CUC THONG TIN POI NGOAI

QUY TRINH
QUAN LY HO SO
QT.HT.02
Bién soan Kiém tra Phé duyét
Ho vatén | Pang Thi Khanh Hoa D6 Van Khoi Pham Anh Tuan
Chtrc vu | Ph6 Chanh Vian phong | Phé Chéanh Vin Cuc truong
phong Phu trach
Ky -
H.Cn X
W 0 /'@}/z/
H@r\iG T \‘“;\
‘ L=
et
\/A}i“)/

[Type here] [Type here] [Type here]



Quy trinh quan ly ho so QT .HT.02
QUY TRINH M sb: QT.HT.02
CUC THONG TIN QUANLY HO SO ‘ ;
POI NGOAI Ngay ban hanh: 29/12/2023

TCVN ISO 9001:2015

Lan ban hanh: 03

NOI NHAN (ghi ré noi nhén réi danh dau X 6 bén canh)

- Cuc trudng = Trung tam Bao chi va Hop tac truyén
thong quoc té

O | Cac Pho Cuc truong Y | Phong Truyén thong ddi ngoai

O | Van phong 9| Thu ky ISO

O | Phong Nghiép vu - Diéu phbi

THEO DOI TINH TRANG SUA DOI (finh trang siva déi so véi bin truwéc do)

Trang

Hang muc
stra doi

Tom tat ngi dung sira doi

Sira doi lan thit ....., ngay .... thdng ... nam ...

Trang2/13




Quy trinh quan Iy hé so QOT.HT.02

1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh trach nhiém trong viéc lap, luu trit, bao quan hd
so ctia Hé théng quan ly chat luong theo Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO
9001:2015 tai Cuc Théng tin dbi ngoai.

2. PHAM VI AP DUNG

- Pham vi &p dung: Quan ly cac loai hd so luu tai cac don vi trong Cuc
Théng tin ddi ngoai.

- Péi tuong ap dung: can b, cong chtre, vién chire lam viéc tai Cuc Thong
tin d6i ngoai.

3. CAN CU PHAP LY

- Luat luu trir nam 2011;

- Nghi dinh s6 01/2013/NDB-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phi Quy dinh
chi tiét thi hanh mét s diéu cua Luat luu tri.

Quyet dinh s6 151/QD-TTDN ngay 30/12/2015 cua Cuc trudng Cuc
Théng tin d6i ngoai ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia Cuc Thong
tin dbi ngoai;

- Quyét dinh s6 2256/QD-BTTTT ngay 28/11/2018 cua B¢ truong B
Thong tin va Truyén théng ban hanh quy ché tam thoi vé viéce tiép nhén, xu 1y,
phat hanh va quan ly van ban dién tir cia B TTTT;

- Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B Noi vu quy dinh
tiéu chuén dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién ta.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Thu tudng Chinh phu
vé cong tac van thu;

- Quyét dinh s6 1495/QD-BTTTT ngay 14/8/2023 cua Bo trudong B
Théng tin va Truyén thong quy dinh chtc néng, nhiém vy, quyén han va co cu
t6 chirc ctia Cuc Théng tin dbi ngoai.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT

Mot sb dinh nghia va viét tit duoc sir dung trong quy trinh nay gdm:

- Danh muc ho so: La bang ké c¢6 hé théng nhimg hd so du kién hinh
thanh trong qué trinh hoat dong cua Cuc Thong tin dbi ngoai va cac don vi
thugc Cuc Thong tin d6i ngoai trong nam kém theo ky hiéu va du kién thoi han
bao quan ctia mdi hd so duoc ding lam can ctt dé don vi, c4 nhan 1ap hd so.
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Quy trinh quan 1y ho so OT.HT.02

- Ldp hé so: 1a tp hop nhitng vin ban hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc thanh tung véan dé, su viéc hoic theo cac dic trung khac ciia vin
ban, ddng thoi sép xép va bién muc chiing theo mot phuong phép khoa hoc.

- Bién muc ho so: 1a cdng viéce bao g@)m viét muc luc vin ban, viét chimg
tlr két thuc, viét bia ho so.

