BAO HIEM XA HOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1515/QD-BHXH Ha Noi, ngay 21 thang 10 nam 2003
QUYET PINH

VE VIEC BAN HANH QUY PINH VE CONG TAC LUU TRU
TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOQI VIET NAM
Can cit Phap |énh Luu trir Quéc gia ngay 15/4/2001;

Can cir Nghi dinh s6 30/2003/ND-CP ngay 01/4/2003 cua Chinh phu qui dinh chirc nang, nhiém
Vi, quyéen han va co cau té chic cua co quan thugc Chinh phu;

Can cir Nghj dinh s6 100/2002/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2002 cua Chinh phu quy dinh
chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cua Bao hiém Xa hgi Viét Nam;

Theo dé nghj ciia Gidm déc Trung tam Luu triz,
QUYET PINH:
biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Qui dinh V& cong tac luu trir cua hé thong
Bao hiém X& hoi Viét Nam.
Piéu 2. Giao Giam déc Trung tam Luu trit ¢6 trach nhiém don ddc, kiém tra theo ddi viec

thuc hién qui dinh nay.

biéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ke tir ngay 01/01/2004. Cac quy dinh trudc ddy trai véi
quy dinh tai Quyet dinh nay déu bai bo.

Piéu 4. Chanh Vin phong, Thu truéng cac don vi truc thuoc Bao hiém Xa hoi Vit Nam,
Giam doc BHXH cac tinh, thanh pho truc thuéc Trung wong chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

TONG GIAM POC BHXH VIET NAM

Noi nhan:

- Nhu biéu 4;

- TGD, cac PTGD;

- Luu VP-TTLT (2b)

Nguyén Huy Ban



QUY PINH
VE CONG TAC LUU TRU CUA HE THONG BAO HIEM XA HOI VIET NAM
(Ban hanh kem theo Quyer dinh so 1515/0D-BHXH ngay 21 thang 10 nam 2003 cua Tong Giam
doc BHXH Viét Nam)

Cong tac luu trit cia h¢ thong Bao hiém x& hoi Viét Nam, bao gom céc cong viéc vé tiép
nhan, phan loai, xac dinh gia tri tai li¢u, thong ké, bao quan va t6 chirc khai thac st dung tai li¢u
luu trir ¢ hiéu qua nham phuc vu cdng tac chi dao, diéu hanh cua lanh dao, nang cao hiéu qua
cong tac cua nganh.

Dé quan Iy thdng nhit, bao vé an toan va sir dung hiéu qua tai liéu luu trir, Bao hiém X& hoi
Viét Nam quy dinh nhu sau:

I. QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pdi twong diéu chinh

Toan b tai liéu, ho so hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan BHXH sau khi két
thuc cong viéc dugc quan 1y theo dang quy dinh ciia Nha nudc va cia BHXH Viét Nam.

Riéng hd so hudng ché ¢6 BHXH thuc hién theo Quyét dinh sé 1584/1999/QD-BHXH ngay
24/6/1999 va cac van ban hudng dan cia BHXH Viét Nam.

Piéu 2. Pham vi ap dung

Quy dinh nay ap dung tai:

1. Co quan BHXH Viét Nam;

2. BHXH tinh, thanh phé truc thudc Trung wong (sau day goi chung 1a BHXH tinh);

3. BHXH quan, huyén, thi xa, thanh phé thudc tinh (sau ddy goi chung 1a BHXH huyén).
Piéu 3. Quén 1y cong tic luu triv

1. Téng giam dbc thong nhat chi dao, quan 1y cong tac luu trit trong toan hé théng BHXH
Viét Nam.

~ 2. Giam doc Trung tAm Luu trir ¢6 trach nhiém gilp Tong giam doc huéng dan, quan Iy,
kiém tra vé cong tac luu trir trong toan hé thong BHXH Viét Nam.

3. Thu truéng cac don vi truc thuoc BHXH Viét Nam c6 trdch nhiém quan ly, chi dao céng
tac luu trr tai don vi minh theo dung quy dinh ctia Nha nudc va cia BHXH Viét Nam.



4. Giam d6c BHXH tinh c6 trach nhiém quan ly, chi dao cong tac luu trir tai co quan BHXH
tinh, BHXH huyén theo dung quy dinh ctia Nha nudc va cia BHXH Viét Nam.

5. Giam d6¢c BHXH huyén c6 trach nhiém t6 chuc, quan 1y cong tac luu trit & BHXH huyén.

6. Can bo, cng chuc, vién chic thudc hé théng BHXH Viét Nam c6 trach nhiém thuc hién
dung quy dinh cia Nha nudce va caa BHXH Viét Nam ve cong tac luu trir.

