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Sé: (139 /QDP-BHXH Ha Néi, ngay 8 thdang 40 ndm 2013

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh ve cong tac luwu triv
ciia hé thong Bao hlem xa hoi Viet Nam

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Cin cir Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nidm 2011;

Can cr Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit;

Can cr Nghi dinh s6 94/2008/NP-CP ngay 22/8/2008 cia Chinh pht Quy
dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cau td chirc ciia Bao hiém x3 hoi Viét
‘Nam va Nghi dinh s6 116/2011/ND-CP ngay 14/12/2011 cta Chinh phu stra ddi,
bd sung mdt sé diéu ciia Nghi dinh sb 94/2008/ND-CP;

Cian ¢t Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia Bd Noi vu hudng
dan quan 1y vin ban, 14p ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Cizn cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cia Bd Nbi vu hudng

dan x4y dung Quy ché cong tac van thu, [uu trit cila cac co quan, to chic;

Xét dé nghi ctia Giam dbéc Trung tAm Luu tri,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cong tac luu trit cia
hé thong Bao hiém x4 hoi Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hié€u lyc thi hanh tir ngay 01 thang 01 nam 2014.
Bdi bd cdc vin ban sau: Quyét dinh s6 1433/QP-BHXH ngay 08/10/2010 ban hanh
Quy dinh vé cdng tac luu trit ciia hé thdng Bao hiém x& hoi Viét Nam; Quyét dinh sb
1262/QD-BHXH ngay 02/11/2011 vé viéc stra ddi, bé sung mdt sd Piéu trong Quy
dinh vé cong tac luu trit ctia hé thong Bao hiém x4 hoi Viét Nam ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 1433/QD-BHXH ngay 08/10/2010; Quyét dinh s 1525/QD-BHXH
ngay 25/12/2009 ban hanh Quy dinh vé quan 1y, luu trit khai thac hd so hudéng bao



hiém x4 hoi; Cong van s6 4530/BHXH-TTLT ngay 22/10/2010 vé viée Quan ly, luu
trit hd so cia ddi twong huong BHXH mdot 1an; Cong van s6 4905/BHXH-TTLT ngay
10/11/2010 vé viéc Chuyén co sé dit liéu va khai thac hd so hudng BHXH.

Piéu 3. Thu truéng cac don vi truc thudc Bao hiém x4 hoi Viét Nam, Gidm
d6c Bao hiém x4 hoi cac tinh, thanh pho truc thudc Trung wong va Thi trudng co
quan Bao hiém x4 hoi Bo Qudc phong, Bao hiém x4 hdi Coéng an nhan dan, Bao
hiém xa hoi Ban Co yéu Chinh pht chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ ’d_:_(
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- Céc Pho Téng Giam ddc;
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QUY DINH
Vé cong tac luu triv cia hé thong Bao hiém xa hoi Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6-#39/0D-BHXH ngay 8 thdng ,0 nim 2013
cuia Tong Gidm doc Bdao hiém xd héi Viét Nam)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy dinh nay huéng dan vé cdng tac luu trir cia hé thong Bao hiém x4 hoi
Viét Nam, duoc 4p dung tai co quan Bao hiém x4 hoi (BHXH) cac cap gom: BHXH
Viét Nam; BHXH céc tinh, thanh phd truc thudc Trung uong (sau day goi chung la
BHXH tinh); BHXH quan, huyén, thi x&, thanh phé thudc tinh (sau day goi chung la
BHXH huyén).

BHXH Bd Qudc phong, BHXH Céng an nhan dan, BHXH Ban Co yéu Chinh
phu thuc hién quan ly, luu trid d6i véi ho so huong BHXH theo quy dinh nay.

2. Cong tac luu trit bao gbm cac cdng viéc vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri, bdo quan, thong ké va st dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat
d6ng cta co quan BHXH céc cép.

Diéu 2. Giai thich tir ngit
1. Ta1 liéu luu trir 1a ta1 Ii€u ¢6 gia tr1 phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ciru
khoa hoc, lich st duoc lua chon dé Iuu trit.

Tai liéu lvu trit phai 14 ban gdc, ban chinh; trong trudng hop khéng con ban
gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phép.

2. Ho so 1a mot tap ta1 li€u ¢é li€n quan vo1 nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot doi trong cu thé hoic co dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doa,
gidi quyét cdng viée thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cia co quan, don vi, cé
nhan.

3. H6 so dién tir 13 tdp hop céc tar hiéu dién tr c6 lién quan vo1 nhau vé mot
vin dé, mét su viéc, mot déi tuong cu thé hodc cé dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cdng viéc thuéc pham vi chirc ndng, nhi€ém vu
cua co quan, don vi, ¢4 nhan.



4. Hb so nguyén tic 1a tip hop cac vin ban quy pham phép luit, vin ban
hudng dan vé timg mit cong tac nghiép vu nhat dinh dung lam cin ¢t phap 1y, tra
cuu khi giai quyét cdng viéc cua co quan, don vi, ca nhan.

5. Lap ho so 13 viéc tap hop, sﬁp xép tai l1éu hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong vi€c cua co quan, don vi, cd nhan thanh hd so theo nhiing
nguyén tic va phuong phép nhat dinh.

