THU'C HIEN

Pitu 9. TS chire thye hién
Chénh Vian phong B va Thi truéng céc don vi thudc B €6 trach nhiém:

1. Phd bién Quyét dinh nay dén toan thé céc don vi, to chitc Pang, doan thé
va timg ¢4 nhén trong co quan B Tai chinh va cac don vi thude Bg.

2. Chi dao, theo doi, kiém tra, don Qf")c can bd don vi thudc qujfén quan ly
nghiém tuc thuc hién cac Quy dinh tai Quyét dinh ndy. Pinh ky, dot xuat cung lanh

dao céc don vi thudc B hodc két hop véi Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc tién
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hanh kiém tra cong tac 1ap hod so va giao ndp hd so vao luu trir hién hanh cia B
va cac don vi thugc BJ.

3. Dinh ky béo cdo lanh dao B vé tinh hinh cbng tac lgp hd so va giao née
ho so vao luu trir hién hanh tai cdc don vi thudc quyén quan ly va giri béo cdo vé
Vu Thi dua- Khen thuéng d& theo di chim diém thi dua.

4. Co quan, don vi, ca nhan co thanh tich trong cdng tac ldp hd so va giao
ndp hoé so vao luu trit hién hanh s& duge tong hop chung vao thanh tich hoan thanh
nhiém vu chinh trj va chuyén mén dé biéu duong, khen thuéng. Trucmg hop vi
pham, tuy theo mirc d§ s& bi xir ly ky luat hanh chinh theo quy dinh ctiia phép luét
hién hanh.

5. Kho bac Nha nudc, Témg cuc Thué, Téng cuc Hai quan, Téng cuc Dur trit
Nha nuéce, Uy ban Chimg khoan Nha nudc can cir vao céc ndi dung quy dinh tai
Phu Il,lc I cua Quyet dinh nay, cu thé hoé danh sach ma céc don vi dugc giao quan
1y d& ghi ky hiéu hé so trong danh muc hd so ctia nganh minh ./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Cong nghiép



Phu luc I

__DANH SACH MA DPON VI THUQC BQ TAI CHINH
DUNG DE GHI KY HIEU HO S0 TRONG DANH MUC HO SO

(Kém theo Quyét dinh s6:19%9/0QD-BTC ngéy42théng 8 ndm 2011 cia BS Tai chinh)