Piéu 4. Quan ly tai liéu luu triv

1. Trung tdm Luru trix truc tiép quan Iy tai liéu luwu trir ciia co quan BHXH Viét Nam.

2. Phong Quan Iy ho so (cta BHXH Thanh pho Ha Noi, Thanh pho Ho Chi Minh), Phong
Cong nghé thdng tin (caa BHXH cac tinh, sau day goi chung la luu trir tinh) tryc tiep quan ly tai
liéu luu trir ciia co quan BHXH tinh.

3. BHXH huyén truc tiép quan Iy tai liéu luu trir ctia co quan BHXH huyén.

Piéu 5. Kinh phi cho cong tac lwu triv

Kinh phi phuc vu cho cong tac luu trit dugc trich tir kinh phi chi thuong xuyén hang nam
cua cac don vi va cac nguon kinh phi khac.

I1. GIAO NOP TAI LIEU LUU TRU

Piéu 6. Thai han giao ndp tai liéu vaoe lwu triv

1. Giao ngp tai liéu luu trir vao Trung tam Luu trirt BHXH Viét Nam va luu tri tinh:

1.1. Tai liéu, hd so hanh chinh: Sau 01 nim ké tir nam két thac cong Vviéc;

1.2. Hb so nghién cttu khoa hoc: sau 01 nam ké tir khi c6 quyét dinh nghiém thu dé tai;
1.3. Tai liéu, ho so vé xay dung co ban: sau 01 nam keé tir khi cong trinh duoc quyét toan;

1.4. Tai liéu ké toan: Thuc hién theo quy dinh tai Luat ké toan va huéng dan cua Bo Tai
chinh vé ché d6 luu trir tai liéu ke toan;

1.5. Béo, tap chi, tai liéu phim, anh, ghi @m va ghi hinh: Sau 01 nam;
Bdi voi nhiing tai ligu, ho so da dén han nop luu, thi tredng don vi ¢6 tai ligu, ho so thiy
phai gitr lai thém & don vi cO thé kéo dai thoi han giao nop cho luu trit, nhung khong qua 01

nam.

2. Giao nop tai liéu luu trir vao Iuu trir Nha nudc



Thoi han giao nop tai liéu luu trir vao co quan luu trit Nha nudc thuc hién theo quy dinh tai
diéu 14 Phép Iénh Luu trlt Quoc gia nhu sau:

2.1. Nop vao luu trit & Trung wong: Sau 10 ndm ké tir nam tai liéu van thu luu trit tai Trung
tam Luu trr BHXH Viét Nam. Trung tdm Luu trir ¢6 trdch nhiém nop tai liéu van thu hién luu
trit vao luu trit Quéc gia;

2.2. Nop vao luu trit & dia phuwong: Sau 5 nam ké tir nam tai liéu van thu luu trir tai Luu trix
tinh, Luu trir tinh c6 trdch nhiém nop tai liéu van thu hién Iuu trir vao Trung tdm Luu trir thudc
UBND tinh, Thanh phé truc thuéc Trung wong;

Tai liéu, hd so ndp vao Luu trit Québc gia, Trung tAm Luu trit thuéc UBND tinh, Thanh phd
thyc hién theo quy dinh cta Chinh phu.

2.3. Tai ligu luu trit 6 BHXH huyén khdng phai giao nop, sau khi tai ligu luu trir da hét thoi
han bao quan hoac da hét gia tri theo quy dinh tai diém 2.2; 2.3 Bicu 9 loai ra huy.

Piéu 7. Trach nhiém ciaa don vi ndp tai liéu vao lwu trir BHXH Viét Nam, lwu trir tinh

1. Don vi ¢6 tai liéu ndp luwu phai phan loai sap xép theo trat ty nhat dinh, bao dam dugc moi
lién hé gitta c&c thanh phan tai liéu trong ho so véi nhau hodc phai thé hién dugc qua trinh giai
quyet tir khi bat dau cho dén khi két thac cong viéc.

2. Céc tai liéu, van ban dua vao trong ho so phai la ban chinh hodc ban sao hop phap. DPong
thoi, cac tai liéu, van ban d6 phai dam bao cac yeéu to theo quy dinh nhu: so6, ky hiéu van ban,
ngay, thang, nam, dau co quan, ho tén, chir Ky cua ngudi c6 tham quyen.

