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(Ban hành kèm theo Quyết định số:          /QĐ-SVHTTDL  ngày       tháng      năm 2013 của Giám đốc Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch tỉnh Thừa Thiên Huế)


I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 
Quy trình này qui định cụ thể công tác kiểm soát hồ sơ của Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch Thừa Thiên Huế để đảm bảo các hồ sơ dễ nhận biết, rõ ràng và dễ sử dụng nhằm bảo vệ an toàn và có hiệu quả các tài liệu lưu giữ của Sở.

* Các nội dung kiểm soát bao gồm:

1. Lập hồ sơ;
2. Nhận biết; 

3. Bảo quản, bảo vệ;
4. Sử dụng;
5. Lưu giữ và hủy bỏ;
6.Quản lý hồ sơ dạng mềm.                 
II. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU VIỆN DẪN
1. Định nghĩa, từ viết tắt
- Hồ sơ: Là tài liệu công bố các kết quả đạt được hoặc cung cấp bằng chứng về các hoạt động được thực hiện. 

Ví dụ: Hồ sơ cấp thẻ hướng dẫn viên, hồ sơ giải quyết đơn thư khiếu nại, hồ sơ đánh giá nội bộ hệ thống quản lý chất lượng, hồ sơ thực hiện hành động khắc phục, phòng ngừa, ...

- Danh mục hồ sơ: Là tập hợp các loại hồ sơ dự kiến lập tại các phòng chuyên môn của Sở.
- Bộ hồ sơ: Là tập hợp kết quả hoặc các bằng chứng thực hiện một công việc trong một thời gian nào đó.

- Tập hồ sơ: Là tập hợp nhiều bộ hồ sơ có cùng chủ đề trong một khoảng thời gian nhất định.

- Lãnh đạo Sở: Là Giám đốc Sở hoặc các Phó Giám đốc Sở được ủy quyền.
- Thuật ngữ và từ viết tắt khác trong tài liệu này sử dụng như trong Sổ tay chất lượng của Sở và tiêu chuẩn ISO 9000 - Cơ sở và từ vựng.

2. Tài liệu viện dẫn
- Quy trình kiểm soát tài liệu QT.01-ISO;
- Nghị định 111/2004/NĐ-CP ngày 8 tháng 4 năm 2004 Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia;
- Quyết định số 163/QĐ-VTLTNN ngày 04/8/2010 về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức;

- Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 về Quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức;

- Thông tư 07/2012/TT-BNV, ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;

III. NỘI DUNG: (Xem lưu đồ khái quát dưới đây)
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	Trưởng đơn vị


	

	QT.01-VP*M.01


	Cán bộ liên quan
	


	QT.01-VP*M.02



	Cán bộ liên quan
	
	QT.01-VP*M.03



	Trưởng đơn vị


	


	QT.01-VP*M.04



	Cán bộ liên quan

Trưởng đơn vị/ Lãnh đạo Sở
	

	QT.01-VP*M.05




1. Lập hồ sơ
1.1. Lập danh mục hồ sơ
- Cuối năm, căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ và kết quả thực hiện các hoạt động được phân công, phụ trách các phòng chuyên môn lập danh mục hồ sơ công việc của đơn vị mình theo biểu QT.01-VP*M.01, sao gửi 01 bản cho Văn phòng Sở (Thường trực ISO). Thường trực ISO tập hợp danh mục của các phòng để quản lý và theo dõi.
- Trong thời gian công tác có phát sinh hoặc thay đổi nội dung trong danh mục hồ sơ, phòng có thay đổi phải cập nhật và phê duyệt lại kịp thời theo trình tự như trên, người giữ danh mục hồ sơ cũ phải hủy an toàn, tránh sử dụng nhầm lẫn.

1.2. Mở hồ sơ


Căn cứ vào danh mục hồ sơ ở trên, cán bộ  được phân công của các phòng có trách nhiệm:

- Sử dụng các loại cặp, bìa hồ sơ hoặc kẹp còng…. (gọi tắt là tập hồ sơ) thích hợp để lưu hồ sơ.
- Gáy của tập hồ sơ được ghi theo chiều dọc, bằng mực nét đậm các thông tin sau:
	SỞ VĂN HOÁ, THỂ THAO VÀ DU LỊCH TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
PHÒNG ..................................
HỒ SƠ: ......................................................

SỐ/KÝ MÃ HIỆU: ...................


