UBND TINH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 1826/SNV-CCHC&VTLT Somn La, ngay 14 thang 10 nam 2022
VIV 1ap hd so dién tir va ndp luu
ho so dién tir vao Luu trit co quan
trén HE thong quan ly tai li¢u dién tu

Kinh guri:
- Cac s0, ban, nganh;
- Céc don vi su nghiép truc thudc tinh;
- Céc co quan nganh doc Trung wong dong trén dia ban tinh;
- Cac Hoi co tinh chat dic thu trén dja ban tinh;
- UBND céc huyén, thanh pho;
- Cac Doanh nghiép trén dia ban tinh thudéc danh muc
ngudn nop luu tai liéu vao Luu trit lich s tinh.

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh
phu vé cong tac van thu;

Thue hién Cong van sd 370/VTLTNN-NV ngay 10/5/2022 cua Cyc van thu
va Luu trir nha nu’('gc ve viéc 1ap ho so dién tlr va ndp luu ho so dién tir vao Luu trix
co quan trén HE thong quan 1y tai liéu dién tir.

Nham nang cao chat lugng, hiéu qua cua viéc lap ho so dién tir va ndp luu hd
so dién tir vao Luu trit co quan. S& Noi vu dé nghi cic co quan, to chirc trong qua
trinh 1ap ho so dién tir va ndp luu hé so dién tr vao Luu trit co quan trén H¢ thong
quan 1y tai liéu dién tir (sau ddy goi la Hé thong), can thyc hién mot s6 noi dung sau:

1. Yéu cau viéc 1ap ho so dién tir va nop luu hé so dién tir vao Luru trir
co quan trén H¢ thong

a) Boi voi Danh muc ho so

- Danh muc hd so phai day du cac yéu td ciu thanh theo quy dinh cua phap
luat v€ cong tac van thu.

- Danh muc hd so duoc cap nhat cho tirng ca nhan cia co quan, td chirc trén
H¢ thong.

b) D6i véi viec 1ap hod so

- Ho so dién tir phai dugc 1ap dong bd trong qua trinh quéan 1y diéu hanh cua
co quan, to chure trén Hé thong.

- Tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao cia co so dir liéu ho so dién tir thuc
hién theo quy dinh cua phap luét vé cong tac van thu, luu tri.

¢) Boi vai viéc ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan

- Hb so dién tir ndp luu vao Luu trit co quan dung thoi han.
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- Trinh ty, thu tuc nop luu hd so dién t vao Luu trit co quan thyc hién theo
quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu.

2. Luu dd 1ap ho so dién tir va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co
quan trén H¢ thong

Nguoi dimg dau Van phong, bo Lanh dao don Cong chuec, vién
co quan, to chirc phén hanh chinh, vi thudc co chirc chuyén mon
luu trt co quan quan, to chirc

Cap nhat ho so phat sinh

Ban hanh Danh Cap nhat ho so . Liphoso
ho 3 trén Heé thé |- Cap nhat van ban dén;
mucho so ren He thong T- Khoi tao du thao, trinh du

thao vin ban di trong hd so
(lan 1,2,3...);

- Van ban, tai li¢u, thong tin
khac (phim, anh, ghi am...);
- Hé théng tu cap nhat:

+ Van ban di da phat hanh,;

+ Dir liéu QLVB dén, di;

- Xin y kién cta linh dao
don vi va hoan thién;

- Két xuat dir liu quan ly
van ban di dén, muc luc vin
ban cua hd so thanh dinh
dang PDF va luu h so.

N
Xin y kién
chi dao

Y kién chi dao

Kiém tra
ho so

7|\

Nop luu

Chua dat
Pat

Thu ho so vao
Luu trtr co quan
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3. M ta chi tiét lwu dd 1ap ho so dién tir va ndp lwu hd so dién tir vao
Luu trir co quan

a) Budc 1: Lap Danh muc hd so

- Nguoi dung dau co quan, t6 chirc ban hanh Danh muc hd so theo Mau
Danh muc ho so quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Van phong, b0 phan hélph chinh cdp nhat Danh muc hd so cho tung tai
khoan don vi, ¢4 nhan trén H¢ thong.

