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I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muyc dich

Quy trinh nay quy dinh thong nhét cac khau nghiép vu bao gbdm thu bao quan va
khai théc, sir dung hd so, tai liéu luu trit ciia Truong Cao ding Y té Ha Tinh. Dong thoi
xéc dinh trach nhiém ctia mdi ca nhin, khoa, bd mon trong truong thuc hién quy trinh
quén li, bao quan ho so, tai ligu ciia khoa, bd mon.

2. Pham vi ap dung

Ap dung dbi vai tat ca cac tai liéu cia cac khoa, bd méon, Phong HC-TC truc thude
truong Cao dang Y Té Ha Tinh.

II. PINH NGHIA

Luu trit hd so 1a thue hién cong viée 1ap hd so va ndp ho so, tai liéu Luu trit Khoa/
bd mon. N6 lién quan dén viée chi dao, diéu hanh, giai quyét cong viéc va hoat dong
chuyén mén ciia Khoa/Bo mén. phdi hop cac nhiém vy, quan li, bao quan, tiéu hiy trong

su hoat dong cua Khoa/Bd mon.

I1L. LUU PO (Xem trang 4)

IV. PAC TA (Xem trang 5)

V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

1. Vin ban tham chiéu

- Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011.

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 03/5/2020 ctia Thu tuéng Chinh pht vé viéc
cong tac van thu.

- Thong tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta B Noi vu huéng
din quan 1i van ban, lap hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vao luu trit
cO quan.

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ctia B6 Noi vu Quy dinh vé thoi
han bao quéan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong ctia cac co quan, t6 chirc.

- biéu 18 Théng tw 09/2017/TT — BLDTBXH ngay 13 thang 3 nam 2017.

- Danh muc hd so, tai liéu va thoi han bao quan tai liéu Truon Cao ding Y té Ha
Tinh.

- Quy ché Cong tac luu trir ban hanh kém theo Quyét dinh ctia trudng Cao ding Y
té Ha Tinh.




STT Tén biéu miu/ hwong din M3 héa
1 | Danh muc hé so BM/QT19/KBM/01
2 | Muc luc hé so tai liéu ndp luu trix BM/QT19/KBM/02
3 | Bién ban ban giao hd so tai lidu ndp luu triy BM/QT19/KBM/03
4 | MAu trinh bay phn ké hd so tai liéu, o két thic BM/QT19/KBM/04
5 | Danh muc tai liéu loai BM/QT19/KBM/05
6 | Gidy dé nghi duoc sir dung ban luu BM/QT19/KBM/06
7 | Huéng dén t6 chire tiéu hiy hd so tai ligu BM/QT19/KBM/07
8 | Muc luc vin ban, tai liéu BM/QT19/KBM/08
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QUY TRINH QUAN LY HO SO KHOA/BO MON

KE HOACH

ﬁ. Ti€p nhan ké& hoach luu trfD .

' ho so tai lieu Khoa/Bo moén
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NQI DUNG CHI TIET QUY TRiNH QUAN Li HO SO KHOA/ BO MON

B phan/ Bo phan/ Két qua dat Han S
TT | Tén cic bude Néi dung don vi thue | don vi phoi € hoan Biéu mau
" dwge .
hién hop ) thanh
1 |Tiép nhan ké[Cic Khoa/B6 mén tiép nhan ké | Phong Hanh | Khoa/ Bd Tap hop ho so, | 10 ngdy | BM/QT19/KBM/07
hoach luu trit hd | hoach tap hop cac hd so tai liéu | chinh- Té | mon tai liéu lwu triv
so, tai liéu Khoa/ | cia Khoa/B6 mon theo diéu 18 | chirc theo quy dinh
B6 mén Théong  tv  09/2017/TT - hién hanh
BLDTBXH ngay 13 thiang 3 nam
2017, théng bao dén giang vién vé
ké hoach cuia nha truong
2 |Lap danh muc | Cac Khoa/Bd médn tién hanh phén | Gido vu Quan li HO0 so, tai liéu 01 ngay | BM/QT19/KBM/01
ho so, tai liéu | loai lap danh muc hd so, tai lidu Khoa/ Bo dugc phan loai
luu triv luu trir mon theo quy dinh
hién hanh
3 |Thunhédnhdso | Canhan tu ké khai vao hd so theo | Giang vién | Gido vu HO so, tai licu | 01 ngdy | BM/QT19/KBM/04
mau duogc thu nhin
tai Khoa/Bo
mon
4 | Phan loai Xdac nhan cac tai liéu luu trit, tiéu | Khoa/ Bo Phong Hanh | Xéc nhén cac 01 ngay | BM/QT19/KBM/02
hiy theo theo diéu 18 Thong tu | mén chinh - T6 danh muc tai BM/QT19/KBM/05
09/2017/TT - BLDTBXH ngay 13 chuce licu
thang 3 nam 2017
5 | Luungp Khoa/Bd moén thuc hién ban luu, | Gido vu Quan li Xac dinh duoc 3 ngay BM/QT19/KBM/06
ban ndp cac ho so, tai liéu Khoa/Bo ho so, tai liéu
mon duoc luu tai
Khoa/Bé moén
va nop lai Phong
Hanh chinh - T4
chirc
3
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Thuc hién ké [ Khoa/Bd mén tap hop tat ca cac | Khoa/ BO | Phong Hanh | Ho so, tailiéu | 01 ngay | BM/QT19/KBM/03
hoach ndp hd so | ho so, tai liéu da thu dé ndp Phong | mén chinh - Té | dugc ndp theo BM/QT19/KBM/08
tai liéu Hanh chinh - T chirc chic quy dinh
Lap bién ban | Khoa/Bé mon phdi hop véi phong | Phong Hanh | Khoa/ Bo Lap bién ban 02 ngay | BM/QT19/KBM/03
nop hd so, tai | Hanh chinh - T4 chirc 1ap bién ban | chinh - T6 | mén giao nhan ho so, BM/QT19/KBM/08
liéu giao nhén hd so, tai liéu chuc tai liéu
Lru hd so Nhimng tai liéu, hd so can lwu trir | Phong Hanh | Khoa/ Bd HO so, tai liéu | 01 ngay | BM/QT19/KBM/04

theo quy dinh ctia truom va theo | chinh - T6 | mén duoc luu triv

diéu 18 Thong tu 09/2017/TT - | chirc theo quy dinh

BLDTBXH ngay 13 thang 3 nim hién hanh

2017

Qs




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6

