UBND TINH LANG SON  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 102 /HD-SNV Lang Son, ngay 10 thang 5 nam 2018
Ngum ky: S6 Noi HUGNG DKN

M Lap danh muc hd so, lap ho so cong viéc
‘>7Gc A sonoivu@landangiao nop hd so, tai li€u vao luu trir co quan

s ov.vn
Co quan: Tinh
Lang Son

Can ctr Luat luu trit ngay 11/11/2011;

Can clr Thong tu 5O 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Noi vu
hudéng dan quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co
quan;

Can ctr Chi thi s6 35/CT- -TTg ngay 07/9/2017 cua Thu tuéng Chinh phu

vé ting cudng cong tic 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co
quan, luu trir lich str;

Can ctr Quyét dinh sb 56/2017/QD-UBND ngay 12/10/2017 cia UBND tinh
ban hanh quy dinh vé hoat dong lwu trit, quan Iy cong tac luu trit va hd so, tai liéu
luu trir tinh Lang Son;

Can ctr van ban s6 1046/UBND-NC ngay 03/10/2017 caa UBND tinh vé
viéc ting cudng cong tac lap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trit co
quan, luu trit lich st tinh;

bé tung budc nang cao vai tro, trach nhiém cua cac co quan, t6 chic,
nguoi dimg dau cac cip, cac nganh trong viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai
liéu vao luu trir co quan theo ding cac quy dinh phap luat, trén co so chirc
ning, nhiém vu duoc giao va tinh hinh thuc té, S6 Noi vu hudéng dan céac co
quan, t6 chuc 1ap danh muc ho so, ho so cong vi¢c va thu ndp hd so, tai lidu
vao luu trit co quan theo Thong tu s6 07/2012/TT-BNV nhu sau:

I. VE LAP DANH MUC HO SO

Danh muc hd so 14 bang ké hé thong cac hd so du kién hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua co quan, td6 chirc trong mot nam kém theo ky hiéu,
don vi (hodc nguoi) 1ap va thoi han bao quan ciia moi ho so.

1. Can cir 1ap danh muc ho so

Céc can d¢ 1ap danh muc ho so doi voi mdt co quan, to chire bao gom:

a) Cdc van ban quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyen han, co cdu to
chtrc cia co quan, to chirc va cac co quan, don vi truc thude (néu co).

b) Ké hoach, chuong trinh, nhi€ém vu cong tdc nam cua co quan, td churc.

c) Danh muc vi tri vi¢c lam, Ban mo ta vi tri viéc lam; cac van ban vé
phan cong trach nhiém cua lanh dao, quan ly va cong chtrc, vién chuc, nhan
vién cua co quan, to chuec.



d) Bang thoi han bao quan tai liéu ciia co quan, to chifc.
d) Danh muc hd so cua nhimg nam trudc.

e) Quy ché lam viéc; Quy ché cong tac van thu, luu trit cia co quan, to
chtec.

g) Hé thong quan ly chat lugng theo tiéu chuan ISO 9001:2008; thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ctia co quan, to chiic (néu co).

2. Quy trinh 1ap danh muc hé so

Can ctr vao churc nang, nhi¢m vy, chuong trinh nhiém vu ndm cong tac
duoc giao, Thu trudng cac co quan, to chirc quyét dinh phé duyét danh muc
hd so cta co quan, don vi dé 1am co s& cho viée lap hd so cong viéc va giao
nhén hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

Danh muc hd so duoc xdy dung vao cudi nim trude dé thue hién vao
niam sau (chdm nhat, trudc ngay 31/01 ctia nam ké hoach). Trong truong hop
can thiét ¢ thé sira d6i, bd sung danh muc hd so ctia nim trudc cho phu hop
dé tiép tuc st dung trong nim sau.

Trong nam, néu ¢ bd sung, diéu chinh vé chtic nang, nhi¢m vy, linh vuc
hoat dong hodc co cAu to chire, Thu trudng co quan can cr vao tinh hinh thuc
té diéu chinh, b sung danh muc hd so cho phu hop véi tinh hinh thyc té va
yéu cau quan 1y.

q Péi véi danh muc hé so cuia Hoi dong nhép dan gcép huyén), Chu tich
Uy ban nhan dan quyét dinh phé duy€t sau khi thong nhat véi thuong truc Hoi
dong nhan dan.

