UBND TINH BiNH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phc

s8: 2002 /ISNV-CCHCVTLT Binh Binh, ngay 18 thdng 11 nam 2022

VIV huéng dan 1ap ho so dién ta va
nop luu ho so di¢n tir vao Luu trit co quan
trén Hé thong Van phong dién tur

Kinh gui:
- Cac co quan Trung vong trén dia ban tinh;
- CA4c s0, ban, nganh thudc ij ban nhan dan tinh;
- Cac don vi su nghiép thudc ny ban nhan dan tinh;
- Uy ban nhan dan cac huyén, thi x4, thanh pho;
- Uy ban nhan dan cic x4, phuong, thi tran.

Cin cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé
cong tac van thu. S NOiI vu hudng dé[\ viéc 1ap ho so dién tir va nop luu ho so
dién t&r vao Luu trir co quan trén HE thong Van phong dién tr. Cu thé nhu sau:

1. Yéu céu ciia viéc 1ap hd so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao
Luwu trir co quan trén H¢ thong

a) B61 vé1 Danh muc ho so

Danh muc ho so phai day du cac yéu td cau thanh theo quy dinh ctia phap
luat v€ cong tac van thu.

b) Bdi véi viée 1ap ho so cong viée
- Hb so dién tir phai duoc 1ap dong bo trong qué trinh quan 1y diéu hanh
cua co quan, don vi, dia phuong trén HE thong Van phong dién tu;

- Tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao cua co s¢ dit liéu hd so dién tur
thuc hién theo quy dinh ctua phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

C) DPdi véi viec nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan

- Hb so dién tur ndp luu vao Luu trir co quan dung thoi han;

- Trinh tu, thu tuc ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan thuc hién
theo quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu.

2. Huéng din viéc 1ap hd so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao Luu
trir co' quan trén Hé¢ thong Van phong dién tir

Budéc 1: Lap Danh muc ho so

Nguoi ding dau co quan, don vi, dja phuong ban hanh Danh muc hé so
theo Mau Danh muc ho so quy dinh tai Phy luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu.



Buwéc 2: Lap hd so
a) Mo ho so

C4 nhan dwoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc mé hd so theo Danh
muc ho so.
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Hinh anh minh hoa

Cap nhap vao Hé thong céc truong thdng tin vé ho so nhu: Tiéu dé, sé/ky

hiéu, ma ho so, tén dé muc, thoi gian bao quan. Trong do:
~ + Tiéu d¢, sd/ky hiéu hd so: Thuc hién theo Danh muc ho so ban hanh
hang nam cua co quan, don vi, dia phuong.

+ M4 ho so: Hé théng tu cap nhat.

+ Tén dé myc: Dat tén chi tiét ho so (néu co).

+ Thoi gian bao quan: Can cir theo Danh muc ho so ban hanh hang ndm
va cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc ve thoi han bao quan ho so, tai liéu.

b) Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao hé so

- Doi v6i vin ban dén: Tai muc HO so cong viéc can cap nhat, chon
“Thém vén ban da c6”, chon van ban xu ly chinh can gan vao Ho so cong viéc.
Hoac chon “Van ban dén”, “Xu 1y chinh”, chon van ban xt ly chinh can gan vao
HG so cong viéc.

- Pdi véi van b‘én di: Chon “Van ban di1”, “Van ban Iuu”, chon van ban da
tham muru gdn vao Ho so cong viéc.

Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc thuc hién thu thap, cap
nhéap van ban, tai li¢u, thong tin vao ho so theo ti€u chuan dit liu thong tin dau
vao quy dinh tai chuong II Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua
B NOi vu trén Hé thong bao gom:



+ Vin ban dén;
+ Khai tao du thao, trinh du thao van ban di trong hd so (lﬁn 1,2,3..);
~+ Van ban, tai liéu, thong tin khac (phim, anh, ghi am) trong qua trinh giai
quyet cong Viéc;
+ Luu ho so khi két thic.
c) Két thiic ho so

Khi céng viéc giai quyét xong, ngudi 1ap hd so co trach nhiém ra soét lai
toan bo vin ban, tai liéu c6 trong hd so, loai ra khoi cac ban triing, ban nhap, xac
dinh lai thoi gian bao quan, chinh sta tiéu dé, sé/ky hiéu hd so cho phu hop, cap
nhap vao Hé thdng céc thdng tin con thiéu, hoan thién, két thic hd so. Viéc bién
muc vin ban trong hé so duoc thuc hién bang chite nang ctia Hé thong.

Luu y: Trong quéa trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh van ban lién
quan dén ho so cong viéc da dugc lap, nguoi dugc giao giai quyet cong viéc tiep
tuc cap nhat day du van ban vao ho so den khi ket thic cong viéc.

Buéc 3: Nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan.

Trinh ty, thi tuc theo quy dinh tai Diu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ciaa Chinh phu vé cong tac van thu.
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Hinh anh minh hoa

3. D0i véi cac co quan, don vi sir dung Hg thong quan Iy tai ligu dién
tir kKhac (khong sir dung Hé thong Van phong dién tir 1desk)

Thuc hién 1ap hé so dién tar va nop luu vao Luu trit co quan trén Hé
théng quan ly tai liéu dién tir theo quy dinh Nghi dinh s 30/2020/ND-CP; chirc
nang Hé thong quan Iy tai liéu dién tir theo quy dinh Phy luc VI (ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).



4

Trong qua trinh thuc hiéq néu c6 kho khin hodc vudng mic, cac co quan,
don vi, dia phuong phan anh vé S& Noi vu gPh(‘)ng Cai cécb hanh chinh — Van
thu, luu trir, S6 dién thoai: 02563.812.655) dé dugc hudng dan./. Ln—

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Nhu trén; ) PHO GIAM DOC
- Gidm doc va cac Pho Giam doc S¢ (bao céo);
- Luu: VT, CCHC—VTLT./zb

——

Trinh Xuan Long
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