BQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Dgc lap - Ty do - Hanh phic

$6:.4939 1QD-BTC Ha Noi, ngay, 12 thing 8 ndm 2011

! QUYET PINH
Quy dinh vé cong tac lap ho so, danh muyc hod so va giao ndp hd so vio
liru trir hién hanh cia Bo Tai chinh va cie don vi thude B

BO TRUONG BQ TAI CHINH

Can ctr Phap 1énh Luu trir Qudc gia ban hanh ngay 15 thang 4 nam 2001;

Can cir Nghi dinh s6 1 18/2008/ND-CP ngay 27 thang 11 ndm 2008 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vuy, quyén han va co céu té chirc cia Bo Tai
chinh;

Cén cir Nghj dinh 50 1 10/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh
phti vé cong tac vin thu; Ngh] dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 2 ndm 2010
cia Chinh phu stra d6i, bé sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nim 2004 cua Chinh phu vé cong tac vén thu;

Can ctr Nghi dinh s6 11 [!2{]{]4!’1\1{) CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh
phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s& didu ciia Phap lénh Luu trir qubc gia;

Can cir Théng tu s6 OQIZUI 1/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh vé Bang thii han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh
phé bién trong hoat ddng cua cdc co quan, t6 chirc;

Cin cir Quyét dinh sb 62/QD- -BTC ngay 10 thang 01 ndm 2005 cua B@
trurong BoO Tai chinh ban hanh Quy ché vé cong téc luu trir ciia B Tai chinh;

Can ctr Quyét dinh sd 5270/QD-BTC ngay 30 thang 12 ndm 2005 cta Bd
trrong B Tai chinh vé viéc ban hanh Bang thdi han bao quan hé so, tai liéu cua

Bo6 Tai chinh;

Can cir Quyét dinh so 1999/QD-BTC ngay 18 thang 8 nam 2-:][)9 cua Bo
truéng Bé Tai chinh quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc
cua Van phong B Tai chinh;

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



QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& céng tac 1ap hd so,
danh muc hd so va giao ndp ho so vao luu trir hién hanh cua Bo Tai chinh va cac
don vi thudc Bg.

Pitu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky. Quyét dinh nay thay thé
Quyét dinh sb 71/2002/QD-BTC ngay 04/6/2002 cua B Tai chinh Quy dinh danh
muc, thoi han giao njp ho so, tai liéu vao luu trix, ché do thu thép, bao quéan tai liéu
luwu trir cua Bo Tai chinh va Phu luc II: Quy dinh ma don vj thudc phéng B Tai
chinh ding dé ghi ky hiéu hé so trong danh myc hd so ban hanh kém theo Cong
vin s6 10752/BTC-VP ngay 28/7/2009 ctia B§ Tai chinh.

Pidu 3. Chanh Vin phong B va thu truong cac don vi thuge B9, can 5o
cdng chire, vién chirc B Tai chinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT. BQ TRUONG
- Nhur diéu 3; o THU TRUONG

- Cye Vin thu va Luru trir NN; g e

- Lanh dao B& (dé ble);

- Lwu: VT, VP.



BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
Ve cong tac lap ho so, danh muc ho so va giao nop ho so
vao luu trir hién hanh cia B Tai chinh va cae don vi thuge Bo
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 41 gJ’JKQD BTC
ngay 42 thang 8 nam 2011 cia Bé Tai chinh)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Dic¢u 1. D6i twgng va pham vi ap dung

Quyet dinh nay quy dinh vé céng tac 1ap hd so, danh muc ho so va giao nop
hé so, tai liéu vao luu trir hién hanh cia Bo Tai chinh va cac don vi thude Bo.

Ho so, tai liéu luu trir thudc pham vi giao nép vao luu trir hién hanh cua Bo
Tai chinh va cac don vi thuge B bao gom: ho so, tai li€u quén ly hanh chinh, khoa
hoc cong nghé, tai liéu chuyén mén trén nén gidy, cac tai liéu phim, anh, bfing dia,
dir liéu dién tr dugce hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta B¢ Tai chinh va cac
don vi thudc B4, di két thic & giai doan vin thu, dugc 1ap hd so va tip trung bao
quan tai luu trt hién hanh.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quyét dinh nay, nhimg tir ngit dudi diy duoc hiéu nhu sau:

1. “Ho so cong viée” la mot tdp vén ban tai liu c6 lién quan vé&i nhau vé
mét van dé, mét su viéc, mot d6i tuong cu thé duge hinh thanh trong qua trinh theo
déi, glal quyet cong viéc thuuc pham vi chirc ndng, nhiém vu cua co quan ké tir khi
sir viée bat dau dén khi két thiic;

* s o hd so” la viée tép ho'p va sap xep van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thanh hé so theo nhimng nguyén tic va
phurong phap nhit dmh

3. “Danh muc hd so” 1a ban ké cé hé théng nhitng hd so du kién hinh thanh
trong qud trinh hoat dong cuia co quan, don vi trong nim kém theo ky hiéu, thoi
han bao quan ctia mdi hé so va dugc dung 1am cén ci d& cac don vi, ¢4 nhan lap ho
s0.

