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Vé viée thwe hién cong tic van thu

Ngay 05 thang 3 nam 2020, Chinh phu ban hanh Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ve cong tac van thu. Thyc hién y kién chi dao cia UBND tinh
tai Cong vin sé 4682/UBND-NCKSTT ngay 23 thang 8 ndm 2021 viéc trién
khai thuc hién cong tac van thu, luu tri trén dia ban tinh, S& Néi vu huéng dan
cong tac van thu nhu sau:

I. SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Viéc soan thao va ky ban hanh van ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh
tai Chuong IT Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP; trong do, luu y mét s6 ndi dung sau:

1. Céc loai van ban hanh chinh

Cé 29 loai vidn ban hanh chinh dugc quy dinh tai Dicu 7 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP, (ngoai cdc hinh thicc van ban quy dinh nhi trude day, Nghz
dinh s6 30/2020/ND-CP duwgc bé sung thém 01 loai vin ban 1 Phiéu bdo va bé
04 logi vin ban mang tinh chdt ciia vin ban chuyén nganh do nguoi dimg dau
co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh la: “Ban cam két, Gidy chimg nhan,
Giay di dwong, Gidy bién nhén hé so”).

2. Khb gidy

Vin ban hanh chinh dugc trinh bay theo chiéu dai cua kho gidy A4 (210mm x
297mm). Truong hop ndi dung véan ban cé cac bang, biéu nhung khong dugc lam
thanh cac phu luc riéng thi van ban cé thé dugc trinh bay theo chiéu rong. Pinh le
trang: Cach mép trén va mép dudi 20-25 mm, cach mép trai 30-35 mm, cach mép
phai 15-20 mm.

3. Trinh bay s6 trang vin ban

86 trang van ban dugc danh tir s6 1 bing chit s0 A Rép, ¢ chit 13 dén 14,

kiéu dtmg, dit canh giita theo chidu ngang phan 1€ trén ctia vin ban, khong hién
thi s6 trang thir nhét.

4. Chir viét tit tén co quan, don vi

Chit viét (it tén co quan, don vi; cac t6 chirc bén trong ctia co quan, don vi
hogc linh vyc, by phan cua co quan, don vi do ngudi ding dau co quan, don vi
quy dinh cu thé, thng nhét, bao dam ngén gon, d& hiéu (duoc théng bdo bang
mét van ban cua co quan, don vi do).

5. V& ciin ¢ ban hanh viin ban (dp dung déi véi Nghi quyét, Quyét dinh,
Quy dinh, Quy ché)
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Can ctr ban hanh van ban hanh chinh 4p dung ddi véi Nghi quyét, Quyét
dinh, Quy dinh, Quy ché dwoc trinh bay bang chir in mubng, kiéu chir nghiéng,
c& chit tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan tén loai va trich yéu ndi dung van ban,
sau mdi can cir phai xuéng dong, cudi dong c6 dau cham phay (;), dong cudi
cling két thiic bing diu chim (.). D1 v6i Quyét dinh (ca biét) quy dinh truc tiép
va Quyét dinh quy dinh gian tiép, thay cum tir “Xét de nghi cta...” thanh “Theo
dé nghi ctia...” tai dong cubi ciing ctia cin ci.

6. Vé vién din vin ban

Khi vién dan 1an dau van ban c6 lién quan, phai ghi ddy da tén loai, s, ky
hiéu cta van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, don vi ban hanh vin
ban va trich yéu ndi dung vin ban (déi véi Ludt va Phdp lénh chi ghi tén loai vf&
tén cua Luat, Phdp lénh); trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va so,
ky hiéu ctia van ban dé.

7. Khong sir dung diu tén, ddu chire vu trong soan thao van ban

Khi soan thao van ban, cong chirc, vién chirc phai soan sin quyén han,
chire vy, ho va tén ctia nguoi ky van ban tai ding vi tri quy dinh. Doi véi quyén
han, chirc vu ctia nguoi ky dugce trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 13 dén 14,
kieu chir ding, dam. Ho va tén ngudi ky dugc trinh bay bang chit in thuong, c&
chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm, dugc dit canh giira quyén han, chirc vu
cua ngudi ky. Khong dé trong quyen han, chirc vy, ho va tén ngudi ky van ban
dé Vin thu déng dau khic sin 1én vin ban.