Po6i voi danh muc hd so cua to chirc Pang, Poan thé, Thu truong co
quan, to churc tham khao trudce khi phé duyét danh muc ho so.

3. Noi dung 1ap danh muc ho so

Danh muc hd so 1a co s& dé can bo, cong chuc, vién chuc nam chic
thanh phan, noi dung va khdi luong van ban hinh thanh khi mé ho so dé giai
quyét cong vi¢c theo chic nang, nhiém vy, vi tri viéc lam dugc giao; lam co
so cho viéc giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

Trén co so cac can ci dé 1ap danh muc ho so (theo khoan 2 muc nay) va
khoi lugng cong vi¢e thuc té, cac co quan, td chirc 1ap va phé duyét danh muc
hd so cia co quan, don vi theo huéng dan tai Khoan 3, Khoan 4, Piéu 13 va
Phu luc s6 XII cua Thong tu $6 07/2012/TT-BNV, trong do, luu y mdt s6 noi
dung sau:

a) SO va ky hiéu ho so:

Viéc danh s6 va ky hiéu hd so theo hudng dan tai diém d, khoan 3, Diéu
13 cta Thong tu sd 07/2012/TT-BNV, ddi voi cac co quan, t6 chirc da ap
dung hé thong quan 1y chét lugng theo tiéu chuan viét nam ISO 9001:2008
vao hoat dong nén thong nhat cach danh sé va ky hiéu hod so theo cic quy
trinh ctia hé théng quan 1y chat luong cua co quan, to chuc.



b) Tén dé muc va tiéu dé ho so:

Ngoai vi¢c xay dyng danh muc hé so theo co cau td chirc hodc theo linh
vuc hoat dong cua co quan, t6 chuc, c6 thé xdy dung danh muc hd so theo
phuong an vira theo co cau to chtrc, vira theo linh vuc;

Déi véi cac co quan, t6 chirc hanh chinh (nhat 14 d6i v6i cap huyén), dé
nghi cdc co quan, td6 chirc can cr vao danh muc vi tri viéc lam da duogc phé
duyét dé lam can ctr xay dung danh muc ho so cho phu hop;

Danh muc hd so bao g@)m cahé théng van ban mat, can ¢ tinh hinh thuc
té, cac co quan, t6 chuc lap hd so vdn ban mat trong 1 dé muc 16n hodc dé
muc nho, viéc quan 1y van ban mat thuc hién theo quy ché bao v€ bi mat nha
nuéc trén dia ban tinh Lang Son dugc ban hanh kém theo quyét dinh sb
1283/QD-UBND ngay 13/7/2017 ciia Uy ban nhan dan tinh.

c¢) Thoi han bdo quan:

Thoi han bdo quan cia hd so dugc ghi theo bang thoi han bao quan tai
liéu cua cac co quan, to chuc;

Tham quyén ban hanh bang thoi han bdo quan tai liéu theo quy dinh tai
Dicu 8, quyét dinh s6 56/2017/QD-UBND va Thong tu s6 09/2011/TT-BNV
ngay 03/6/2011cua B Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu
hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co quan, t6 chirc va Thong tu sb
13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 ctia B Noi vu quy dinh thoi han bao
quan tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua Uy ban nhan dan cac tinh, thanh
phd tryc thudc Trung wong.

d) Pon vi, nguoi lap hd so:

Co quan, td chirc (cac phong, by phan truc thudc va cac td chirc truc
thudc c6 con dau, tu cach phap nhan) hodc ca nhan cong chirc, vién chiic chiu
trach nhiém 1ap ho so theo vi tri viéc 1am, cin cr tinh hinh thuc té, viéc xac
dinh trach nhiém lap hd so c6 thé xac dinh theo phuong an:

- Trong trudng hop danh muc hd so theo co ciu t6 chirc thi xac dinh
trach nhiém lap ho so theo cac Phong, t6 chirc truc thudc (don vi);

- Trong truong hop danh muc hd so theo linh vyc thi xac dinh trach
nhiém 1ap hd so theo ca nhin can b, cong chirc, vién chirc ¢ trach nhiém
giai quyét cac linh vuc cong viée chuyén mén, nghiép vu theo vi tri viéc 1am
cu thé (ngudi 1ap ho so).