Tén Vy, Cuc

Tén Phong, TH

PE MUC NHO
Mi Vu—Cl,;c, phong-
to

Ghi chi

. VAN PHONG BO

II. VU KE HOACH - TAI
CHINH

1. CUC QUAN LY NQ VA
TAI CHINH BOI NGOAI

Phong Tong hop- Thu ky

Phong Hanh chinh
Phong Luu trir- Thu vign
Doan xe

Phong Quan ly tai chinh

Phong Quén ly dau tu va Xay

dyng .
Phong Tai vu - K& toidn
Phong Quan tri

Phong Quaén ly tai sén

Phong Kiém tra, Kiém to4n
ndi bd

Vian phong

Phong K& hoach va Quan ly
rii ro

Phong Thanh toan ng va
Théng ké

Phong Bao lanh Chinh phu
va Vay thuong mai

Phong Song phuong 1
Phong Song phuong 2
Phong Pa phuong

Phong Quén ly vay ng trong
nudc

Phong Té chicc QT va Phi CP
Té Ngoai t§

Trung tdm Dijch vu va Giao

nhén hang vién trg

Phong Béo chi - Tuyén truyén

VPTH
VPBC
VPHC
VPLT
VPDX

KHTC

KHDT

KHTV
KHQT
KHTS
KHKT

DNVP

DNKH
DNTK
DNBL

DNSI

DNS2
DNDP
DNTN

DNQT
DNNT
PNDV




PE MUC NHO

Theo dai thi hanh phéap luét

Tén Vu, Cue Tén Phong, T M vu,ban,phong, t5 | Ghicht
IV. VU NGAN SACHNHA  [Phong Téng dyr todn NSDT
NUGC
Phong Quén ly ngén séch dia NSDP
phuong
Phong Quan Iy ngén sdéch NN NSTW
Phong Téng quyét toén NSQT
Phong Phan tich, Théng ké va NSTK
Du bao NSNN
V. VU TAI CHINH HANH  |Phong Hanh chinh- Poan thé SNHC
CHINH SU NGHIEP
Phong Sur nghiép y té- Xa hoi SNYT
Phong Sy nghiép kinh té SNKT
Phong Sv nghiép Vian hoa - SNVX
Khoa hoc- Gido dyc
VL. VU PAU TU Phong Chinh séch - Téng hop PTTH
Phong Dau tu trung wong DTTW
Phong Péu tu dja phuong DTDP
Phong Quyét toan DTQT
VIL. VU I VI00 Néu khéng cé
phong thidnh 00
VIIL VU CHINH SACH Phong Chinh sach thué XNK VTXN
THUE
Phong Chinh sach thué VTGT
GTGT- TBDB
Phong Chinh sich thué thu VTIN
nhép
Phong Chinh sich thué Tai VTTS
san - Tai nguyén
Phong Chinh sach Thué méi VTMT
truomg, Phi, L¢ phi
IX. VU PHAP CHE Phong Téng hop PCTH
Phong Phép ché Tai chinh ngan| PCNS
sach
Phong Phép ché Ngan hang- PCNH
Ching khoén- Béo hiém
Phong Phap ché Thué- Phi- PCTP
Lé phi
Phong Kiém tra van ban va PCKT
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PE MUC NHO

nghiép

Tén Vy, Ban Tén Phong, Td M vy, ban,phong, t5 Ghi chi
X.CUC QUAN LY VA Vin phong BHVP
GIAM SAT BAO HIEM
Phong Phat trién thij trudng BHPT
bao hiém
Phong Quén ly, Gidm sat bao BHPN
hiém phi nhan tho
Phong Quan ly, Gidm sét bao BHNT
hiém nhan tho
Phong Quan ly, Gidm sét BHTG
trung gian bao hiém
Thanh tra bao hiém BHTT
XI. VU TAI CHINH CAC  |Phong X6 s6 va Trd choi c6 NHXS
NGAN HANG VA TO CHUC |thuéng
TAI CHINH
Phong Céc dinh ché tai chinh NHTC
Phong Thi trudmg tai chinh NHTT
Phong Ngén hang NHNH
XIL VU HGP TACQUOCTE  |Phéng Chuong trinh - Dy én QTDA
Phong D6i ngoai QTBN
Phong Hop tac tai chinh QTTC
Phong WTO QTWT
XIII. VU TOCHUC, CANBO |[Phong Chinh séch-Tong hop TCCS
Phong T4 chitc nhan sy 1 TCNI
Phong T chirc nhén sy 2 TCN2
Phong Kiém tra TCKT
Phong Dao tao TCDT
Phong Bién ché, Tién luong TCBC
Néu khong c6
ﬁ{\{; o\z(:% THI PUA KHEN TP00 Lo agcd
XV. VU CHE PO KE TOAN [Phong Ché 9 ké todn ngén KTNH
VA KIEM TOAN hang va céc td chirc TC'
Phong Ché d¢ kiém toan KTKT
Phong Téng hgp -Kiém tra KTTH
Phong Ché do ké todn Nha KTNN
nudc
Phong Ché do ké toan doanh KTDN
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DE MUC NHO

Tén Vy, Ban Tén Phong, T4 Ma vu,ban,phong, t§ Ghi chi
XVI. THANH TRA BO TAI  |Phéng Téng hop TTTH
CHINH
Phong Thanh tra 1 TITI]
Phong Thanh tra 2 TTT2
Phong Thanh tra 3 TTT3
Phong Thanh tra 4 TTT4
Phong Thanh tra 5 TTTS
Phong Thanh tra 6 TTT6
Phong Xir ly sau thanh tra TTXL
Phong Khiéu t& TTKT
Phong Tiép dén TTTD
Tap chi Thanh tra TTTC
XVIL. CUC TIN HOC VA |Vin phong THVP
THONG KE TAI CHINH
Phong KH va Quan ly dy én THKH
Phong QL mang va ANTT THMT
Phong QL va Phét trién PM THPM
Phong Théng ké THTK
Phong QL va BTTDT THBT
Trung tdm Chuyén giao CN THCG
va HTKT
Trung tim Dir li¢u va Xir ly THDL
thong tin
Tap chi Tai chinh dién tir THTC
XVIIL CUC QUAN LY GIA |Vin phong CGVP
Phong Téng hop, Phan tich, CGTH
Dy bédo
Phong Chinh sach vé gid va CGCS
Thém dinh gia
Phong Gia hang CNTD CGTD
Phong Gia hang TLSX CGTL
Phong Gia hang Nong lam, CGNL
Thuy san
Tap chi Thij truomg gia ca CGTC
xg CUC QUAN LY CONG (Vin phong CSVP
S
Phong Tai sén ha ting CSHT
Phong Tai sin HCSN CSSN
Phong Tai nguyén dat CSTN
Phong TS xéc 1dp s& hitu NN CSNN
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Tén Vy, Ban Tén Phong, T4 MR v‘fﬁ{:;';’fp’;:ﬁ ot | Ghichi
Trung tam Khai thic CSDL CSKT ]
v€ tai san Nha nudce va Dich
i ) vu vé tai san
XX.CUC TAICHINH
DOAN[iI NGHIEP Vén phong DNVP
Phong Nghiép vu 1 DNNI1
Phong Nghiép vu 2 DNN2
Phong Nghiép vu 3 DNN3
Phong Nghiép vu 4 DNN4
Phong Nghiép vu 5 DNNS$
Phong Nghiép vu 6 DNN6
Phong Chinh séch téng hop DNTH
Phong Dbi méi sip xép va DNPM
Phét trién doanh nghiép
Tap chi Tai chinh doanh DNTC
nghiép
XXI. VAN PHONG PANG UY PU00 Néu khong c6
phong thidénh 00
XXII. VAN PHONG CONG CP00 Néu khéng cé
POAN BQ phong thi dénh 00
XXIII. VAN PHONG DOAN TNOO Néu khéng cé
THANH NIEN phong thi dénh 00
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Phy luc 11
DANH MUC HO SO (MAU)
(Kém theo Quyét dinh s6:1939 /QD-BTC ngayMithdng 8 ndm 2011 ciia Bé Tai chinh)

