UBND TINH QUANG BINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Djc 1ap - Ty do - Hanh phic
S&:ATSO/HD-SNV Quang Binh, ngay 09 thang AO ndam 2018
HUONG DAN

~ A
Lap Danh muc ho so co’ quan

Can cir Ludt Luu trir; Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia
Chinh phi vé cong téc vin thu; Nghi dinh s0 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010
ctia Chinh phu sira déi, bd sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004
ctia Chinh phu v& coéng tac van thu; Thong tu sé 07/2012/TT-BNV ngay
22/11/2012 cta B Noi vu hudng dan quan ly van ban, lap hé so va nép luu ho
so, tai liéu vao Luu tri co ~quan; Chi thi s6 19/CT-UBND ngay 16/10/2017 cua
UBND tinh Quéang Binh vé tang cuong cong tac 1ap ho so va giao nop ho s0, tai
liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.

Voi myc dich gitp cac co quan, to chitc cdp tinh va UBND cac huyén,
thi x4, thanh phd (co quan, té chirc) ndm viing va xay dung khoa hoc Danh
muc hd so co quan lam cin ctr 1ap hd so cong viéc hang nam va ndp luu ho
so, tai liéu dé phuc vu cho cdng tac bao quan, khai thac va st dung hiéu qua
tai liéu tai Luu trlt co quan, gop phén ning cao chat luong cong tac chuyén
mén clia co quan, té chic. S& Noi vu ban hanh huéng dan 14p Danh muc ho
so ¢o quan nhu sau:

I. GIAI THICH TU NGU

1. “Hd so” 1a mot tap tai lidu co6 lién quan véi nhau v& mot van dé, mot su
viée, mot ddi tuong cu thé hoac c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cdng viéc thudc pham vi chuc nang, nhiém vu cua co quan,
td chirc, c4 nhén.

2. “Hob so cong viéc” la mot tdp vin ban, tai liéu co lién quan voi nhau vé
mét van dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé dugc hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyet cong viée thuge pham vi chic néng, nhiém vu cta co quan
ké tr khi su viée bat dau dén khi két thuc.

3. “Hb so nguyén tdc” 1a tp hop cac vin ban quy pham phap lut, van ban
hudng dan vé nhimg mit cong tac nghiép vu nhat dinh dung lam céan ctr phap ly,
tra ctru khi giai quyét cong viée clia co quan, t6 chiic, ca nhan.

4. “Danh muc hd so” 1a bang ké hé thdng cac ho so du kién hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua co quan, td chirc trong mot nam kém theo ky hiéu,
don vi (hodc ngudi) 1ap va thoi han bao quan cua moi hd so.

5. “Thoi han bao quan tai liéu” 1a khoang thoi gian can thiét dé luu giit ho
so, tai liéu tinh tir ndm cong viéc ket thl’JcW
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6. “Bao quan vinh vién”: Nhitng ho so, tai li¢u thuc mirc nay dugce bao
quan tai Luu trlr co quan, sau do duoc lua chon ndp luu vao Luu trit lich st khi
dén han theo quy dinh ctia phap luat v€ luu tri.

7. “Bao quan co thoi han”: Nhing ho so, tai liéu thude mic nay duoc bao
quan tai Luu trit co quan, dén khi hét thoi han bao quan s& duoc thong ké trinh

H6i dong xac dinh gia tri tai liéu cia co quan xem Xxét dé quyét dinh tiép tuc gifr
lai bao quan hay loai ra tiéu huy. Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai duge thuc
hién theo quy dinh cta phap luat vé luu tra.