- Bìa của tập hồ sơ phải ghi rõ các thông tin có liên quan đến hồ sơ. Tiêu đề hồ sơ cần phải ghi ngắn gọn, rõ, chính xác, phản ánh khái quát được nội dung sự việc, vấn đề. Những yếu tố thời gian (năm, tháng) địa điểm (tên địa phương, tên cơ quan) và tên người (nếu có) cần được phản ánh vào tiêu đề (Xem Phụ lục kèm theo).
- Khi đưa các bộ hồ sơ vào tệp hồ sơ, nhân viên được phân công tiến hành:

+ Lựa chọn, phân loại các tài liệu để tiến hành lưu trữ theo các tệp hồ sơ thích hợp.
+ Đảm bảo sắp xếp theo đúng qui định tại điểm d dưới đây.

+ Lập mục lục văn bản theo biểu mẫu QT.01-VP*M.02
1.3. Thu thập hồ sơ
- Mỗi bộ hồ sơ phải bao gồm các dữ liệu ghi nhận kết quả thực hiện công việc như đã nêu trong các quy định liên quan đến các quá trình cụ thể (tham khảo các Quy trình thuộc HTQLCL).

- Trong quá trình thực hiện công việc, người thực hiện có nhiệm vụ tập hợp (bằng cách thu thập, cập nhật) các bằng chứng có liên quan đến từng vấn đề, từng sự việc cụ thể để đưa vào hồ sơ.

1.4. Sắp xếp hồ sơ

- Sau khi kết thúc công việc, hồ sơ trước khi đưa vào tệp lưu trữ, người quản lý hồ sơ phải cập nhật số thứ tự theo mục 3, khoản 1, điểm b; kiểm tra các dữ liệu trong từng hồ sơ. Nếu thiếu phải bổ sung, thừa hoặc không còn giá trị thì loại bỏ.

- Hồ sơ trong mỗi bộ được sắp xếp sao cho đảm bảo theo thứ tự:

+ Theo tuần tự thời gian thực hiện và cập nhật công việc hoặc mối quan hệ liên đới lẫn nhau. 

+ Có sự phân biệt rõ ràng giữa các bộ hồ sơ bằng cách đóng gáy riêng từng tập hoặc dùng nhãn/giấy ngăn cách.

+ Mỗi tệp hồ sơ được sắp xếp theo một trong các cách thức sau:

· Tập hợp các văn bản có cùng tên gọi (ví dụ: Các loại Quyết định, các giấy phép, ...).
· Sắp xếp theo chủ đề: Các loại văn bản, giấy tờ gồm nhiều tên gọi, nhiều tác giả,… nhưng có nội dung về một vấn đề, sự việc.
· Sắp xếp theo Phòng giao dịch: Tất cả văn bản có những vấn đề liên quan đến một Phòng, cá nhân,…
·  Sắp xếp theo địa dư: Tập hợp các văn bản có liên quan đến một vị trí địa lý,

· Sắp xếp theo thời gian: Tập hợp các văn bản có cùng thời gian nhất định được lập thành tập hồ sơ.

Tùy theo từng loại hồ sơ mà việc sắo xếp trong cặp hồ sơ có thể theo trình tự thời gian, theo quá trình giải quyết công việc hoặc theo từng vần chữ cái (a,b,c..). Từng phòng, ban phải xác định cách sắp xếp cho hợp lý để đảm bảo nguyên tắc hồ sơ dễ thấy, dễ lấy khi cần thiết.


2. Kiểm soát hồ sơ

2.1. Nhận biết
- Các hồ sơ được nhận biết thông qua việc lập hồ sơ như qui định tại khoản 1, mục b ở trên.

- Hồ sơ được lưu giữ tại nơi lưu trữ do người quản lý lưu trữ lập các dấu hiệu nhận biết thích hợp. 

2.2. Bảo quản
- Các hồ sơ phải lưu giữ, bảo quản đảm bảo an toàn, tránh các yếu tố có thể gây hư hỏng như mối mọt, ẩm ướt, cháy hay ảnh hưởng của hoá chất. 
- Tùy thuộc vào tầm quan trọng và thể loại hồ sơ (giấy cứng, tranh ảnh ...) các phòng chuyên môn phải xác định cách thức bảo quản thích hợp. 
- Khi có nhu cầu về điều kiện bảo quản phải trình kịp thời yêu cầu lên Lãnh đạo Sở để giải quyết.
- Trong quá trình bảo quản, các phòng phải phân công rõ ràng người chịu trách nhiệm theo dõi, quản lý. Khi phát hiện bất kỳ sự mất mát, hư hỏng, nguy cơ xảy ra các vấn đề trên phải kịp thời báo cáo với Trưởng phòng hoặc người phụ trách. Trưởng phòng hoặc người phụ trách có nhiệm vụ xem xét cách thức ngăn ngừa, xử lý thích hợp trong phạm vi quyền hạn của mình và xin ý kiến Lãnh đạo Sở khi cần.
2.3. Bảo vệ

- Tùy thuộc tính chất quan trọng các dữ liệu trong hồ sơ, Lãnh đạo Sở qui định mức độ bảo mật các loại hồ sơ, các Trưởng phòng hoặc người phụ trách triển khai thực hiện và qui định bổ sung chi tiết (nếu cần) nhưng không được trái với qui định Sở.