6. Pon vi bao quan 1a don vi thong ké trong nghiép vu luu trit, dong thoi
dung dé quan ly, tra tim tai liéu. P day ctia mdi don vi bao quan khong qué 3cm.
Néu ho so ¢ it vin ban, tai liéu thi lap mdt don v1 bao quan. Néu mét hd so ¢
nhiéu vin ban, tai liéu thi duoc chia thanh nhiéu tdp va moi tap trong ho so d6 1a
mot don vi bao quan.

7. Danh muc ho so 13 bang ké hé thdng cac hd so du kién hinh thanh trong
qua trinh hoat ddng cua co quan trong mit ndm keém theo ky hiéu, don vi (hodc
ngudi) 14p va thoi han bdo quan ctia mdi hd so.

8. Vian thu co quan la td chirc hodc bd phan thuc hién c4c nhiém vu cdng tac
van thu cia co quan, to chirc theo quy dinh ctia phap luat.

9. Van thu don vi 13 ¢4 nhén trong don vij clia co quan dugc ngudi ding dau
don vi giao thuc hién mot s6 nhiém vu cua cOng tac van thu nhu: tiép nhan, dang
ky, trinh, chuyén giao vin ban, quan 1y hd so, tai liéu cia don vi khi giao ndp vao
Luu trt co quan.

10. Luu trit co quan la td6 chirc thuc hién hoat dong luu trit ddi véi tai lidu
luu trit cua co quan.

Luu trit co quan trong hé thong BHXH Viét Nam gom:

- Tait BHXH Viét Nam la Trung tam Luu trix;

- Tai BHXH tinh 13 Phong Tiép nhén - Quan ly hd so;

- Tat BHXH huyén 1a bd phén luu trit cia BHXH huyén.

11. Luu trit lich st 1& co quan thuc hién hoat ding luu trit d61 véi tai lidu luu
trit c6 gia tri bao quan vinh vién dugc ti€p nhén to Luu trlt co quan va tur cac
ngudn khac.

12. Phéng luu trit 1a toan b tai liéu luu trlr duge hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ctia co quan, to chirc hoic c4 nhan.

13. Thu thap ta1 11€u 1a qua trinh x4c dinh ngufﬁ‘m tai liéu, Iuva chon, giao nhén
tal l1€u co gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trt lich su.



14. Chinh ly tai liéu la viéc phéan loai, xac dinh gia tri, sdp xép, thong k&, 1ap
cOng cu tra ciu tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua co quan, t6 chtrc hodc ca
nhan.

15. X4c dinh gid tri tai liéu la viéc danh gid gia tr1 tai lieu theo nhirng
nguyén tic, phuong phdp, tiéu chuén theo quy dinh cia co quan c6 tham quyén dé
xac dinh nhitng tai liéu ¢6 gia tri luu trlt, thot han bao quan va tai liu hét 014 trl.

Piéu 3. Phén cap quan ly vé cong tac luu trit

1. Tong Giam d6c thong nhét quan ly, chi dao vé cong tac luu trit trong toan
hé théng BHXH Viét Nam.

2. Giam ddc Trung tdm Luu trit ¢6 trach nhiém gitp Téng Giam dbc quan
ly, huéng din, kiém tra vé cOng tac luu trit trong toan hé thong BHXH Viét Nam.

3. Gidm ddc BHXH tinh cé trach nhiém quan 1y, chi dao cong tac luu trir tai
BHXH tinh, BHXH huyén theo ding quy dinh ciia Nha nudc va caa BHXH Viet
Nam.

4. Thu trudng cac don vi truc thuéc BHXH Viét Nam, Trudng cac phong
thudoc BHXH tinh ¢6 trach nhiém trién khai va t6 chic thuc hién cic quy dinh cuia
Nha nuéce va cia BHXH Viét Nam vé cdng tac luu trit,

5. Trudong phong Tiép nhén - Quén ly hd so ¢é trach nhiém gitp Gidm doc
BHXH tinh quan ly, huéng dan, kiém tra vé cong tac luu trit do BHXH tinh quan ly.

6. Giam d6c BHXH huyén c¢6 trach nhiém td chirc thuc hién cong tac luu trid
ta1 BHXH huyén.

7. Can bd, cOng chirc, vién churc thudc hé thf‘)ng BHXH Viét Nam co trach
nhiém thuc hién dGng quy dinh cda Nha nudc, cua BHXH Vi€t Nam vé cong tac
luu trix.

Piéu 4. To chirc quan ly tai liéu luu triv

1. Trung tdm Luu trit truc tiép quan ly tai liéu luu trir cia co quan BHXH
Viét Nam; hd so hudng ché dd BHXH hang thang tiép nhan tr BHXH tinh, BHXH
B4 Quoc phong, BHXH Coéng an nhin dan, BHXH Ban Co yéu Chinh phu.

2. Phong Tiép nhén - Quan Iy ho so cia BHXH tinh truc tiép quan ly tai liéu
luu trir cua co quan BHXH tinh theo quy dinh cua BHXH Vi€t Nam.

