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TRUONG CAO PANG DU LICH QUY TRINH Ma tai liéu: QT.02/HCTH
NHA TRANG Quaén ly ho so, tai liéu Phién ban:
Ngay ban hanh: ..../...../2023

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

1, Muc dich

Quy dinh phuong phap théng nhét trong viéc ban hanh, quan ly ho so tai liéu tai
nhim théa man céc yeu céu vé tmh chmh xdc, tinh hi¢u luc va tinh sdn c6 ciia ho so tai
liéu lam viéc. '

2. Pham vi dp duno

Quy trinh nay 4p dung cho tit ca cdc don vi thudc Truong Cao ding Du lich
Nha Trang.

II. TAI LIEU VIEN DAN

- Cin cir Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong
tac Vin thu;

-Cin cr Quy ché cong tac van thu cia Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich ban
hanh kém theo Quyc,t dinh s6 3568/QD-BVHTTDL ngay 30/11/2020 cua Bo trudng
B6 Vin héa, Thé thao va Du lich.

III. DANH MUC CAC TU VIET TAT

Ky hiéu Dién giai
HTQL Hé théng quan Iy o ] -
™ Tuy¢t mat
M Mat
NB Noi bo -
CK Cong khai

IV. PINH NGHIA

1. Tai li¢u: Tai licu: la cac dir li€u, thong tin c6 v nghia dugce the hién bang cac
phuong tién hd trg (gidy, dia tir, dia dién t hodc quang, anh hay mau gbc hoic td hop
cac dang trén).

- Tai liéu ndi bd Nha truong: 1a céc tai liéu do cac don vi thudc Truong bién
soan, ban hanh.

- Tai liéu HTQL: 1a tai liéu ndi bd, bao gdm chinh sach, muc tiéu, so dd tb
chtrc, chuc nang nhiém vu, md ta chirc ndng cong viée, quy dinh, quy trinh, hudng dan
va cac biéu mau kém theo.

- Tai liéu bén ngoai cua Nha truong: 1a céc tai liéu c6 ngudn gde tir céc td chuc,
ca nhan bén ngoai Trudng, bao gdm céc loai sau:

- Cac van ban phap quy phap luat.

- Cac tiéu chuan quy dinh cua b9, nganh ¢6 lién quan dugc dp dung tai Truong.

- C4c tai liéu, van ban tiép nhan tir td chirc bén ngoai (Van ban den)

2. H6 so: La mot tap (hodc mot) van ban c6 lién quan voéi nhau v€ mot su viéc,
mot van dé hodc c6 chung tinh chit, hinh thanh trong qud trinh giai quyet cong viée cu
thé thudc chirc nang, nhiém vu cia mdi c4 nhan hay Nha truong. H6 so la bang ching
két qua cac hoat dong, la mét dang dic biét cua tai liéu dé ching minh su phi hop voi
yéu cdu clia cac tiéu chuan, quy dinh. Sau khi cong viée két thic hodc thoi gian nhit
dinh, ho so nay phéi duoc ndp luu.




TRUONG CAO DANG DU LICH |

NHA TRANG

QUY TRINH
Quan ly hé so, tai liéu

Ma tai liéu: QT.02/HCTH
Phién ban:
Ngay ban hanh: ..../...../2023

V.NOI DUNG QUY TRINH

1. Phan loai tai

liéu va phwong thirc quan ly, kiém soat

Tén loai tai . i e
STT iy Mo ta quan ly, kiem
licu -
soat

A TAI LIEU N()I BO CUA NHA TRUONG

1 Tai liu | Bao gom chinh sach, muc tiéu, so do td Pugc kiém soat
HTQL chue, chirc ndng nhiém vu cia cac phong | theo Quy dinh

khoa thugc Truong, mo ta chire danh cong | quan ly hd so tai
viée, quy dinh, quy trinh, huéng dan va céc | liéu.
| biéu mau kém theo.

) Van ban, | Cac loai vdn ban st dung trong cong viéc | Puoc kiém soat
van ban | do Ban Giam hiéu va cac don vi thudc | theo Quy dinh
hanh chinh Truong ban hanh, bao goém: nghi quyét, quan ly cong van

quyét dinh, quy ché, quy dinh, ké hoach,
bao cdo, to trinh, thong bao, chuong trinh,
cong van, glay uy quycn, omy di duong, dé
Xuat,

3 | Cac tai liéu | Tai liéu dao tao, huéng dan cong viéc do | Puoc kiém soat
dao tao ndi | cac bd phédn chirc ning soan thao, ban hanh | theo quy trinh
bd cho muc dich dao tao ndi bd trong Nha | dao tao

| lruong

4 Tar liéu cua { Cac van ban, tai liéu do Bo phan chirc ning | Puoc kiém soat
cac bo phan | soan thao, ban hanh, sir dung theo Quy dinh
chirc nang quan ly hd so tai

liéu.