8. Noi nhan

a) Chi ¢6 T trinh, Béo cdo (dp dung khi co quan cdp dudi giri co quan cap
trén) va Cong van noi nhan bao gom 2 phan:

- Phén thir nhét bao gdm tir “Kinh gtri”, sau d6 13 tén céc co quan, don vi
hodc don vi, ca nhan truc tiép giai quyét cong viée.

- Phan thir hai bao gém tir “Noi nhan”, phia du6i 14 tir “Nhu trén”, tiép theo
la tén cac co quan, don vi, don vi va c4 nhan ¢é lién quan khac nhén vin ban.

_ b) D6i v6i cdc van ban con lai, noi nhdn chi bao gdm tir “Noj nhan” va
phén liét ké cac co quan, don vi, don vi va ca nhan nhan van ban.

¢) Cach trinh bay “I\{Ui nhan” duge thue hién theo diém d, khoan 9, muc 11
Phu luc I ciia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

) Luwu y: Khi tr‘L.nh bay noi nhan tai phan “Kinh giri”, néu vin ban gui cho
mot co quan, don vi hodc mdt c4 nhan thi tir “Kinh gui” va tén co quan, don vi
hodc cd nhan dugc trinh bay trén cung mét dong.

~ Trudng hop vin ban giri cho hai co quan, td chire hodc cé nhén tré 1én thi

xuong dong, tén mdi co quan, don vi, cd nhan hoic mdi nhém co quan, don vi,
ca nhén dugc trinh bay trén mdt dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-), cudi
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dong ¢6 dau chdm phay (), cudi dong cudi cung ¢ dau chdm (.); cac gach dau
dong duoc trinh bay thing hang véi nhau duéi dau hai chAm ().

9. Van ban ban hanh kém theo vin bin chinh (cdc van ban hanh chinh
thong thuong nhu Quy ché, Quy dinh... ban hanh kém theo Quyét dinh)

a) Khéng trinh bay quyén han chure vu, ho va tén nguoi ky va dau/chir ky
sb ctia co quan, don vi tai vi tri cudi cung cua van ban kém theo.

b) Thong tin chl dan kém theo vin ban “kém theo Quyét dinh sé.. /QB-...
ngay thang . clia...”; d6i vdi van ban gidy cac théng tin dugc dién
day du, d6i vai van ban dién tu khong phai dién thong tin tai cdc vj tri nay.

10. Phu lue

a) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi Phy lyc “Kem theo van
ban sé.../...—...ngéy thang .ndm...cla...”; dbi véi vin ban gidy céc thong
tin dugc dién ddy du, d6i v6i vin ban dlen tu khong phai dién thong tin tai cac
vi tri nay.

b) Sé trang ctia Phy luc duge dénh sé riéng theo ting Phu luc.
11. CON DAU, CHU KY SO CO QUAN

Theo quy dinh, con du cta cac co quan, don vi sir dung trong thdi han 05
(ndm) nim ké tir ngay con diu c6 gia tri str dung dugc ghi trén Gidy ching nhan
da dang ky mau dau do co quan Céng an ¢6 thim quyen cp. Heét thoi han trén,
co quan, don vi sir dung con diu pha1 dang ky lai mau dau tai co quan Cong an
noi cip Gidy chimg nhan dang ky mau diu. ‘Trong thoi han 05 (ndm) nam, con
ddu cua céc co quan, don vi bi mon, méo, bién dang, hong, mat hodc ¢6 thay ddi
tén, tru s, mod hinh té chirc thi co quan, don vi ¢6 vin ban dé nghi co quan
Cong an ¢ thdm quyén lam thi tuc di, cap lai con dau.

Viée quan ly, sir dung con dau va thiét bi luu khéa bi mét trong cong tac van
thu duoc thuc hién theo ding quy dinh tai Chuong V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP,
trong d6 Iuu ¥ mot s6 diém nhu sau:

1. Chir ky s6 ciia co quan, don vi

Hinh anh, vi tri chit ky s ctia co quan, don vi 13 hinh anh d4u cua co quan,
don vi ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bing kich thude thuc
té cua dau, dinh dang (. png) nén _trong su6t, trum 1én khoang 1/3 hinh anh chir
ky s6 clia ngudi ¢ thim quyén vé bén trai.

2. Chir ky s6 ciia co quan, don vi trén cdc viin ban kém theo viin bin
chinh (dp dung déi véi vin ban dién tir)
a) D6i véi van ban kém theo cliing tép tin v6i vin ban chinh: Vin thu co

quan chi thyc hién ky s6 1én vin ban chinh va khéng thye hién ky sé 1&n vin ban
kem theo.
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b) P6i véi van ban kém theo khong clng tép tin véi van ban chinh: Van
thu co quan phai thue hién ky so6 cua co quan, don vi trén van ban chinh va
trén tung tép tin kém theo.