4. “Luu trr hién hanh” la phbng (hogc b6 phén luu trlt) cua co quan, don vi
c6 nhiém vu thu thap, bio quan va phuc vu str dung tai liéu luu trir duge ti ép nhan
tir cac don vi, té chire thude nguon ndp Iuu theo quy dinh cia Nha nudc;



5. “Luu trir lich st” 14 co quan luu trir ¢6 nhiém vu thu thap, bao quan lau
dai va phuc vu sir dung tai heu hru trit dugc uep nhan tir Iuu trir hién hanh cua cac
co quan, td chire thuge nguodn ndp luu va céc nguoén khac;

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

7. "Ban gbc van ban” 1a ban hoan chinh vé nédi dung, thé thic vén ban, co
chir ky trire tiép cia ngudi cd thdm quyén va duge co quan ban hanh;

8. “Ban chinh vin ban” la ban hoan chinh vé ndi dung va thé thirc vin ban
duoc co quan ban hanh;

9. “Ban sao y” la ban sao day du, chinh xac ndi dung clia van ban va dugc
trinh bay theo thé thirc quy dinh va phai dugc déng diu sao y cua cdp c6 thim
quyén;

10. “Hb so nguyén tic” la tap hgp nhimng véan ban QPPL, nhimg quy dinh
ctia co quan, doanh nghigp co tham quyén vé mét linh vic, mot van dé, dugc ding
|am cén ¢, co so giai quyel cong vige.

Chuong 11

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

Diéu 3. Can cir va cach thirc xdy dung danh muc ho so

1. Nhimg céan cir chu yéu dé xdy dung danh muc hé so cia B Tai chinh va
cac don vi thude Bd bao gom:

a) Cac van ban cua Chinh phu va Bo Tai chinh Quy dinh vé chirc nang,
nhiém vu, quyen han, lé 161 lam viéc va co cdu td chirc cua cac don vi, td chirc
thudc Bo;

b) K& hoach, chuong trinh cong tac hang nim ctia B§ va céc don vj thugc
Bo;

c) Bang thoi han bao qu‘;fm hd so, tai liéu hién hanh ctiia Bo Tai chinh va céc
dom vi thudc Bo; Danh muc hé so ciia BS Tai chinh va cic don vi thuge Bo nhing
nim trudce (néu co);

d) Thanh phan, néi dung, s& lugng hé so, vin ban hinh thanh trong qua trinh
hoat déng cua B Tai chinh va cac don vi thudc B cac ndm truoc do.

2. Cach thirc té chirc xdy dung danh myc hé so

a) Danh muc ho so moi nim can dugc xdy dung vao thang cubi nam dé thuc
hién vao nam sau;



b) Cubi moi nim, moéi can bd, ¢dng chire du kién nhitng hd so minh phai lap
trong ndm sau (cdn cir vao chirc nang, nhiém vy, chuong trinh, ké hoach ¢éng tac
cua don vi, cong viéc dugce giao va kinh nghiém cua ban than);

¢) Liy y kién tham gia cta lanh dao truc tiép (Phong, T8) sau dé chuyén
Van thu don vi tap hop trinh lanh dao don vi (Vu, Cuc) ra sodt lan cudi nhim loai
bo nhitng ho so tring 13p, bd sung nhitng hd so, nhitng mang viéc con bo sot chua
c6 ngudi lap, hoan thién va trinh ky duyét ban hanh. Co quan B& va cac don vi c6
khéi lirong céac Vu, Ban nhiéu thi 1ap danh muc hé so riéng timg Vu, Ban. Céc Cuc
va cc don vi nhé thi 1ap danh muc hé so chung cho toan co quan.

Nhitng don vi thuéc Bé ¢6 co cdu té chirc, chirc ning, nhiém vu un dinh thi
chi can stra ddi, bd sung Danh muc hd so ciia nam trude cho phit hop dé tiép tuc sir
dung trong nam sau.

3. Hinh thiic, ndi dung cua danh muc ho so

a) Khung dé muc (khung phén loai) cua danh muc ho so cua B va cac don
vi thudc B6 duoc xdy dyng theo dé muc Ién la co cdu td chirc cua cac Vy, Cuc,
Ban Phong; Péi véi cac Vu khéng cé Phong thi phan loai theo linh vuc hoat déng;
cAc dé muc nho 14 cac don vi hanh chinh (hay cac quéc gia), cdc ho so cong viée
cu thé thude chire niing, nhiém vu dugc giao cua timg don vi, ca nhén.

Céc dé& muc, tiéu dé hf:‘- so trong danh muc hd so ¢in dugc sdp xép theo trinh
b or chung dén riéng, tir tong hop dén cu thé. Trong trunrng, hop xay dung danh
muc hd so chun&, cia toan co quan bao gom ca hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat
ddng cla to chirc t)ang va cac doan thé thi hd so clia céc don vi nay dua vao dé
muc I'II::TIg va qap XEP o C-U,Ul ﬂllﬂg

b) Xac dinh nhimmg ho so cin 1ap va du kién tiéu dé hd so

- Hb 50 can lap trong nam: cin cr vdo ké hoach cong tac va nhiém vu cy thé
dugce giao, mdi ca nhén trong qua trinh theo doi giai quyel cong viéc phai co trach
nhiém lap hd so vé cong viée do.

- Tiéu dé ho so la mot cau ngin gon hodc mt cum tir phan anh khai quat, rd
rang ndi dung chu }reu cla cc van ban, tai ligu chira dung trong hd so dd. Thong
tin cha yéu cua tiéu dé ho so thudng bao gom ndi dung dé cép, tac gia, thoi gian
bit ddu va két thiic ciia van ban c6 trong hd so.