3. Phai viét tiéu dé cho ting ho so. Tiéu dé phai rd rang, chinh xac.

4. Phai giao nop day du cac cong cu thdng ké, cong cu tra ciu (néu c6) cuing véi khdi tai lidu
nop luu.

5. Lap 02 ban “Muc luc tai liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban nop luu tai liéu”. Don vi 0 tai
liéu nop luu gifr 01 ban, luu trir BHXH Viét Nam hodc Luu trit tinh gitt 01 ban khi thuc hién
giao nop ho so tai liéu.

6. Pon vi ¢6 tai liéu ndp luu chiu trach nhiém van chuyén tai liéu dén noi giao nop tai Trung
tdm Luu trit BHXH Viét Nam hoac Luu trix tinh.

biéu 8. Trach nhiém ciia Trung tAm Luu trit BHXH Viét Nam, Luu trir tinh
1. Kiém tra tai liéu trude khi nop Iuu caa cac don vi theo quy dinh tai diém 1,2,3,4,5 Diéu 7.

2. Tiép nhan ho so tai liéu d&én han nop luu tir cac don vi.



3. Hoan tra lai va khong nhan nhiing tai liéu, hd so ndp luu trit ca cac don vi néu hd so
khong day du, khong chinh xac theo quy dinh tai Dicu 7.

4. V30 s6 giao nhan hd so, tai liéu luu trit.

III. XAC PINH GIA TRI TAI LIEU LUU TRU

Piéu 9. Xac dinh gi4 tri tai liéu leu triv

1. Trung tim Luu trit BHXH Viét Nam, Luu tri tinh sau khi tiép nhan ho so, tai liéu do cac
don vi n@p‘tién hanh lya chon, phan loai 1ap danh muc, xac dinh gia tri ho so, tai liéu luu trir dé
gilp Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu.

2. Hoi dong xac dinh gi4 tri tai liéu duoc thanh 1ap & co quan BHXH céc cap, Hoi dong co
nhiém vu tu van cho Thu truéng co quan BHXH quyét dinh vé cac van dé sau:

2.1. Xac dinh hd so, tai liéu c6 gia tri dé bao quan vinh vién;

2.2. Xac dinh hd so, tai liéu cé gia tri thuc tidn dé bao quan c6 thoi han;
2.3. Xac dinh hd so, tai liéu da hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

Piéu 10. Viéc tieu hiy tai liéu hét gia tri

1. Trung tdm Luu trir BHXH Viét Nam, Luu trir tinh, BHXH huyén lap danh muc tai liéu dé
nghi hay kem theo ban thuyét minh trinh Tha truéng co quan BHXH xem xét;

2. Hoi dong xéac dinh gié tri tai liéu hop dé thao luan va biéu quyét vé danh myc tai liéu loai
ra dé tiéu huay va lap bién ban dé nghi thu truéng co quan BHXH xem xét, quyét dinh;

3. Can ctr & nghi ciia Hoi dong, Tha truong co quan BHXH ra quyét dinh huy tai lidu theo
quy dinh:

3.1. Téng Giam déc BHXH Viét Nam quyét dinh viéc huay tai liéu da hét gia tri sir dung tai
Trung tam Luu trir BHXH Viét Nam;

3.2. Gidm doc BHXH tinh quyét dinh viéc huy tai liéu da hét gia trj sir dung tai luu tri tinh
sau khi c6 y kién tham dinh bang van ban cta Tong Giam d6c BHXH Viét Nam;

3.3. Giam doc BHXH huyén quyét dinh viéc hiy tai ligu da hét gid tri sir dung lwu tri¥ tai
huyén sau khi cé y kién tham dinh bang van ban cua Giam doc BHXH tinh;

4. Viéc tiéu hay tai liéu luu trit hét gi tri phai tién hanh theo dung quy dinh cua Nha nudc,
tiéu huy hét théng tin trong tai liéu;

Nghiém cam viéc bén tai liéu hay ra bén ngoai hoic st dung vao muc dich khac.



5. Tai liéu dua di huy phai cd c&n bo luu trir di theo giam sat viéc huy, sau khi tiéu hay tai
liéu phai lap bién ban hay.

