TONG CUC THI HANH AN DAN SU/ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC THI HANH AN DAN SU' Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
TINH TUYEN QUANG

QUY TRINH THU THAP, BO SUNG TAI LIEU VAO LUU TRU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 105/0D-CTHADS ngay 27/5/2022
cua Cuc truong Cuc thi hanh an dan su)

1. Muc dich

Thuc hién théng nhat cac trinh ty, tha tuc vé viéc thu thap, bd sung tai ligu
vao luu trit tai cac co quan thi hanh an dan sy tinh Tuyén Quang.

2. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay dugc ap dung dbi véi viéc thu thap, bo sung tai liéu vao luu
trir tai cac co quan thi hanh an dan sy tinh Tuyén Quang.

3. Noi dung
3.1. Ldp ké hoach thu nhdp; thdng bao nép hoé so, tai liéu

Quy IV hang nam, cong chirc 1am cong tac luu trit 6 trach nhiém khao sét,
lap ké hoach thu nhap hé so, tai liéu dén han ddi véi tai liéu quan Iy hanh chinh;
chuan bi kho tang va cac phuong tién, trang thiét bj dé tiép nhan tai liéu; thong
bao va huéng dan cac ca nhan, don vi chuan bi tai lidu dé giao nop.

D6 v6i ho so nghiép vy thi hanh an, sau khi két thic vigc thi hanh an, Chap
hanh vién dugc phan cong t6 chuc thi hanh vu viée ¢ trach nhiém thong ke cac
tai liéu ¢ trong ho so, lam thu tuc giao nop ho so vao luu trir.

3.2. Xdc dinh thanh phan hé so, tdi liéu can giao ngp va vdn chuyén tai lidu
den kho luu triv

- Trudc khi giao nop ho so, tai liéu vao luu trix, nguoi 13p ho so o trach
nhiém:

+ Kiém tra mic d6 day du cua van ban, tai liéu cd trong ho so, néu thiéu
can bo sung, hoan thién cho du.

+ Xem xét loai ra khoi hd so: Ban triing, ban nhap, ban thao néu di ¢ ban
chinh (trr ban thao vé van dé quan trong c6 ghi y kién chi dao cua lanh dao co
quan hoic y kién gop y cua cac co quan hitu quan hodc ban thao ma ngudi 1ap ho
so thay can thiét phai giit lai); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thay khdng
can phai luu gitr.

+ Sap xép cac van ban, tai liéu trong hd so theo trinh tir giai quyét cdng viéc
hoac theo thoi gian, tén loai, tac gia caa vin ban... Néu hd so day qua 3cm thi co
thé tach thanh cac don vi bao quan khac nhau (khéng nén tach dudi 0lcm) dé
thuan tién cho viéc quan ly va st dung.
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+ Xem xét lai thoi han bao quan caa hé so (d6i chiéu véi Bang thoi han bao
quan ho so, tai liéu va thuec té tai liéu trong ho so).

+ Hoan thién, chinh sira tiéu dé hd so cho phu hop véi noi dung tai liéu
trong ho so (n€u can).

- Thoi han ndp luu hd so, tai liéu tir cac don vi, ca nhan vao luu trir dugc
quy dinh tai Piéu 11 Luat Luu trir ndm 2011 nhu sau: trong thoi han 01 nam,
ké tir ngay cong viéc két thiic ddi véi tai liéu quan 1y hanh chinh; trong thoi
han 03 thang, ké tir ngay cong trinh dwoc quyét toan ddi voi ho so, tai liéu xay
dung co ban.

Truong hop don vi, ca nhan c6 nhu cau giit lai hd so, tai liéu da dén han
nop luu dé phuc vu cdng viéc thi phai duoc Thu trudng co quan dong y va phai
lap Danh muyc hé so, tai lidu gitr lai giri cho Luu trit co quan. Thoi han gitr lai hd
s0, tai liéu ciia don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ké tir ngay dén han nop luu.

- Thanh phan ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bo hod
s0, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tro 1€n, trir nhiing loai ho
so, tai liéu sau:

+ Céc ho so nguyén tic duoc dung lam cin cir dé theo dbi, giai quyét cong
viéc thugc trach nhiém ctia moi ca nhan, dugc ca nhan giir va co thé tu loai huy
khi van ban hét hiéu lyc thi hanh.

+ Ho so vé nhitng cdng viéc chua giai quyét xong.
+ Cac van ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao.
Khi giao nop ho so, tai liéu, cac don vi co trach nhiém théng ké thanh Muc

luc ho so, tai 1iéu ndp luu (theo mau); sap xép hd so, tai liéu theo Muc lyc va dong
goi, van chuyén tai liéu dén kho luu trir.

3.3. Tiép nhdn ho so, tai liéu ngp luwu

Cong chirc 1am cong tac luu trix ¢d trach nhiém tiép nhan, déi chiéu ho so,
tai lieu thuc té voi ban Muc luc hé so, tai 1iéu nop luu ctia cac don vi va lap Bién
ban giao nhan tai liéu (theo mau). Muc luc hé so, tai liéu nop luu va Bién ban giao
nhan tai liéu duoc 1ap thanh 02 ban; don vi, ca nhan giao ho so, tai liéu gitr 01
ban, Luu trit co quan giir 01 ban.

