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QUY TRÌNH

Kiểm soát hồ sơ
(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-SXD
ngày       /4/2010 của Giám đốc Sở Xây dựng)

PhÇn I
Quy ®Þnh chung 

I. Môc ®Ých vµ ph¹m vi ¸p dông
Văn bản này quy định việc kiểm soát hồ sơ thuộc Hệ thống quản lý chất lượng của Sở Xây dựng Tỉnh Quảng Bình bao gồm: việc nhận biết, bảo quản, bảo vệ, sử dụng, xác định thời gian lưu giữ và huỷ bỏ.

II . Gi¶i thÝch tõ ng÷
Trong Quy trình này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau :

1. Hồ sơ: Là một tập văn bản, tài liệu, vật mang thông tin (đĩa, băng hình,..),...có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể được hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc theo quy định của các Qui trình/Quy trình/Hướng dẫn/Quy định và các văn bản khác.

2. Đơn vị là các phòng chức năng, trung tâm trực thuộc Sở Xây dựng
III. Tµi liÖu viÖn dÉn 

1. Quy trình kiểm soát tài liệu 
01/QT-SXD
2. Pháp lệnh lưu trữ Quốc gia ngày 04/4/2001.

3. Nghị định của Chính phủ số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 về công tác văn thư.

4. Nghị định của Chính phủ số 111/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 quy định chi tiết thi hành một số điều của pháp lệnh lưu trữ Quốc Gia.

5. Thông tư 02/2006/TT-BXD ngày 17/5/2006 hướng dẫn lưu trữ hồ sơ thiết kế, bản vẽ hoàn công công trình xây dựng.
PhÇn II

Néi dung

I. LËp danh môc hå s¬
1 Để đảm bảo kiểm soát, quản lý hồ sơ các đơn vị căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ và kế hoạch công tác được giao, phụ trách các đơn vị phân công cán bộ lập Danh mục hồ sơ của đơn vị mình theo biểu 
02/QT-SXD/M01.

2 Nếu trong năm công tác có phát sinh các hồ sơ khác, nhân viên được phân công có nhiệm vụ bổ sung vào danh mục

II. Më hå s¬


Căn cứ vào danh mục hồ sơ trên, nhân viên được phân công của các đơn vị sử dụng các loại cặp/ bìa hồ sơ/kẹp/... và ký mã hiệu hồ sơ trên gáy theo quy định sau :

	HS.PB.Năm.STT.

 ..........Tập: .../.... (*)


	Trong đó:

HS: chữ viết tắt của hồ sơ 

PB: là tên viết tắt của các Phßng theo quy định tại 01/QT-SXD
STT: Số thứ tự của hồ sơ theo năm(nếu có)
........... : là tên/ký hiệu của các chủng loại hồ sơ do các phßng quy định sao cho phù hợp nhất (có thể viết tắt).

Tập:....: dùng cho trường hợp hồ sơ quá nhiều phải cho làm nhiều bộ/tập để lưu

Ngoài ra có thể ghi thêm các thông tin như số HĐ, ...

	Vd1:  HS.QLQH.2008.02

Công trình Z 
	Đây là hồ sơ của công trình Z số thứ tự là 02 được lập trong năm 2008 của phòng QLQH.





III. Thu tËp hå s¬
Trong quá trình thực hiện, giải quyết, theo dõi công việc của mình các cá nhân có trách nhiệm tập hợp hồ sơ đảm bảo đúng đủ gửi cho nhân viên được phân công lưu giữ để quản lý theo mẫu 02/QT-SXD/M01, 02/QT-SXD/M.02.
IV. S¾p xÕp hå s¬
Sau khi kết thúc công việc, nhân viên được phân nhiệm vụ cập nhật vào Mục lục hồ sơ theo biểu 02/QT-SXD/M.02 kiểm tra các tài liệu trong từng hồ sơ (nếu thiếu phải tìm và bổ sung), loại bỏ các tài liệu trùng, thừa hoặc không còn giá trị và đánh số tờ tại góc trên, bên phải của từng tờ trong bộ/tập hồ sơ.