5. BOI CANH CUA VAN PHONG CUC

5.1. B6i canh bén ngoai

La mot don vi thudc Cuc Thong tin débi ngoai, Van phong Cuc c6 chung
béi canh trong téng thé bdi canh ctia Cuc Théng tin ddi ngoai di duoc phén tich
tai S6 tay chat lwong. Tuy nhién, Van phong con ¢ nhimng nét dic thu sau:

Vén phong co mbi lién hé chit ché véi cac don vi thude Cuc, thuc hién
didu hanh téng hop ctia Cuc va 1a noi thu thap, xir ly thong tin hd tro cho hoat
dong quan ly, 1a noi cham lo moi linh vuc dich vu héu can bao dam cac diéu
kién vat chét cho hoat dong cua Cuc.

Ngoai ra, -Van phong Cuc c¢6 quan hé cong tac vdi don vi, co quan ngang
Cuc/Vu dé kip thoi ndm bét thong tin can thiét gitp lanh dao Cuc td chuc chi
dao dung cac quy dinh, nhiém vu giao cho Cuc cua B§ Thong tin va Truyén
théng, Chinh phu, Thi tuéng Chinh phii va cic co quan nha nude cap trén.

5.2. B6i canh bén trong

5.2.1. V& co cAu, t6 chirc, bién ché

- Thuén loi: Van phong Cuc gém 08 cong chirc va 02 hop dong lao dong.
Co céu bién ché co ban bao dam phu hop véi chirc nang, nhiém vu theo quy
dinh va yéu cau nhiém vu trong tinh hinh médi. Van phong Cuc thuc hién hién
dai hoa cong tac van phong, diy manh tmg dung coéng nghé thong tin dép tmg
nhu cau diéu hanh va xir ly céng viéc mot cach linh hoat - kip thoi - moi luc
moi noi.

- Kh¢ khan: sé luong can bd tai mot sd bo phan con thiéu bién ché; luc
luong can bd tré, nang dong nhung kinh nghiém chua nhiéu; trong khi dé khoi
lwong cong viée lai rat 1on dan dén tinh trang can bo hau hét déu lam viéc qua
tai.

5.2.2. Vé chirc ning, nhiém vu

Van phong 1a don vi thuge Cyc Thoéng tin d6i ngoai, c6 chirc nang tham
muu, gitp Cuc trudng thuc hién cong tac to chirc can bg; ké hoach - tai chinh;
t}}i dua khen thudng; thuc ’hién cong tac hanh chinh, quén tri, van thu, luu trir
tong hop, theo ddi, don doc cac don vi thudc Cuc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Cuc; cai cach hanh chinh (gém ca cai cach hanh chinh va
trién kha}i chuan hoa chat luong hé}nh chinh), ki€m soat thu tuc }}énh ch}'nh; to
chire trién khai thuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai
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quyet ctia Cuc, tiép nhan, xr Iy phan anh, kién nghj cita c4 nhan, 6 chtc vé quy
dinh hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat va lam dau moi phoi hop véi céc co
quan, don vi lién quan phuc vu hoat déng cta Cuc.

3.2.3 Tri thirc cia Van phong

Doi ngll can b, cong chirc ¢d phdm chét chinh tri viing vang, c¢6 nang luc
chuyén mén kha, dap tmg dugc yéu cau chi dao tap trung, quyét liét va ngay
cang cao cua lanh dao Cuc. B6 phéan chuyén vién duoc tuyén chon, dap tmg ca
vé trinh do va phém chét dao duc. Do vy, chét luong tham muu, téng hop, tham
gia xay dung cdc chuong trinh cong tac 16n cia Bo da dugc nang 1én; bién tap,
thu thap xir Iy thong tin, dam bao kip thoi, ding phap luat va dung thidm quyén.
B0 phan phuc vu trung thuc, tén tuy, trach nhiém véi cong viéc duge giao.