3. BHXH huyén truc tiép quan ly tai liéu leu trit clia co quan BHXH huyén.

4. Viéc quan ly tai liéu cua cac don vi tryc thu¢c BHXH Vi€t Nam, cac don
vi true thudéc BHXH tinh khi sédp nhap, chia tdch hodc giai thé thi Thu trudéng don
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vi true thuge BHXH Viét Nam, Gidm déc BHXH tinh phai té chitc quan 1y va giao
ndp tai licu theo quy dinh nhu sau:

a) Tai1 li€u hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cua co quan BHXH tinh nao
phai duoc chinh ly, thong ké va bao quan theo phong luu trix cia co quan BHXH
tinh do, khong phan tan, x¢ Ie phdng luu trix.

b) Trudong hop mot hodc nhiéu don vi dugc sdp nhdp vao mdt don vi khac
thi cc hod so, tai liéu da giai quyét xong ctia don vi, ca nhan phai duoc o120 ndp vao
Luu trit co quan. Céc ho so, tai liéu chua giai quyét xong s& ban giao dé don vi
mdi tiép tuc quan ly, xir Iy theo quy dinh.

¢) Trudng hop mdt don vi tach thanh hai hodc nhiéu don vi méi thi toan bo
ho so, tai lidu trude khi chia tach da giai quyét xong phai giao ndp vao Luu trit co
quan. Céc hd so, tai liéu chua giai quyét xong s& ban giao theo chirc ning nhiém
vu cia don vi méi dé tiép tuc xir ly theo quy dinh.

d) Truong hop don vi giai thé thi toan bd ho so, tai liu cia don vi d6 phai
chuyén giao vao Luu trit co quan.

Dieu S. Cong chire, vien chire Iam luu tri

1. Cong chitc, vién chirc 1am luu trit phai c6 da cac tiéu chuan theo quy dinh
cua phap luat; dugc dao tao, boi dudng Ve chuyén mén, nghi€p vu lhuu trlt va kién
thirc can thiét khac phu hop véi cong viée; duoe hudng ché do, quyén loi va dugc
hudng phu cap nganh nghé dic thu, chinh sach vu d3i khac theo quy dinh cta phép
luit va ciia Nganh BHXH. '

2. Céng chire, vién chirc duge giao kiém nhiém lam luu trit phai duoc boi
dudng Ve chuyén moén, nghiép vu luu trit va kién thic can thiét khac phu hop voi
cOng Viéc.

Piéu 6. Kinh phi cho cdng tac luu tri

1. Hang nim, Giam d6c Trung tdm Luu trit, Gidm d6c BHXH tinh c6 trach
nhiém chi dao viéc 1ap du tru kinh phi trang bi céc thiét bi chuyén dung va t6 chtrc
cac hoat dong nghiép vu theo yéu cau ciia cong tac luu trit tir ngudn kinh phi quan
Iy chi thudng xuyén hoic tir cdc ngudn kinh phi khac ctia co quan va duoc sir dung
Va0 cac cong viéc sau day:

a) Stra chita, cai tao kho luu trit.

b) Mua sim thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu viéc st dung tai liéu
luu tri.

¢) Chinh Iy tai lidu.



d) Thuc hién cac bién phap ky thuét bao quan tai liéu luu trit.

d) Nghién ctru, ung dung khoa hoc vao luu trit.

¢) Nhitng hoat dong khac phuc vu ¢cOng tac luu trit.

2. Trudng hop can thiét, Gidm déc Trung tdm Luu trit, Gidm déc BHXH tinh
chi dao 1ap du toan trinh Téng Giam doc BHXH Viét Nam duyét cép kinh phi dé thuc
hién t6t nhiém vu Iuu trit cia co quan BHXH Viét Nam va co quan BHXH tinh.

Piéu 7. Bio vé bi mit nha nwéc trong cong tic lwu triv

Moi hoat dong nghiép vu trong cdng tac luu trit cia co quan BHXH cac cap

phat thuc hién theo quy dinh cta phap luit hién hanh vé bao vé& bi mat ctia Nha
nuoc, cua Nganh.
Chuwong 11
LAP HO SO VA QUAN LY HO SO, TAI LIEU
Mucl
LAP HO SO

Piéu 8. Lip Danh muc hd so

1. Tac dung cua Danh muc ho so

a) Quan ly cac hoat dong cia co quan théng qua hé théng hd so.

b) Giup cho co quan chu ddng trong viéc t6 chtrc 1ap ho so va quan 1y hé so,
tar liéu dugc chat ché va khoa hoc.

c) La cin cr dé kiém tra, d6n dbc viéc lap ho so tai cac don vi; gép phan
néng cao y thirc va trach nhiém cia mdi c4 nhan trong co quan d6i véi viée lap ho
so va chuén bi ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

d) La cin ctr @€ lua chon tai lidu ¢6 gia tri dé luu trix va phuc vu str dung.

2. Can ctr 14p Danh muc ho so

Céc cin ctr chil yéu dé 1ap Danh muc hé so bao gdbm: Céc vin ban quy dinh
vé chirc ndng, nhi€ém vu, quyén han, co cau td chirc cua co quan va cac don vi
trong co quan; Quy ché lam viéc cia co quan; Quy dinh vé cong tac luu trit cia co
quan; Ké hoach, nhiém vu cong tac hang ndm cua co quan, cua cac don vi va cua

moi c4 nhan; Danh muc ho so cta nhitng nim trudce; Bang tho1 han bdo quan tai
liéu cia hé thong BHXH Viét Nam.