Qua trinh tiép nhan tai liéu, cong chac 1am cdng tac luu trir kiém tra xem
xét tung ho so, doi vai nhitng ho so chua dat yéu cau thi dé nghi cac don vi hoan
chinh lai, thoi gian hoan chinh lai ho so khong qua 01 thang.

3.4. Hoan chinh, sip xép va bo sung hd so, tai liéu

Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc 1am cong tac luu trir ¢d trach nhiém
kiém tra lai chat Iuwgng ho so; bo sung tai liéu vao ho so; hoan chinh viéc bién
muc, sap xép ho so 1én gia tu; thong ké va lap cdng cu tra ciru phuc vu cac yéu
cau khai thac, sur dung; bao cao Lanh dao Van phong vé két qua thu thap tai liéu.



4. Céc biéu mau

- Muc lyc hd so, tai liéu nop luu: BM-TT-01

- Muc luc van ban, tai liéu: BM-TT-02

- Bién ban giao nhan hd so, tai liéu: BM-TT-03
5. Trach nhiém thuc hién

~5.1. Chanh Van phong c6 trach nhi¢m gidp Cyc truéng quan ly, huéng dan,
kiem tra viéc thuc hién Quy trinh thu thap, bo sung tai liéu vao luu trir tai cac co
quan thi hanh an dan su tinh Tuyén Quang.

5.2. Thu truong cac don vi truc thuéc Cuc; Chi cuc truong Chi cuc Thi hanh
an dan su cac huyén, thanh phé cé trach nhiém phd bién, t6 chic thuc hién, don
dbc viéc giao nop tai lidu tai don vi minh vao luu trir theo dung quy trinh va thoi
han quy dinh.

5.3. Chéanh Van phong; cong chuc lam cong tac Luu trir tai Chi cuc Thi
hanh an dan sy cac huyén, thanh pho co trach nhiém tham muu, giap Thu truéng
co quan to chuc trién khai thuc hién Quy trinh nay tai don vi minh.

5.4. Cong chuc, vién chire, nguoi lao dong tai cac co quan thi hanh an dan
su tinh Tuyén Quang cé trach nhiém thuc hién nghiém tuc cac noi dung veé viéc
giao nop tai liéu vao luu trix./.

Ky bai: Cuc Thi hanh an
dan sy tinh Tuyén Quang
Email:
tuyenquang.tqg@moj.gov.v
n

Co quan: Tong cuc Thi
hanh an dan sy, Bo Tu phap
Ngay ky: 27.05.2022
17:16:55 +07:00




BM-TT-01
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI ! Poc lap — Tw do — Hanh phc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

................. 2...................
Nam ........

, Sb . : . :
So A A XA Thoi gian | Thoi han | So to®/ Ghi
TT k%/éh;ﬁ,u Tieudehoso | litu | baoquan | Sb trang* | chd
O | @ ©) @ G ©) @)

Muc luc nay gom: ............... hé so (don vi bao quan).

Viét bang chit:.....ooveesiieieeee, hé so (don vi bao quan).

Tuyén Quang, ngay ... thang... nam ...
Ngwoi lap
(Ky, ghi rd ho tén, chic vu)

1 Tén don vi ndp luu ho so, tai liéu.

2 Thoi han bég quan: Bao quan vinh vién hogc bao quan ¢ thoi han. Muc luc hé so, tai liéu
bao quan vinh vien va Muc luc ho 50, tai liéu bao quan co thoi he,ln duoc lap riéng thanh 02 Muc
luc khac nhau. Boi véi Muc luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot thoi han bao quan.

3 Ap dung ddi véi van ban gidy.

* Ap dung ddi véi van ban dién tir.



BM-TT-02
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S0, ky hiéu NO SO% veneneneenernennn

S6, Ngay
STT | ky hiéu |thang nam
van ban | van ban

Tén lai va trichnyéu | Tacgia | Toso/ | Chi
noi dung van ban | van ban |Trangso| chd

1) ) (©) (4) () (6) ()

Ap dung cho hd so ¢ thoi han bao quan vinh vién.




BM-TT-02
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Tuyén Quang, ngay thang  nam

BIEN BAN
Giao nhan ho s, tai liéu

Cén ctr Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 caa Chinh
phu vé cong tac van thu;

Canctr........ (Danh muc hé so nam ..., Ké hoach thu thdp tai liéu.....),
Chung tdi gdom:

BEN GIAO: (tén cd nhén, don vi giao nép hé so, tdi liéu)

ONE (DA): e

BEN NHAN: (Luu trit co quan)
ONG (D) .o

3. Sb luong tai liu:
a) d6i véi hd so, tai lidu gidy

b) B4i véi ho so, tai lidu dién tir
S TONG SO NG SO e
- TONG SO tEP tINrONG NG SOT ..

5. Muc luc hé so, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay duoc lap thanh hai ban, bén giao gitt mét ban, bén nhan git
mot ban./.

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