- Vi tri ky s6 d6i véi van ban kém theo 13 goc trén, bén phai, trang dau cua
van ban kem theo.

- Hinh anh chir ky s6 cta co quan, don vi: Khong hién thi.

- Théng tin: Hién thi s6 va ky hi¢u van ban; thoi gian ky (ngay thang nam;
gio phuat gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay
béng phéng chir Times New Roman, chi¥ in thuong, kiéu chit dimg, ¢& chir 10
mau den.

3

3. Pong dau doi vai cac phu luc, van ban ban hanh kém theo van béan
chinh (dp dung cho van ban giay)

Diu dugc dong 1én trang dau, trum 1én mot phan tén co quan, don vi hodc
tiéu de phu luc.

4. Miu diu “PEN”

Céc co quan, don vi thuc hién d6i ddu “‘BE‘ZN” theo mau quy dinh, thay noi
dung “Luu hd so s6” thanh “S6é va ky hiéu hd so”.

50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC
35 mm DEN Sﬁ: ...............
NGRS, oo citainn,

CHUYEN: 5s0visisis i i
S6 va ky hiéu HS:

......

III. QUAN LY VAN BAN

Cac co quan, don vj thuc hién quan 1y vin ban theo dung quy dinh tai
Chuong III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Péi véi viéc quan ly vin ban mat
tl'it_rc hién theo quy dinh cua phap ludt bao vé bi mat nha nude va Huéng dan
56 02/IID/SNV ngdy 01/9/2020 ctia S& Ngi vu huéng din thue hién bao vé bi
mat nha nudc trong cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Dik Néng.

Vi€c quan ly van ban trong cong tic vin thu cin luu y mot s6 ndi dung sau:

1. S6 diing ky viin ban

Pdi véi céc co quan, don vi quan ly van ban bang S gidy truyén thong phai
cép nhat mau S6 méi theo quy dinh, dién diy du céc truong thong tin bén trong
SO va ¢6 ky nhén cta ngudi nhan vin ban. Déi voi cac co quan, don vi quan ly
van ban bing Hé thdng phan mém quan ly van ban va diéu hanh iOffice, dinh ky
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hang ndm hodc cé thé sém hon thyc hién in S6, déng quyén va bao quan theo quy
dinh. Mau S6 dang ky van ban nhu sau:

- MAu S6 ding ky van ban di dugc tich horp tu' S6 dang ky van ban di va
S6 chuyén giao vin ban di thanh 01 S6, tbi thiéu goém 10 ndi dung:

S6, | Ngay | Tén loai va Newdi qul o N " S6 4 ;

ky hiéu | thing | trich yéu ndi i“,m o ni".m lwgng Nga Ky nhén Gh,'

vidn ban [vin bin|dung vin ban y ol Moy 5 ban chyén chee
ban |bin luu

(1) (2) 3) @ | ® (6) (7) (3) 9 |10

- Méu S6 dang ky vin ban dén dugc tich hop tir S6 diang ky van ban dén va
S6 chuyén giao van ban dén thanh 01 Sé, téi thidu gom 10 noi dung;

Tén loai va| Pon vi
trich yéu | hoic | Ngay | Ky | Ghi
ndi dung | ngudi | chuyén | nhén | cha
vin ban | nhéan

P S6, ky | Ngay
NEAy | 59 |yuo il hign | thing

A A
den | den R I SN
van ban|vian ban

M |1@] G 4) ) (6) (M (&) ©® [ 10

- P6i v6i miu S dang ky bi mat nha nuéc thue hién theo Théng tu sb
24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 cua By Coéng an ban hanh bd biéu
mau sur dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc. Doi véi van ban dén 1a don
thu khiéu nai t6 cdo, thuc hién xur 1y vdn ban dén nhu doi vdi van ban mét.

2. Sao y viin bin tir gidy sang dién tir

a) Sao y ddi véi cac vin ban dén

Céc van ban dén duoc giri qua duong buu dién ma chwa c6 trén Hé théng
néu xét thay quan trong, can tham muu thi Van thu thuc hién sao y van ban tir
giay sang dién tu (trir cdac van ban mat) theo céc budc sau:

Bude 1: Scan vin ban dé chuyén van ban glay sang hinh anh (dinh dang
pdf, phién ban 1.4 trg 1én, anh mau, do phan giai toi thidu 200 dpi, ty 1& sb hoa
100%).