B | TAI LIEU BEN NGOAI TRUONG

1 Van ban, tai | La cac vin ban, tai liéu can co cho qua | Pugc kiém soat
liéu bén | trinh hoat dong cua Nha truong c6 nguon | theo Quy dinh
ngoai  Nha | gdc tir cc td chire, ¢4 nhan ngoai Truong. | quan ly hd so tai
truong lidu.

2. Quy trinh lwu triv hd so, tai liéu:

2.1. Trach nhiém:

2.1.1. Truong phong/khoa:

Phé duyét danh muc hd sof tai liéu cua don vi.
Dam bao nhan vién cua by phan minh nim bit dugc cac nguyén tic va phuong
phap 1ap va luu hé so cua don vi.

Dam bao viée cdp nhat danh muc hé so khi phat sinh thém.
2.1.2 Can bg vién chirc, nhan vién:

Dang ky ho so cac cong viée duge giao cho vién chirc quan ly tai liéu dé theo
doi, quan ly.
Thu thép, sip xép va luu giir cac hd so da quy dinh trong céc quy trinh va
hudéng dan cong viée tuong tng.

Tuan tha chidt ché cic quy dinh luu hd so cta quy trinh nay cling nhu cac quy

dinh lién quan cua don vi minh.
Théng bao cho lanh dao don vi khi c6 nhu cau bd sung hd so méi.
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TRUONG CAO DANG DU LICH
NHA TRANG

QUY TRINH
Quan Iy hd so, tai liéu

Ma tai liéu: QT.02/HCTH
Phién ban:

Ngay ban hanh: ..../...../2023

2.2. Phén logi tai li¢u, hé so theo 4 cip dp:
[TM] Tuyét mat: La nhimg thong tin ma vicc tiét 16 hodc cong bd sai dbi
tuong hoac khong ding tham quyén s& lam anh hudéng déic biét nghiém trong dén tai
chinh, phap ly hodc hinh anh ctia Nha truong.
- [BM] Bédo mét: La nhirng thong tin ndi bo duoc Nha truong quy dinh la mat
va ¢6 co ché tlep can ddc bi¢t. Nhitng thong tin nay néu nhu bj ro ri ra bén ngoai s¢
anh huong dang ké vé mat tai chinh, phap ly hodc hinh anh cua Nha truong. Viée tlep
can céac thong tin nay can phai dugc han che va dugc su cho phép cua cdp ¢ thim
quyén. Trong truong hop ¢o nhu ciu cung cép thong tin cho bén thtr ba can phai ky
van ban thé hién cam két bao mét thong tin.
- [NB] Ndi bg: La nhiing thong tin khong dugc phép cong b ra bén ngoai.

[CK] Cong khai: La nhing thong tin dugc phép cung cap ra bén ngoai.
2 3. Luwu db qud trinh luu triv hé so, tai liéu:

2.4. Dién gidi qud trinh ldp va lweu triv ho so:

Biéumau,

lhruhoso

QT.O2AHCTH

QT.02/HCTH

Thoi
. gian A
Buge| QU4 | asp Mo ta D
trinh " SO
rng
(ngay) -
Lap Tir - Danh muc hd so: La ban ké nhing hd so ma cac
1 danh | ngay don vi thudc Trudng dang su dung, dang luu giir, | Noi bo
muc ho | 01/12 nhim dinh hudng cho cén bd. vién chirc, nhan vién
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TRUONG CAO DANG DU LICI1

Quan ly ho so, tai li¢u Phién ban:

QUY TRINH Ma tai liéu: QT.02/HCTH

Ngay ban hanh: .../...../2023

thu thap va lap Ho so cong viéc day du, tao su
thdng nhét trong toan bd phén va truy cap Hd so
dugc nhanh chong.