IL. LAP HO SO CONG VIEC

HO so cong viéc 1a mQt tdp van ban, tai li€u ¢ lién quan vdi nhau vé mot
van dé, mot su vige, mot d6i twong cu thé duoc hinh thanh trong qué trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thugc pham vi chirc nang, nhiém vu cua co
quan, t6 chirc dugc hé thong, sip xép ké tir khi sy viéc bat dau dén khi két
thuc.

1. N§i dung va phwong phap 1ap hé so cong viée



Can ctr danh muc hd so cia co quan, t6 chirc va trén co s& chire nang,
nhiém vu duoc giao, cac to chirc, don vi tryc thudc hodc ca nhan cong chiic,
vién chire c6 trach nhiém lap hd so cong viée, ndi dung, phuong phap lap hd
50 cong viee gdm 3 budc theo huong dan tai Biéu 14, Piéu 15, Piéu 16 cua
Thong tu $6 07/2012/TT-BNV, cu thé:

a) Budcl: M6 hd so (Diéu 14).

b) Budc 2: Thu thap, cap nhét van ban, tai liéu vao hd so (Diéu 15).
¢) Budc 3: Két thiic hd so (Diéu 16).

2. Nhitng nguyén tic khi 1ap ho so cong viéc

a) Chi dua vao ho so nhiing van ban, tai li¢u thudc chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

b) Van ban, tai liéu trong mot ho so phai hoan chinh, tuan thu theo ding
quy dinh vé cac budc thuc hién, quy trinh giai quyét cong viée, phan anh day
du dién bién, qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cu thé.

¢) Van ban, tai liéu trong hé so phai bao dam gia tri phap 1y (1a ban gbc,
ban chinh, ban thao cé y kién cia Lanh dao hodc ban sao, ban dién tr hop phap).

3.Vé mot s6 luu y

a) Déi voi cac co quan, to chire di ap dung hé théng quan 1y chét luong
theo tiéu chuan viét nam ISO 9001:2008 hodc da dugc cong b6 tha tyc hanh
chinh thudc tham quyen giai quyét ctia co quan, t6 chirc thi hé thng cac can
ctr phap ly, diéu kién dé thuc hién quy trinh (thu tuc) 14 bd ho so nguyén tac,
quy dinh v¢ thanh phan hé so luu 14 cac van ban, tai liéu cua ho so cong viéc,
viéc sap xep, hé théng cac vin ban, tai liéu thyc hién tuan tu theo qua trinh
giai quyét cong viée (ngay bat dau, ngay ket thac). Pé nghi cac co quan, to
chirc xem xét, diéu chinh quy dinh vé ma s6 ho so, thanh phan vin ban, tai
lidu ho so luu, thoi gian luu tai bo phan (c4 nhan) xir Iy phu hop véi quy dinh
ctia Luat Luu trit va cac quy dinh phép ludt vé cong tac van thu, luu tri.

b) D6i voi ho so, tai ligu 1a phim, anh, tai li¢u bang, dia ghi 4m, ghi hinh
hodc ho so, tai liéu, ban vé k¥ thuat khong theo kich thude, kho gidy thong
thuong thi bo vao bi hodc hop dé bao quan riéng va sip xép vao cudi hd so
hodc ct giir riéng (khi két thuc ho so phai liét ké day du thanh phan hd so, tai
liéu dinh kém cua hd so cong viéc dé tién tra ctru, khai thac va lam co s& cho
viéc giai trinh, xac dinh trach nhiém sau nay (néu co).

c) Néu hét nim ma cong vieée chua giai quyét xong, thi chua thuc hién
viéc két thuc ho so, hd so dé duoc bd sung vao danh muc hé so nam sau. Khi
do, trong cot ghi chi cua danh muc ho so s& ghi hd so chua giai quyét xong
va ghi chuyen tiép vao danh muc hd so nim sau dé tiép tuc theo ddi, giai
quyét va ho so cong viée d6 dugce tinh vao két qua cong tac ctia nim sau.

III. GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN



1. Trinh tu, thanh phén hd so, tai li¢u giao ndp vao luu trir co quan

a) Can cut danh muc hd so va khdi lugong, két qua cdng viéc cua nam
trude va tinh hinh thyc &', Phong, bo phan, hodc nguoi duge giao lam cong
tac luu trlr cia co quan, t6 chuc chu tr, phéi hop véi cac Phong, bg phan, ca
nhan lién quan hoan thién muc luc hd so, tai liéu ndp luu trinh Thu trudng co
quan, to chirc phé duyét ho so, tai liéu giao ndp vao luu trit co quan ddi voi
cac ho so cong viée duoc giai quyét trong nam trude.

Thoi gian thyc hién: Trong Quy I cia nam sau.
b) Thoi han, thanh phan hd so, tai liéu giao ndp vao luu trit co quan

Hb so, tai lidu giao ndp vao luu trit co quan 1a toan bd cac van ban, tai
lidu cua timg ho so cong vige theo tung linh vire hodc timg phong, bd phén, t6
chirc duoc giao giai quyét cong viéc da hoan thanh trong 01 nam (ké tir ngay
01/01 dén hét ngay 31/12) dugc luu tai phong, bd phan, to chirc hodc ca nhan
truc tiép giai quyét cong viéc.

2. Thii tuc giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan

Can cir quyét dinh (hodc thong bao, vin ban, ....) phé duyét cua Thu
trudng co quan, t6 chirc; Phong, bd phén, hodc ngudi dugc giao lam cong tac
Iru trit cta co quan, t6 chirc phdi hop véi cac Phong, bo phan, ca nhan lién
quan thuc hién giao nop ho so, tai liéu vao luu trix co quan theo quy dinh;

Trong truong cac Phong, bd phan, ca nhan c¢6 nhu cau gitr lai hé S0, tai
liéu da dén’ han ndp luu d€ phuc vu cong viéc thi thuc hién theo Diéu 21 cua
Thong tu s6 07/2012/TT-BNV;

Thu tuc gi’ao ndp va bién ban theo hudng dan tai Piéu 17 va Phu luc sb
X1V, Phu luc s6 XV cua Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

3. Mot s6 hwu y

Trong trudng hop kho luu trit ctia co quan, to chirc khong du dién tich
hozc kho Iuu trit duge bd tri phan tén tai nhiéu noi (461 voi cap huyén), viée
thue hién trinh ty giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan van thyc hién
theo quy dinh, két thuc tha tuc nop luu, ho so, tai litu duoc giao lai cho bo
phén, t6 chirc truc thude (co quan, t6 chirc tham muu) to chire luu trit, bao
quan tam thoi.

Thanh phan hd so, tai liéu ndp luu vao luu trit co quan gdm toan bo hd
s0, tai liéu duogc xac dinh thoi han bdo quan tir 05 nam trd 1€n, tror nhitng loai
hd so, tai liéu sau:

a) Cac ho so nguyén tic (cac quy trinh, b thu tuc hanh chinh, hé thong
cac quy dinh phap luit,.....) dwgc dung lam cin ct dé theo ddi, giai quyét cong

Trong trueong hop co quan, t6 chirc ¢6 nhiéu t6 chirc, b phan truc thugc hoac khoi luong
hé so, tai liéu 16m, ton dong qua cac nam, .... can cu vao tinh hinh thyc té, co quan, to chirc
ban hanh K¢ hoach thu thip hd so, tai hgu vao luu trit co quan trude khi phé duyét hd so,
tai liéu giao ndp vao luu trir co quan theo quy dinh.



viéc thudc trach qhiém cua mdi ca nhan, dugc ca nhan gilr va ¢o thé tu loai
huy khi van ban hét hi¢u lyc thi hanh.

b) Hd so vé nhitng cong viéc chua giai quyét xong.