IL. LAP DANH MUC HO SO
1. Tac dung, y nghia cua lap Danh muc ho so
.Lap Danh muc hd so co quan ¢6 tac dung, y nghia sau:

- Quan ly cac hoat dong cua co quan, to chuc va ca nhéin thong qua hé
thong ho so;

- Giap cho co quan, td chirc chu dong trong viéc t6 chuc 1ap ho so va quan
Iy ho so, tai liéu trong giai doan van thu duoc chit ché va khoa hoc;

- La cin ctr dé kiém tra, don ddc viéc lap ho so tai cac don vi, cd nhan; gop
phan nang cao y thire va trich nhiém ciia moi ca nhan trong co quan, to chirc doi
v4i viée 1ap ho so va chuan bi ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan,

- La can ct dé lya chon tai ligu co gia tri dé luu trlr va phuc vu str dung.
- ;oA A

2. Cin e lAp Danh muc ho so

Céc can ctt chu yéu dé 1ap Danh muc ho so bao gom:

- Céc vin ban quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cau to chirc
clia co quan, to chire va cde co quan, don vi trong co quan, 1o churc;

- Quy ché lam viéc cua co quan, t6 churc;
s Quy ché cong tac van thu, luu trlr cua co quan, td chire;
_ Ké& hoach, nhiém vu cong tac hang nam cua co quan, td chue, cua cac don
vi va ciia moi ¢a nhan;
- Danh muc ho so ctia nhitng ndm trudoc;

- Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc ho so cua co quan, to chuc

(ncu co).
A ~ A

3. Noi dung lap Danh muc ho so

Cac don vi dy kién Danh muc ho so cua don vi minh theo hu‘c’mg
dan nghiép vu cua van thu; van thu tdng hop, xay dung du thao Danh myc ho so
ctia co quan, Lo chic; ldy y kién dong gop cta cac don vi, cd nhén lién quan
hodc van thu xdy dung Danh muc ho so cua don vi minh gui cac don vi, ca nhan
lién quan gop y.

Trinh tu cac bude xay dung Danh muc ho SO’W,
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Budc 1: Xay dung khung dé muc ciia Danh muc ho so

- Khung d& muc cta Danh muc hd so dugce xay dung theo co ciu td chuc
hoac theo linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chuc. Can ¢t tinh hinh thue té
ctia mdi co quan, t6 chie dé chon khung dé muc Danh muc hd so cho phu
hop, bao dam viéc lap hé so dugc day du, chinh xac va thuén tién. Nhiing co
quan, t6 chirc c6 co céu té chire én dinh, chic ndng, nhiém vu cta cac don vi
dugc phan dinh 16 rang thi ap dung khung dé ‘muc Danh muc hé so theo co
céu t6 chite. Nhiing co quan, té chirc c6 co cdu td chire phire tap, khong on
dinh, khong 16 rang thi xay dung khung d& muc Danh muc hd so theo linh
vuc hoat dong.

- Néu theo co ciu tb chtrc thi 1iy tén cac don vi trong co quan, t6 chirc; theo
linn vuc hoat dong thi ldy tén céc linh vuc hoat dong chi yéu cua co quan, to
chire lam dé muc 16n (céc phén) cia Danh muc hd so.

- Trong timg dé muc 16n bao gém cac dé muc nho 14 cac vén dé thudce chirc
nang nhiém vu cua don vi - dbi véi khung dé muc theo co cdu td chic; hoic 1a
céc van dé trong pham vi mét linh vuc hoat dong - dbi véi khung dé muc theo
linh vuc hoat dong.

- Trong m01 dé muc nho, cic hd so duoc sap xep theo trinh tu tir chung
dén riéng, tir tong hop dén cu thé, c6 két hop voi vi tri va tdm quan trong cta
hd so,

Vi du 1: Khung dé muc ctia Danh muc ho so duge xay dung theo co cau to
chtrc ctia co quan S& Noi vu bao gom cée dé muc 1on sau:

S va '};':I’l' Donvil |
ky hiéu Tén dé muc va tiéu de ho so = ngwoi ,
] bio 3 cha
HS ] lap HS
quan
) (2) 3) 4) (3)