¢) Du kién thai han bao quan ciia ho so cén dya trén cac cén clr sau:

- Bang thoi han bdo quan hd so, tai lidu hinh thanh pho bién trong hoat dong
clia cic co quan, to chirc ban hanh kém theo Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay
03 thang 6 nam 2011 cua B¢ trudng B N&i vu;

- Bang thdi han bao quan hé so, tai liéu hién hanh ctia B§ Tai chinh;



- Bang thdi han bao quan hé so, tai liéu hién hanh cia cac don vi thude Bo
(néu co);

- B6i vai cac dang hé so moi phat sinh hodic bo sot chua dua vao danh muc
hé so cta don vij khi trinh duyét thi cac can b, cong chirc duge giao giai quyét
cong viéc can dua vao kinh nghiém thuc tién cong tac va Bang thdi han bao quan
hd so, tai liéu cia B Tai chinh va cua co quan, don vi dé tam xac dinh thoi han
bao quan cho cac ho so do;

d) Danh sd, ky hiéu hd so trong danh muc hé so

- Cac d& muc 16n trong danh muc hé so 12 tén cac phong, té cia vy, ban
thugc BG, ’Inng cuc va tuong duong hodc tén phong thudéc Cuc va dugce danh 50
lién tuc bing chir sé La Ma;

- Cac de muc nho (néu cé) trong timg d& muc 1én duge danh s6 riéng, lién
tuc bang chir s6 A-rap;

- 86 va ky hiéu cua hé so bao gdm thir tu duge danh sd bang chir s& A- rap
va ky hiéu viét tit tén don vl Vu, Ban va chir viét tat tén Phong, T6 thube Vu, Ban
do (Xem Bang quy dinh vé chir viét tat ma don vi -tén céc Vy, Cuc va Phong - T
thuée BO Tai chinh tai Phu luc I kém theo)

- 86 cua hé so dugc danh lién tyc trong pham vi timg aé muc 16n (timg
phong, td), bat dau tir sé 01; cudi mdi dé muc 16n dé mét sé dong tréng dé ghi bo
sung nhimg hé so phat sinh.

(Mdu danh muc hé so xem Phu luc II kém theo)
Piéu 4. Nji dung va yéu ciu doi véi 1dp hod so cong vige

1. NGi dung cua viée lap ho so céng viéc bao gom:
a) Mo ho su

Pau nam, dua vao ban Danh muc ho so da duoc Thu trudng co quan (hodc
don vi) duyét, mbi can bd, céng chitc cin cir vao s6 hd so duge giao trach nhiém
lap trong nam, lay sb bia tuong (mg do Vin phong cung cép, r6i cin cir vao sd, ky
hiéu, tiéu dé ho so ghi trong ban Danh muc hd so dé ghi nhimg dir liéu dé vao bia
hd so (nén ghi bing but chi, sau khi cong viéc két thuce, hoan chmh hd so mdi ghi
chinh thire bing bit muc). Trong qua trinh giai quyét cung viéc néu phat sinh ho
so chua duoc dua vao Danh muc thi can bd duoc giao giai quyét cong viée do 1y
bia hd so dé ghi vao va ghi bd sung vao Danh muc.

b) Thu thdp, cdp nhét van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo déi,
giai quyét cong viée vao hd so. (thanh phén tai lidu chi yéu cua mét sb loai hd so
thuong gap xem Phu luc III kém theo)

c) Két thtic va bién muc ho so



- Sau khi cong viéc giai quyét xong, van ban dugce ban hanh (hodc céy kién
chi dao giai quyet cia linh dao) thi hé so két thic. Can bd ldp hd so ¢é trach
nhiém: thu thap, bd sung nhimg vén ban con thiéu, loai b nhitng vén ban tai liéu
trung thira hu.:lf., khnni, lién quan truc tlep dén giai quyét cﬂng viéc; chinh sira, hodn
thién tiéu dé ho so néu khi cOng viéc két thiic ma thanh phan ndi dung ctia cdc vin
bén, tai liéu co trong hd so khong phit hop véi tiéu dé hd so du kién dugc dua ra
trong danh muc hé so va xdc dinh thai han bao quan cho hé so do.

- H6 so 6 phim, anh, bing dia thi dua vao bi va dé & cudi ho so.

- Kiém tra lai cach sép xép van ban tai liu trong hd so néu con 16n xon thi
sdp xep lai theo trinh tr giai quyét cong viéc, danh so t& cho todn bd cac vin ban
trong hd SO va viét muc luc vin ban neu 14 hd so'¢6 thoi han ban quéan tir 20 ndm
trdr 1én, viét chung tir két thiic (Xem mau Muc luc vin ban tai Phu Luc IV v mau
Chimng tir két thic tai Phu luc V kém theo). D6i voi hd so ¢ khoi lugng van ban,

tai liéu 1om, phire tap ¢6 qua trinh giai quyét kéo dai thi c6 thé chia thanh nhicu don
vi bdo quan (nhiéu tip) khac nhau theo trinh tir dé tién bao quan, theo déi.

- Néu hét nim ma cdng viéc chua giai quyét xong thi hd so s& duge chuyén
sang nim sau dé uep tuc theo doi, giai quyét. Khi dé, trong cdt ghi chd cua Danh
muc hd so s& ghi hd so chua giai qu)rﬂt xong va ghi chuyén tiép vao danh muc ho
so nim sau dé tiép tuc theo dai, giai quyét.

2. Yéu cdu d6i véi moi ho so dugc lap:

a) Hb so duge lap phai phan anh ding chitic ning, nhiém vu va trinh ty, thu
tuc giai quyét theo quy dinh clia phap luét, ctia B4 va céc don vi thude Bé;

b) Vian ban, tai li¢u dugc thu thap vao hé so phal co su lién quan chit ché
véi nhau va phan anh dang trinh ty dién tién cva sy viée hay trinh tr giai quyét
cong viéc;

¢) Vian ban trong hd so phai dam bao gia tri phép Iy, hoan chinh v& ndi dung
va thé thie. Chi dua vio hd so nhitng ban chinh, ban goc hodc ban sao y. Khéng
dua wm hé so nhitng van ban nhic nhe, giao dich mang tinh su vu khéng lién quan
truc tiép dén cbng viée, cac sich ban tu lidu suu tAm dé tham khdo riéng. Tuy
nhién ciing can luu y dén nhiing gidy to tuy khéng phai 14 van ban chinh thirc
nhung mang tinh trao doi y kién hoic ¥ kién chi dao cia thu trudng, y kién cia
lanh dao cip trén... nhimg gidy t& d6 phai dé vao hb so.

