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7 dinh vé bao quan, luwu trir tai liéu quyet toan Dy an hoan thanh
thudc Banquan ly cac du an Nong nghiép

/ TRUONG BAN QUAN LY CAC DU AN NONG NGHIEP

Cian ¢ Quyét dinh s6 3241/QP- BNN TCCB ngay 22/10/2008 cua
B truéng Bo Nong nghiép va PTNT vé viée Quy dinh chire nang nhiém
vu, quyén han va ¢ o cdu t6 chirc ctia Ban quan ly cac du 4n Nong nghiép;

Can ctr Quyét dinh sé 108/QD-BNN-TCCB ngay 13/1/2009 ctia Bo
truong Bo Nong nghiép va PTNT vé viéc Ban hanh diéu 18 td chirc hoat
dong ciia Ban quan ly cic du 4n Nong nghiép; Quyét dinh sé 1057/QD-
BNN-TCCB ngay 26/4/2010 cia Bo truéng Bo Nong nghiép va PTNT vé
viéc stra dbi, bd sung mot sb diéu cua Quyét dinh sb 108/QD-BNN-
TCCB;

Cin ctr Nghi dinh s 111/2004/ND-CP nga‘ly 08 thang 4 nam 2004
cua Chmh phu quy dinh ch1 tiét thi hanh mot sé diéu ctia Phép lénh Luu
trir quc gia;

Cin ctr Luat Ké toan sb 88/2015/QH13;

Cin ctr Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 06 nam 2011
ctia B Noi vu Quy dinh vé thdi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh
phé bién trong hoat dong cua cac co quan, td chuc;

Cin ctr Thong tu s6 09/2016/TT-BTC ngay 18/01/2016 ctia B Tai
chinh quy dinh vé quyét todn du 4n hoan thanh thudc ngudn vén Nha
nudc;

Theo d& nghi ciia Truong phong Tai chinh - K& todn, m’/»é/“/‘%‘ =

1



QUYET DINH:
Piéu 1: Ban hanh quy dinh vé bao quan, luu trit tai liéu quyét toan
cua cac dy dn hoan thanh thudc Ban quan ly c4c du 4n Nong nghiép.
Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3: Trudng cac Phong Chuyén mén, nghiép vu va Giam ddc cac
Chuong trinh, dy 4n thudc Ban chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: TRUONG BAN
- Nhu diéu 3;
- Dang uy (dé b/c);
- Lanh dao Ban.
- Luu: VT.
Lé Van Hién



BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Doc lap - Tw do - Hanh phiic
BAN QUAN LY CAC DU AN
NONG NGHIEP Ha Néi, ngay  thdng 02 ndm 2016
QUY PINH

VE LUU TRU TAI LIEU QUYET TOAN DU AN HOAN THANH
THUQC BAN QUAN LY CAC DU AN NONG NGHIEP
(Ban hanh theo quyét dinh sé /OD - DANN -TCKT, ngay  thdng 02
nam 2016 cua Truong ban Ban quan Iy cdc Dy dn Nong nghiép)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich.

Quy dinh cu thé vé trach nhiém quan 1y, bao quan tai liéu quyét toan
Du an hoan thanh cia cac don vi thuéc Ban quan ly cac du 4n Nong
nghiép (Ban) quan ly va thoi han luu trit tai liéu quyet toan. Nhing tai liéu

khong duge quy dinh tai Bang thdi han bao quan hé so tai liéu quyét toén
dy an hoan thanh (c6 Phu luc kem theo) dugce thuc hién theo quy dinh cua

phép luét.
Diéu 2. Péi twgng va pham vi ap dung.

1. Bbi twong ép dung: Cac don vi thuoc Ban, gdom:

a. Phong chuyén mon, nghiép vu: Phong T6 chirc hanh chinh,
Phong Ké hoach ky thuat, Phong quén ly tu van va xay dung chwong trinh
du 4n va Phong Tai chinh ké toan;

b. Cac Dy 4n duoc B truong Bo Nong nghiép va PTNT giao cho
Ban lam “Chu du an”.
2.Pham vi 4p dung: vé trach nhiém cta cac don vi va thoi han bao

quan tai liéu quyét toan cua nhitng du an da duoc B6 Néng nghiép va
PTNT phé duyét quyét toan/tdng hop quyét toan du 4n hoan thanh.