- Tương ứng với mức độ bảo mật, Lãnh đạo Sở có trách nhiệm tổ chức việc bảo quản, lưu trữ thích hợp.


- Nghiêm cấm việc tiêu hủy, làm hư hại tài liệu lưu trữ vào mục đích khác ngoài Sở.


- Khi cần thiết, Lãnh đạo Sở xem xét việc ban hành qui định cụ thể đối với các hồ sơ yêu cầu bảo mật cao, kể cả việc xử lý đối với cán bộ, công chức vi phạm.

2.4. Sử dụng

- Các hồ sơ phải được sử dụng đúng mục đích và phạm vi quyền hạn.


- Cán bộ được phân công phụ trách có trách nhiệm thông báo, giới thiệu danh mục tài liệu lưu trữ để phục vụ cho việc nghiên cứu, sử dụng của các phòng.


- Cán bộ, công chức khi sử dụng hồ sơ phải có trách nhiệm bảo quản, giữ gìn, tránh làm mất mát, hư hỏng và không được xáo trộn việc sắp xếp trong các bộ hồ sơ và tập hồ sơ.


- Đối với hồ sơ thông thường (không thuộc hồ sơ mật), cán bộ công chức  trong phòng khi sử dụng phải đảm bảo sắp xếp ngăn nắp, đúng vị trí lấy ra. Hồ sơ mật phải có sự đồng ý của người có thẩm quyền.


- Khi các phòng có nhu cầu sử dụng hồ sơ phòng khác phải có sự đồng ý của người có thẩm quyền quản lý hồ sơ. 


- Việc mượn, trả hồ sơ phải giao nhận theo mẫu QT.01-VP*M.03 và đảm bảo kiểm tra tính đầy đủ, đúng đắn lúc mượn cũng như lúc trả.

- Việc sao chụp hồ sơ chỉ thực hiện khi thực sự cần thiết theo quy định của Sở và phải có sự đồng ý của Lãnh đạo phòng.

- Những người ngoài Sở chỉ được phép xem xét, mượn hồ sơ khi có sự đồng ý của Lãnh đạo Sở hoặc Chánh Văn phòng Sở (Người được uỷ quyền)


3. Lưu giữ 

3.1. Xác định thời gian lưu trữ 

Các phòng ban dựa vào những yêu cầu sau đây để xác định thời gian lưu giữ hồ sơ tại phòng mình, Văn phòng Sở xác định thời gian lưu trữ tại nơi lưu trữ:
- Quyết định số 163/QĐ-VTLTNN ngày 04/8/2010 về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.

- Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 về Quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.
- Những văn bản quy định về công tác văn thư, lưu trữ có liên quan.
- Nhu cầu tái sử dụng các dữ liệu trong hồ sơ.
Thời gian lưu trữ hồ sơ cụ thể được phân thành 3 nhóm như sau:
+ Thời hạn vĩnh viễn: Nhóm hồ sơ phản ánh chức năng, nhiệm vụ hoạt động chủ yếu của Sở như tài liệu về thành lập, chức năng nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức, về kế hoạch, về hoạt động chủ yếu khác của Sở.
+ Thời hạn lâu dài (10 năm trở lên): Là những tài liệu về công tác tổ chức cán bộ, nhân sự cơ quan.

+ Thời hạn tạm thời (từ 1 năm đến 10 năm): Gồm tài liệu có tính chất báo cáo dịch vụ, tài vụ, thống kê, những tài liệu hoạt động trong các lĩnh vực chuyên môn.
Hết thời hạn lưu giữ tại đơn vị mình, các phòng phải chuyển các tài liệu có giá trị lưu giữ đến nơi lưu trữ của Sở. Việc giao nhận thực hiện thông qua Biên bản nộp lưu theo mẫu QT.01-VP*M.04, có sự xác nhận giữa cán bộ lưu trữ của Văn phòng Sở và cán bộ các phòng, ban nộp tài liệu lưu trữ.

Ngoài ra, Lãnh đạo Sở có trách nhiệm thông báo cho tất cả cán bộ, công chức và các phòng liên quan bằng văn bản về sự thay đổi thời gian lưu giữ do:

- Trách nhiệm pháp lý đối với lĩnh vực hoạt động;

- Luật pháp;

- Yêu cầu của cơ quan cấp trên.

Trường hợp các phòng muốn giữ lại hồ sơ, tài liệu đã đến hạn giao nộp thì phải nhận được sự đồng ý bằng văn bản của Lãnh đạo Sở.