I. VAN PHONG SO

1. PHONG CAN BO, CONG CHUT,
VIEN CHUC

IIl. PHONG XAY DUNG CHINH
QUYEN VA TO CHUC BIEN CHE

IV. PHONG CAI CACH HANH CHINH

V. THANH TRA SO

Trong ting dé muc 1on bao gdm cac dé muc nho la cac van dé thudc chirc
nang, nhiém vy cua don vi:

Vs



S0 va Tén de muc va tiéu dé ho so Thoi han Pon Ghi

kyhiéu bao vimgwoi | cha
s quin | 1ap ho so
(1) (2) (3) (4) (3)

I. VAN PHONG SO

I. Tai licu vé cbng tic hanh chinh,
téng hop

2. Tai liéu vé cong tac-thi dua, khen
thuong

3 e

II. PHONG CAN BQ, CONG
CHUC, VIEN CHUC

1. Tailiéu ve tuyén dung cong churc,
vién chire

2

III. PHONG XAY DUNG CHINH
QUYLEN VA TO CHUC BIEN CHE

1. Tai liéu vé& xay dung chinh quyén va
cOng tac thanh nién

1.1. Tai liéu vé t6 chirc, huéng din cong
tac bau cir HDND cac cﬁp

nnnnnn

2. Tai liéu vé cong tac 10 chirc bién che.

IV. PHONG .....

Trong mai dé muc nhé bao gbém cac hé so du kién s& duge 1ap trong nam
ctia don vi. Pé du kién nhiing hd so s& 1ap, cac can bo, chuyén vién cua don vi
can cir theo phan céng nhiém vu cla cd nhan; chirc néng, nhiém vu, ké hoach
cong tac cua don vi trong ting ndm dé 1ap hd so sat vdi thuc té cong viée s& thuc
hién trong nam.

Budce 2: Xac dinh nhitng ho so can lap, du kién tiéu dé ho so va don vi hodic
nguoi lap
- Xac dinh nhitng hd so cén lap trong nim, don vi hodc ca nhan chiu trach

nhiém ldp hd so dua trén cac cin ct 1ap Danh muc ho so; dédc biét la chuong
trinh ké hoach va nhiém vu coéng tic ndm cla co quan, td chire va cla céc 602
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vi, nhiém vu va céng viéc cu thé cia timg cd nhén trong don vi.

- Tidu d& hd so cdn ngan gon, rd rang nhung phai khai quat dugc ndi dung
ctia cac van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo doi, g1a1 quyet cong
viée. (Tiéu dé hd so 1a tén cua hd so duge ghi tém tat, khai quat vé noi dung va
nhiing dac d1em quan trong khac cua tai li¢u trong mot hd so. Tiéu dé ho so bao
gbm cac yéu t6 nhu tén loai vin ban hodgc loai hd so tac gia van ban, noi dung
(van dé&) duge dé cép dén va khi cén thiét c6 thé ghi thém céc yéu t6 khac nhu
tén co quan giao dich, tén khu vuc dia 1y ¢6 lién quan dén ndi dung vin ban, tén
loai van ban hodc loai ho so (tap tai liéu, hd so, tip vin ban giao dich...) dugc
néu ¢ diu ticu dd).

Thuét ngft “Ho so” duge ding trong, tiéu de ctia nhing ho so phan anh mot
su viéc, mot su kién cu thé co trinh tu giai quyét lién tuc va céc hd so ca nhén,
hd so vu an.

Vi du 2: V& xéc dinh nhiing hd so canlap, du kién tidu dé ho so, don
vi/nguoi 1ap.

SHva Tén dé muc va tiéu dé ho so Thoi han | Pon vi/nguoi | Ghi
kyhiéu bao quan lap ho so chu
HS
(1) (2) 3) 4 (5)

I. VAN PHONG SO

1. Tai liéu vé& cong tac hanh chinh, tong
hop

HO so xéy dung, ban hanh quy dinh, Nguyén Vin A
huéng dan cbéng tidc hanh chinh, véan
thu, luu trir ctia S& Noi vu. Nam ...

