UBND THANH PHO HAI PHONG ~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:347  /SNV-VTLT Hdi Phong, ngay24 thang92 nam 2022

VIV thyc hién 1ap hd so va nop luu
ho so dién tir vao luu trir co quan

Kinh gui:
- Céc co quan, t6 chic thudc ngudn ndp luu vao
Luu trit lich sir thanh ph;
- UBND x4, phuong, thi tran.

Thuc hién Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pha vé
cong tac van thu, So Noi vu di phéi hop véi Van phong Uy ban nhan dan thanh
phd nang cap phan mém HP.eOffice va ban hanh vin ban hudng dan lap ho so
dién tir, ndp luu ho so dién tir vao luu trir co quan. Tuy nhién trong qua trinh
thuc hién, nhiéu co quan, don vi, c& nhan thuc hién 1ap hd so dién tir va nop luu
ho so dién ta chua dung quy dinh, anh huong dén chat lugng ho so va hiéu qua
cong tac Iuu trit.

Pé viéc thuc hién cac quy dinh vé 1ap ho so dién tir va nop luu hd so dién
tu thong nhat, dung quy dinh, S& No6i vu dé nghi cac cac co quan, don vi luu y
Mot s6 No1 dung nhu sau:

1. Co sé phap ly
a) Trach nhiém 1ap ho so va giao ndp hd so vao luu trir co quan

- Khoan 1, biéu 9 Luat Luu trit 2011 quy dinh: “Nguoi dugc giao giai
quyét, theo ddi cong viée ctia co quan, t6 chirc ¢ trach nhiém 1ap hd so vé cong
viéc dugc giao va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; trude khi nghi
huu, thoi viéc hodc chuyén cong tac khac thi phai ban giao day du ho so, tai liéu
cho ngudi ¢6 trach nhiém cila co quan, t6 chirc”.

- biém d, Khoan 2, Biéu 4 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phu vé cong tac vén thu quy dinh: “Nguoi dugc giao giai quyét, theo

ddi cong viéc cua co quan, to chic ¢6 trach nhiém Iap hd so vé cong viéc duoc
giao va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan”.

b) Viéc xac dinh thoi han bao quan cua ho so, tai liéu

- Di vai hd so, tai liéu hinh thanh phé bién: Thuc hién theo Thong tu sd
09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B6 Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai
liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua co quan, t chic.

- Pbi véi hd so, tai liéu chuyén mén nghiép vu: Thuc hién theo Thong tu,
Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén nganh cua cac B9, co quan quan ly
nganh co lién quan.
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- Riéng Uy ban nhan dan thanh phd, Uy ban nhan dan cac quan, huyén:
Ngoai cac cin ctr néu trén, c6 thé thuc hién theo Thong tu s6 13/2011/TT-BNV
ngay 24/10/2011 cua B6 Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu hinh thanh
trong hoat dong caa Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong.

c) Viéc Iép Danh muc hé so hang nam: Thuc hién theo quy dinh tai Diéu
28 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Lap ho so dién tir
a) Tao ma hd so

- C4c Phong chuyén mdn thudc Uy ban nhan dan quan, huyén: Tao ma theo
cac nhom céng viéc 16n theo van ban quy dinh chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- ny ban nhan dan xa, phuong, thi trén Tao mé theo cac chac danh cong
chtc cap x4 theo quy dinh tai Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019
cua Bo Noi vu huéng dan mot s6 quy dinh Vé céan bo, cong chirc cap xi va nguoi
hoat dong khong chuyén trach ¢ cap x4, ¢ thén, to dan pho.

- Luu ¥ dién da thong tin CODE la chit viét tit cua tén loai hd so, bang chi
in hoa.

- Viéc xac dinh co quan, don vi doc lap dé tao ma ho so thuc hién theo
Quyét dinh s6 1209/QD-UBND ngay 13/5/2020 cia Uy ban nhan dan thanh phé
ban hanh danh muyc cac co quan, t6 chirc thuéc nguén ndp luu vao luu trix lich sir
thanh phd.

b) Tao maéi hd so
- bién day du, chinh xac cac truong thdng tin theo yéu cau.

- Tiéu dé ho so ghi day du theo “HO so (ndi dung cong viéc cu the)”, khong
ghi chung chung hoac chi tiét trich yéu noi dung cua van ban.

- Thoi han bao quan: Xac dinh chinh xé&c theo danh muc hé so ctia co quan,
don vi ban hanh tir dau nam; ghi ro6 s nam (vi du: 5 nam).

- Thém vin ban vao hd so: Cac van ban, tai liéu phai dugc thém bang nut
“thém” thtr nhat (lay dir liéu tr Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh tac
nghiép) dé dam bao gia tri phap Iy cta vian ban trong ho so. Nt “thém” thi 2
chi dinh kém nhiing tai liéu tham khao hoic kém theo dé biét.

¢) Két thic hd so

- Khi ¢ong viéc da hoan thanh, nguoi 1ap ho so thuc hién két thic ho so
trén phan mém. Trudc khi két thic ho so can kiém tra cac thdng tin cua ho so
dam bao chinh xac, dung quy dinh.

- Tao hd so ngay khi c6 cong viéc phét sinh va két thic hd so ngay khi
cng viéc hoan thanh dé dam bao ho so khong bi chuyén ma sang nam khac (vi
du: cong viéc ciia nam 2021 néu nam 2022 mai lap hoic két thic ho so thi ma
hd so s& chuyén sang ndm 2022).



3. Nop lwu ho so dién tir vao Luru trit co quan

a) Thuc hién nop luu vé luu trit co quan dam bao thoi han theo quy dinh
cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP (trong 01 nam ke tir khi cong viéc ket thic),
kiém tra ky cac théng tin cta ho so trudc khi nop Iuu.

b) Ngudi lam luu trit co quan, don vi trudc khi tiép nhan hd so vé luu tri,
phai kiém tra cac noi dung co ban caa hd so, dic biét 1a ma ho so, thoi han bao
quan dam bao ddy du, chinh xac theo quy dinh. Truong hop hd so chua dat yéu
cau, tra vé don vi nop luu dé hoan thién lai.

Cach thtc 1ap hd so va ndp luu hd so dién tir vao luu trit co quan thuc hién
theo hudng dan tai Cong van sé 1648/SNV-VTLT ngay 30/6/2020 cua S& Noi
vu trién khai mot sé quy dinh méi trong cong tac van thu, luu trit trén phan mém
HP.eOffice va Cong van sd 190/CCVTLT-QLVTLT ngay 06/8/2021 cua Chi
cuc Vin thu - Luu trir huéng dan ndp luu ho so dién tir vao luu trit co quan.

4. Luu y khac

_Ra soat cac cong chirc, vién chuc tai co quan, don vi chua c6 tai khoan trén
phan mém HP.eOffice, lien h¢ véi Trung tdm Thong tin - Tin hoc thudc Van
phong Uy ban nhan dan thanh pho dé duoc hudng dan va cap tai khoan.

Pé nghi c4c co quan, t6 chirc quan tam trién khai thuc hién théng nhat theo
quy dinh./.

Noi nhén: KT. GIAM POC

-Nhu trén; PHO GIAM BC
- GD, PGD Tran Quang Trung; =, 0G 0C

- Luu: VT, CCVTLT.

Tran Quang Trung
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