IV. BAO QUAN, KHAI THAC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

biéu 11. Bio quan tai ligu luu trir

1. Hb so, tai liéu luu trir phai bao quan trong cac kho c6 du cac diéu kién nhu sau:
1.1. Kho phai cao réo, théng thoang, sach s&, khéng dé bui ban, ing ngap;

1.2. Kho phai xa noi c6 chét nd, chit dé chay, khong bi &nh ning chiéu truc tiép vao hé so,
tai liéu;

1.3. Kho phai ¢6 dii c4c trang bi phuong tién va c6 bién phap phong chong hiéu qua vé:
Chay, nd, am moc, moi, mot, chudt, ké gian pha hoai;

1.4. C6 khoa chic chan, bd tri cau dao cit dién ting phan hoic toan bd mach dién khi can
thiét.

2. Kho luu trit phai c6 trang thiét bi phuc vu cho cong tac luu trir nhu: gia, hop, ta, cap, bia
hd so.

3. Ting budce hién dai hoa cong tac luu trit, dé nang cao hiéu qua quan ly, bao vé an toan va
phuc vu viéc khai thac sir dung tai liéu luu trir.

Piéu 12. Khai théc, sir dung tai liéu lvu triv

Tai ligu luu trit cua hé thong BHXH Viét Nam dugc sir dung dé phuc vu cho cong tac
chuyén mén nghiép vu cua hé thong BHXH Viét Nam.

Piéu 13. Tham quyén cho khai théc sir dung tai liéu, hd so lru trir
1. B4i véi can bo, cdng chuc, vién chirc caa co quan BHXH:

1.1. Giam d6c Trung tAm Luu trir duoc cho phép sir dung tai liéu luu trit thudc dién sir dung
rong rai bao quan tai Trung tam Luu trit BHXH Viét Nam;

1.2. Lanh dao Phong luu trir tinh dugc cho phép sir dung tai liéu Iuvu trit thudc dién sir dung
rong réi tai kho Iuu trir tinh;

1.3. Giam doc BHXH huyén dugc cho phép st dung tai liéu luu trit thudc dién st dung rong
réi tai luu trir huyén;

1.4. Tai liéu, ho so luu trix thgéc danh muc tai liéu “mat” va tai liéu luu trir Khéng thudc dién
duogc stir dung rong rai cua hé thong BHXH Viét Nam, bao quan tai Trung tim Luu trir BHXH



Viét Nam, kho luu tri¥ tinh, chi dugc khai thac, sir dung khi dugc Tong Giam doc BHXH Viét
Nam cho phep doi véi tai lidu luu trit ¢ co quan BHXH Viét Nam hoac Giam doc BHXH tinh
doi vai tai liéu luu trir & co quan BHXH tinh.

2. Di vai ca nhan khong phai 1a can bg, cong chuc, vién chirc cua co quan BHXH.

Giam doc Trung tdm Luu trit, Giam déc BHXH tinh dwoc cho phép st dung tai liéu luu trix
thudc dién sir dung rong réi tai Trung tAm Luu trit BHXH Viét Nam hoac tai kho Iuu trix tinh,

Piéu 14. Nghia vu ciia ngwdi khai thac sir dung tai liéu hru triv

Nguoi khai thc, sur dung tai liéu luu trir c6 nghia vu sau:

1. Chap hanh nghiém chinh qui dinh vé sir dung tai liéu luu tri;

2. Thuc hién néi qui vé khai thac, str dung tai liéu luu trit va huéng dan caa can bo luu tri;
3. Giit gin an toan tai liéu, khong stra chira, ty x6a hoic lam x4o tron tai liéu luu trix.

V. CHE PO BAO CAO

Piéu 15. Ché dd bao céo

1. Trung tam luu trit BHXH Viét Nam thyc hién ché do thdng ké béo cao theo quy dinh cua
Tong Giam doc va Cuc Van thu Luu trir Nha nudc.

2. BHXH tinh thyuc hién ché d¢ thong ké bao céo vé cong téc lwu trit trong céc bao céo theo
quy dinh cua BHXH Viét Nam. Riéng bao cao tong ket hodc bao cdo chuyén de ve cong tac luu
trit thi guri vé Trung tdm Luu trir-BHXH Viét Nam.

3. BHXH huyén thyc hién bdo céo vé cong tac luu trit theo quy dinh ciia Giam dé¢c BHXH
tinh.

Thu truéng cac don vi thude co quan BHXH Viét Nam, Gidm doc BHXH tinh, Thanh phé
truc thuge Trung wong can cir qui dinh cia Nha nude va qui dinh ve cong tac luu trit cua BHXH
Viét Nam dé qui dinh cu thé vé cong tac lIuu trir & don vi minh.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng mac phan anh vé BHXH Viét Nam dé xem xét
nham khéng ngung hoan thién va nang cao chat lugng cong tac luu trir.