Ké hoach, bao cdo cdng tac hanh chinh, Nguyén Thi D
van thu, luu trit Quy, thang cia So Noi
vil. Nam ...

Ho so thuc hién cai cach hanh chinh Nguyén Thi D
ctia S& N§i vu. Nam .

. Tap luu, sé ding ky van ban di quyét Nguyén Thi H
dinh, quy dinh, quy ché, huong dén cua (van thu)
S& Noi vu vé cong tac van thu, luu trix, -
Nam ...

2. Tai lidu vé cong tac thi dua, khen
thuong

Ké hoach, bao céo cong tac thi dua, Nguyén Van B
khen thuong ctia S& Noi Vu. Nam ...

Vivmh 5




Thudt ngfr “Tap tai liéu” duge ding trong tiéu dé cia nhimng ho so tip hop
cac loai van ban cung thugc mét van dé nhung khong co trinh tu giai quyét lién
tuc.

Budce 3: Du kién thoi han bao quan cua ho so

Noi dung, tinh chat cta van dé, su viéc duoc phan anh trong ho so. Nhin
chung, nhiing ho so vé cac cong viéc thude chire ning, nhiém vu cong tac trong
tam hay dac biét cua co quan...

Thoi han bao quan ctia hd so duge ghi theo Bang thoi han bao quan tai lidu
hinh thanh phé bién trong hoat dong cua cac co quan, t6 chuc (quy dinh tai
Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctua B6 Boi vu) va Bang tho han
bao quan tai li¢u hinh thanh trong hoat déng cia UBND cac tinh, thanh phd truc
thudc Trung uong (quy dinh tai Thong tu s& 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011
cua Bo No6i vu); Bang thot han bao quan tai liéu chuyén nganh va Bang thaoi han
bao quan tai liéu clia co quan, t6 chire (néu o).

Vi du 3: Du kién thoi han bao quén tai liéu

S6 va Tén dé muc va tiéu dé hd so Thoi DPon vi/mgudi | Ghi
kyhiéu han bao lap ho so cha
HS quan
(1) ) 3 ) )

I. VAN PHONG SO

1. Tai liéu vé& céng tac hanh chinh,
tong hop

Hb so xay dung, ban hanh quy dinh, | Vinh | Nguyén Vin A
huong dan cong tac hanh chinh, vin vien
thw, luu trir ca S& NOi vu. Nam ...

Ké& hoach, bdao cdo nam vé cong tac Vinh Nguyén Thi D
hanh chinh, vin thu, luu (rir cia S¢& vién
Noi vu. Nam....
H6 so thuc hién cai cach hanh chinh | Vinh | Nguyén Thi D
cta So Noi vu. Nam ..., vién

Tép luu Quyét dinh cia S& Noi vu. Vinh Nguyén Thi H
Nam..... vién (van thu)

Bude 4: Panh so, ky hiéu cac dé muc va hé so
- Céac dé muc 1on duge danh so lién tuc bang chit s La Ma.
- Céac dé muc nho (néu co) trong timg dé muc lon dugce danh so riéng bang

chir s6 A-rép.% I
41
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- 86, ky hiéu cta hd so bao gdm sb thir tu duoc dénh bang chir s6 A rap va
ky hiéu (bing cac chir viét tit) ctia d& muc 1n. Chit viét tit cia cac dé muc lon
trong Danh muc hd so do co quan, t& chitc quy dinh nhung cén ngin gon, dé
hiéu, dé nhé.

Viée danh sb hd so ¢ thé 4p dung mét trong hai cach sau:

+ 86 cua hd so duge danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01.

+ S ctia hd so duge dénh lién tuc trong pham vi ting dé muc 16n, bat dau

tirsb 01.