Chuong I1
QUY EN, TRACH NHIEM CUA CAC PON VI TRONG CONG TAC QUAN LY,
BAO QUAN TAI LIEU QUYET TOAN DU AN HOAN THANH VA THOT HAN
BAO QUAN TAI LIEU

Piéu 3. Quyén, trach nhiém cia cic don vi

1.Sau khi Du an dugc B Noéng nghiép va PTNT phé duyét quyét
ton/téng hop quyét toan du an hoan thanh, xu ly xong tai san, cong no, tat
toan tai khoan ..., tai liéu quyét toan duoc phén loai d& dua vao luu tri.
Déi v6i céc du 4n thanh phén, trach nhiém bao quan, lwu trit tai lidu quyét
toan du an thanh phfin thudc trach nhiém cua céc dia phuong.

2. Quyeén, trach nhiém cua cac Du an:

Sau khi Dy 4n duoc B6 truong By Nong nghiép va PTNT phé duyét
quyét toan/Téng hop quyét toan (déi véi du 4n thude nhém “0”) du 4n
hoan thanh, xir ly xong tai san, cong no, tat toan tai khoan..., Dy 4n tién
hanh phan loai tai liéu dé dua vao bao quan, lwu trir theo dung quy dinh
phép luat hién hanh va quy dinh cta Ban.

Tai liéu dua vao luu trir 14 tai liéu gbe/Ban chinh, ¢6 gia tri phap ly
va duoc thong ké chi tiét (c6 chit ky cia nguoi 1ap va lanh dao Du 4n), cu
the:

TI ./ t .
STT Tén van Sé hicu Ngay, Co quan ong gla tr
ban/tai liéu ’ thang ndm | ban hanh )

Tai liéu quyét toan, tai liéu ké toan dua vao lwu trit phai ddy du, c6
hé thong, phai phén loai, sip xép thanh timg b hd so riéng theo thtr tu thoi
gian phat sinh va theo ky ké toan nim.

Nhirng tai liéu ban giao cho cic Phong chuyén mén, nghiép vu tiép
nhan dé dua vao luu trix phai lap “Bién ban ban giao tai liéu”, cd su tham
gia cia Phong Té chitc hanh chinh, duoc lap thanh 03 ban, mdi bén luu
mdt ban (Bén giao, Bén nhan va Phong Té chirc hanh chinh).

3. Quyén, trach nhiém ciia cac Phong chuyén mén, nghiép vu:

a. Phong T chirc hanh chinh: Phéi hop véi Dy én, cé trach nhiém
tiép nhan, dua vao Iuu trit cic tai liéu ciia Dy 4n lién quan dén thanh lap
4

duoc duyét (néu | Ghi chu




Ban quan ly du an, cong tac td churc, can bo du an. Phong phéan cong 01
can bd thuc hién kiém nhiém phu trach cong tac lwu trit tai liéu cta cac Du
an, 1a dau mbi dua tai liéu cia Dy an két thic, tai liéu quyét toan du 4n
hoan thanh dén noi luu tri.

b. Phong K& hoach, k¥ thuét: Phdi hop v6i Du 4n, c6 trach nhiém
tiép nhan, dua vao luu trir céc tai liéu cia Dy 4n lién quan dén phé duyét
béo cdo dy an dau tu, ké hoach téng thé, ké hoach dau thau, hod so diu
thau, ké hoach thong béo vén diu tu hang nam...

c. Phong quéan ly tu van va xdy dung chuong trinh du an: Phéi hop
voi1 du an, ¢é trach nhiém tiép nhan, dua vao luu trit cac tai liéu cuia Du 4n
lién quan dén nha tai trg: Hiép dinh vay vén, Vian kién du 4n, Bién ban ghi
nhd, cong thu ctua nha tai tro.

d. Phong Tai chinh ké toan: Phbi hop voi du an, ¢6 trach nhiém tiép
nhan, dua vao luu trit cac tai liéu lién quan dén HO so quyét toan du 4n
hoan thanh, Hd so chtng tir ké toan (ban gdc).

Diéu 4. Thoi han bao quén tai lidu

1. Thoi han bao quan tai lidu 14 khoang thoi gian can thiét dé luu gitr
hé so, tai liéu tinh tir ndm céng viéc két thuc.

2. Thoi han bao quan tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong
clia cac Dy 4n dugc quy dinh gdm hai mirc nhu sau:

a) Bao quan vinh vién: Nhitng hd s0, tai liéu thudc mirc nay duoc
bdo quan tai Luu trit co quan, sau d6 dugc lya chon ndp luu vao Luu trit
lich str khi dén han theo quy dinh cia phap luat vé luru trir.

b) Bao quan c6 thoi han: Nhitng hd so, tai liéu thugc mic nay dugc
bao quan tai Luu trit co quan, dén khi hét thoi han bao quan sé& dugc thdng
ké trinh Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu ctia co quan xem xét dé quyét
dinh tiép tuc gitr lai bao quan hay loai ra tiéu huy. Viéc tiéu huy tai liéu hét
gia tri phai dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé luu tri.

c¢) Thoi han bdo quan tai li¢u: Cén clr theo quy dinh cua phdp luat
hién hanh.

