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S6: 04 /UBND Son Tady, ngay 11 thang 01 nam 2024
V& viéc thuc hién cong tac van
thu lvu trir nam 2024

Kinh giri: Cac dong chi can b, céng chic XA.

Can ctr Luat Luu trir nam 2011; Nghi dinh sd 30/2020/NDP-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu; Quyét dinh sé 458/QB-TTg ngay
03/4/2020 cua Thu twdng Chinh pha vé viéc phé duyét Bé an “Luu trix tai lidu
dién tr cua cac co quan Nha nude giai doan 2020 - 2025”. Uy ban nhan dan xa
yéu cau cac dong chi can bo céng chuc thyc hién cac noi dung sau:

1. Van phong — Théng ké tham muu ban hanh danh muyc hé so tai liéu nim
2024. Thuong xuyén theo ddi, don doc cac bo phan lién quan thuc hién cac noi
dung 1ap ho so dién tir, tao van ban du thao theo quy trinh xir ly phan mém ho so
cong viéc va thuc hién ky s6 van ban va cac phu luc, biéu mau kém theo ding quy
dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

2. Tap trung khic phuc nhing tdn tai, han ché nhu: viéc ban hanh van ban
hanh chinh con sai sot ve the thac va ky thuat trinh bay (chu yeu trich yeu kieu
chir, c& chir, danh so trang, ky thuat trinh bay phan cén ctr d€ ban hanh cac loai
van ban nhu: Quye¢t dinh, Nghi quyét, Quy ché, Quy dinh chua dung quy dinh...).

3. Sau khi hoan tat viéc soan thao va ban hanh vin ban dién tir, yéu cau cac
dong Chl'v can bo cdng chirc tham muu ndi dung vén ban thuc hién budce “’keét thic
ho so” dé khép kin qua trinh tao 1ap ho so.

Trong qua trinh t6 chirc thyc hién néu ¢ ndi dung nao chua rd, phan anh vé
bo phan Van phong — Thong ké dé phoi hop cung thuc hién./.
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M@ ta chi tiét lwu dd 1ap ho so dién tir va ndp hwu hd so dién tir vao
Luwu trir co quan trén Hé thong

a) Budc 1: Lap Danh muc hd so

- Ngudi dimg dau co quan, to chic phé duyét, ban hanh Danh muc hd so
vao dau nam va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam can ctr @€ 1ap ho so.

Cach lap: Can ctr vin ban quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han, co
cu t6 chirc, ké hoach cong tac nim cua co quan dé xay dung Danh muc hd so
(Mau danh muc hd so duoc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu trén HE
thong).

- Van phong cap nhat Danh myc ho so cho tung tai khoan don vi, ¢4 nhan
trén Hé thong;

b) Buéc 2: Lap ho so

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc can cir Vao Danh muc
ho so dé thuc hién cap nhat va luu nhimg vén ban, tai li¢u, thdng tin vé ho S0

theo tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao quy dinh tai chuong II Thong tu 5O
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 caa Bo Noi vu trén Hé thong bao gom:

+ Vin ban dén;

+ Khi tao du thao, trinh dyu thao van ban di trong ho so (lﬁn 1,2,3,...);

+ Van ban, tai li¢u, thong tin khac (phim, anh, ghi am) trong qua trinh
quan 1y dieéu hanh, giai quyét cong viéc;

+ Luu hd so khi két thiic va thoat khoi ludng xir Iy cong viéc.

- Hé thdng tu cap nhat vao hé so

+ Qua trinh luan chuyén va thong tin chi dao giai quyét vian ban dén;

+ Vian ban di di phat hanh, qué trinh luan chuyén va thdng tin trong chi
dao soan thao ban di.

Truong hop hé so dang giai quyét chua c6 trong Danh muc ho so hoic hd
so mai phat sinh, cad nhan tu cap nhat bé sung vao danh muc.

- Két thic ho so

+ Khi cong viéc da giai quyet xong, ngudi 1ap ho so thuc hién ra soat lai
toan bo van ban, tai liéu c¢d trong ho so va hoan thién ho so;

+ Xin y kién chi dao cua lanh dao don vi vé Danh muc hd so, thanh phan
ho so ndp Iuu hang nam ctia don vi va hoan thién theo y kién chi dao;

+ Ké&t xuat dir liéu quan 1y vin ban di, dén, muc luc van ban trong hd so
thanh dinh dang PDF va luu ho so;

+ Viéc bién muc van ban trong hd so dugc thuc hién bang chirc ning cua
H¢ thong.



c¢) Buoc 3: Nop luu hd so dién tr va Luu trit co quan

Viéc\nc}p lru hd so dién tir vao Luu trit co quan theo trinh ty, thu tuc quy
dinh tai Biéu 30 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu.
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