3.2. Xác định phương pháp lưu trữ 

Việc sắp xếp hồ sơ như thực hiện theo khoản 3, mục d) được xem như phương pháp lưu hồ sơ. Khi cần có phương pháp lưu trữ khác với quá trình sắp xếp ban đầu Trưởng các Phòng chịu trách nhiệm tổ chức xác định và thực hiện theo nhu cầu. Phương pháp lưu trữ phải đảm bảo thích hợp cho mỗi loại hồ sơ sao cho đáp ứng các yêu cầu bảo quản, sử dụng, bảo vệ.


4. Hủy bỏ hồ sơ
- Việc rà soát, huỷ bỏ hồ sơ được tiến hành vào tháng 12 hàng năm.
- Trưởng các phòng, ban có trách nhiệm quyết định thêm thời gian lưu trữ các hồ sơ đã hết hạn lưu giữ nếu thấy cần thiết. Xem xét phân loại các hồ sơ đã hết hạn cần huỷ bỏ. Hồ sơ hết hạn lưu phải được huỷ bỏ an toàn. Tùy theo tính chất của từng loại hồ sơ, các phòng, ban xác định phương pháp hủy, lập biên bản huỷ theo mẫu QT.01-VP*M.05 trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.

- Việc tiêu hủy hồ sơ hết giá trị phải được lập thành bộ Hồ sơ. Hồ sơ về việc tiêu huỷ tài liệu bao gồm:

+ Quyết định tiêu hủy tài liệu hết giá trị của Lãnh đạo Sở.

+ Biên bản hủy bỏ tài liệu theo mẫu QT.01-VP*M.05
- Hồ sơ về việc hủy bỏ tài liệu phải được bảo quản tại kho lưu trữ Văn phòng Sở ít nhất là 02 năm, kể từ ngày bị tiêu hủy. 

- Văn phòng Sở rà soát các hồ sơ hết trời hạn, báo cáo lãnh đạo Sở và thành lập Hội đồng tiêu hủy.


5. Quản lý hồ sơ dạng mềm
Khi có nhu cầu lưu giữ hồ sơ ở dạng mềm, các Phòng phải quản lý theo qui định sau:

- Lập thư mục cho từng loại hồ sơ cụ thể, đảm bảo việc sắp xếp sao cho dễ tìm kiếm và sử dụng.
- Phân công người quản lý cụ thể, chỉ có người quản lý mới có quyền thay đổi cây thư mục thích hợp. 

- Các hồ sơ mang tính bảo mật phải có mật khẩu (Password) do người quản lý, người có trách nhiệm biết.

- Không được phép sao chép hồ sơ nếu chưa được sự đồng ý của người quản lý hoặc người có thẩm quyền. Tùy thuộc khả năng bảo quản và mức độ quan trọng của từng hồ sơ, phụ trách Phòng quyết định việc sao lưu bản phụ trợ (back-up) và qui định định kỳ kiểm tra dữ liệu lưu. 

6. Xử lý sản phảm không phù hợp: Trong quá trình thực hiện công việc, nếu có bất kỳ văn bản hoặc công việc không phù hợp thì phải xử lý theo Quy trình kiểm soát sản phẩm không phù hợp QT.03-VP.
IV. HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	TT
	Tên hồ sơ
	Bộ phận quản lý
	Cách lưu
	Thời gian lưu

	1
	Danh mục hồ sơ 
	 Phòng, ban
	Thời gian
	Vĩnh viễn

	2
	Mục lục văn bản
	Phòng, ban
	Theo tệp HS
	Theo thời gian của hồ sơ

	3
	Sổ theo dõi mượn trả hồ sơ
	Phòng, ban
	Thời gian
	Vĩnh viễn

	4
	Biên bản nộp lưu
	Văn phòng
	Theo tệp HS            
	Theo thời gian
của hồ sơ

	5
	Biên bản hủy bỏ 
	Văn phòng
	Thời gian
	02 năm


V. PHỤ LỤC
- Danh mục hồ sơ 


– Mẫu: QT.01-VP*M.01

- Mục lục hồ sơ 




– Mẫu: QT.01-VP*M.02
- Phiếu mượn hồ sơ 



– Mẫu: QT.01-VP*M.03
- Biên bản nộp lưu 



– Mẫu: QT.01-VP*M.04
- Biên bản hủy bỏ hồ sơ 



– Mẫu: QT.01-VP*M.05






                                 GIÁM ĐỐC
   







       Phan Tiến Dũng







































Xác định loại 


hồ sơ cần lưu giữ





Rà soát





Lưu giữ, bảo quản   





Lập biên bản hủy





Hủy





Chưahủy





Sắp xếp hồ sơ
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