Bude 2: Thuc hién ky sb ca co quan, don vi 1én géc trén, bén phai, trang
diu cla vin ban, trinh bay tai 6 s6 14, khoan 2 muc 4 Phu luc I Nghi dinh
30/2020/ND-CP; khong hién thi hinh anh chit ky s6 cua co quan, don vi chi hién
thi thong tin: Sao y, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian ky (ngay thang
ndm; gio phit gidy; miii gic Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601 ) dugc trinh bay
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bang phong chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir dung, ¢& chir 10,
mau den.

Bude 3: M tai khoan Van thu trén Hé thong, vao chitc ning “S6 van ban
dén” chon “thém m&i” va dién day du cac thong tin ctia vin ban, chon file dinh
kém, sau d6 4n chon “luu va chuyén lanh dao phé duyét”.

Bugc 4: Thyc hién dong dau “DEN” lén van ban gidy va dién day du céc
thong tin, chuyén vin ban gidy theo y kién xir Iy cta ngudi c6 thim quyén,
thong nhat gilra van ban giay va dién tu.

b) Sao y dbi véi cac vin ban di

Péi véi céc vin ban di truyén théng can dua 1én Hé théng dé phat hanh
thi cac budc thuc hién nhu sau:

Bude 1: Céc vin ban gidy sau khi duge Lanh dao co quan ky, Van thu thyc
hién day du tha tuc ding ky van ban di nhu: Lay sb, ngay thang nam, nhan ban
va déng dau ctia co quan, don vi.

Buoce 2: Thuc hién scan van ban di sau khi hoan thanh cac ndi dung tai
budc 1 dé chuyén van ban sang dinh dang hinh anh, sau d6, thyc hién ky so cua
co quan, don vi d6i v6i ban sao nhu tai budc 2 diém a khoan 2 muc III cua
Huéng dan nay. Khong thuc hién scan van ban di dua 1én Hé thong khi méi cé chir
ky clia ngudi c6 tham quyén dé ky sb ciia co quan, don vi.

Budc 3: Cong chuc, vién chirc tham muu van ban véo muc “dang ky van
ban di” hoic “phuc dap van ban” cua cic van ban dén can tham muu trén Hé
thong, dién ddy di tin can thiét, dinh kém file van ban (riéng s6 va ky hiéu vin
ban Hé rhong s€ tw cdp nhdt hodc Van thu sé kiém tra va chinh sira lai cho phu

hop), cudi cung chon “chuyén Vin thu”. Budc nay c6 thé thuc hién trude budc
1 hoac 2.

Budc 4: Van thu mo Hé thdng vao muc “cho phat hanh”, mo van ban, chon

“sd vdn ban” dé 14y sb va dinh kem file da sé hoa, kiém tra lai tit ca thong tin,
sau d6 chon “phat hanh”.

3. Luu vin ban di
a) Ddi v6i vin ban gidy

Ban gdc van ban dugc luu tai Van thu co quan va phai duge déng diu ngay

sau khi phat hanh, sép xép theo thi tu dang ky. Ban chinh van ban luu tai ho so
cong viéc.

b) B6i véi van ban dién tir

Ban gbc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng cia co quan, don vi
ban hanh van ban; co quan, don vi c6 Hé théng dép tmg theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP va céc quy dinh cua phép ludt c6 lién quan thi st dung
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va luu ban goc van ban dién tr trén H¢ thong thay cho vin ban gidy. Tuy nhién,
Hé théng phan mém quan ly van ban va dleu hanh iOffice cta tinh hién nay
chua dép (g theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va cic quy dinh
cua phap luat ¢6 lién quan. Do d6, Van thu co quan tao phai tao l4p ban chinh
van ban gidy dé luu tai Vian thu co quan va hd so cong viéc.

Luu y: Dcu voi mét sb co quan, don vi dang duoc thi didm sir dung Hé
théng phdn mém quan ly van ban va diéu hanh iOffice V5 (dwoc ndng cap tir
phién ban iOffice V3, mét so chirc ning trong Hé théng da dugc thay doi,
khdc so véi phién ban cu) van trién khai thuc hién theo chirc ning hxen co cua
He thng. Sau khi Hé thong iOffice V5 dugc ning cap hoan chinh, én dinh,
trién khai dong bo trén toan tinh S No6i vu s& c6 huéng dan cu thé.

