UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA SON HA Doc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 962 JUBND-VHXH Son Ha,ngay /¢ thang 10 nidm 2025
V/v hudng dan 1ap hd so va nop
luu ho so dién tir vao Luu trit co
quan trén Hé thdng

Kinh gui:
- Cac Phong, Trung tdm thudéc UBND x4;
- Cac don vi Truong hoc trén dia ban xa.

Thyc hién Cong van sO 778/SNV-CCHCTN&VTLT ngay 19/8/2025 cua S¢
Noi vu tinh Quang Ngai ve viéc husng dan 1ap ho so va ndp luu ho so dién tir vao
Luu trir co quan trén Hé thong.

D¢ trien khai dong bo viéc 1ap va np luu ho so dién tir trén Hé thong quan
Iy vén ban va dieu hanh cua Uy ban nhan dan tinh (sau ddy ghi tat la Hé thong),
gop phan day manh chuyén doi so, nang cao hiéu qua cong tac chi dao, di€u hanh
va bao dam luu trir, tra ciu ho so thuan tién, Uy ban nhan dan xa dé nghi cac co
quan, don vi Khan treong thuc hién [ap ho so va ndp Iuu ho so dién tur theo hudng
dan nhu sau:

1. Cin ctr 1ap Danh muc hé so

CAc co quan, don vi cén cir vao:

- Van ban Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, quy ché lam viéc;

- Vian ban vé phan céng nhiém vu Lanh dao va cong chuc, vién chuc;

- Quy ché cong tac van thu, luu trit co quan; Chuong trinh, ké hoach cong
tac hang nam;

- Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu cua nganh, linh vuc c6 lién quan va
bieu 28 cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu.

2. X4y dung, ban hanh Danh muc ho so

- Danh muyc hd so phai duoc ban hanh hang nim dé 1am cin ct lap ho so
trén He thong.

- Danh muyc hoé so gom céc thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu ctia ho so,
ti€u dé ho so, thoi han bdo quan cta ho so, nguoi 1ap ho so.

- P& muc c6 thé theo co ciu td chirc hodc linh vuc hoat dong; dugc danh $0,
ky hiéu r0 rang.

- Thot ban bdo quan xac dinh theo quy dinh hién hanh (vinh vién hoic co
thoi han cu thé).

(Kém theo mdu Quyét dinh va Danh muc ho so)

3. Lap va quan ly ho so dién tir trén Hé thong
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- Vin thu co quan tao 1ap Danh muc hd so trén Hé thong, phan quyén
“ngudi cd quyen cap nhat” cho cac don vi, cd nhan lién quan.

- Can bg, cong chtrc, vién chirc cap nhat ho so cong viéc, tao tiéu dé héd so
theo Danh muc ho so hoac bo sung khi phat sinh nhiém vu.

- Vin ban, tai liéu phai dugc luu vao hd so bang 2 cach: (1) tir nat “Luu hd
so cong viéc”; (2) tir menu “HO so cong viéc”.

- Ngudi 1ap ho so ¢6 trach nhiém thu thap, cap nhat day du van ban, tai lidu
(ké ca phim, anh, ghi am néu co) vao ho so, bao dam tinh toan ven.

- Khi két thac hd so, nguoi 1ap hd so ¢o trach nhiém cap nhat vao Hé théng cac
thong tin con thiéu, thuc hién thao tac “Két thiic van ban” (riéng lé hodc hang loat).

4. Nop lwu ho so dién tir vao Luu trit co quan

- Canhan 1ap hd so thue hién thao tac “Nop luu trir” trén He théng, bao dam
ding thanh phan va thot han.

- Ho so sau khi ndp luu khodng con tinh ning luu bo sung vin ban.

- Luu trr co quan c6 trach nhi¢m ki€ém tra, ti€ép nhan hodc tra lai ho so chua
bao dam; thuc hién quan Iy ho so luu trir theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Trinh tw, thu tuc ndp luu thyc hién theo Dicu 30 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP va tai liéu hu('?ng dan 1ap ho so dién tr va nop luu ho so di¢n tu
vao Luu trir co quan trén HE thong.

(Kém theo tai ligu hueong ddn Idp ho so dién tir va ndp heu ho so dién tir vao Luru
trir co quan trén Hé thong)

Uy ban nhan dan x& dé nghi Thu trudong cac Phong, Trung tdm, don vi chi
dao can bg, cong chuc, vién chuc nghiém tac trién khai thuc hién. Pinh ky hang
nam, gui Danh muc hd so cta co quan vé UBND xa (qua phong Van hod — Xa hoi
X&) dé theo doi, tong hop, bao cao theo yéu cau cua cap co tham quyén. Riéng d6i
v61 danh myc ho so nam 2025 cac don vi hoan thanh gui vé Phong Vin hod — X4
hoi déng guri vé Phong Cai cach hanh chinh — Thanh nién va Vin thu — Luu trit
thudc S Noi vu trude ngay 20/10/2025.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vuéng mic vé cic budc lap ho so trén Hé
théng dé nghi lién hé s dién thoai 0975.337.899 (éng DS Vin Vién, chuyén vién
Phong Cai cach hanh chinh - Thanh nién va Van thu - Luu triv thuéc So Noi vu) dé
duoc hudng dan./.

Noi nhan: KT.CHU TICH
- Nhu trén; . i
- Thuong trac HDND xa;
- CT, PCT UBND x3;
- Luu: VT.

Pinh H6
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