¢) Hd so phdi hop giai quyét cong viée (truong hop tring véi hd so cua
don vi cha tri).

d) Cac van ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thia truwémg cic co quan, to chirc

Can cu chuc nang, nhiém vu dugc giao, trach nhi¢m, tham quyén theo

quy dinh va cac noi dung huéng dan tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV va céc
ndi dung tham khdo tai huéng dan nay:

) Quyét dinh phé duyét danh muc hé so cua co quan, t6 chtrc hang nim
dé lam co s& cho viéc lap hd so cong viéc va giao nhan ho so, tai li€u vao luu
trr co quan.

b) Chj dao céc to chirc, bd phan thgéc va tryc thudc, cong chirc, vién
chtre 1ap ho so cong viée theq danh muc‘hé so da dugc phé duyét dam bao céc
van ban, tai liéu trong mot ho so phai day du, hoan chinh, tuan thu theo ding
quy dinh vé co so phap 1y, quy trinh giai quyét cong viéc, phan anh day du
dién bién, qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cu thé.

¢) Phé duyét ho so, tai liéu giao ndp vao luu trit co quan.

d) Chi dao cac co quan, t6 chuc truc thude (co tu cach phap nhén, con
dau riéng — néu c6) ban hanh danh muc ho so cla co quan minh dé 1am co SO
cho viéc 1ap hd so cong viée thudce tham quyén giai quyét cta co quan, to
chtrc theo chirc ning, nhiém vy, thAm quyén dugc giao.

2. Chi cuc Van thuw — Luu trir

Tham muu, giap Sé& Noi vu theo doi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién
cong tac 1ap danh muc ho so, 1ap ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai li¢u
vao luu trtr co quan doi vdi cac co quan, to chirc thudoc nguon ndp luu ho so,
tai liéu vao luu trir lich st tinh.

Dinh kém hwéng din nay gom:

(1) Hé thdng cac van ban, cac quy dinh phap luat vé van thu, luu trir.

(2) Céc phu luc, biéu mau dé cac co quan, t6 chtrc tham khao, gém:

- Phu luc 1: MAu quyét dinh phé duyét danh muc hé so co quan.

- Phu luc 2: Mau danh muc ho so co quan.

- Phu luc 3: Thanh phén van ban, tai li€u chu yéu cua mdt sb loai hod so
cong viéc.

- Phu luc 4: MAu quyét dinh phé duyét ho so, tai liéu giao ndp vao luu
trr co quan.



- Phu luc 5: Mau muc luc ho so, tai li¢u giao ndp vao luu trir co quan.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vin dé vudng miéc, phat sinh, dé nghi
cac co quan, to6 chic phan anh vé S& Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trit)
dé kip thoi xem xét, stra do1, di€u chinh cho phu hop./.

Noi nhin:

- UBND tinh (d¢ bao c4o);

- Cac S¢, ban, nganh, don vi thudc tinh;

- UBND céac huyén, thanh phé;

- Céc co quan, co quan, to chirc cia trung
wong dit tai dia phuong thudc ngudn ndp
luu hd so, tai liéu vao luu trit lich sir tinh;
- Cac Hoi: Chir thap d6, Van hoc nghé
thuét, Lién minh Hop tac xa, Nha bao va
Hoi Bong y; )

- Phong Noi vu cac huyén, thanh pho;

- LD S Néi vu;

- Céc phong, to chire thude SO NV;

- Website S&' Noi vu.

- Luu: VT, CCVTLT.

GIAM POC

Nguoi ky:
Hura Hai
Quynh
Email:
VG C A avynhhh@la
******* SR Ngson.gov.vn
Co quan: S¢
No6i vy, Tinh
Lang Son

Hura Hai Quynh



		2018-05-11T16:55:49+0700
	Việt Nam
	Sở Nội vụ<sonoivu@langson.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2018-05-11T16:56:04+0700
	Việt Nam
	Hứa Hải Quỳnh<quynhhh@langson.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