IV. LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU
CO QUAN

Viéc lap ho so va nop luu hd s0, tai liéu va luu trit co quan thyc hién theo
quy dinh tai Chuong IV Nghi dinh s 30/2020/NP-CP.

1. Xay dung va ban hanh Danh muc hd so ciia co quan, don vi

a) Hang nam, céc co quan, don vi phai xdy dung va ban hanh Danh muc hé
S0 cua co quan, don vi minh. Viéc xdy dung Danh muc hd so duge thuc hién
bang 02 céch:

Cdch I: Vin thu, luu trit co quan dua vao quy dinh chic ning, nhiém vu
cua co quan, don vi, cdc nhiém vy trong tdm hang nim, cic nhiém vu cé tinh
dinh ky dé dy kién céc hd so cong viée trong ndm, xdc dinh thoi han bao quan
ctia hd so (cdn cir theo quy dinh cua nganh, Imh viee), ngudi lap hd so giri céc
phong chuyén mén tham gia gép y. Sau d6, tong hop, chinh sira hoan thién dé
trinh Th truéng co quan, don vi phé duyét.

Cach 2: Cong chire, vién chirc cac phong chuyén mén, cic bd phén cia co
quan, don vi ty du kién céc hd so cong viéc trong nam, xac dinh thoi han bao
quan ctia ho so (can cit theo quy dinh cua nganh, linh vu'c) ngudi 1ap hd so sau
d6 tong hop giri Vin thu, luwu trit co quan hoan thién dé trinh Thu truéng co
quan, don vi phé duyét.

b) Vlc-;c xdy dung Danh muc hd so thu'c hién theo quy dinh tai cic van ban:
Nghi dinh s& 30/2020/NB-CP Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua
B¢ Néi vu quy dinh vé thoi han bao quan hd s0, tai liéu hinh thanh phd bién trong
hoat dong ctia céc co quan, don vi; Thong tu s6 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011
cia Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua
Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé tryc thude Trung wong va cac van ban quy
dinh th&i han bao quan hd so, tai liéu cua timg linh vuce chuyén nganh.

¢) Mau Danh muc ho so:
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TEN CQ, TC CHU QUAN (néu ¢6) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Pic lap - Tr do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO
) Nam ...
(Kem theo Quyét dinh so ... ngay ... thdng ...nam...cua ...)

SO va ky Tén dé muc va Thoi han | Ngudildp | Ghi
hiéu ho so tiéu dé ho so bao quan ho so chu
(1) ) 3) © (5)
I. TEN PE MUC LON
(vd: Van phong, Thanh tra,
Nghiép vu...)

~ A -
Tén de muc nho

(vd: Hanh chinh, Téng hop, Van
thu, luu trir...)

01.VP hoac|Tap luu Béo cao cong tac tuan,

10 nam [Nguyén Van A
01.HC [thang cta ... ndm ... 0ndm [Nguyén Van

Danh muc h s0 nay co................. hd so, bao gom:
......................... ho so bao quan vinh vién;
................... ho so bao quéan c6 théi han.
2. Lap hd so cong viée d6i v6i vin ban dién tir
Cong chuc, viéq chue thuc hién cac bude 1ap hé so cong viéc dién tir déi
voi Hé thong phan mém quan ly van ban va diéu hanh 1Office V3 nhu sau:

Buce 1: Vao tai khoan c4 nhan trén H¢ thong, chon chirc ning “cong viéc”
md “luu cong viée m&i” c@p nhat tiéu dé hd so du kién trong nam, thoi han hoan
thanh cta hd so, han xir 1y va cac vin ban dinh kém (néu ¢6) cudi cing chon
“luu”. Budc nay dugce ap dung dbi véi cac hd so cong viéc co tinh dinh ky hoac
du kién dugc cde cong viée phai lam trong nam.

Buoc 2: Mo chic nang “cong viéc” chon “ho so cong viéc” kiém tra ho so
vua lap trong danh sach hé so cong viéc.

Budc 3: Thu thap, cap nhat vin ban, tai lidu vao hd so



9

- D6i v6i van ban dén: Cﬁng chtrc, vién chire khi nhan du‘crc van ban dén sau
khi “xem” xong vao muc “xur  1y” chon “luu hé so cong viéc” . Néu vin ban can
lwu thude céc hd so da lap san trong danh sach hd so cong viée thi di chuyén
chudt vao hd so can luu sau do chon “luu ho so cong viéc da chon”. Tru'o‘ng hop
van ban dén chua dugc 1ap san hd so cong viéc thi chon “luu vao hé so cong viée
méi”, cic bude mé hod so cong viéc méi thyc hién nhu bude 1 cia ndi dung nay
(ap dung cho cdc hé so c6 tinh dit xudt, phat sinh).