- Dau théng 12 hang nim, can bg, vién chirc qudn
ly tai liu cua cac don vi lap danh muc hd so cin
su dung trong nam mai theo Biéu mau Danh muc
hd so ma hiéu BMO01-QT.02/HCTH, dua trén céc
cong viée thuc té dugc giao nhiém vu thuc hién.
Khi 1ap can tham khéo cic quy trinh va quy dinh
hi¢n hanh cia Nha truong lién quan dén mang
cong viéc cuia minh.

- Trudng don vi xem xét va phé duyét danh muc
hé so ctia bd phén theo biéu mau Danh muc hd so,
Danh muc hé so cta don Vi c6 thé dugc chinh sua,
bd sung trong qua trinh tr ién khai cong viéc.

- Pinh ky in Danh muc hd so trinh ky Truéng don
vi 1 nam/lan, luu ban cung tai bd phan dé theo doi.

Danh muc hé so nay duogc luu trir cung céc hd so,

tai liéu hé thong nhu Quy trinh, Quy dinh, Hudng
dan cong viéc..

NHA TRANG
N} dén
ngay
15/12
hang
nam.
Tu
ngay
Chuan | 15/12
" bi noi dén
“ |luutrir | ngay
hoso | 20/12
hang
nam
Tu
Thu ngay
3 |thaphd | 01/01
SO hang
' nam

Dva vao Danh muc hd so da dugc phé duyét,
ngudi dugc giao nhiém vu chuén bi sin cac bia hd
s0, tai liu theo danh muc dé luu hd so phat sinh
trong qua trinh gidi quyét cong viée do.

1. Ho so bén clng:

- Puogc luu trong bia cong hodc bia hé so day va
luu trit tai ti hd so cua phong/khoa.

- Gay bia hé so (dan ngoai bia cong) va to phu luc
cda hd so duoc thue hién va gén trong tip ho so
luu trir.

- Céc tai liéu, hd so duoc phan loai theo 4 cép do:
Tuyét mat, Bio mit, Ni by, Cong khai (Theo
dinh Nghia muc 2.2) va c6 ddnh ddu bén ngoai bia
cong va bén trong tai licu.

2. Ho so bian mém:

- Dugc luu trit tai thu muc, § dia, Hé théng
Cloud/Onedrvie cua Céac phong/khoa, dic biét la
nguoi dugce phén cong quan ly luu trir hé so.

- Céc tai li¢u, hé so duoc dt tén theo phan loai 4

| cép 4o (Theo Pinh Nghia muc 2. 2).

Can ¢t vao muc luc hd so va tién trinh giai quyet
cong viée, nguoi duge giao nhiém vu thu thap hé
| SO can thu thap day du cong vin, gidy to, chimng tur,
] bién bén, trao dbi, ... hinh thanh trong qua trinh
| giai quyét cong viée va luu vao bia hd so tuong

| ing. o

Bia
cong, tu
ho so
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QUY TRINH
Quadn ly ho so, tai licu

TRUONG CAO DANG DU LICH
NHA TRANG

Ma tai liéu: QT.02/HCTH
Phién ban:
Ngay ban hanh: ..../...../2023

Sap
x€p hd
so

Trong
02 ngay
sau khi
¢6 ho
so phat
sinh

Hé so phai duge sip xép khoa hoc dam bao mdi
lién hé logic, phan anh trinh tu cGa qua trinh, sy
viée dé tién cho viéc tra clu, st dung. Tuy theo
dac thu cong viéc, hd so co thé duge sip xép theo
mdt hodc két hop nhidu cach sau:

- Theo loai hd so (Vi du: sip xép ké hoach cong tac
trude cac bao cdo thuc hién cong viéc hang thang,
quy, nam ...).

- Theo s6 thu tw hodc mi s cic ho so (vi du: sdp
xép theo sb cong van tir nho dén 16n).

- Theo trinh tu thoi gian xuat hién cac ho so (vi du:
trong bd hd so thue hién mot cong vi¢e cu thé, van
ban dén trude luu & dudi, van ban dén sau luu bén
trén).

- Theo tén goi céac hd so (vi du: hd so nhén su ¢6
thé dugc luu theo bang chir cai tir A-Z).

Truong hop ho so luu la tap tin dién ti: HO so
duge sip xép va luu theo ciy thu muc trén 6
dia/Onedrive thudc hé thon,g mang ndi by cua
lwon"

Bia
cong, tu
ho so

Luu trix
va s
dung

Tu
20/12
dén
31/12
hang
nam

Khi cong viée da giai quyct xong  thi két thic hd
50. Doi voi mot ho so cong viée, hét nam tai chinh
la l\u thic. Hét nam ma ho so cong viéc chua giat
quyét xong thi phai dé lai nam sau va ghi vao
Danh muc hd so ctia nam sau.