Vi du 4: Panh s6 va ky hiéu hé so

S6 va Tén dé muc va tiéu dé ho so Thoi han | DPon vi/ngudi | Ghi
kyhiéu bao quan 1ap ho so chui
HS
£ 2) (3) (4) ()
I. VAN PHONG SO
1. Tai ligu vécongtic hanh chinh,
tong hop
01/VPS | H6 so xiy dung, ban hanh quy| Vinhvién | Nguyén Vin A
dinh, huéng dan céng tac hanh chinh,
vin thu, Iuu trit cua S& Noi vu. Nam
02/VPS | Ké hoach, bao cdo nam vé cong tic | Vinhvién | Nguyén Vin A
hanh chinh, van thu, Juu trit caa S&
No6i vu. Nam ...
03/VPS | ...
I1. PHONG CAN BQ, CONG
CHUC, VIEN CHUC
|-
04/CBC | Hb so.... 5 nam Nguyén T
CVE
05/CBC | Hb so.... 10 nam Nguyén T
CvVC
111 PHONG XAY DUNG CHINH
QUYEN VA TO CHUC BIEN CHE
1....
06XDC | Hdso .... Vinh vién
Q-TCBC
07XDC | Hdso.... 70 nim Phan K
Q-TCBC
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Dudi day la cac vi dy cu thé vé Danh muc ho so co quan hoan chinh da
duoc ban hanh va thuc hién qua c4c ndm ctia mét s6 co quan, to chirc trong tinh.

Vidu 5:
. DANH MUC HO SO CUA SO NQI VU TiNH QUANG BINH
NAM ....
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ..../QD-SNV ngay.... thang ...ndm ..... cua So Noi
vu tinh Quang Binh)
S Thoi ;
IS(.)Ava ey Tén dé muc va tiéu dé hd so han bao Dornﬂv!/ NEUOT | Ghi chu
hiéu HS , lap HS
quan
(1) (2) (3) (4) (3)
I. VAN PHONG SO
Tdp van ban cia cac co quan
trung uong, tinh quy dinh, chi | Dénkhi
01/SNV- dao, hudng dan vé Bao vé bi mat vén ban . Khong
VP nha nuoc; Thi dua khen thudng; | héthi€u | Nguyeén Van A | ndp vao
dao tao boi dudng; bao vé; dan | luc thi luu triv
quan tu v¢é, phong chay chita| hanh
chay...
02/SNV- | K¢ hoach, Béo cao ndm, dai han | Vinh | (= . o
VP | vé cong tac Noi vu vién guy
03/SNV- Ké hoach, bdo céo cong tac quy, .
VP 6 thang, 9 thang cua S¢& va don | 20 nam | Nguyen Vin B
v1 truc thudc.
i1 so géc can bo, cong chire, -
04/\8111;“/- vién chure, hop dong Nghi dinh Z:g: Nguyén Vin A
$0 68/2000/ND-CP cta S&
116 so vé tuyén dung vién chie
05/SNV- | vangudi lao déng thudc bién ché - v
VP duge giao (Bdo cao két qua, e
danh sich tring tuyén). Nam...
06/SNV- | Tap tai li¢u vé xay dung cic quy |  Vinh I
VP ché, quy dinh, n6i quy cta So& wieh Nguyen Van A
Ho so vé phan c¢ong, bd nhiém
07/SNV- | can ‘b_('), céng ChL'I"C., viqén (Ehl’rc va 70 nam | Nguy&n Van B
VP nguoi lao dong cua So. Nam .. ..

Vs




II. PHONG CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Tap vin ban cua cic co quan | Dén khi Ho so
Trung wong, tinh quy dinh, chi | van ban nguyén

01/SNV- | dao, h}r('mg dan v€ 16 chirc b | het hi¢u Neuvdn Vin D tac,

CBCCVC | may, ) chirc can bo, tuyén dung, | Tuc thi By khéng
quan ly can bd, céng chirc, vién | hanh ndp vao
chire luu trir
Tap tai liéu’ cua tinh, S& No6i vu

02/SNV- | vé bién ché can bd, cong chuc, | Vinh £ s

CBCCVC | vién chic trong toan tinh. Nam | vién REgE VD

03/SNV- HAO 30 S COng e t,u P ,d - 20 nim | Nguyén Vin D

CBCCV(C | cong chic, vién chue. Nam ...