Tài liệu trong hồ sơ được sắp xếp theo cách thức sau:

1. Hợp đồng kinh tế và hồ sơ thanh toán sắp xếp theo đơn vị giao dịch và thời gian thực hiện. 

2. Các chứng chỉ sắp xếp theo số thứ tự của từng loại chứng chỉ.
3. Tất cả các văn bản liên quan đến 1 công trình, dự án… cụ thể sắp xếp vào công trình, dự án… đó.

4. Chứng từ, sổ sách kế toán theo quy định của kế toán

V. KÕt thóc hå s¬
1. Tiếp tục bổ sung tài liệu, văn bản cho đầy đủ.

2. Hoàn chỉnh lại mục lục hồ sơ, viết các thông tin cần thiết lên bìa hồ sơ.
3. Xác định thời hạn bảo quản cho từng hồ sơ (đối với loại văn bản chưa được qui định tại các Qui trình/ hướng dẫn/quy định có liên quan).

4. Các phòng ban có trách nhiệm tập hợp đầy đủ hồ sơ và lập các biểu mẫu liên quan trước khi giao cho bộ phận lưu trữ.

   VI. Sö dông hå s¬
1. Đối với nội bộ Sở Xây dựng
Các Phßng phải phân công cán bộ lưu giữ hồ sơ của phßng mình 

Các nhân viên của Sở Xây dựng khi có nhu cầu sử dụng, sao chụp hồ sơ phải có sự đồng ý của người phụ trách phßng đang lưu giữ hồ sơ. 

Trong nội bộ từng phòng, bộ phận khi sử dụng, mượn, trả hồ sơ người giữ hồ sơ phải có trách nhiệm theo dõi vào sổ 02/QT-SXD/M.04. Nếu mục đích lâu dài thì phải có phiếu yêu cầu mượn, trả hồ sơ.
Giữa các phòng ban việc sử dụng, mượn, trả hồ sơ phải có phiếu yêu cầu 02/QT-SXD/M.03. Người giữ hồ sơ phải có trách nhiệm theo dõi việc mượn hồ sơ bằng sổ theo dõi 02/QT-SXD/M.04.

Khi nhận trả hồ sơ người quản lý hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra đầy đủ, đúng đắn của hồ sơ và cất giữ vào đúng vị trí ban đầu khi lấy ra.

2. Đối với bên ngoài Sở Xây dựng
Đối với cá nhân/Đơn vị ngoài Sở Xây dựng thì chỉ được phép sử dụng hồ sơ khi có sự cho phép của Giám đốc/người được uỷ quyền.

Hồ sơ do khách hàng cung cấp như: hồ sơ dự án, hồ sơ Thiết kế - Dự toán,... thì các đơn vị liên quan khi nhận hồ sơ có trách nhiệm lập biên bản giao nhận theo biểu tại các phòng.

VII. L­u tr÷ hå s¬
Đối với các hồ sơ liên quan đến lĩnh vực xây dưng việc lưu trữ tuân theo Thông tư 02/2006/TT-BXD ngày 17/5/2006.

Các đơn vị tác nghiệp phải sắp xếp, bảo quản thích hợp để tránh mất mát, hư hỏng và đưa vào lưu trữ sau khi đã hoàn tất công trình/sự việc/hợp đồng liên quan. 
Cán bộ lưu giữ phải đảm bảo việc lưu giữ, bảo quản hồ sơ phải an toàn, tránh các yếu tố có thể gây hư hỏng như mối mọt, ẩm ướt, cháy hay bị ảnh hưởng của hoá chất.
Đối với các hồ sơ lưu trong máy tính khi công trình hoàn thành phải sao chép dự phòng vào đĩa CD và được cập nhật lại khi có thay đổi. Sau khi hoàn thành tất cả các số liệu liên quan phải được lưu trữ bằng đĩa CD. Các phòng ban tự bảo quản và lưu trữ.

Khi hết thời gian lưu giữ, Cán bộ lưu giữ hồ sơ tập hợp hồ sơ báo cáo cho Lãnh đạo. Lãnh đạo ra quyết định thành lập hội đồng và lập biên bản huỷ bỏ theo biểu mẫu quy định của Nhà nước. Biên bản huỷ hồ sơ được lưu ít nhất 10năm. 

Tuỳ theo tính chất quan trọng của từng loại hồ sơ Lãnh đạo đưa ra các phương pháp huỷ bỏ cho từng loại và được ghi vào biên bản huỷ bỏ.