3. NO1 dung lap Danh muc hd so

a) X4y dung khung dé muc ctta Danh muc hd so



Khung d€ muc cua Danh muc h6 so dugc xay dung theo co cau td chic.
Thuc hién nhu sau:

- LAy tén cac don vi trong co quan lam d€ muc 1on (cac phéan) cua Danh muc
ho so;

- Trong tung dé muc 1én bao gdom cac d€ muc nho la cac van dé€ thudc chuc
ndng nhiém vu cua don vi;

- Trong moO1 dé muc nho, cac hd so dugc sdp x€p theo trinh tu tr chung dén
riéng, tur tong hop dén cu thé, co6 ket hop vo vi tri va tdm quan trong cua ho so.

Mau danh muc hd so (thuc hién theo Mau 6 1)

b) Xac dinh nhiing ho so can 1ap, du kién tiéu dé hd so va don vi hoic nguol
lap

- Xac dinh nhiing hd so can lap trong nam, don vi hodc ca nhin chiu trach
nhiém 14p hé so dua trén cac cin ctr 1ap Danh muc ho so tai Khoan 2 Piéu nay; dic
biét la chuong trinh ké hoach va nhiém vu cong tic nim ciia co quan va cia cac
don vi, nhi€ém vu va cOng viéc cu thé cua ting c4 nhéan trong don vi;

- Tiéu dé ho so can ngan gon, rd rang nhung phai khat quat dugce nd1 dung cua
cac van ban, tai liéu sé hinh thanh trong qua trinh theo do1, giai quyét cong viec.

Mau mot sd loai tidu dé hd so tiéu biéu (thuc hién theo Mau s6 2).
¢) Du kién thot han bao quan cua ho so

Thoi han bao quan cia hé so dugce ghi theo Bang thoi han bao quéan tai liéu
cua hé thé‘)ng BHXH Viet Nam.

d) PBanh S0, kv hi€u cac dé muc va ho so

- C4c dé muc 1én duoc danh sd lién tuc b‘éng chit s6 La Ma:

- C4c dé& muc nhé (néu co) trong timg d& muc 16n duoc danh so riéng bang
chit sd A-rép;

- S0, Ky hiu cua ho so bao gém s thir tw duoc déanh béng chit sd A rap va

ky hiéu (bing cac chit viét tat) cla dé muc 16n. Chir viét tat cua cac dé muc 16n
trong Danh muc hé so do co quan quy dinh nhung cin ngan gon, dé hiéu, dé nhd.

Viéc danh s6 ho so cé thé ap dung mot trong hai cach sau:
+ S6 cua hé so duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01;

So cua hd so duoc danh lién tuc trong pham vi ting dé muc 16n, bat dau tu

wy

sO 01.



4. Td chirc lap Danh muc ho so

a) Danh muc ho so duoc 1ap theo cach sau:

Céc don vi du kién Danh muc hd so ciia don vi minh theo hudéng dan nghiép
vu cua Van thu co quan; Van thu co quan téng hop thanh Danh muc hd so cia co
quan, bo sung, chinh stra (néu cén); hoan thién du thao, trinh Thu truéng don vi dé
trinh Thu truéng co quan ky ban hanh.

b) Danh muc hé so do ngudi ding dau co quan duyét, ky ban hanh vao dau

c) Vin thu sao chup Danh muc hod so da duoc ban hanh gir1 cac don vi, ca
nhan lién quan dé thuc hién lap ho so theo Danh muc. Trong qué trinh thuc hién,
néu c6 hod so du kién chua sat véi thue té hodic ¢ cong viée gidi quyét phat sinh thudc
trach nhiém 14p ho so ctia don vi hodic ¢4 nhan nao thi don vi hodc c4 nhan d6 can Kip
thoi stra ddi, bd sung vao phan Danh muc hd so ctia minh dé Vin thu tong hop, bo
sung vao Danh muc hd so ctia co quan.

Piéu 9. Cac buéce 1ap hod so

1. M6 ho so

M& hd so 13 viée 14y mét to bia hd so va ghi nhitng thdéng tin ban dau vé ho
so, nhu: ky hiéu ho so, tiéu dé hoé so, naim mé hod so.

2. Thu thap, cip nhat vin ban, tai liéu vao ho so

a) Mdi c4 nhan c¢o trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca vin ban, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so twong ing da md, ké
ca tai l1€u phim, anh, ghi am.

b) Céan thu thap kip thoi nhitng vin ban, tai liéu nhu bai phat biéu cua lanh
dao, tham luin cia céc dai biéu tai hoi nghi, hd1 thao... bdo dam su toan ven, déy
du cua ho so, tranh bi thét lac

3. Két thic va bién muc hd so

Khi cong viéc gidi quyét xong thi hd so duoc két thic, ngudi 1ap hd so ¢b
trach nhiém:

a) Kiém tra mtrc d6 day du cia vin ban, tai lidu c6 trong ho so, néu thiéu can
bd sung cho du.

b) Xem xét loai ra khoi ho so: Ban trung, ban nhdp, ban thao néu di c6 ban
chinh (trir ban thdo vé van dé quan trong cé ghi ¥ kién chi dao cua lanh dao co
quan, don vi hodc y kién gbp ¥ ciia cdc co quan hitu quan hodc ban thao ma ngudi



1ap hd so thiy can thiét phai giit lai); ban chup vin ban, tai liéu tham khao xét thay
khong can phai luu giit.

