UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA LONG PHUNG Poc lap - Tw do - Hanh phic

S8-334 JUBND-VP Long Phung, ngay /6 thang 9 nam 2025

V/v huéng dan 1ap hd so va
nop luu ho so dién tir vao Luu
trir co quan trén H¢ thong

Kinh gui:
- Cac Phong chuyén mén thuoc UBND x&;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa;
- Trung tam Cung g dich vu cong xa.

Thuc hién Cong vin sé 778/SNV-CCHCTN&VTLT ngay 19/8/2025 cua
S¢ Noi vu vé viéc husng dan 1ap hd so va ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co
quan trén Hé thong.

Pé trién khai dong bo viéc 1ap va nop luu ho so dién tir trén Hé thong quan
Iy van ban va diéu hanh caa Uy ban nhan dan tinh (sau ddy ghi tdt 1a Hé thong),
gop phan day manh chuyén d6i s6, nang cao hiéu qua cdng tac chi dao, diéu hanh
va bao dam luu tri, tra cau hd so thuan tién. Cha tich Uy ban nhan dan xi dé
nghi cac co quan, don vi truc thudc xa trién khai thuc hién huéng dan theo Céng
van trén cua S& Noi vy, cu thé nhu sau:

1. Cin cit 1ap Danh muc hé so

CAc co quan, don vi cén cur vao:

- Van ban Quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han, quy ché lam viéc;

- Van ban vé phan céng nhiém vu Lanh dao va céng chuc, vién chuc;

- Quy ché cong tac van thu, luu trit co quan; Chuong trinh, ké hoach cong
tac hang nam;

- Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu ctia nganh, linh vyuc cd lién quan

va bieu 28 cia Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu.

2. X4y dung, ban hanh Danh muc ho so

- Danh muc ho so phai dugc ban hanh hang nam dé lam can cu lap ho so

trén He thong.

— Danh myc ho so gom céc thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hi¢u cia ho
s0, tiéu dé ho so, thoi han bao quan cta ho so, nguoi 1ap ho so .

- P& muc c6 thé theo co cau t6 chuc hoac linh vuc hoat dong; dugc danh
s0, ky hiéu r0 rang.

- Thoi han bdo quan xac dinh theo quy dinh hién hanh (vinh vién hodc co
thoi han cu thé).

(Kém theo mdu Quyét dinh va Danh muc hé so)
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3. Lap va quan ly ho so dién tir trén Hé thong

- Van thu co quan tao 13p Danh muc ho so trén H¢ thong, phan quyén
“nguoi co quyen cdp nhat” cho cac don vi, ¢4 nhan lién quan.

- Céan b, cong chuc, vién chuc cap nhat hd so cong viée, tao tiéu dé ho so
theo Danh muc ho so hoac bo sung khi phat sinh nhiém vu.

- Van ban, tai liéu phai dugc luu vao ho so bang 2 cach: (1) tir ntit “Luu ho
so cong viéc”; (2) tir menu “HO so cong viéc”.

- Nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém thu thap, cap nhat dﬁy du van ban, tai liéu
(ké ca phim, anh, ghi dm néu co) vao ho so, bao dam tinh toan ven.

- Khi két thac hd so, nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao H¢ théng
cac thong tin con thi€u, thuc hién thao tac “Két thuc van ban” (riéng lé hodac hang
loat).

4. Nop luu hd so dién tir vao Luru trir co quan

- C4 nhan 1ap hd so thuc hién thao tac “Nop luu trit” trén He théng, bao
dam dung thanh phan va thot han.

- Ho so sau khi ndp luu khdng con tinh ning luu bo sung vin ban.

- Luu trlt co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan hodc tra lai hd so
chua bao dam; thuc hién quéan Iy ho so luu trit theo chirc nang, nhi€ém vy dugce
giao.

- Trinh tg, thu tuc ndp 111}1 thuc ‘hién theo Diéu 30 Nghi dinh s
30/2020/ND-CP va tai liéu hu’Qng dan 13p ho so dién tir va nop luu ho so dién tu
vao Luu trir co quan trén HE thong.

(Kém theo tai liéu huréng dan lap hé so dién tir va ndp heu ho so dién tir
vao Luu trit co quan trén H¢ thong)

Pé nghi Thu trudng cac co quan, don vi nghiém tc trién khai thyc hién.
Dinh ky hang nam, giri Danh muc hoé so cua co quan vé Phong Van hoa — Xa hoi
deé theo doi, tong hop, bao cao theo y€u cau cua cap c6 tham quyén.

’Trong qua trinh '[hl_l’C’ hién, néu co vuong mic vé cac b}r('yc lap hd so trén
H¢ thong de nghi lién hé s6 dién thoai 0975.337.899 (ong Do Van Vién, chuyén
vién Phong Cai cdch hanh chinh - Thanh nién va Van thu - Luu trit thuoc So Noi

vu).l.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- S& Noi vu (b/c);

- CT, PCT UBND xa;
- Phong VH-XH (t/h);
- Luu: VT.

CHU TICH

Ng6 Van Thanh
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