Sau khi két thiic hd so, ca nhan phu trach phai xem
xét lai hd so dé:

- B sung vin ban gidy to néu con thiéu.

- Loai bd nhitng van ban trung, thira, nhitng vin
ban khong con gia tri thuc tién hodic gia tri nghién
ctru, nhitng tu liéu tham khao khong can kém theo
hd so. Viéce loai ra can phai than trong, néu chua
chic chan thi gitr lai dé danh g1 sau.

- Du,u chinh lai muc luc hd so, gay bia hd so néu
can thiét.

Moi cd nhén trudc khi nghi huu, théi viée, thuyén
chuyén cong tac, nghi ché do. nghi phép déu phai
ban giao lai hd so cho thu truong don vi bang vin
ban, kém theo Danh muc hd so mai nhit va cac hd
so ban cing kém theo nham tranh thét lac hd so,
ngudi méi khong nam dugce hd so cua don vi dé
xur ly cong viéce.

Bia
cong, tu
ho so

Huy hd
SO

Khi hét
han luu

Nguoi dugc giao nhi€ém vu hiy phai thuc hién cac
budc huy ho so theo ding Quy dinh cua phap luét.

May
hﬁy
gidy




TRUONG CAOPANG DULICH| Ma tai ligu: QT.02/HCTH
NHATRANG Phién ban:
Ngay ban hanh:

BMO1 -QT.02/HCTH

BMO02-QT.02/HCTH
BMO03-QT.02/HCTH

BM04-QT.02/HCTH /
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BM.01-QT.02/HCTH

PHULUC SO 02: pANK MUC HO SO

TRUONG CaA0O DANG DU 1.jch NHA TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAV
PHONG/KHOA/...
— —YG/RHOA.

ol Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
~—————= 70— Hanh phi

Khdnh Hoa, ngay thang  ngm

PANHMUCHOSONAM ...
£ 3 pene. _x ‘ o The 3
58 va ky higu hd Tén aé muyc va ticu dé hd sy i hen Nl
so quin
I
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. han bao nhjgy nam
_-
02

Tai ligu
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Vinh vién/C6 the; S

o o han bao nhiéu nam ’
2
01

Danh myc hj so nay gomeé ... hé so, bao gém: ///
ho so, taj liéu bao quan vinh vién;

.....................

.....................

ho so, taj liéu bao qua ¢4 thoj han.



BM.02-QT.02/HCTH

PHU LUC SO 02: Myc LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

BAO QUAN CO THOT HAN

TRUONG CAO PANG DU LICHN

HATRANG CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
PHONG/KHOA... Doc lap - Ty do - Hanh phuc
— O TWRROA... ———==— ¥ €0~ Hanh phi
Khdanh Hoa, ngay  thing nam
MUC I

UC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
BAO QUAN CO THO| HAN
Nim

Thoi gian

tai ligu

TR ¢ e O 5

..........................................................

hé so (don vi bao quan).

. hd so (don vi bao quan).

Khdnh Hoa, ngay...... thing..... nim ,/‘/
NGUOI LAP

TRUONG PON VI



BM.03-QT.02/HCTH

PHU LUC SO 03: MycC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUy

BAO QUAN VINH VIEN
TRUONG CAO PANG DU LICHN

E HATRANG  CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
PHONG/KHOA/... Djc 1ap — Tw do - Hanh phic

Khdnh Hoa, ngay  thing ngm

MUC LUC HO SO, TAT LIEU NOP LUU
BAO QUAN VINH VIiiN

Thoi gian

tai liéu

..........................................................

hd so (don vi bao quan).

. h so (don vi bao quan).

Khinh Hoa, ngay i
NGUOI LAP

TRUGNG PON v
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BM.04-QT.02/HCTH

PHU LUC SO 04: MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

TRUONG CAO DANG DU LICH NHA TRANG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG/KHOA/... Doc 1ap - Ty do — Hanh phiic

Khdfnh Hoa, ngay thang  nam
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S6, ky hi¢u h so:

oooooooooooooo

Sé, ky

N st Tén loai va
a 1an
STT |higuvan| 5 thang

.o« | Téc gia To so/
trich yéu négi

. | Ghi chua
. nam vin ban . (vAn bdn| Trang sé
ban dung vin ban
(1) (2) el 4) (5) (6) (7)
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