c) Sap xép cac vin ban, tai liéu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong viec
ho#c theo thoi gian, tén loai, tadc gia cua van ban... Truong hop trong hd so c6 tai
liéu phim, anh thi bd vao bi; tai liéu bang, dia ghi 4m, ghi hinh thi b6 vao hop va
SAp XEp VAo cubi ho so. Néu hé so day qua 3 cm thi tdch thanh cdc don vi bdo quan
khéac nhau (khéng nén tach dudi 01 cm) dé thuan tién cho viéc quan 1y va sir dung.
Moi don vi bao quan trong ho so cé dic diém chung, du yéu td ciu thanh nhu mot
ho so doc 1ap.

d) Xem x&t la1 tho1 han bao quan cua hd so (d6i chiéu véi Bang thoi han bao
quan tai [1€u cua hé théng BHXH Viét Nam; Danh muc hd so va thuc té tai lidu
trong ho so).

d) Hoan thién, chinh sua ti€u dé hd so cho phu hgp vdi nd1 dung tai li€u
trong ho so (néu cén).

Dbi v&i hod so ¢é thoi han bao quan vinh vién, cdn bd, cdong chire, vién chuc
phai bién muc hé so day du.

Picu 10. Trach nhiém dbi véi viéc 1ap ho so

1. Chanh Vian phong BHXH Viét Nam, Truong phong T6 chirc - Hanh chinh
hodc Trudng phong Hanh chinh - Téng hop ctia BHXH tinh ¢6 trdach nhiém chi dao
x4y dung va trinh Thd truéng co quan ban hanh Danh muc hd so cia co quan.
Giam doc BHXH huyén co6 trach nhiém chi dao viéc hudng dan, don doc, kiém tra
viée 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Thu trudng cac don vi truc thude BHXH Viét Nam, Trudng cac phong
nghiép vu thudéc BHXH tinh, Giam d6¢c BHXH huyén c6 trach nhiém t6 chire thue
hién viéc 14p hé so, bdo quan va giao ndp ho so, tai liéu cua don vi vao Luu trit co
quan. Cu thé:

a) Phan cdng trach nhi€m cho céc ca nhén trong don vi lap hé so vé nhitng
viéc ma don vi dugc giao chu tri giai quyét.

b) T6 chtrc tiép nhin hd so cia cd nhan sau khi cong viéc gial quyet xong va
quan ly ho so cta don vi khi chwa dén han ndp luu vao Luu trlt co quan.

¢) T6 chirc lya chon va ndp luu hd so, tai liéu ¢6 gid tri vao Luu trit co quan
theo dung thoi han quy dinh.

3. Can bd, cdng chirc, vién chic trong co quan ¢6 trach nhieém:

a) Trong qua trinh theo ddi, gial quyét cong viéc 1ap hd so vé cong viéc doé
va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Quy dinh nay.



Ngoai vi€c 1ap h6 so cong vi€e, cin lap ho so nguyén tic lam cin ct giai
quy€t cong viéc hang ngay.

b) Trudng hop nghi huu, théi viée hodc chuyén cong tac khac phai ban giao
ho so, tai lieu cho don vi hodc nguoi ké nhiém. Hb so, tai liéu ban g1a0 phai dugc
thong ké va 1ap bién ban giao nhan.

4. Van thu don vi ¢6 trach nhiém:

a) Cudi moi nim kiém tra tinh hinh 1ap h6 so cda cac ¢4 nhan trong don vi,
xac dinh ho so da két thue, hudng dan hoan chinh hé so dé nop luu.

b) Thong ké hd so, tai liéu giao ndp vao Muc luc hd so, tai liéu nop luu.
¢) Ban giao ho so, tai liéu cho Luu trit co quan.

5. Van thu co quan ¢é trach nhiém:

a) X4y dung Danh muc hé so cta co quan.

b) P4u ndm, Vin thu sao Danh muc ho so giri cho céc don vi, can by, cdng
chirc, vién chire Iam cén ¢ 1ap ho so.

6. Luu trit co quan ¢6 trach nhiém:
a) Phéi hop véi Vin thu co quan x4y dung Danh muc hé so cua co quan.

b) Gitp Thu trudng co quan td chirc huéng dan, don dbc, kiém tra viéc lap
hé so va ndp luu hd so, tai liéu.

¢) Trén co s¢ Danh muc hd so cia co quan, chuén bj bia ho so giao cho don
v1 hodc cé nhén ¢ trach nhiém 14p ho so.

Muc 2
QUAN LY HO SO, TAI LIEU

Piéu 11. Thu thap ho so, tai liéu vao Lwu trir co quan

Hang nam Luu trlt co quan c6 nhiém vu to chire thu thip hé so, tai liéu da
dén han ndp luu vao kho Luu trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

2. Phoé1 hop véi cac don vi, can bd, cdng chirc, vién chirc xac dinh nhitng
loal ho so, tai liéu can ndp luwu vao Luu trit co quan.

3. Huong dan cac don vi, cén bd, cong chirc, vién chttc chuian bi hd so, tai
l1eu va lap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuén bj kho va céc phwong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai licu.



Piéu 12. Thoi han, thanh phan hé so, tai liéu va tha tuc ndp lwu hd so,
tai lieu vao Lwu trir co quan

1. Tho1 han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan dugc quy dinh nhu sau:

a) Trong thoi han 01 nam, ké tir ngdy cdng viéc két thiic, trir cdc trudong hop
quy dinh tai Piém b va Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay.

b) Péi v&i ho so, tai liéu xay dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tr
ngay cdng trinh duoc duyét quyét toan.