Pidu 5. Théi han giao ndp tai lidu vio luu trii hién hanh

1. Tai liéu hanh chinh:

a) Vin ban di ciia co quan B§ va céac don vi thude Bo: Chdm nhét la sau 03
thang ké tii khi hét thic ndm hanh chinh;

b) Hé so chimg tir ké toan, hd so viéc: sau 01 nam, toi da la sau 02 nam ke
tir ngay quyét toan duge phé duyét hodc cong viée két thuc;



2. Tai liéu nghién ciru khoa hoc, tmg dung khoa hoc va céng nghé: sau 01
nim ké tir nam céng trinh duoc nghiém thu chinh thirc;

3. Tai li¢u x@y dyng co ban: sau 03 thang ké tir khi céng trinh dugc phé
duyét quyét toan;

4. Tai li¢u anh, phim, dién anh, micré phim, tai li1éu ghi dm, ghi hinh: sau 03
thang ké tir ngay cdng viéc két thic.

Diéu 6. Thanh phin hd so, tai lidu giao ndp vao hru trir hién hanh

1. Cac don vi va ca nhan co quan B Tai chinh va cac don vi thudc Bo ¢o
trach nhiém lap hé so va giao nop toan bo cac hd so, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo dai giai quyét cnng viéc theo chirc nang, nhiém vu duge giao (bao gém
ca nhimg hd so chua duge de cip dén trong Danh muc hé so nhung phat sinh trong
nam da dugc giao giai quyet} vao luu trir hién hanh, trir mét s6 loai hd so duoc néu
tai khoan 2 Piéu nay;

2. Nhimg loai hé so, tai liéu khéng phai giao ndp bao gébm: hd so nguyén tac
dudi dang cac van ban chyp diu den, cac vén ban ghi chép lam tu liéu ca nhén,
nhimg van ban, tai ligu khoéng thuge tham quyen giai quyct theo chirc nang, nhiém
vu duge giao, duoc giri dén dé biét, tai liéu tham khao.

Pidu 7. Trach nhiém cia Chanh Van phong B§ Tai chinh va Thii
trudng cac don vi thude Bo doi vii cdng tac 1dp ho so va giao ndp tai liéu vao
hru trir hi¢n hanh

a) Trinh Bo truong hoéc Thu truong don vl minh ban hanh cac van ban chi
dao va huéng din vé cong tac lap hd so, quyét dinh cac bién phap trién khai viéc
thuc hién, kiém tra, danh gia, khen thuong, ky luat vé cong tac 1ap hd so va giao
nop tai liéu vao luu trir hién hanh dbi voi co quan, don vi thudc pham vi duge giao
quan ly;

b) Tham muu cho B6 truéng hodc Thi trudong don vi minh trong viéc chi
dao, kiém tra, hudng dan c6ng tac ldp ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir
hién hanh doi vai cac don vi thude va truc thudc;

c) T chirc trién khai céng tac lap ho so va glao nop hd so, tal [1éu vao luu
trir hién hanh cta co quan, don vi minh;

d) Chiu trach nhiém trudc Bo trudng hodic Thu trudng don vi vé cong téc 1ap
hd so, bdo quan ho so cua cac can bg, cong chire tai don vi trong thoi gian chua
giao ndp vao luu trir hién hanh va dén déc giao ndp ho so, tai liéu cua don vi vao
luu trit hién hanh dang thoi han quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém cia can bd vin thw, hru trir va can b quan ly, cdn
b chuyén moén ciia Bg va cac don vi thugc Bo

1. Trach nhiém cua can b vin thu, luu trir



_a) Tham muu cho ldnh dao don vi minh cac vén dé lién quan trong cong tac
1ap ho so;

b) Truc tiép hudng daq cho can bd cac don vi vé phuong phap ldp héd so,
danh muc hd so va muc luc ho so, tai liéu nép luu;

¢) Thuc hién viée kiém tra va tham muu cho linh dao don vi trong viéc danh
gia cOng tac 14p hd so cha can bd, cong chirc trong co quan, don vi;

d) Té chire thu thap hd so dén han giao ndp clia cdc don vi, ca nhan vao luu
trir hién hanh theo quy dinh tai Diéu 5 cia Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP cua
Chinh phu. Khi tiép nhén ho so, tai liéu can kiém tra, doi chiéu danh muc ho so va
muc luc hd so, tai liéu giao ndp dé bd sung nhing ho so thiéu, ghi chuyén sang
danh mue nim sau hd so nhimg coéng viéc chua giai quyét xong va lp bién ban
giao nhén tai liéu giira cac bén (Mau Bién ban tai Phu luc VI kém theo).

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

a) Truc 1iép lap hd so vé cac cong viée dugc giao phu trach hodc theo ddi
giai quyét theo diing cic quy dinh tai Diéu 4 cia Quyét dinh nay;

b) Truc tiép quan 1y va chiu trach nhiém v& su an toan cla ho so, tai liéu khi
chua giao ndp vao luu trir hién hanh;

c¢) Can bd, céng chirc trude khi nghi huu, chuyén céng tac, di cong tac hoic
hoc tap dai han khéng tham gia giai quyet cdng viéc cua co quan tir 4 thang tro lén
phai ban giao hd so, tai liéu lai cho don vi hofic ngudi duge phén cong tiép nhan
cdng viéc clia can b do;

d) Dinh ky giao ndp cac hd so cong viéc di giai quyét xong vao luu trir hién
hanh theo quy dinh tai Quyét dinh nay. Trudce khi giao nop phai hoan chinh ho so,
lap muc luc ho so, tai liéu giao ndp theo quy dinh (Muc luc hd so, tai li¢u giao ndp
theo mau tai Phu luc VII kém theo).