5.3 Nhu cau mong doi ciia cdc bén quan tam

Lanh dao Cuc yéu cau va mong doi Van phong trong cong tac tham muu
téng hop ngay cang dugc nang cao vé chét luong; theo ddi, don ddc, kidm tra
viéc thue hién cac van ban, y kién chi dao diéu hanh ctia Lanh dao B9§; Lanh dao
Cuc; cai cach hanh chinh; kiém soat thu tuc hanh chinh, thuc hién co ché mot
clra, mdt ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén
gidi quyét cia B va tiép nhan, xir ly phan 4nh, kién nghi ctia c4 nhan, té chirc
duoc giai quyét kip thoi.

Thyc hién Umg dung cong nghé thong tin, trién khai dich vu cong truc
tuyén cép do 4 dap tmg nhu ciu cua céc td chic, c4 nhan trong viéc tiép nhan va
giai quyét cac thi tuc hanh chinh.

Cac don vi thudc Cuc mong doi Van phong Cuc trong qué trinh 1am viéc
phdi hop kip thoi dam bao dung tién do.

6. NOI DUNG

6.1. So' d6 qua trinh lap va quan Iy hd so lwu trir

Trach nhiém thue Qua trinh thwce hién Mb ta/ biéu
hién mau

Can b9, cong chuc,
vién chuce, nguoi
lao dong thudc Cuc

Thu thép, sép xép
ho so
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Can bd, cong chuec, 6.2:2
vién chirc, nguoi Bién muc hd so BM.HT.02.02
lao dong thudc Cuc BM.HT.02.01
Cén b, cong chuec, ‘"
vién chirc, ngudi Giao ndp ho so vao luu trit 6.2.3
lao dong thude Cuc S BM.HT.02.04

BM.HT.02.05
Can bd van thu luu
trix

6.2.4

Cetnborgatrantelun - BM.HT.02.03
i v bio qun 4 e BMHT.02.06

6.2. M6 ta so' 0 qua trinh lap va quan 1y ho so lvu triv

6.2.1. Thu thép, sip xép vin ban trong ho so

- Can b9, cdng chire, vién chirc, nguoi lao dong thudc Cuc ¢6 trach nhiém
lap hd so cong viéc phai tién hanh thu thip di coéng van, gidy to hinh thanh
trong qué trinh giai quyét cong viéc.

- Cac van ban trong hd so can dugc sép xép theo mot trinh tu thoi gian.

6.2.2. Bién muc ho so

- Can b9, cong chuec, vién chirc, nguoi lao dong thudc Cuc phai bién muc
hé so theo biéu miu (BM.HT.02.02) bao gdm: ghi sb thtr tu, sé/ky hiéu, ngay
thang, tac gia van ban (tén co quan ban hanh van ban), trich yéu ndi dung van
ban, s t& va viét tiéu dé hd so vao bia hd so theo BM.HT.02.01.

- Muc luc vén ban trong hd so duoc viét theo BM.HT.02.02 thé hién trén
bia hd so hodc cé thé trén to riéng.

6.2.3. Giao ngp ho so vao lwu trir co quan

Thoi gian giao ndp hd so vao luu trit co quan tiy theo dbi tuong hd so,
nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh: sau 01 nim (12 thang) ké tir khi cong viéc két
thuc.
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b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, tmg dung khoa hoc va cong nghé: sau 01
nam (12 thang) ké tir khi cong trinh dugc nghiém thu chinh thuec.

c) Tai liéu xay dung co ban noi bd: sau 3 thang ké tir khi cong trinh duoc
quyét toan.

d) Tai li€u anh, phim dién anh; mi-cr6 phim; tai liéu ghi 4m, ghi hinh va
tai liéu chuyén mén, nghiép vu khéc: sau 3 thang ké tir khi cong viéc két thic.

Dia diém giao ndp hd so, tai lidu tai Kho Luu trit co quan. Khi ndp hd so
vao kho luu trt, can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thude Cuc va bd
phan luu trit déi chiéu hd so tai lidu véi Muc luc hd so, tai lidu ndp luu theo
BM.HT.02.05 va lap bién ban giao nhan hé so, tai liéu luu trr (BM.HT.02.04),
thanh 02 ban, mbi bén gilt mot ban.