¢) Péi véi ho so hudng cac ché d6 BHXH

- Tai BHXH Viét Nam: Hang thang, Trung tdm Luu trit tiép nhin dua vao
[uu trit 01 bd ho so hudng luong huu, tro cs‘ip BHXH hang thang tr BHXH tinh,
BHXH Bo Quéc phong, BHXH Cong an nhan dan, BHXH Ban Co yéu Chinh phu
chuyén dén da giai quyét trong thang trude cing Danh sach giai quyét doi véi ting
loai ché d6 va Danh sach diéu chinh, huy, tam dung, huong tiép cic ché d6 BHXH
theo biéu miu quy dinh ctia BHXH Viét Nam dong thoi kém co s& dit lidu “Quan
ly doi twong huéng BHXH hang thang”.

- Tai BHXH tinh: Chidm nhét ngay lam viéc cudi cung cua thang, Phong Ché
d6 BHXH chuyén cho Phong Tiép nhan - Quan ly ho so 02 bd hd so huéng BHXH
hang thang kém theo Danh sach giai quyét huéng ché d6 BHXH d6i véi timg loai
ché d6 hang thang va Danh sach giai quyét diéu chinh, huy, tam ding, hudng tiép
cac ché d6 BHXH theo biéu mau cuia BHXH Viét Nam quy dinh dé quan ly, luu tri.

Truéc ngay 10 hang thang Phong Tiép nhan - Quéan ly hé so chuyén ho so
cung Danh sach theo quy dinh tai Tiét 1 Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay va co s¢ dit iéu
hang thang theo dia chi dudng truyén fpt://fpt.vssic.gov.vn.

Trude ngay 10 thang 01 ndm sau, Phong Ché d6 BHXH chuyén toan bd ho
so hudng ché do bao hiém that nghiép d3 gidi quyét trong nim truée cho Phong
Tiép nhan - Quan 1y hd so thuc hién quén 1y luu tri. |

2. Truong hop don vi, ca nhén c6 nhu cau g1t lal ho so, tai liéu da dén han
ndp luu quy dinh tai Piém a, b Khoan 1 Piéu nay dé phuc vu cdng viéc thi phai
duoc Téng Giam dbéc BHXH Viét Nam, Giam déc BHXH tinh, Gidm doc BHXH
huyén ddng v va phai 14p Danh muc ho so, tai liéu gitt lai gri cho Luu trif co quan.
Thoi han gitt lai hé so, tai liéu cia don vi, c4 nhan khong qua 02 nam, ké tr ngay
dén han nop luu.

3. Thanh phan ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gom toan bd hd
so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan dugc xac dinh thoi han bao
quan tr 05 ndm tré 1€n, trir nhitng loal ho so, tai lidu sau:
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a) Cac hd so nguyén tac duoc dung lam cén ¢t d€ theo do1, gial quyet cong
viéc thudc trach nhi€ém cua moéi ca nhén, dugce cd nhan gilt va ¢6 thé tu loai huy khi
van ban hét hiéu luc thi hanh.

b) H6 so vé nhiing cdng viée chua giai quyét xong.

¢) H6 so phoi hop giai quyét céng viée (trudng hop tring véi ho so ciia don
vi chu tri).

d) Cac van ban, tai liu guri dé biét, dé tham khao.

4. Doi vai hod so huong cac ché @6 BHXH, thanh phan hd so giao nép vao
Luu trt co quan ¢ Trung vong va dia phuong nhu sau:

a) Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam tiép nhan, quan ly luu trit ho so
huong céc ché 40 BHXH hang thang gém:

- Ho so huéng luong huu hang thang;

- Hd so huodng ché dd tai nan lao dong hang thang;

- Ho so hudng ché d6 bénh nghé nghi€p hang thang;
- Ho so hudng ché do tir tuat hang thang;

- Hd so hudng ché d6 maét strc lao ddong hang thang;
- H6 so huong ché do tro cép can bd x4, phuong.

b) Phong Tiép nhan - Quan 1y ho so cia BHXH tinh tiép nhén, quan 1y luu
trit ho so hudng cac ché d6 BHXH gdm:

- Ho so huéng luong huu hang thang:

- Ho6 so huong ché d6 tai nan lao dong hang thang, mdt lan:

- Ho so hudng ché dd bénh nghé nghiép hang thang, mot lan;

- Ho so huong ché dd tir tuit hang thang, mot lan:

- H6 so huong ché d6 mét stc lao ddng;

- Ho6 so huong ché do tro cép can b xa, phuong;

- H6 so hudng ché d6 bao hiém thét nghiép;

- H6 so hudng céac ché d6 BHXH khac theo quy dinh.

¢) Luu trit BHXH huyén tiép nhan, quan Iy luu trit hd so huong BHXH gom:

- H6 so huéng BHXH mdt 1an theo Diéu 55, Pidu 73 Luit Bao hiém x4 hdi
va céc ho so huong cac ché do BHXH khac theo quy dinh.
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5. Thu tuc ndp luu

Khi ndp Iuu ta1 liéu phai 1ap hai ban “Muyc luc hd so, tai liéu ndp luu” (thuc
hién theo Mau s6 3) va hai ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” (thuc hién theo
Mau s6 4). Don vi, ¢4 nhan giao ndp tai liéu va Luu trlt co quan gilt moi loai mét

ban.
Dieu 13. Trach nhiém cua don vi nop ho so, tai liéu vao Luu trir co quan

1. Don vi ¢6 ho so, tai liéu ndp vao luu trir chiu trach nhiém hoan thién ho
so' cua cong viec di két thac, thong ké Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va van
chuyén ho so, tai liéu dén noi giao ndp tai Luu trit co quan.