Chuong I11
TO CHUC THU'C HIEN

: SR i
Pidu 9. T6 chire thue hién
Chéanh Vin phang Bé va Thu trudng céc don vi thude B co trach nhiém:

I. Phd bién Quyét dinh nay dén toan thé cac don vi, té6 chirc Pang, doan thé
va tirng ca nhén trong co quan B Tai chinh va cac don vi thudc Bg.

2. Chi dao, theo doi, kiém tra, don c’!éc can bo don vi thudgc qugén quan ly
nghiém tac thuc hién cac Quy dinh tai Quyét dinh nay. Dinh ky, d6t xuat cung lanh
dao cac don vi thude Bo hodc két hop véi Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc tién
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hanh kiém tra cong tac lap ho so va giao ndp hd so vao luu trir hién hanh ctua B
va cdc don vi thude Bo.

3. Dinh ky bio céo lanh dao B& vé tinh hinh cong lac lap ho so va giao nop
hé so vao luu trir hién hanh tai cac don vi thuoc quyén quan ly va gui bao cdo ve
Vu Thi dua- Khen thudng dé theo doi cham diém thi dua.

4. Co quan, don vi, ca nhan cd thanh tich trong céng tac lap hd so va giao
ndp hd so vao luu trit hién hanh sé duge mng hop chung vao thanh tich hoan thanh
nhiém vu chinh trj va chuyén mén dé bidu duong, khen thuéng. Truong hop vi
pham, tuy theo mirc dé s& by xtr ly ky luat hanh chinh theo quy dinh cua phéap Juat
hién hanh.

5. Kho bac Nha nudc, 'I‘fing cus Thué, Térng cuc Hai quan, Téng cuc Dur trir
Nha nuée, Uy ban Chimg khodn Nha nude cén ¢ vao cac ndi dung quy dinh tai
Phu luc I ctia Quyél dinh nay, cu thé hoa danh sach mi cac don vi duoc giao quan
ly dé ghi ky hiéu hd so trong danh muc hd so ctia nganh minh ./. f

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Cdng nghiép



Phu lue I

DANH SACH MA PON VI THUOC BO TAI CHiNH

DUNG DE GHI KY HIEU HO SO TRONG DANH MUC HO SO

(Kém theo Quyét dinh s6: 19%/QD-BTC ngay A2 thang 8 ném 2011 ctia Bé Tai chink)

Tén Vu, Cuc

Tén Phong, To

PE MUC NHO
Mi Vu-Cuc, phong-
td

Ghi chu

[. VAN PHONG BO

1. VU KE HOACH - TAI
CHINH

II. CUC QUAN LY NOU VA
TAI CHINH POI NGOAI

Phong Téng hop- Thu ky
Phong Béo chi - Tuyén truyén
Phong Hanh chinh

Phong Luu triv- Thu vién
Poan xe

Phong Quan ly tai chinh

Phong Quan ly diu tr va Xay
ding ,

Phong Tai vu - K€ todan
Phong Quan tri

Phong Quan ly tai san

Phong Kiém tra, Kiém toan
ndi bd

Vin phong

Phéng K¢ hoach va Quan ly
rui ro

Phong Thanh todn ng va
Théng ké

Phong Béo lanh Chinh pha
va Vay thuong mai

Phong Song phuong 1
Phong Song phuong 2
Phong Pa phuong

Phong Quan ly vay ng trong
nuac

Phong To chire QT va Phi CP
T Ngoai té

Trung tdim Djch vy va Giao
nhén hang vién trqg

VPTH
VPBC
VPHC
VPLT
VPBX

KHTC

KHDT

KHTV
KHQT
KHTS

KHKT

DNVP

DNKH
DNTK
DNBL

DNSI

DNS2
PNDP
DPNTN

DNQT
DNNT
BNDV




BE MUC NHO

Theo doi thi hanh phap ludt

Tén Vy, Cuc Tén Phong, T6 M3 vy,ban,phong, t3 Ghichi
IV. VUNGAN SACHNHA  |Phong Téng du todn NSDT
NUGC
Phong Quan Iy ngan sich dia NSPP
phuong
Phong Quan ly ngén sach NN NSTW
Phong Téng quyét toan NSQT
Phong Phén tich, Théng ké va NSTK
D bao NSNN
V. VU TAI CHINH HANH  |Phéng Hénh chinh- Doan thé SNHC
CHINH SU NGHIEP
Phong Su nghiép y té- Xa hoi SNYT
Phong Su nghiép kinh té SNKT
Phong Su nghiép Vian hoa - SNVX
Khoa hoc- Gido duc
VL. VU PAU TU Phong Chinh sach - Téng hgp PTTH
Phong Péu tur trung uong DTTW
Phoéng PAu tu dia phuong PTBP
Phong Quyét toan BTQT
VIL VU I V100 Néu khéng co
phong thidanh 00
VIII. VU CHINH SACH Phong Chinh sach thué XNK VTXN
THUE
Phong Chinh sach thué VIGT
GTGT- TBDB
Phong Chinh sach thué thu VTTN
nhép
Phong Chinh sach thué Tai VTTS
sdn - Tai nguyén
Phong Chinh sach Thué moi VIMT
truomg, Phi, Léphi
IX. VU PHAP CHE Phong Tong hop PCTH
Phong Phap ché Tai chinh ngan| PCNS
sach
Phong Phap ché Ngan hang- PCNH
Chirng khoan- Bao hiém
Phong Phap ché Thué- Phi- PCTP
L& phi
Phong Kiém tra viin ban va PCKT
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Tén Vu, Ban

