PHU LUC 01

TIEU CHI, TIEU CHUAN CHAT LUONG DICH VU CHINH LY TAI LIEU LUU TRU NEN

GIAY

(Kém theo Théng tw s6 08/2023/TT-BNV ngay 31 thing 5 nam 2023 ciia Bé truéng Bé Noi vu)

Tiéu chuan danh

gia
Stt Noi dung cong viéc Tiéu chi danh gia
Khong
Dat
? Dat
: SO . | C6 Bién ban giao nhén c6 ky nhan
| Ban giao, van chuyén tai liéu dén  |.44 02 ben

noi chinh ly

- Tai liéu an toan, du so lugng

V& sinh so b0 tai liéu

Tai li¢u sach s€&, khong bi hu hai

Khao sat va bién soan cac van ban
hudéng dan chinh ly

- C6 bao cao két qua khao sat rd
rang, thong tin day du

- Céc vin ban huéng dan chinh 1y
dung quy dinh, chi tiét, rd rang, day
du thong tin, dé thyc hién

Phan loai tai liéu, 1ap ho so

- Tai li¢u dugc phan loai theo
Hudéng dan phan loai

- Tiéu dé ho so phan anh dung ndi
dung vén ban, tai licu

- X4c dinh thoi han bao quan hd so
ding quy dinh

- HE théng hoa van ban, tai liéu
trong ho so

Bién muc Phicu tin

Day dii thong tin theo quy dinh

Hé thong hoa ho so va danh s6
chinh thirc

- Bung phuong an phan loai

- Danh so ho so chinh xac, khong
bi bd sot, nhay so, trung s

7 |Bién muc ho so
a) [Panh $6 to Chinh x4c, khong bi bd sot, nhdy )
b) |Viét/danh may muc lyc van ban Day dii thong tin theo mAiu, rd rang




Viét/in bia ho so

- Chinh xac, ddy da ndi dung tiéu
de ho so theo phiéu tin

- RO rang, sach, dep

d)

Viét/in chimg tir két thic

Chinh xéc, day di thong tin

V¢ sinh tai li¢u, thao bo ghim kep,
lam phang va dua tai li€u vao bia
ho so

- Tai liéu sach s¢€, khong con ghim
kep, khong bi nhan, quan mép

- Tai liéu trong ho so diy du, dung
voi ti€u dé

DPua ho so vao hop, dan nhan hop

- Dung thtr tu

- Nhan hop day du thong tin theo
mau

10

Van chuyén tai li¢u vao kho va xep
1én gia

- An toan, du so lugng

- Sap xép diing quy dinh

11

Giao, nhan tai li€u sau khi chinh 1y

- bu sd luong

- C6 Bién ban giao, nhan c6 chit ky
cua 02 bén

12

Nhap phiéu tin vao co sé dir lidu

Chinh xac, day di thong tin

13

Lap muc luc ho so

- Thong ké ho so chinh xac, day du
theo Phuong 4n phan loai

- Muc luc hd so déy du thong tin
theo quy dinh

- In, dong quyén du sb luong theo
quy dinh

14

Lap Danh muyc va thuyét minh tai
licu loai

- Day du thong tin theo quy dinh

- Sap xép, bo goi tai liu loai theo
Danh muc thong ké

15

Bio cao tong két chinh 1y va ban
giao tai liéu, ban giao hd so phong
sau khi chinh ly

- Pay du thong tin

- Pay du tai liéu, ho so theo quy
dinh

- Co Bién ban ban giao c6 chir ky
cua 02 bén

16

Lap ho so vé dot chinh ly

Day du cac van ban, tai liéu theo

quy dinh