04/SNV-

CBCENC

Vidu 6:

DANH MUC HO SO CUA UBND HUYEN TUYEN HOA
Niam 2017

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s62698/0D-UBND ngay 25 thdng 9 nim 2017)

So va ky hiéu R A & b wadamal Thoi han | Don vi/ ngudi Ghi
HS Tén dé muc va tiéu deé ho so o quin 1ap HS i
(1) (2) (3) (4) (3)
I. VAN PHONG
1. Cong tac lanh dao, chi dao chung
Luu tai
Tai liu chi dao chung cua| phong .
01/ VP trung wong, tinh vé cac van | CMdén | Nguyén Van A
dé kinh té - xa hoi khi hét
hiéu luc
Tai li€u cua tinh, huyén chi N }
02/ VP dao truc tiép v€ cdc van dé | Vinh vién | Nguyén Van A
KT-XH cta huyén
Chu(rr‘lg trinh, ké hoach, bao
cdo vé cong tac cua UBND
03/VP huyén: Nguyén Vin A

+ Hang nam, nhi¢u nim

Vinh vién

o
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+ 9 thang, 6 thang, quy

+ Thang

20 nam

05 nam

Ho so chi kiém tra tinh hinh
chi dao, thuc hién cac ché do,

Vinh vién

O4VP quy dinh, chuong trinh vé cac B Y il
van dé KT-XH cua huyén
Ho so, tai litu vé cac hoi
nghi, ky hop cta huyén:
' - Tong két cong tae nam, i
nhiéu nam Vinh vién e
05/VP , Nguyén Vin B
- So két 6 thang 20 nam
- Ky hop cia UBND, thuong | Vinh vién
tryc. UBND huyén (thuong
ky, bat thuong)
2. Linh vue khiéu nai, td cio, tiép cong din
Tai lidu chi dao, hudng din plﬁgrlllg nﬁﬁ;gn
chung cua Trung wong, tinh I X arx :
LO/VP vé c@gng tac khié% nai %6 cao GMdn | Neuyen Vin G tae
ti&n dan ’ ot " | khihét
mpa hi¢u luc
Van ban cua tinh, huyép chi
dao, huong din truc tiép vé | . . . B g
1/VP hoat déng khiéu nai, té cdo, Vit saen. | Ngpyed van.t
tiép dian
., | Bao cao @("')ng hop veé cong tac |
giai quyét, khiéu nai. to cdo Vinhvién |
12/vP va tiép dan hang nam, nhiéu Nguyén Van B
nam.
Ho so tai liu giai quyét, tra | 10 nam )
13/VP 10 cac vu khiéu nai cu thé Nguyén Van B
6. Linh vue van thu, Iuu triv
Cac loai s sdch:
+ S6 dang ky van ban di
(UBND): s
IYE .| Nguyén Van D
- VBQPPL Vinh vién al
. - Chi thi, quyét dinh, quy |
dinh, quy ché, hudng dan Vinh vién
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- Van ban khac

+ 86 dang ky van ban dén
(UBND):

+ Tap bdo cdo, thong ké vé
van thu, luu trix

50 ndm

20 nam

20 nam

34/VP

Téap Iuu van ban di:
- Quyét dinh, Quy dinh. Quy ché
- Vin ban hanh chinh khac

Vinh vién

50 nam

Nguyén Van D

II. PHONG NOI VU

R , A -
| 1. To chire bo may

01/NV

Tai liéu chi dao chung cua
Trung uong, tinh vé cong tac
t0 chirc bd may

Luu tai
phong
CM dén
khi hét
hi¢u luc

Nguyén Van P

Khong
nop
vao luu

triv

02/NV

Tép tai liéu cua tinh, huyén
huong dan truc tiép vé cong
tac 1o chue, bo may

Vinh vién

Nguyén Vin D

03/NV

Tap tai lidu vé viée thanh lap,
sap nhap, chia tach, giai thé
cdc co quan chuyén mén, don
vi su nghiép cong lap thudc
UBND huyén.