Tén Phong, To

PE MUC NHO

Mai vu,ban,phing, td

Ghi chn

X. CUC QUAN LY VA
GIAM SAT BAO HIEM

XI. VU TAl CHINH CAC
NGAN HANG VA TO CHUC
TAI CHINH

XI1. VU HQP TACQUOCTE

X111 VU TOCHUC, CANBO

XIV. VU THI PUA KHEN
THUONG

XV. VU CHE PO KE TOAN
VA KIEM TOAN

Vin phong

Phong Phat trién thi trromg
bao hiém

Phong Quan ly, Gidm sat bao
hiém phi nhin tho

Phong Quén ly, Giam sdt bao
hiém nhén tho

Phong Quén ly, Giam st
trung gian bao hiém

Thanh tra bao hiém

Phong X s6 va Tro choi ¢o
thudng

Phong Cac dinh ché tai chinh
Phong Thi truéng tai chinh
Phong Ngén hang

Phong Chuong trinh - Dy dn
Phong Péi ngoai

Phong Hop tac tai chinh
Phong WTO

Phong Chinh sach-Téng hop
Phong T chitc nhan sy |
Phong Té chirc nhan su 2
Phong Kiém tra

Phong Dao tao

Phong Bién ché, Tién luong

Phong Ché do ké toan ngin
hang va céc t6 chirec TC
Phong Ché 4§ kiém toan
Phong Tong hop -Kiém tra
Phong Ché do ké toan Nha
nudc

Phong Ché d¢ ké toan doanh
nghiép

BHVP

BHPT
BHPN
BHNT
BHTG

BHTT

NHXS

NHTC
NHTT
NHNH

QTDA
QTDN
QTTC
QTWT

TCCS
TN
TCN2
TCKT
TCHT
TCBC

TH00

KTNH
KTKT
KTTH
KTNN

KTDN

Méu khong cé
phong thidinh (00
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Tén Vu, Ban

Tén Phong, Té

DE MC NHO o
Mai vy,ban,phong, to

Ghi chi

XVI. THANH TRA BQ TAI
CHINH

XVIl. CUC TIN HQC VA
THONG KE TAT CHINH

XVIIL. CUC QUAN LY GIA

XIX. CUC QUAN LY CONG
SAN

Phong Téng hop

Phong Thanh tra |

Phong Thanh tra 2

Phong Thanh tra 3

Phong Thanh tra 4

Phong Thanh tra 5

Phong Thanh tra 6

Phong Xir ly sau thanh tra
Phong Khiéu to

Phong Tiép dan

Tap chi Thanh tra

Vin phong

Phong KH va Quan ly dy an
Phong QL. mang va ANTT
Phong QL va Phat trién PM
Phong Théng ké

Phong QL va BTTBET
Trung tim Chuyén giao CN
va HTKT

Trung tdm Dir li¢u va Xu ly
théng tin

Tap chi Tai chinh dién tir

Vin phong

Phong Téng hgp, Phén tich,
Dy béo

Phong Chinh sach vé gi4 va
Thim dinh gid

Phong Gia hang CNTD
Phong Gia hang TLSX
Phong Gia hang Nong lam,
Thuy san

Tap chi Thj trudmg gia ca

Vian phong

Phong Tai san ha ting
Phong Tai san HCSN

Phong Tai nguyén dat
Phong TS xéc 1dp s& hitu NN

TTTH

T
TT12
) WU
TTT4
1TTTS
TIT6
TTXL
TTKT
TTTD
TITC
THVP
THKH
THMT
THPM
THTK
THBT
THCG

THDL

THTC

CGVP
CGTH
CGCS

CGTD
CGTL
CGNL

CGTC

CSVP

CSHT
CSSN
CSTN
CSNN
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Tén Vuy, Ban

Tén Phong, T

PE MUC NHO
Mi vu,ban,phong, t6

XX.CUC TAICHINH
DOANH NGHIEP

XX1. VAN PHONG DANG UY

XXI1. VAN PHONG CONG
BOAN BO

XXIII. VAN PHONG POAN
THANH NIEN

Trung tdm Khai thic CSDL
vE tai san Nha nude va Dich
vu vé tai san

Vin phong

Phong Nghiép vu |

Phong Nghiép vu 2

Phéng Nghiép vu 3

Phong Nghiép vu 4

Phong Nghiép vu 5

Phang Nghiép vu 6

Phong Chinh sach tong hop
Phong D6i méi sip xép va
Phat trién doanh nghiép
Tap chi Tai chinh doanh
nghiép

CSKT

DNVP

DNNI1
DNN2
IDNN3
DNN4
DNNS5
DNN6
DNTH
DNDHDM

DNTC

Huoo

Cboo

TNOO

] Ghi chu

Néu khong co
phong thi déanh (0

Néu khong c6
phong thidanh 00

Néu khong ¢é
phong thidanh 00
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Phu lyc 11
DANH MUC HO SO (MAU)

(Kem theo Quyét dinh 56:4939 /0D-BTC ngayRithdng 8 ndm 2011 cia Bo Tai chinh)

TEN DON VI CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN bON VI Pic lap - Ty do - Hanh phic
DANH MUC HO SO
Namaaess
S6vaky | . sk " [ Thoihan | Nguoilap | .. oo
hidu h_f:'i so | Tiéu de ho so bio quan hd so Ghi chua )
) 2) (3) (4) (5)
I. TEN PHONG, TO
1. TEN LINH VUC HOAT BONG
D bt Ho so vé& quyét todn tai chinh ... Vinh vién | Nguyén Vin A
cua... ndm 2005
paEEET Hb so vé cong tac... cia... tirndm 10 nam Nguyén Vin A
2004-2005
Ban danh muc ho so ndy co:..........h0 s0, bao gém:
- Hd so ¢6 thai han bio quan vinh vién:
- Hd so c6 thoi han bao quan lau dat:
_ Hb so co thoi han bao quan tam thoi:
Duyét

Gh

Ha Ngi, ngay ~ thdng  ndm 20
THU TRUONG DON VI

i chu:

1. *#*** [ quy dinh Ma don vi - chit viét th 02 chit cai tén ciia Vuy, Cuc va tén
ciia Phong, t6... cia Vu, Cuc thude B9 Tai chinh duge quy dinh tai Phu luc
sd 1 ctia Thong tr nay.