Diéu 5. Pia diém va kinh phi bio quin tai liéu



1. Pia diém bao quan, luu trir taj gl Phpng T6 chire hanh chinh
chu tri, tham muu cho Ban dé thué cac Geag-fy c6 chic ning bao quan, luu
trir tai liéu theo dung quy dinh cua phép luat.

2. Kinh phi bdo quan, luu trir tai liéu: Puoc trich tir kinh 211 quan 1y )
cua cac d; ag\hoac kinh ph1 ho ;?2“ hang naZLcua Ban/ ,%. [ 77—)

Diéu 6. Thlrc hlen luu trir tai fiéu trén phin mém tin hoc

Sau khi dy an két thtic, Giam dbc du 4n phén cong can bd thuc hién
luu trit c4c tai liéu dy an mét cach khoa hoc trén phan mém tin hoc, dé
thuén loi cho cong tac tra ciru, cong téc thanh tra, kiém toan (néu can).

Chuong III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 7. Khen thwéng, xir ly vi pham.

Cac Phong chuyén moén nghiép vu va cic Du 4n truc thudc Ban to
chirc thue hién tét Quy dinh nay s& dugc khen thuong; Néu vi pham, tuy
theo mirc d, s€ bi xtr ly theo quy dinh cta Phép luat.

Diéu 8. Trach nhi¢m thi hanh va sira déi, b sung.

Can b0, cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong cua Ban c¢o trach
nhiém thuc hién nghiém chinh quy dinh nay. Trong qu4 trinh thuc hién néu
c6 nhitng diém chua pht hop véi tinh hinh thue té, cac don vi thuoe Ban
phan 4nh kip thoi vé Ban quan ly cac du 4n Nong nghiép (qua Phong Tai
chinh ké todn/ Phong T chirc hanh chinh) dé téng hop, xem xét stra dbi,
bd sung cho phu hop./.

TRUONG BAN

Lé Van Hien



BANG THOI HAN BAO QUAN

HO SO, TAI LIEU QUYET TOAN DU AN HOAN THANH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /QD-DANN-TCKT
ngay thang ndm 2016 cua Ban quén ly cac du 4n Nong nghiép)

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) () (3)
1. Tai liéu tai chinh, ké toan
1 | Tép vin ban vé tai chinh, ké toan giri chung dén céc co| Dén khi
quan (hd so nguyén tic) van ban
hét hiéu
luc thi
hanh
2. |Hb so xdy dung, ban hanh ché dé/quy dinh vé tai chinh, | Vinh vién
ké toan
3. | Ké hoach, béo céo cong tac tai chinh, ké toan
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm




- Quy, thang 5 nam
4 | H6 so vé ngn sach nha nudc hang ndm cua co quan va | Vinh vién
cac don vi truc thudc
5 | Ké hoach, béo céo tai chinh va quyét todn
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm
6 | Ho so xay dung ché do/quy dinh vé gia Vinh vién
7 | Béo cdo kiém ké, danh gid lai tai san cd dinh, thanh toan | 20 nam
cong ng
8 | Ho so, tai liéu vé viéc chuyén nhuong, ban giao, thanh ly
tai san ¢b dinh
- Nha dat .
Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
9 [ Hb so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan va cac don
vi truc thudc
- Vu viéc nghiém tron s
} vieeng e Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
10 | Hd so kiém toén tai co quan va céac don vi truc thudc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
11. [ S6 séch ké toan
- S6 tong hop 20 nam
- S4 chi tiét 10 nim
12 | Ching tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va| 10 nim
1ap bao céo tai chinh
13 | Chimg tir ké toan khéng sir dung truc tiép dé ghi s6 k& | 5 nim