Vinh vién

Nguyén Vin D

L4

2. Cong tac can

b

07/NV

Tai liéu chi dao chung cua
Trung vong, tinh vé cong tac
can bo

Luu tai
phong
CM dén
khi hét
hi¢u

Nguyén Vin E

08/NV

Tap tai lidu cua tinh, huyén
huéng dan truc tlcp vé cong
tac can bo

Vinh vién

Nguyén Vin E
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3. Cong chire

09/NV

Tap tai liéu tham dinh ké
hoach bién ché cong chire, ké
hoach, s6 luong nguoi lam
viéc hang nim cua ciac phong

Vinh vién

Nguyén Van F

Vsl

—
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: chuyén mon  thudc tham
quyén quan ly cua UBND
huyén

Tap hd so, tai lidu huong
din, kiém tra viéc quan ly, su
10/NV dung bién ché cong chire, | viph vidn | Nguyén Van F
giao s6 lugng nguai lam viée
tal cac phong chuyén mon

11l. PHONG LAO PONG THUGNG BINH VA XA HOI

Tai liéu chi dao chung cta co | Luu tai
quan trung wong vé cong tic | phong R
01/LDTB&XH | Lao dong thuong binh va xa | CM dén Nguyén Van H
hoi khi hét

hiéu luc

1. Bao tro xa hoi

| 02/LDTB&XH | Tép tai li¢u Ve hudng dan cia | Vinh vién
tinh truc tlep ve giai quyet
ché do bao tro xa hoi

03/LDTB&XH | H0 so trg cap xd hoi hang | Vinh vién
thang cua doi tuong bao trg
x4 hoi.

4. To chire 1ap Danh muc hd so
a) Danh muc hd duoc 1ap theo hai cach sau:

- Céch tht nhét: Van thu xdy dung du thao Danh muc hd so clia co quan, to
chiic; Iay y kién dong gop ctia cac don vi, ca nhan lidn quan; hoan thién du thao,
trinh 1anh dao Van phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh ngudi ding dau co
quan, tb chirc ky ban hanh.

- Céch thir hai: Cac don vi du kién Danh muc hd so cta don vi minh theo
~ hudnhg dan ‘nghiép vy ctia Van thu; Van thu tong hop thanh Danh muc hé so cua
co quan, td chirc, bd sung, chinh stra (néu can) hoan thién dy thao, trinh lanh
dao Van phong hodc Phong Hanh chinh dé trinh nguoi dimg dau co quan, t&
chuac ky ban hanh.

Danh muc hé so dugc xdy dung vao cubi nam trudc dé thuc hién vao nim
sau. Trong truong hgp can thiét c6 thé stra ddi, bd sung danh muc ho so ctia nim
trude cho phil hop dé tiép tuc sir dung trong nam sau.

b) Yéu ciu ctia Danh muc hd so
- Danh muc hd so do nguoi dimg diu co quan, tb chic duyét, ky ban hanh

—
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vao dau nam.

- Van thu sao chup Danh muc hd so da dugce ban hanh gui cac don vi, ca
nhén lién quan dé thuc hién 1ap hd so theo Danh muc.

- Trong qua trinh thyc hién, néu c¢6 hd so du kién chua sat voi thuc té hoic
cd cong viéce giai quyet phat sinh thudc trach nhiém lap hé so ctia don vi hodc ca
nhan nao thi don vi hodc c¢a nhan do kip thoi stra doi, bd sung vao phan Danh
muc ho so ctia minh dé Van thu tdng hop, bo sung vao Danh muc hd so ciia co
quan, t chire.