2. Danh muc hd so ¢6 thé lam chung toan co quan (todn phéng) hodc riéng
timg don vi thudc phong.
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Phu luc 111
THANH PHAN TAI LIEU CHU YEU CUA MOT SO LOAI HO SO
(Kém theo Quyét dinh s6: 4936/0D-BTC ngay42 thdng 8 ndm 2011 ciia Bé Tai chinh)

1. FI0 so xdy dung van ban quy pham phap luéit (QPPL):

- Vin ban chi dao vé viéc xdy dung van ban QPPL,;

- Quyét dinh thanh l4p ban soan thao (néu co);

- Tai liéu tong két tinh hinh thi hanh phap ludt, dénh gié tinh hinh céc vén
ban QPPL hién hanh c¢é lién quan (néu co);

- Pé cuong van ban;

- Cac ban dy théo chinh (cac ban du thao da dugce chinh stra sau timg dot
gbp vy kién);

- Bién ban céc hdi thao va y kién déng gop;

- Vin ban gop v clia chc co quan, t chirc, ca nhén hitu quar

- Vian ban thdm dinh ciia co quan cd thim quyén;

- Té& trinh kém du thao cudi cling trinh cap ¢6 thAm quyén phé duyét;

Ban chinh vén ban da dugc ban hanh.

2. Ké hoach va bio cio thie hién ké hoach:
- Van ban chi dao va hudng dan thuc hién ké hoach;
- Vin ban giao chi tiéu ké hoach cho co quan, té chirc,
- Ké hoach ctia co quan, t6 chirc di duoc cip cé tham quyén phé duyét;
_ Vin ban diéu chinh, bd sung ké hoach (néu cd);
_ Béo c4o tinh hinh thire hién ké hoach dugc giao (dugc phé duyét).

3. Ho so hoi nghi so két, téng két:
- K& hoach té chirc hdi nghi;
- Chuong trinh héi nghi,
- Dién van khai mac;
- Du thao bao cao so két, tdng két;
- Céc bao céo tham ludn (néu co);
- Bai phat biéu ctia lanh dgo cAp trén (néu cd);
- Nghi quyét hoi nghi (nf:‘u co);
- Bién ban hdi nghi;
- Anbh, tai lidu ghi 4m, ghi hinh (néu co).
4. 1o so thi tuyén, thi ning ngach, chuyén ngach:
- Van ban chi dao, hudéng dan;
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- Ké hoach 16 chirc thi;

- Quyét dinh thanh lap héi dong thi;

- Danh sach nguoi than gia du thi;

- Dé thi;

- Bai du thi (néu 1a thi viét);

- Bang diém cac mon thi;

- Bién ban hop hoi dong thi;

- Bdo cao két qua thi;

- Quyét dinh tuyén dung, nang ngach, chuyén ngach.
5. Hb so' vé ning lwrong:

- Van ban dé nghi nang luong cho can b, cdng vién chirc ciia don vi;

" Tfjng hop danh sach can bg, cong vién chirc aé nghi duge nang luong;

- Bién ban hop héi dong ning luong;

- To trinh cua don vj chire néng dé nghi nguoi dimg dau co quan, 16 chirc ra

quyét dinh néng luong cho can b, cong vién chie ¢6 tén trong danh sach di kém,;

- Quyét dinh ndng luong cho can bo, cong vién chirc.

7. Hd so doan ra, doan vao (thude linh vire hop tac quéic té):
- Viin ban vé viéc cir doan (can bd);
- Chuong trinh, ké hoach lam viéc;
- Bién ban cac budi lam viéc;
- Ban ghi nhé (néu co);
- Van ban ky két thoa thuan hop tac (néu co);
- Béo c4o két qua doan ra, doan véo;
- Bao cio quyét toan kinh phi;
- Céc tai liéu lién quan: cac én phdm, anh, tai liéu ghi &m, ghi hinh (néu c6).

8. Ho so quan ly cap phat kinh phi

- Du toan kinh phi da dugc cp cd thaim quyén phé duyét cho don vi, tH
chirc;

- Vian ban trao ddi, giai trinh, dé xuédt phé duyét, bd sungg du toan kinh phi
cua cac beén lién quan;

- Van ban phé duyét c:.';.p bd sung kinh phi (néu co);

- Chimg tir vé cap phat kinh phi.

9. H6 so duyét quyét toan:
- Bao cao quyét toan tai chinh cha co quan, don vi;

- Vian ban bd sung, giai trinh béo cao quyét toan ( néu co);
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- Bién ban phé duyét quyét toan;
- Théng bao phé duyét quyét toén.