TEN DON VI CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
DANH MUC HO SO
Nam: .........
S6 va ky in ak g Thoihan | Nguoildp- .
hiéu hd so Tiéu 8¢ ho so bdo quan hd so Ghlicha
0)) (2) 3) 4) (5)
I. TEN PHONG, TO
1. TEN LINH VUC HOAT DONG
01**** | Hdso v& quyéttodntaichinh.. |Vinhvién |Nguyén VinA
cuia... nam 2005
) A HJ so vé cong tc... cla... tir ndm 10 ndm Nguyén Vin A
2004-2005
Ban danh muc hd 5o nay cé:..neee hd so., bao gbm:
- HO so c6 thoi han bao quan vinh vién:
- H6 so co thoi han bao quéan lau dai:
- Hb so cé thoi han bao quan tam thoi:
Duyét

Ghi chu:

1. **** L3 quy dinh Ma don vi

Ha Ngi, ngay  thang ndm 20
THU TRUONG DON VI

- chit viét tit 02 chit céi tén ctia Vy, Cuc va tén

ciia Phong, td... ciia Vu, Cuc thude B9 Tai chinh dugc quy dinh tai Phu luc

sd 1 ctia Théng tu nay.

9

Danh muc hd so ¢6 thé 1am chung toan co quan (toan phdng) hodc riéng

timg don vi thudc phong.
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Phu luc III

THANH PHAN TAI LIEU CHU YEU CUA MOT SO LOAI HO SO
(Kém theo Quyét dinh 56.: 1939/0D-BTC ngayt2 thing 8 ndm 2011 cia Bé Tai chinh)

1. Hd so xay dung vin ban quy pham phap luit (QPPL):

- Vin ban chi dao vé viée xay dung van ban QPPL;

- Quyét dinh thanh I4p ban soan thao (néu cé);

- Téi liéu tong két tinh hinh thi hanh phap lugt, danh gié tinh hinh céc vén
ban QPPL hién hanh cé lién quan (néu co);

- B¢ cuong vin ban;

- C4c ban dy thao chinh (cAc ban dyu thao dd duoc chinh sira sau timg dot
goép y ki€n);

- Bién ban céc hoi théo va y kién déng gop;

- Vin ban gép y cia cac co quan, td chirc, c4 nhan hitu quar;

- Vin ban thim dinh ciia co quan c6 thim quyén;

- Té trinh kém du théo cudi ciing trinh chp c6 thim quyén phé duyét;

Ban chinh vin ban d3 dugc ban hanh.

2. Ké hoach va béo céo thue hién ké hoach:
_ Vin ban chi dao va huéng dn thue hién ké hoach;
- Vin ban giao chi tiéu ké hoach cho co quan, t chirc;
- K& hoach cta co quan, té chirc di dugc cép c6 thAm quyén phé duyét;
- Vin ban diéu chinh, bd sung ké hoach (néu cd);
- B4o céo tinh hinh thuc hién ké hoach dugc giao (dugc phé duyét).