toan va lap bdo céo tai chinh

14 | Céng van trao d6i vé cong tac tai chinh, ké toan 10 nam
2. Tai liéu xay dung co ban
1 | Tap van ban vé xdy dung co ban guri chung dén céc co| Dén khi
quan (hd so nguyén tic) van ban
hét hiéu
luc thi
hanh
2 | Hé so xay dung van ban ché do/ quy dinh, huéng dan vé | Vinh vién
xdy dung co ban cua nganh, co quan
3 | Ké hoach, bdo céo cong tac dau t xay dung co ban
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nadm
- Quy, thang 5 ndm
4 | Ho so cong trinh x4y dung co ban
- Cong trinh nhém A, cong trinh 4p dung céc giai phap | Vinh vién
méi vé kién trac, két ciu, cong nghé, thiét bi, vat liéu mai;
cong trinh x4y dung trong diéu kién dia chit, dia hinh dic
biét cong trinh dugc xép hang di tich lich st van hoa;
- Cong trinh nhém B, C va sira chita 16n Theo tudi
tho céng
trinh
5 | Hd so stra chita nhé cac cong trinh 15 ndm
6 | Cong vin trao d6i vé cong tac xay dung co ban 10 ndm
3. Tai liéu khoa hoc cong nghé
1 | Tap van ban vé hoat dong khoa hoc cong nghé giri chung | Dén khi
dén céc co quan (ho so nguyén tic) van béan
hét higu
luc thi
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hanh

2 | Hb so vé viée xdy dung quy ché hoat ddng khoa hoc céng | Vinh vién
nghé cua nganh, co quan
3 | Hb so hoi nghi, hoi thdo khoa hoc do co quan t6 churc Vinh vién
4 |Ké hoach, bao céo cong tac khoa hoc, cong nghé
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
5 |Hbso hoat dong cua Hoi d@)ng khoa hoc nganh, co quan Vinh vién
6 | Ho so chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc
- Cép nha nuéc Vinh vién
- Cép bd, nganh Vinh vién
- Cép co sd 10 nam
7 | HO so sang kién, cai tién ky thuat, quy trinh cong nghé
hodc giai phap hiru ich dugc cong nhén
- Cap nha nudc Vinh vién
- Cép bd, nganh Vinh vién
- Cép co'so 10 nam
8 | Ho so x4y dung céc tiéu chudn nganh Vinh vién
9 | Hb so xay dung, trién khai tmg dung khoa hoc céng nghé | Vinh vién
cua nganh, co quan
10 | Céc bao céo khoa hoc chuyén dé do co quan thuc hién dé| 20 nim
tham gia cac hoi thao khoa hoc
11 | Hb so xdy dung va quan ly cic co s& dit liéu ciia nganh, | Vinh vién
CO quan
12 | Céng vin trao ddi vé cong tac khoa hoc, cong nghé 10 ndm
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3. Tai liéu hop tic quoc té

1 | Tap van ban vé hop tac qudc té gui chung dén cac co quan | Pén khi
(hd so nguyén tic) van ban
hét higu
luc thi
hanh
2 |Hbso héi nghi, héi thao quéc té do co quan chu tri Vinh vién
3 | Ké hoach, bao céo cdng téc hop tac quoc té
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
4 [ HO6 so xay dung chuong trinh, dy 4n hop tic qudc té cua | Vinh vien
nganh, co quan
5 | Ho so vé viéc thiét 18p quan hé hop téc véi céc co quan, t6 | Vinh vién
chirc nude ngoai
6 | HO so gia nhap thanh vién céc hiép hoi, to chirc qudc 8 Vinh vién
7 |Ho so vé viéc tham gia cac hoat dong ctia hiép hoi, 6 | Vinh vien
chire quoc t€ (hoi nghi, hoi thao, diéu tra, khao sat, théng
ké...)
8 |Ho so doanra
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi théo, trién l1am, hoc tap, khao sat ... 20 ndm
9 | H6 so doan vao
- Ky két hop téc Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khao st ... 20 ndm
10. | Céng van trao doi vé cong tac hop tac quoc té 10 nam

4. Tai li¢u thanh tra va gidi quyét khiéu nai, t6 cao
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Tép véan ban vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cédo | Dén khi
gui chung dén céc co quan (h6 so nguyén tic) van ban
hét hiéu
luc thi
hanh
Hb so xay dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng dan | Vinh vién
vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, tb céo
Ké hoach, bdo céo cong tac thanh tra va giai quyét khiéu
nai, tb cdo ~ 5
Vinh vién
- Dai han, hang nam 5
20 ndm
- 6 thang, 9 thang .
5 nam
- Quy, thang
B4o cdo cong tac phong chong tham nhiing
- Hang nam 20 ndm
- Thang, quy, sau thang 5 nam
Hob so thanh tra cac vu viéc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm
Hb so gidi quyét cac vu viéc khiéu nai, to céo
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm
Cong van trao d6i vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu | 10 nim

nai, t0 céo
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