10. Hb so vé kiém tra, kiém todn:

- Quyét dinh ctia cap cé thdm quyén phé duyét dé curong, ké hoach, théi gian
va ndi dung thuc hién kiém tra, kiém toan;

- Qu}r_él dinh ciia cdp c6 tham quyén phé duyét cir can bd tham gia cong téc
kiém tra, ki€ém toan;
" oo - I A A 5 .It. = A . A . A [ _}; x -
- Cac ]Jlen ban x4c nhin ndi dung va so liéu kiém tra, kiém toan vé cac linh
virc dugce ki€m toan tai cac don vi ¢o lién quan;
- Béo céo tai chinh da dugce kiém toan
- Van ban nhén dinh, danh gia vé két qua klern tra, kiém toan ctia co quan
thuc hién kiém tra, kiém toan hodc cip cé tham quycn

A A sawe A . & - A -
11. HO so ve gidi quyét Khicu nai, to cao:

- Pon, thu khiéu nai cia co quan, td chitc, ca nhén;

- Vin ban ctia cip ¢ thAm quyen vé cir can bd tham gia dicu tra, xdc minh
don thu khiéu nai, té cdo;

- Viin ban trao ddi, v kién dé xuat, chi dao cuia ciac bén trong qua trinh diéu
tra xac minh (néu co)

- Cac bién ban xac nhin ndi dung va so liéu kiém tra, xac minh vé cac vén
dé duogc néu trong Pon, Thu khiéu nai, t6 cdo tai cdc don vi ¢o lién quan,

- Béo cdo, t& trinh vé két qua dieu tra xdc minh;

- Vian ban két luan giai quyét vu viéc cha cip cd tham quyen.
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Phu luc 1V
MAU MUC LUC VAN BAN

(Kém theo Quyér dinh s6: 1439 / OD-BTC ngay12thang 8 nam 2011 cua Bg Tai chinh)

MUC LUC VAN BAN

Tar s6:

S6 | S6va Ngay R L & L S& ty o
TT ky thing Tén loai va trich yeu Tac gia | Ghi cha
hiéu
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Phu lue V
CHUNG TU KET THUC
(Kém theo Quyét dinh s6: 493/0D-BTC ngay42thdng 8 ndm 2011 cua Bo Tai chinh)

CHUNG TU KET THUC
TIPSO To
[NIEE DA GHE.consummmsimenammmsmemn s )

MUC TUE VAT DAN CO1ovvvevriesiemeecmreisiress st et s b
Pac diém trang thai cac van ban bén trong ho so:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

v Ngay..... thang.......... 1) PP

Ngudri 1ap ho so
(Ky va ghi ré ho tén)
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Phu lue VI
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Kém theo Quyét dinh s6: ’f’gfﬁ}"Q}J-BTC ngayfithang 8 ndm 2011 cua Bé Tai chinh)

TEN CQ CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON V1. TO cHU'C Poc lip - Tw do - Hanh phiic
S6: /BB Ha Ngi, ngay  thang ndm 200

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

Cin cir Didu 22 ctia Nghj dinh s '110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim
2004 ctia Chinh phti vé céng tac van thu;

Ciin ot Quyét dinh s6: 62/QD-BTC ngay 10 thdng 01n&m 2005 cua Bé
truéng B Tai chinh vé viéc ban hanh Quy ché vé cong tac luu trir cia BO Tai
chinh;

Cin ctt ... (Danh muc ho so nam.... Ké hoach thu thap tai liéu....),
Ching toi gom:

BEN GIAO: (Tén don vi giau tai lidu) dai dién 12
Ong (Ba); . T
Chic vu/ chm: ddnh cong tdL

BEN NHAN: (Luu trir hién hanh cua co quan, td chirc) dai dién 1a

Ong (BaY.:

Chiic vuz’cht.rc danh cong tac i
Thcrng nhét lap bién ban glan nhan tai hcu Vi nhung noi dung cu the: sau.:
1. Tén khéi tai lidu giao ndp:

2 T arat e a B B o i e e s T e T
3. 86 lrong tai liéu:

- long so hﬂp (cap):..

- Tdng s6 ho so (d.v. b q}

- Quy ra mét gia:

4. Tinh trang tal 118U NOP WIG...oererrencnssissistsmmressarsnnssnsisnsiysdstissiagassiesssiionssis

5. Muc iuc h-:"i 80, téi ]iéu nc}p luu kem theo:
Bién ban nay dugc lap thanh 02 ban, moi bén giir 01 ban./.

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



Phu luc VII
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Kem theo Quyét dinh 56:19390D-BTC ngayRihdng 8 ndm 2011 cua Bo Tai chinh)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nam ......
? i Cua: (tén don vi) .
Hop/ | S6, ky hiéu Tiéu dé ho so Théri gian | Thoi han | S6 | Ghi chii
ch HS BD -KT | bdo quén | to
So
(1 (2) (3) ' (4) 3) (6) (7
ﬂ
Mt‘ic Iuc nay EOM o H6 so (dcm vi bdo quan)
Viet bAng Chif.......cocoisremssanissmmrinnisssssassannssannsssneionss ...Hd so (don vi bao quan)

Trong do co:
... HO 50 (dvbq) bao quan vinh vién
..... Hd so (dvbq) bao quan ¢o thoi han.

..ngay.......thang.......nam 20
Ngudi lap
(Ky va ghi ré ho tén, chicc vi/chuc danh)

Hudng din cich ghi cac cot:

Cot 1. Hop/cap sé: Ghi s6 thir tw cia hop/cdp tai ligu giao nop
Cot 2. S6, ky hiéu hé so: Ghi s6 vaky hiéu hd so nhu trén bia ho so
Cbt 3. Tiéu dé hd so: Ghi tidu dé (tén) hd so nhur trén bia hd so

Cot 4. Thoi gian bat diu, két thiic: Ghi thoi gian s6m nhét va mudn nhét ca vin
ban, tai liéu cé trong ho so

C6t 5. Thaoi han bao quan Ghi thoi gian du kién bao quéan cua ho so

Cot 6. S6 to: Ghi tnng sb tér van ban, tai liéu co trong hd so (danh sb t& lién tuc Ll
| dén hét trong toan ho so)
C6t 7. Ghi chu: Ghi nhimng théng tin cin chl v vé ndi dung va tinh trang vat ly cua
tai liéu trong ho so
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