3. Hd so hdi nghi so két, tong két:
- K& hoach td chirc hdi nghi;
- Chuong trinh hoi nghi;
- Dién van khai mac;.
- Du théo béo céo so két, tong két;
- Céc bao cdo tham luédn (néu co);
- Bai phat biéu cta 14nh dao cap trén (néu co);
- Nghi quyét hdi nghi (néu cé);
- Bién ban hoi nghi;
- Anh, tai liéu ghi am, ghi hinh (néu c6).
4. H so thi tuyén, thi ning ngach, chuyén ngach:
- Vian ban chi dao, hudng dan;
15



- K& hoach td chire thi;

- Quyét dinh thanh 1ap hdi ddng thi;

- Danh sich nguoi than gia du thi;

- P& thi;

- Bai du thi (néu 1a thi viét);

- Bang diém cdc mdn thi;

- Bién ban hop héi dong thi;

- Bao céo két qua thi;

- Quyét dinh tuyén dung, ning ngach, chuyén ngach.

5. Hd so vé ning lrong:
- Van ban d& nghij ning luong cho can b, cong vién chirc cia don vi;
- Tong hop danh sach can bg, cong vién chirc d& nghi dugcning luong;
- Bién ban hop hdi déng nang luong;
- T trinh ctia don vi chitc néng dé nghi ngudi dimg d4u co quan, t chirc ra
quyét dinh ning luong cho cén bd, céng vién chirc cé tén trong danh sach di kém;

- Quyét dinh nang luong cho can bd, cbng vién chic.

7. Ho so doan ra, doan vao (thude Iinh vue hgp tac qudc té):
- Vian ban vé viéc cir doan (can b));
- Chuong trinh, ké hoach lam viéc;
- Bién ban céc bubi 1am viéc;
- Ban ghi nhé (néu cé);
- Viin ban ky két thoa thuén hop tac (néu co);
- Bao c4o két qua doan ra, doan vao;
- Bao céo quyét toan kinh phi;
- Céc tai liu lién quan: cc 4n phim, anh, tai liéu ghi 4m, ghi hinh (néu c6).

8. Hd so quan ly cip phat kinh phi

- Du toan kinh phi di dugc cAp c6 thAm quyén phé duyét cho don vi, tb
chirc;

- Vin ban trao ddi, giai trinh, dé xuét phé duyét, b6 sungg du toén kinh phi
cua cac bén lién quan;

- Viin ban phé duyét cp bd sung kinh phi (néu cé);

- Chimg tir vé cép phéat kinh phi.
9. Ho so duyét quyét toan:

- B4o céo quyét toan tai chinh ciia co quan, don vi;

- Vin ban bd sung, giai trinh bao cao quyét toan ( néu co);
16



- Bién ban phé duyét quyét todn,;
- Théng béo phé duyét quyét toan.

10. Ho so vé kidm tra, kiém todn:

- Quyét dinh cla cap ¢6 thdm quyén phé duyét dé cuong, ké hoach, thoi gian
va ndi dung thuc hién kiém tra, kiém toan;

- Quyet dinh clia cdp c6 thdm quyen phé duyét cir can bd tham gia cong tac
kiém tra, kiém todn;

- Céc bién ban xé4c nhén ndi dung va sé liéu kiém tra, kiém toan vé céc linh
A - N , . r e
vuc dugc kiém toan tai cac don vi cé lién quan,;
’ » A I ~ « A ,
- Béo céo tai chinh d3 dugce kiém toan
- a A . Y s . A A s g e A . A ’ P
- Vén ban nhén dinh, danh gia vé ket qua kiem tra, kiém toan cua co quan
thuc hién kiém tra, kiém toan hodc cép c6 tham quyén.
A A __eas . . -
11. Hb so vé giai quyét Khiéu nai, t6 cdo:
- Pon, thu khiéu nai cia co quan, t6 chirc, c4 nhén;
- Vin ban ctia cép ¢6 thAm quyén vé cit can bd tham gia diéu tra, xc minh
<A s LA r
don thu khiéu nai, t6 cdo;
- " As ey A A A " ’ A ooy . A
- Vin ban trao doi, v kién dé xuat, chi dao ctia cac bén trong qua trinh diéu
tra xac minh (néu cd)
- Céc bién ban xac nhéin ndi dung va so li¢u kiém tra, xac minh vé céc védn
dé duoc néu trong Pon, Thu khiéu nai, t6 cdo tai cac don vi ¢ lién quan;
- Béo céo, to trinh vé két qua diéu tra xdc minh;

- 2 A n ran A s 5 A r A A
- Vin ban két luan giai quyét vu viéc cia cép c6 tham quyén.
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Phu luc IV

) ~ MAUMUC LUC VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh s6:4939 /QD-BTC ngayA2thdng 8 ném 2011 ciia B¢ Tai chinh)

MUC LUC VAN BAN Td sb:
Sé \C: Nga A g
k}r,a thgié Tén loai va trich yéu Tac gia 8010 | Ghi cha
hiéu
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Phu lue V
CHUNG TU KET THUC
(Kém theo Quyét dinh s6: 19%/QD-BTC ngay42thing 8 nim 2011 cia Bo Tdi chink)

CHUNG TU KET THUC

HE S0 DAY FAM C61nnessersssossiscisivsssansisossabiosussiass To

(Viét bing ORI, eove e eeessei s sse s sesaesssacsssenssnnsssssssaes)
Muc luc vin ban cO.......cevvervrrenncs

Piic diém trang thai cac viin ban bén trong hd so:

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

......... Ngay......thdng.........ndm.........

