UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN IA H’DRAI DPéc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: 58 /UBND-TH Ia H’Drai, ngay /7thang 0/nam 2024
V/v huéng dan 1ap hd so,

nop luu ho so, tai liéu vao
Luu trir co quan

Kinh gui:
- (;éc phong, ban, don vi thuéc UBND huyén;
- Uy ban nhan dan céc xa.

Pé thyc hién tot cong tac lap hf) s0, nop luu ho so tai liéu vao Luu trit co
quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND- CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu; giam thiéu dugc tai lidu ton dong, tich déng, gitp cho
viéc tra ctru van ban nhanh chong, hi€u qua, tao diéu kién thun loi thuc hién tdt
cong tac luu trix tai liéu, Uy ban nhan dan huyén trién khai hudng dan cong tac lap
ho so, ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan, cu thé nhu sau:

I. CAN CU PHAP LY
1. Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011,

2. Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong tac
van thu;

3. Quyét dinh s6 58/2023/QD-UBND ngay 17 thang 10 nam 2023 cua Uy
ban nhan dan tinh Kon Tum vé ban hanh quy ché quan ly, van hanh va st dung hé
thong quan ly van ban va di€u hanh ctia iy ban nhan dan tinh kon tum.

II. NGUYEN TAC

1. Tap trung, théng nhét: Lép ho so, nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan phai dugc thyc hién thong nhat theo cac quy dinh hién hanh.

2. H6 so tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai di thanh phan, dang thoi
han va thu tuc quy dinh.

3. HO so, tai liéu phai dugc luu gitr, bao v¢, bao quan an toan, nguyén ven va
sir dung diing muc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao giai quyét cong
viéc.

III. HUONG DAN LAP HO SO

Nguoi duge giao gidi quyét, theo doi cong viéc cua co quan, to chic (sau
day goi chung la ¢4 nhan) c6 trach nhiém lap ho so vé cong viéc dugc giao va ndp
luu tai liéu vao Luu trilt co quan.

1. Lap Danh muc ho so

1. Danh muyc hé so do nguoi dimg dau co quan, t6 chirc phé duyét, dugc ban
hanh vao dau nam va gt cac don vi, ca nhan lién quan lam can ci dé 1ap ho so.
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Mau danh myc ho so duge thuc hién theo Mau 1 Phu luc kém theo Cong vin nay
(theo mau quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu).

- Danh muc hd so duoc lap cham nhat trong thang 01 hang nam, lam can c
cho cong tac 1ap ho so trong co quan, to chire.

- Trach nhiém thuc hién:

+ Nguoi dimg dau co quan, to chirc chi dao cong tac 1ap Danh muc hd so
thudc tham quyén quan ly.

+ Van thu, nguoi duge giao nhiém vu lam cong tac van thu: tham muu gitp
lanh dao co quan, t6 chirc trién khai cong tac 1ap Danh muc hd so, chudn bi bia hd
so giao cho nguoi 1ap hd so. Bia hd so thuc hién theo Miu 2 Phu luc kém theo
Cong vin nay (kich thuéc tiéu chuan thuc hién theo Quyét dinh s6 1687/QD-
BKHCN ngay 23/7/2012 cua Bo Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong bd Tiéu
chuan quéc gia). Pdi véi van ban dién tr, van thu, nguoi dugc giao nhi€ém vu lam
cong tac van thu hudng din cic ca nhan trong co quan, to chirc 1ap hd so theo
chtrc nang H¢ thong quan 1y vin ban va diéu hanh VNPT |Offce (sau day goi 1a Hé
thong).

2. Cong tac lap ho so

a) Yéu cau

- Phan anh ding chirc ndng, nhi€ém vu clia co quan, t6 chirc, ding cong viéc
ma ca nhan chu tri giai quyeét.

- HO so ¢6 day du cac van ban, tai liéu lién quan, khong thira, khong thicu.
Céc van ban trong mdt ho so c6 moi lién hé chat ch€ vo1 nhau va phan anh dung
trinh ty dién bi€n cua van dé, su viéc hodc trinh tu gidi quyét cong vigce.

- HO so dugc mo trén hé thong hoac ho so trén van ban giay. Lap ho so dién
t trén hé thong.

b) Mé ho so

- C4 nhan duoc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc co trach nhiém ma ho so
theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong tac.

- Cap nhat nhitng thong tin ban dau vé ho so theo Danh muc hd so da ban
hanh.

- Truong hop cac h6 so khong cé trong Danh muc hd so, c& nhan dugc
giao nhiém vuy giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: tiéu dé ho so, s6 va
ky hiéu hé so, thoi han bao quan hd so, ngudi 14p hd so va thoi gian bat dau.

- Thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u vao ho so: ¢4 nhan duoc giao nhi¢m vy
c6 trach nhiém thu thap, cip nhat tat ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so dd md, bao gdm tai lidu phim, anh, ghi 4m
(néu o) bao dam su toan ven, day du ctia ho so, tranh bi that lac.



¢) Ho so két thic
- Ho so duoc két thuc khi cong viée da giai quyét xong.

- Nguoi 1ap hd so ¢6 trach nhiém: ra soat lai toan bd van ban, tai liéu co
trong hd so; loai ra khoi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan
cta ho so; chinh sta tiéu dé, sb va ky hi¢u hd so cho phu hop; hoan thién, két thac
ho so.

- P6i v6i hod so gidy: nguoi 1ap hd so thuc hién danh sé to doi véi hd so co
thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én va viét Muc luc van ban d6i véi hd so c6 thoi
han bao quan vinh vién; viét ching tir két thuc ddi voi tat ca hd so. Muc luc vin
ban duoc thyuc hién theo Mau 3 Phy lyc kém theo Cong vin nay.

- Pbi v6i hod so dién tir: nguoi 1ap hd so ¢ trach nhiém cap nhat vao hé¢
thong cac thong tin con thicu. Viéc bién muc van ban trong ho so dugc thuc hién
bang churc nang cua h¢ thong.

3. Nép luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan

a) Yéu cau.

H6 so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai dii thanh phan, dung thoi
han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

b) Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Lwru trir co quan

- P6i v6i ho so, tai liéu xay dung co ban: trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan.

- Pbi voi hd so, tai liéu khac: trong thdi han 01 nam ké tir ngdy cong viée
két thuc.

) Thi tuc nép luu

- D6i véi ho so gidy: khi ndp luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai
liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi, ¢4 nhan ndp
luu tai li€u va Luu trit co quan gitt moi loai 01 ban. Muc luc hd so thuc hién theo
Mau 4 Phu luc kém theo Cong van nay; Bién ban giao nhan ho so, tai liéu thuc
hién theo Mau 5 Phu luc kém theo Cong van nay.

- Doi véi ho so dién tir:

+ C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap ho so thuc hién
nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan theo chire ndng hé thong.

+ Luu trlt co quan ¢6 trach nhi¢m kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh x4c dir liéu ddc ta véi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché d§ quan ly ho
so Iuu tritr dién tur trén hé thong quan 1y van ban va di€u hanh.

4. Trach nhiém 1ap hd so' va ndp luu hd so, tai liéu vao Lwu triv co
quan

a) Trach nhiém nguoi dieng dau co quan, to chire
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Nguoi ding dau co quan, to chirc trong pham Vi, nhiém vy, quyén han cta
minh c0 trach nhiém quan 1y van ban, tai liéu cta co quan, to chirc; chi dao, kiém
tra, huong dan viéc 1ap ho so va ndp Iuu ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan.

b) Trach nhiém cia ngwoi ding diu b phan hanh chinh

- Tham muu cho nguoi dimg dau co quan, t6 chirc trong viéce chi dao, kiém
tra, huéng dan viée lap h6 so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan d6i
v6i co quan, t6 chirc cap dudi.

- T6 chire thyuc hién viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lieu vao Luu trir tai
co quan, to chtrc.

¢) Trach nhiém ciia don vi va c4 nhan trong co quan, té chirc

- Nguoi dang dau don vi trong co quan, t6 chic chiu trach nhiém trude
nguoi dung dau co quan, to6 chirc vé€ viéc 1ap ho so, bdo quan va ndp luu ho so, tai
liéu cuia don vi vao Luu trir co quan.

- Trong qua trinh theo déi, giai quyet cong viéc, mdi c4 nhan phai 1ap ho so
vé cong viéc va chiu trach nhiém v¢€ so lugng, thanh phan, ndi dung tai liéu trong
ho so; bao dam yéu cau, chat luong cta ho so theo quy dinh trude khi nop luu vao
Luu trtr co quan.

- Pon vi va ¢4 nhan trong co quan, to chitc ¢6 trach nhiém ndp luu nhiing hd
s0, tai licu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én vao Luu trit co quan.

- Truong hop don vi hodc ca nhan c6 nhu cau giir lai ho so, tai lidu da dén
han nop lwu dé phuc vu cong viéc thi phai duoc ngudi ding dau co quan, to chirc
dong y bang van ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu gilt lai gini Luu trt co
quan. Thot han giir lai hd so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khong qua 02 nam ké tur
ngay dén han nop luu.