6.2.4. To chirc khoa hoc va bao quan tai liéu lwu trir

Chinh 1y tai liéu 1a sip xép, hé thong hoa tai liéu theo mot phuong phap
khoa hoc, chinh 1y tai liéu gén lién v6i yu clu x4c dinh gié tri va thoi han bao
quan tai liéu, bb sung luu trir va lam cac cong cu tra ciru hd so, tai lidu dé viéc
tra tim dugc nhanh chéng, chinh xéc.

Sau khi chinh Iy tai liéu luu trit, cdn bd luu trir viét chimg tir két thuc theo

BM.HT.02.03, 1ap Muc luc hd so theo BML.HT.02.06 va bd sung cac thong tin
vao bia h6 so (BM.HT.02.01).

Bao quan tai li¢u luu trir 1a cong tac td chuic va thuc hién céc bién phap,
trong d6 chi yéu la cac bién phap khoa hoc k¥ thuét dé bao vé an toan va kéo
dai tudi tho cla tai liéu.

7.HO SO

Thoi gian

STT Tén hd so Ky hiéu Noi lwu Aaa
Iwu toi thieu

1 | Bién ban giao nhan hd | BM.HT.02.04 | Van thu luu tri -

so, tai liéu Van phong Cuc

2 | Muc luc hd so, tai liéu | BMLHT.02.05 | Van thu luu trit - e
ndp luu Vian phong Cuc
3 | Muc luc hd so BM.HT.02.06 | Vin thu luu trit -
Vian phong Cuc

8. CAC RUI RO CHINH
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Quy trinh qudn 1y ho so

OT.HT.02

Mdt s6 rui ro chinh c6 thé xay ra khi thuc hién quy trinh nay gém

STT

Rui ro chinh ¢o6

A 4
Tan suat

Mitc do

Bién phap doi

thé xay ra xuét hién , anh hudéng pho
Thu’b;ng Thi}]h Hlél‘n' Lén | Vira | Nho
xuyén | thodng | khi

1 Cén bg, cong Can bo, cong
chuc, vién chuec, churc, vién chuec,
nguoi lao dong nguoi lao dong
thudc Cuc khong thudc Cuc phai
lap hdé so coéng| x X lap hd so cong
viéc va td chuc viéc va td chirc
giao ndp hd so, giao ndp hd so,
tai liéu vao luu tai liéu vao luu
trir. trix.

2 Khong thuc hién, Luu trlt co quan
hoic thuc hién phai dén dbc,
khong kip thoi dinh ky to chirc
viéc nodp hd so, thu thap hd so,
tai lidu vao luu X = tai liéu thudc
trit co quan. ngudon nop luu

vao luu trit co
quan.
3 Thanh phan tai Cén bo, cong
liéu giao ndp chirc, vién chuec,
chua day du theo nguoi lao dong
diung quy dinh. . . thuoc Cuc phai
tuan tha theo
ding quy dinh
lap hdé so cong
viéc.

9. PANH GIA KET QUA THUC HIEN QUY TRINH (TiCH HQP

KPI)

9.1. Cac chi tiéu cin danh gia

Chi tiéu danh gia

Két qua thuc hién

Dat yéu cau

Khéng dat yéu cau

Nop ho so, tai liéu vao luu trit.

Thanh phan tai liéu
day du, giao ndp dung

thoi gian quy dinh.

Thanh phén tai liéu
khong day du, giao
ndp khoéng ding
thoi gian quy dinh.
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Quy trinh qudn Iy hé so

OT.HT.02

Can bg, cong churc 1ap danh muc
ho so cong viéc.

Co lap ho so cong
viéc.

Khéng ndép ho so
cong viéc.

9.2. Thoi gian danh gia

Thuc hién dénh gi4 hing nim.

9.3. Danh gia sy théa méan cia khach hang

Ti€p nhan y kién phan hoi tir can bd, cdng chirc, vién chire, nguoi lao

dong thudc Cuc.