- Ca nhan ty cap nhat bd sung danh muc ho so phat sinh trén H¢ théng.
b) Budc 2: Lap ho so

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viec thuc hién cip nhat va
luu nhitng van ban, tai li¢u, thong tin Vé hé so theo tiéu chuan dit liéu thong tin dau
vao quy dinh tai chuong I Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo
Noi vu quy dinh tiéu chuan dix liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu
luru trir dién tir trén Hé thong bao gom:

+ Vin ban dén;

+ Khéi tao du thao, trinh du thdo van ban di trong ho so (lén 1,2,3...);

+ Van ban, tai liéu, thong tin khac (phim, anh, ghi &m...) trong qua trinh
quan 1y diéu hanh, giai quyét cong vige;

+ Luu ho so khi két thac va thoat khoi ludng xir Iy cong viéc.

- Hé théng tu cap nhat vao ho so

+ Qua trinh luan chuyén va thong tin chi dao giai quyét van ban dén.

+ Vin ban di da phat hanh, qua trinh luan chuyén va thong tin trong chi dao
soan thao van ban di.

- Két thuc ho so

+ Khi cong vi¢c da giai quyét xong, nguoi 1ap ho so thuc hi¢n ra soat lai
toan bd van ban, tai li¢u co trong ho so va hoan thién ho so;

+ Xiny kién chi dao cua lanh dao don vi vé Danh muc hd so, thanh phr:fm hd
so ndp luu hang nam cua don vi va hoan thién theo y kién chi dao;

+ Két xuat dir lidu quan 1y van ban di, dén, muc luc van ban trong ho so
thanh dinh dang PDF va luu ho so;

+ Viéc bién muc vin ban trong hd so dugc thyc hién bang chirc nang ciia Hé thong.
¢) Budc 3: Nop luu hé so dién tir vao Luu trit co quan

Viée nop luu hd so dién tu vao Luu trir co quan theo trinh tu, thu tuc quy
dinh tai Bi¢u 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

4. Trong khi Hé thong chua dap tng viéc lap hé so va luu trit ho so dién tir
theo quy dinh hién hanh. D& nghi cac co quan, to chirc quan triét cong chue, vién
chtrc 14p va luu hd so dién tir trén may tinh cua ca nhan (thanh phan ho so nhw quy
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dinh tai diém b khoan 3 Céng van ndy) 1ap ho so cong viée dé klem chig va cap
nhat vao Hé thdng sau khi Hé thdng hoan thién dap ung dugc yéu cau.

5. Pé nghi So Thong tin va Truyen thong nang cap, bo sung cac tinh nang
ctia Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh, dap g cac yéu ciu cua Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP; Théng tu s6 02/2019/TT-BNV va cac quy dinh cta phap luat co
lién quan, hoan thién tinh ning 14p hd so cong viéc, hoan thién chirc ning quan 1y
tai liéu luu trir dién tr tai Luu trlt co quan (theo nhiém vu UBND tinh giao tai Ké
hoach sé 62/KH-UBND ngay 02/3/2021 vé trién khai thuc hién Quyét dinh sé
458/0D-TTg ngay 03/4/2020 ciia Thii twéng Chinh phii phé duyét Dé an “Lueu triv
tai lieu dién tir cua cdc co quan nha nuoc giai doan 2020-2025""; giao So Thong
tin va Truyén théng hoan thanh nam 2022).

Trong qua trinh trién khai, thuc hién néu c6 kho khin, vuong méc dé nghi
cac co quan, té chitc phan anh vé S6 Noi vu (qua Phong Cdi cach hanh chinh va
van thuw, luu triv, so dién thoai 0212.3.751.890) dé tong hop, bao cao vé Cuc Vin
thu va Luu trit nha nudce, Bo Noi vu xem xét, diéu chinh theo quy dinh./.

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhu trén; o A %
o ‘_ PHO GIAM bOC

- Phong Noi vu cac huyén, thanh phé;
- Luu: VT, CCHC&VTLT, L(02b).

Cam Thiy Van
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