- Déi véi cac van ban di: Khi Khi “dang ky van ban di” hoac “phuc dap van
ban” trén céc trudng thong tin ¢6 n6i dung “thudc hé so”, nhan vao “chon hd so
cong viéc” d chon hd so can luu, dién dy du thong tin sau d6 chon chuyén
“Van thu” (néu van ban da ky truyén théng), chon “chuyén lanh dao phé duyét”
(néu ky s6 dién tir). Khi vin ban duoc phét hanh s& tu dong di chuyén vao ho so
cong viéc da chon. Trucmg horp “dang ky van ban di” hodc “phuc dép vin ban”
khong chon luu hd so cong viée thi khi Vin thu phat hanh van ban, céng chirc,
vién chirc tham muu s€ nhan dugc van van di da dugce phat hanh tai muc “da
phat hanh chua xem”, m& vin ban d& xem, sau khi xem xong chon “luu hé so

cong viéc”, thuc hlen twong ty nhu huéng din dbi véi van ban dén tai bude 3
khoan 2 ctia myc nay.

3. Lap hd so cong viée dbi véi viin bin gidy

Buoe 1: Cong chire, vién chuc duge giao giai quyét cong viée cb trach
nhiém md hé so theo Danh muc hd so hoic theo y€u céu cua nhiém vu dugc giao.

Buoce 2: Cap nhét nhiing thong tin ban dau vé ho so theo Danh muc hd so da
ban hanh. Truong hop céc hd so phat sinh khong c6 trong Danh muc hé so, Cong
chue, vién chie duge giao nhiém vu giai quyet cong viée tu xéac dinh cdc théng
tin nhu: Tiéu dé hé so, ky hiéu hd so, thoi gian bét diu, thoi han bao quan.

Budre 3: Thu thap, cap nhét van ban, tai liéu vao ho so

Cong churec, vién chire duge giao nhiém vu ¢6 trach nhiém thu thap, cap nhat
tat ca vin ban, tai lidu hinh thanh trong qua trinh theo doi, gml quyét cong viéc
vao ho6 so di md, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi am (néu cd) bao dam sy toan
ven, ddy du cta ho so, tranh bj thit lac.

Bude 4: Két thuc hd so khi cong viée da giai quyét xong (truong hop hé so
cong vigc kéo dai trong nhiéu nam thi ndm céng viéc giai quyét xong la ndam két
thiic hé so). Cong chirc, vién chire lap hd so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bo
van ban, tai liéu c6 trong hd so; sip xép lai tat ca cac vin ban va loai ra khoi hé so
cac ban trung, ban nhap, xac dinh lai thoi han bao quan cta hod so; chinh stra tiéu
de s va ky hiéu hd so cho phii hop; hoan thién, két thic hé so. Thyc hién danh
s6 t& ddi véi hd so ¢ thoi han bao quan tir 05 _nam tro lén va viét Muc luc van
ban dbi voi hd so cé thoi han bao quan vinh vién; viét ching tir két thic ddi voi
tit ca hd so.

Trén day 1a Huéng dan cia S& Noi vy vé viéc thuc hién cong tac vin thu.
Dé nghj Lanh dao céc co quan, don vi trién khai thuc hién. Trong qua trinh thyc
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hién néu c6 khé khan, vuéng méc, dé nghi lién h¢ Phong Hanh chinh - Van thu,
luu trit, sO dién thoai ban 02613.544.131 hodc di dong 0911.320.606 gap dong
chi Hoang Thi Giang dé dugc hudng dén./ﬂk

Noi nhin: KT. GIAM bOC
- Céc S@, ban, nganh thugc tinh;
- UBND céac huyén, thanh phé;
- Céc don vi sy nghiép cdng 1ap thudc UBND tinh;
- Céic t chirc Hoi c6 tinh chat dic thu cap tinh;
- Céc co quan, don vi Trung wong td chirc theo nganh
doc & cap tinh;
- Cac doanh nghiép nha nudc thudce tinh;
- Céc Téng Cong ty, Tap doan kinh té nha nude t
chirc theo nganh doc & czip tinh;
- UBND tinh (b/c);
- Lanh dao Sa;
- Trung tdm Luru trit;
- Lwu: VT, HC-VTLT(G).