2. BHXH tinh, BHXH Bd Qudc phong, BHXH Céng an nhin dan, BHXH
Ban Co yéu Chinh phu ¢6 trdch nhiém bd sung nhitng vin ban, tai liéu ddi véi hd
so huong BHXH vao ho so luu trit tai don vi, b4o cdo bing vin ban va giri bd sung
cac ho so, tai liéu con thiéu, chua du co sé phap ly Ve Trung tdm Luu trit BHXH
Viét Nam trong vong 30 ngay ké tir ngay nhan dugc thong bao cua Trung tam Luu
trit trong c4c trudng hop: ho so thiéu, hé so gidi quyét lai, hd so khong day du thu
tuc theo quy dinh.

Di€u 14. Trach nhiém caa Luu trit co quan

1. Luu trlr co quan co trach nhi€m ti€p nhin ho so, tai liéu; 1ap Bién ban giao
nhén ho so, tai liéu va vao sd nhap tai liéu luu trit (thuc hién theo Mau sé 3).

2. P6i vdi viée tiép nhan hd so huodng cac ché ¢6 BHXH thuc hién nhu sau:

a) Trung tAm Luu trit BHXH Viét Nam kiém tra tinh phép 1y, tha tuc hd so.
Truong hop phat hién ho so thiéu, hd so khoéng dé‘.y du thu tuc, khéng dam bao tinh
phap ly théng bio cho BHXH tinh, BHXH Bo Qudc phong, BHXH Coéng an nhén
dan, BHXH Ban Co yéu Chinh phi dé bé sung, hoan chinh; tip hop chuyén Ban
Thuc hién chinh sach BHXH dé xem xét, giai quyét cac hd so khéng ding quy
dinh cua phap luat, cta BHXH Viét Nam.

b) Phong Tiép nhan - Quan 1y hd so kiém tra tinh phéap ly, thu tuc hé so.
Trudng hop phat hién thdy hé so khong day du thu tuc, khong dam bao tinh phap
Iy, ho so giai quyét chua ding quy dinh, Phong Tiép nhin - Quan Iy hd so 14p danh
sach bao cdo Giam doc BHXH tinh.

Giam d6c BHXH tinh c6 trach nhiém chi dao cac phong nghiép vu bd sung,
hoan chinh ho so trén, bdo cdo bang vin ban va gui bo sung ho so vé Trung tdm
Luu trit BHXH Viét Nam dé quan ly, luu tri. '
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Truong hop d6i twong dang huong BHXH c6 thay d6i, diéu chinh, giai
quyét lai, BHXH tinh c6 trach nhiém bd sung phiéu diéu chinh, quyét dinh diéu
chinh va cic gidy to ¢é lién quan vao hé so luu trit tai BHXH tinh va gii 01 ban vé
BHXH Viét Nam (Trung tdm Luu trit) dé quan 1y luu trit.

Piéu 15. Quy trinh lwu trit hd so hwéng cic ché 36 BHXH

1. Ho so hudng cac ché d6 BHXH duoc td chire luu trit theo md hinh thong
nhat tr Trung wong dn dia phwong; quan 1y bang phan mém tmg dung “Quan 1y
d6i tuong hudng BHXH hang thang”.

Hoé so dua vao luu trit dugce phéan loai theo timg loai ché dd, thoi gian giai
quyét hudng cac ché d6 BHXH.

2. D6i v6i ho so hudng cac ché do BHXH tiép nhan mdéi hang thang, BHXH
tinh sau khi hoan tat viéc kiém tra chuyén toan bo hd so vao quan 1y, luu trir theo
dung vi tri dugc dinh vi ty dong theo phan mém ctia BHXH Viét Nam.

Piéu 16. Thoi han, thanh phan ho so, tai liéu va thi tuc nép luu ho so,
tai lieu vao Luwu trir lich siv

1. Thoi han ndp luu ho so, tai lidu

Trong tho1 han 10 nam, ké tir nam cOng viéc két thiic, Luu trit co quan co
trach nhiém ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir c6 tham quyén thu thép.

2. Thanh phan ho so, tai liéu ndp luu

Thanh phén ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trr lich s la hé so, tai liéu ¢o
gi4 tri bdo quan vinh vién khong bao gdm hd so tham gia BHXH, bao hiém vy té
(BHYT), bao hiém that nghiép; hd so cap sé BHXH, thé BHYT; hd so huéng cac
ché d6 BHXH thue hién luu trit ta1 Luu trt co quan dé phuc vu cdng tac giail quyét
ché dd cho ngudi tham gia BHXH, BHYT.

3. Thi tuc ndp luu ho so, tai liéu thuc hién theo hudéng dan cta Luu trit lich st
cap c6 tham quyén.

Chwong 111
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
VA TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI
Piéu 17. Chinh Iy tai liéu
Ho so, tai liéu sau khi tiép nhén tir cc don vi vao Luu trit co quan phai duge

chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho luu tri.