- A -‘i r.e Fad L ~ l‘\
S. Trach nhiém doi voi cong tac 1dp Danh muc ho so

- Trach nhiém cua nguoi ding dau co quan: Chi dao cong tac lap Danh muc
hd so clia co quan do minh quan ly;

- Trach nhiém cia Chanh vin phong, Trudng phong Hanh chinh - Tong
hop: tham muu trong viéc chi dao, kiém tra, hudng dan viéc xay dung Danh
muc hd so ctia co quan;

- Trach nhi¢ém cua can b van thu: Giup cho lanh dao co quan, Chanh van
phong, Truéng phong Hanh chinh - Téng hop hudng dan viéc xdy dung Danh
muc h so cta co quan minh; sao gui Danh muc hd so va chuan bj bia giao cho
c4 nhan chiu trach nhiém 14p ho so.

II. TO CHUC THU'C HIEN

Céc co quan, td chire & tinh va UBND céc huyén, thi xa, thanh phé can cu
vao chuc nang, nhiém vu duge giao, cin ¢t Thong tu sé 07/2012/TT-BNV ngay
22 thang 11 ndm 2012 cta B No1 vu va Hudng dan nay dé quy dinh lap Danh
muc hd so quan va trién khai hudng dan dén don vi truc thude.

: “Trong qué trinh thuc hién, néu gap vudng mic, dé hghi cac co quan, t6
chiae va UBND céc huyén, thi xd, thanh phé phan anh vé S& Noi vu (qua Chi
cuc Vin thu - Luu trit, bang van ban hodc dién thoai sé: 0232.3821 146) dé dugc

hudng dan cu thé./ f)/LwJ\

Noi nhin: KT. G[AM B(‘)C
- Cuc VT&LTNN (b/c); =y

- UBND tinh (b/c);

- Ong Phan Ngoc Duy - PGD SNV;

- Cécco quan, td chire cép tinh
thudc ngudn ndp hru;

- UBND cac huyén, TX, TP;

- Phong Néi vu cac huyén, TX, TP,

- Luu: VT, CCVTLT.

2

Phan Ngoc Duy
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\ Phu lue
(:DANH MUC HO SO
(Kem theo Huong daw SUWENSNY ngay 09thangAo nam 2018 cua So Noi vu)

IEN CQ, TC CAPRER CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO & Poc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, 16 chirc)

Nam ....

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 .... ngay ... thang .... ndm cua ....)

So6 va ky | Tén dé muc va tiéu dé hé so' | Thoi han Pon vi/ Ghi

hiéu HS bao quan nguoi lap ho | cha
S S0

(1) (2) 3) (4) (5)

I. TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nho

Tiéu dé ho so

5 A~ . , I A A
Ban Danh muc ho sonay co ........... M hd so, bao gom:
................. @ hd so bao quan vinh vién;

................ @ hé so bao quan 6 thoi han,

) QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chi¥ ky, ddu)
Ho va tén
HUONG DAN CACH GHI DANH MUC HO SO

Cot 1: Ghi s va ky hiéu cta hd so (theo hudng dan tai Diém d Khoan 3 Diéu 13 cta
- Thong tu nay)

Cot 2: Ghi sb thir tu va tén dé muc 16n, d& muc nho; tiéu dé ho so (theo huéng dan tai
biém d Khodn 3 Di€u 13 ctua Thong tu nay).

Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua hd so: vinh vién hodc thoi han béng s nam cu thé;
Cot 4: Ghi tén don vi hodc cd nhan chiu trach nhiém lap hd so:

Cot 5: Ghi nhiing thong tin dac biét vé thoi han bao quan, vé& ngudi lap hd so, hd so
chuyén tir nam trude sang, ho so loai méit v.v....

(1) Ghi téng s6 hé so ¢6 trong Danh muc.

(2) Ghi sb luong hd so bao quan vinh vién, sd luong hd so bao quan co thoi han trong
Danh muc./ ’1/1’"""
it