- Céan bo, cong chirc, vién chic va ngudi lao dong trong co quan, to chirc
trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tip dai ngay phai ban giao
toan bo ho so, tai lidu hinh thanh trong qua trinh cong tac cho don vi, Luu trit co
quan theo quy ché ctia co quan, t6 chtc.

d) Trach nhiém cia vin thw co quan

- Tham muu cho nguodi dirg dau co quan, t6 chire trong viéc 1ap ho so, don
doc cong tac 1ap ho so, nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

- Huéng dan cac ca nhan trong co quan, to chirc 14p hd so, ndp luu hd so tai
liéu theo dung quy dinh. Tiép nhén hd so, tai liéu vao Luu trtr co quan; kiém tra,
d6i chiéu, néu phat hién con thiéu thi yéu cau cic ca nhan bd sung hd so, tai liéu
theo dung quy dinh.

- Tham muu cho nguoi dimg dau co quan, t6 chirc cac giai phap ting cudng
cong tac 1ap ho so, nop luu hd so dién tir tai co quan, don vi theo chirc nang hé
thong.
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‘ Céc phong, ban, don vi, UBND céc xa thuc hién cong tac 1ap ho so, nop luu
ho so tai liéu vao luu trir co quan theo dung quy dinh. Trién khai, huéng dan cac
don vi thudc quyén quan 1y./.

Noi nhgin: TM UY BAN NHAN DAN
-Nhutrén; - KT. CHU TICH

- S& Noi vu (b/c); ’ >

- Chil tich, céc PCT UBND huyén; : PHO CHU TICH

- Phong No6i vu;

- Luu: VT-LT.
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Phu luc

LAP HO SO, GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
(Kem theo Cong van so ...... /UBND-TH ngay ... /01/2024 cua Uy ban nhan dan huyén la

H Drai)
Mau 1: Danh muc ho so

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC

Doc 1ap - Tw do - Hanh phlc

DANH MUC HO SO
Nam ...
(Kém theo Quyét dinh sé ... ngay ... thang ... nam ......... cua )
So va ky Tén dé mucvatitudé | Thoihan | Ngwoilap | Ghichd
hiéu hd so hé so bdo quan hd so
@) o © @ ©)

I. TEN DPE MUC LON

1. Tén dé muc nhé
01.TCCB | Tiéudého so 20 nam Ho va tén

Danh myc hd so ndy ¢c6 hd so, bao gom:
........................ ho so bao quan vinh vién;
...................... ho so bao quan ¢ thoi han.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN CQ, TC CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHUC

MABO SO: ..o,

Phong s6: ................ Thoi han bao quan: .................

Muc luc so: ..............

HOSOSO: ..o,




8

Madu 3: Muc luc vin bdn, tai ligu trong hé so (4p dung cho hé so c6

thoi han vinh vién)

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S6, Ky hiéu hd so: .............

Nam ...

S6, ky \ . Tén loai va £ ex A A
STT |higuvan| N9 tang | o &y ngi| Tacgid | Toso/ Trang | ooy,
- nam van ban < . | van ban i}
ban dung vin ban
1) ) 3) (4) () (6) )




Mau 4: Muc luc hé so

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TENPON VI* Péjc 1ap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
2

56 TT|S0- Ky hiu| 1o\ 43 hg g0 | ThOIGian | Thoihan | So &/ | Ghi
ho so tai lifu | bao quan | Sotrang® | chu
1) (@) 3) (4) () (6) (1)
Muc luc NAY gom: ........c..coee..... ho so (don vi bao quan).
Viét bang chil.................. ho so (don vi bao quan).
............ ngay ............thang ............nam
Nguwoi lap

(Ky va ghi rd ho va tén, chirc vu)

1Tén don vi ndp luu hod so, tai liéu.

Thoi han bdo quan: Bao quan vinh vién hoic bao quan c6 thot han. Muc
luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan co thoi
han dugc 1ap riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. D61 véi Muc luc ho so, tai ligu

bao quan vinh vién bé cot thoi han bao quan.
3Ap dung doi v6i van ban gidy.

*Ap dung d6i v6i van ban dién tur.
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Madu 5: Bién bdn giao nhin ho so, tai liéu

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Dic 14p - Tw do - Hanh phic

..., NQAY ...thdng ... nam...

BIEN BAN
Giao nhin ho so, tai liéu

Cén cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu;

Can ctr......(Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung toi gom:

BEN GIAO: (tén ca nhan, don vi giao ndp ho so, tai liéu)

(O T (o) TN

Chirc VU CONQG TAC: .o

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

O] To (o) T

CRhUC VU CONQG TAC: 1veveeieeieiieiesicse ettt st e e ene s

Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Ten Khoi tai HEU GIA0 DOP: vttt

3. Sb luong tai licu:
a) Déi voi ho so, tai lidu gidy

b) D61 véi ho so, tai liéu dién tur
- Tong s ho so:

5. Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gilt mot ban, bén nhén gitr
mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi rd ho va tén) (Ky va ghi rd ho va tén)
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