9.4. Phan tich két qua danh gia (dwgc thye hién tai “bao ciao danh gia
két qua thye hién muc tiéu chit lwong nam ...”

Trén co so két qua thuc hién céac chi tiéu can danh gia néu tai muc 9.1. va
két qua danh gia su théa man cua khach hang, Van phong Cuc s& phan tich xem:

- Céc két quéa dau ra clia quy trinh di hoach dinh ¢6 dat duoc khéng?

- Cac bién phap dbi pho rui ro da mang lai hiéu qua nhu mong dogi chua?

- Pé xuét nhu cau cai tién quy trinh va Hé thdng quan ly chét luong?

- Muc tiéu chét luong lién quan c6 dat duogc khong?

10. PHU LUC

- Danh muc ho so

BM.HT.02.01

- Muc luc ho so, tai lidu nop luu BM.HT.02.02

- Muc luc vén ban, tai liéu

BM.HT.02.03

- Bién ban giao nhan ho so, tai lidu BM.HT.02.04

BMHT.02.01
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Quy trinh quan Iy ho so

OT.HT.02

CUC THONG TIN BPOINGOAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO
Nam.........
S6 va ky , . Thoi han | Nguoi 14
Oy b Tén d mucva tibu dd hdso | . o | NEUOLHP | b cha
hiéu ho so bao quan ho so
(D) (2) 3) “) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nho
01.NVBP | Tiéu dé hd so 20 nam | Ho va tén

Danh muc ho so nay c6.....ho so, bao gom:

BMHT.02.01

----h6 so bao quan vinh vien;
----h0 so bao quan c6 thoi han.
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Quy trinh quan Iy hé so

CUC THONG TIN BPOINGOAI

tén don vi ndp lwu hd so, tai liéu

OT.HT.02
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

oooooo

Poc lap - Tu do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
............. (thdi han bao quan: vinh vién hozc bao quan c6 thdi han..)................
NG s i
5% SO tr (vb
So | So, l§y hi€u Titu d2 hd so Th0'1 glan TPO’l h%n gidy)/s0 Gh’1
J b ho so tai lieu bao quan trang (vb chu
dién tir)
) 2) 3) “4) () (6) (7
Muc luc ndy gom:.................... hé so (don vi bao quan).
Vit bANG Chil: ...oevvieeeee el hd so (don vi bao quan).
........... , ngay.....thang......nam .....
‘ Nguwoi lap

(ky va ghi v6 ho va tén, chitc vu)

BM HT.02.02
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Quy trinh quan 1y ho so OT.HT.02
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S6, ky hiéu hd so.....
INAI 5004000
S6, ky higy | ooy thang | fenlogivatrich | oo 5 | ool | Ghi
STT oy e nam van | yéu ngi dung van g oty £ ¥
Vin ban 5 H van ban | Trang so6 | chu
ban ban
(1) () 3) (4) S)) (6) (7)
BM HT.02.03
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Quy trinh quan Iy hé so QT.HT.02

CUC THONG TIN BPOINGOAI CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
...... tén don vi ndp hru hé so, tai lidu ....... DPoc lap - Tu do - Hanh phic
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Can cir Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu v&
cong tac van thu. ‘ ,

Can cur....(danh myc ho so nam....., K& hoach thu thap tai ligu).....
Chuing t61 gom:

BEN GIAO: (tén ca nhan, don vi giao ndp hd so, tai lidu)

Ong /ba:

Chtrc vu:

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

Ong /ba:

Chtc vu:

Théng nhét 14p bién ban giao nhén tai lidu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khéi tai lidu giao nop:

2. Thoi gian cta hd so, tai liéu:

3. S6 lugng tai lidu:

a) Ddi vai ho so, tai liu gidy

- Tong s6 hop (cap):

- Téng sb hd so (don vi bao quén): Quy ra mét gia: mét.

b) Péi véi ho so, tai lidu dién t

- Tong sb hd so:

- Tong sb tép tin trong hd so:

4. Tinh trang tai liéu giao nop:

5. Muc luc ho so, tai liéu nop Iuu kém theo

Bién ban nay 1ap thanh hai ban, mdi bén gitt 01 ban.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ho tén, chit ky) (Ho tén, chit ky)

BM HT.02.04
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