Ngudi 1ap hd so
(Ky va ghi ré ho tén)
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Phu luec VI
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kém theo Quyét dinh s6:1939/0D-BTC ngay7<thdng 8 ndm 2011 cia B§ Tai chinh)

TEN CQ CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI. TO CHUC DPoc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6: /BB Ha N¢i, ngay  thang ndm 200

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

Cian ctr Piéu 22 cua Nghi dinh s6 '110/2004/ND-CP ngay 08 thing 4 nim
2004 ctia Chinh phii vé céng tic van thu;

Cin ctr Quyét dinh sb: 62/QD-BTC ngay 10 thang 01ndm 2005 cua B
truéng BO Tai chinh v& viéc ban hanh Quy ché vé cong tac luu trit ciia B6 Tai
chinh;

Cén c1r ... (Danh muc hd so nam.... Ké hoach thu thép tai liéu....),
Chung t01 gom:

IEEN GIAOQO: (Tén don vi giao tai li¢u) dai dién la
ONEZ (BA): coieirriiiiieeeereesiesre e eeeeeeeeaeeenaeas
Chiic vu/ chite danh cONg tAC: ....cocvvviriiiiiiiiiiiiniiice e e

gﬁN NHAN: (Luu trit hién hanh ciia co quan, t chirc) dai dién 1a

Chuic vu/chire danh cOng tAc: ...iveciiiveviiiiiiiisccres e
Théng nhét l1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhimg ndi dung cu thé sau:
1. Tén khéi tai lidu giao ndp:

Z. ThOL 51000 GO AL LB ...preescissmiivsssimiiassivsiiosonsatnsspmnnit SoARsoEEcaEs o0 n s Rt RTS
3.8 lu'(;mg tai lidu:

- Tong so ROD (CAD): ceoremsimssssmsasssssimseasimssisssenssissesssssssssessesssassissimnssssssasssenss
- Tong s6 hd so (d.v.b.q)

- Quy ra mét gia:

4. Tinh tiang 181 HEWH0H L. ....aramwasmammmineiimae e i
5. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kém theo:

Bién ban nay dugc lap thinh 02 ban, mdi bén giit 01 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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Phu luc VII
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Kém theo Quyét dinh s6:1939QP-BTC ngayRthing 8 ndm 2011 ciia B Tai chink)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
Nim ..... .

Cuia: (tén don vi)

Hop/ | S6, ky hiéu Tiéu dé hd so Thi gian | Thei han | 86 | Ghi chi
cﬁP HS BP -KT | bdo quan | t&
So
(0 @) &) 4 (5) (6) ()
Muc lyc nay gém ........................ Ho so (don vi bao quén)
Viét BANG Chil....voceenrriaiueiiirsenmrssessesesmsssasressmssasansenses Hb so (don vi bdo quan)
Trong d6 co:

...................................... HJ so (dvbq) bdo quéan vinh vién
...................................... Hb so (dvbq) bao quan cb thdi han.

Nguwoi lap
(Ky va ghi rd ho tén, chirc vu/chirc danh)

Hudéng din cich ghi cac cft:

Cét 1. Hop/cap so: Ghi s6 thir tu clia hop/cdp tai ligu giao ndp
Cot 2. 86, ky hiéu hd so: Ghi sé vaky higu ho so nhur trén bia hd so
Cot 3. Tiéu d& hd so: Ghi tidu dé (tén) hd so nhr trén bia ho so

Cot 4. Thaoi gian bat dau két thic: Ghi thoi gian som nhét va mudn nhét cta van
ban, tai liéu c6 trong h so

Cot 5. Thoi han bao quén Ghi thoi gian du kién bao quan cia hd so

Cot 6. So to: Ghi tong sb t&r vin ban, tai liéu cé trong hd so (danh so tér lién tuc tir
1 dén hét trong toan hd so)

Cbt 7. Ghi cht: Ghi nhing théng tin cAn chl ¥ v& ndi dung va tinh trang vt ly cta

tai liéu trong hd so
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