Ngoài ra, Giám đốc sẽ thông báo cho tất cả các cá nhân/ Đơn vị có liên quan bằng văn bản về sự thay đổi thời gian lưu giữ do:

-    Các yêu cầu hợp đồng cụ thể,

-    Trách nhiệm pháp lý đối với sản phẩm/dịch vụ,

-    Luật pháp,

-    Yêu cầu của cơ quan chủ quản.

PhÇn III
Quy ®Þnh kh¸c 
I. C¸C Phô LôC KÌM THEO

Phụ lục 1: Lưu đồ thực hiện
Phụ lục 2: Danh mục hồ sơ 


(02/QT-SXD/M.01)

Phụ lục 3: Mục lục hồ sơ



(02/QT-SXD/M.02)
Phụ lục 4: Phiếu yêu cầu 



(02/QT-SXD/M.03)
Phụ lục 5: Sổ theo dõi cho mượn trả hồ sơ 
(02/QT-SXD/M.04)
II. tæ chøc thùc hiÖn

Giao cho Ban ISO và Văn phòng hướng dẫn và triển khai thực hiện quy trình này thống nhất trong toàn Sở.

Trong quá trình thực hiện, nếu có gì vướng mắc, các phòng báo cáo về Ban ISO để tổng hợp báo cáo trình Giám đốc xem xét điều chỉnh.
GIÁM ĐỐC
          Nguyễn Văn Quyết
	
	Phụ lục 02
DANH MỤC HỒ SƠ

Tên đơn vị 


:.......................................................................................................

Người quản lý hồ sơ
:.......................................................................................................


	T

T
	Loại hồ sơ/loại văn bản 

trong hồ sơ
	Ký mã hiệu
	Thời hạn 

lưu giữ
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Phê duyệt
	
	Phụ lục 03
SỞ XÂY DỰNG TỈNH QUẢNG BÌNH
Địa chỉ:     

Điện Thoại: 
Fax:                                                                          Email:  


MỤC LỤC HỒ SƠ

Tên đơn vị
:..........................................................................................................

Tên hồ sơ
:..................................................................
Kí hiệu:........................

	T

T
	Số, ký hiệu văn bản
	Trích yếu nội dung


	Số tờ
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




	
	Phụ lục 04
SỞ XÂY DỰNG TỈNH QUẢNG BÌNH

Địa chỉ:     

Điện Thoại: 

Fax:                                                                          Email:  


PHIẾU YÊU CẦU SỬ DỤNG TÀI LIỆU, HỒ SƠ

Kính gởi:..........................................................................................................

Bộ phận yêu cầu:...............................................................................................................
Họ và tên người yêu cầu: ..................................................................................................
Mục đích sử dụng tài liệu, hồ sơ: .....................................................................................
Thời gian sử dụng: ............................................................................................................
	T

T
	Tên hồ sơ
	Ký mã hiệu
	Bản sao, gốc
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Xét duyệt                  





Người yêu cầu
Phụ lục 05
SỔ THEO DÕI MƯỢN, TRẢ HỒ SƠ

	T

T
	Tên tài liệu / hồ sơ
	Ngày mượn
	Số lượng
	Người mượn
	Ký tên
	Ngày trả
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Phụ lục 01

LƯU ĐỒ THỰC HIỆN

	Trách nhiệm
	Lưu đồ thực hiện
	Biểu mẫu

	C¸c chuyªn viªn
	
	02/QT-SXD/M01



	C¸c chuyªn viªn
	                               
	

	C¸c chuyªn viªn
	
Thu tập hồ sơ


	02/QT-SXD/M.01

02/QT-SXD/M.02



	C¸c chuyªn viªn
	
Sắp xếp hồ sơ

	02/QT-SXD/M.02



	C¸c c¸n bé,chuyªn viªn, 
	
	02/QT-SXD/M.03

02/QT-SXD/M.04



	C¸c phßng, chuyªn viªn
	
[image: image1]
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02/QT-SXD/M04 - 2
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02/QT-SXD/2








02/QT-SXD/2








Lập danh mục hồ sơ





Mở hồ sơ





Thu thập hồ sơ





Săp xếp hồ sơ





Sử dụng hồ sơ





Lưu trữ hồ sơ
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