1. Nguyén tic chinh 1y
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a) Khong phan tén phong luu trir.

b) Khi phén loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hoic [ap mo1 ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, gidi quyét cong viéc.

¢) Tai li€u sau khi chinh ly phai phan anh dugc hoat dong cua co quan.
2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

a) Phan loa1 va lap hd so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu.

c) Heé théng hoa ho so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc ho so, co s¢ dit li¢u va cac cong cu tra ctru
khac phuc vu cho viéc quan 1y va tra ciru su dung.

d) Lap danh muc tai liéu hét gi4 tri.

3. Nghiép vu chinh ly tai liéu thuc hién theo huong dan cua Cuc Vian thu va
Luu trt Nha nudc.

Piéu 18. Xac dinh gia tri tai liéu

1. X4c dinh gia tri tai liéu cua hé thong BHXH Viét Nam phai ddm béo céc
nguyen tac sau:

a) Neuyén tic chinh tri: Khi tién hanh xac dinh gi4 tri tai liéu phai ding trén
quan diém va dudng 16i cia Pang.

b) Nguyén tic lich su: Tai liéu phan 4nh qud trinh hoat dong cua Nganh
BHXH, vi vay khi xac dinh gia tr1 ta1 lieu can dat tai liéu vao boi canh ma tai liéu
do hinh thanh.

¢) Nguyén tic toan dién va tong hop: Khong dugc tach roi timg tai liéu riéng
bi€t ma phai dat ta1 liéu vao moi quan hé v6i nhitng tai liéu cé lién quan.

2. Xac dinh gi4 tri tai liéu dugc thuc hién theo phuong phap hé thong, phan

tich chirc ndng, thong tin va st liéu hoc.

3. Dé xac dinh gia tri tai liéu dugc chinh xc, dam bao tinh khach quan va
khoa hoc cén phai cdn ¢t dong thoi cac ti€u chuan sau day:

a) NO1 dung cua tai liéu.

b) Vi tri, chirc ndng, nhiém vu cua co quan, don vi hinh thanh tai licu.
C) Y nghia cta su kién, thot gian va dia diém hinh thanh tai liéu.

d) Muc dd toan ven cua phong luu trit.

d) Hinh thtc cua tai hidu.
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e) Tinh trang vat ly cua tai liéu.

4. Viéc xac dinh gid tri tai liéu phai dat dugc cac yeu cau sau:

a) Xac dinh tai liu can bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan cé thoi
han tinh bang s6 nam cu thé.

b) Xac dinh tai licu hét o1a trl can loai ra dé tiéu huy.

¢) Déi véi tai lidu dién tir phai dap Umg céc yéu cau:

- Bao dam do tin cy, tinh toan ven va xéc thuc cia thong tin chira trong tai
lidu duoc khéi tao lan dau dudi dang mot thong diép dit 1liéu hoan chinh;

- Thoéng tin chtra trong tai liéu luu trir dién tu co thé truy cap, st dung duogc
dudi dang hoan chinh.

Piéu 19. Thoi han bao quéan tai lidu

1. Thoi han bao quan tai liéu 12 khoang thdi gian can thiét dé luu gitt ho so,
tai liéu tinh tir ndm cong viée ket thic.

2. Tong Giam doc BHXH Viét Nam ban hanh quy dinh riéng vé thoi han bao
quan tai li¢u cua he thong BHXH Viét Nam.

3. Thoi han bao quan tai liéu gom hai muic sau:

a) Tai liéu bao quan vinh vién: Nhiing ho so, tai liéu bao quan vinh vién
duoc bao quan tai Luu trilt co quan, sau do dugce lya chon ndp luu vao Luu trir lich
str ¢6 tham quyén thu thap khi dén han theo quy dinh vé thoi han nop Iuu tai liéu
va thanh phan ho so, tai liéu thudc dién ndp luu vao Luu trir lich st.

b) Tai liéu bao quan c6 thot han: Nhing ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han
duoc bao quan tai Luu trir co quan, dén khi hét thoi han bao quan s& dugc thong ké
trinh Hoi dong xéc dinh gid tri tai liéu cta co quan dé xem xét quyét dinh tiép tuc
oilr lai bao quan hay loai ra ti€u huy.

Piéu 20. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

I. Khi tién hanh xéc dinh gia tri tai liéu, BHXH céc cap phai thanh lap Hoi
dong xac dinh gia tri tai liéu. Hoi dfing duogc thanh 1ap dé tham muu cho Thu
truong co quan BHXH cac cap trong viéc xac dinh thoi han bdo quan, lua chon tai
lidu dé giao ndp vao Luu trit co quan, lya chon tai liéu luu trlr cia Luu trlt co quan
dé giao ndp vao Luu trir lich su va loal tar ligu hét o1a tri.

2. Hoi dong xéc dinh gid tri tai liéu do Thu trudng co quan BHXH céc cap
quyét dinh thanh lap.
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a) Thanh phan Hoi dong xac dinh gid tri tai 1iéu cua co quan BHXH Viét

Nam bao gdm:
- Giam doc Trung tAm Luu trit: Chu tich Hoi déng
- Dai1 dién ldnh dao don vi ¢o tai liéu: Uy vien
- Pai dién don vi am hiéu vé linh vuc
co tai liéu can xéac dinh g1a tri: ij vien

- Pai dién Phong H6 so nghiép vu

hodc Dai dién Phong Ho so hudéng BHXH: Thu ky Héi dong
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