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Vv thyc hién viéc 1ap ho so dién
tu trén phan mém ho so cong viéc

Kinh gtri: Cac phong, ban, trung tim truc thuéc S& Noi vu.

Thuc hién cac Ké hoach sé 58/KH-UBND ngay 01/3/2021 caa Uy ban nhan
dan tinh vé trién khai cong tac van thu, luu trit ndm 2021, K& hoach sb 299/KH-
UBND tinh ngay 05/8/2020 thuc hién Pé an “Luu trit tai liéu dién tir cta cc co
quan nha nudc giai doan 2020-2025”, S& Noi vu 1a mdt trong nhitng don vi, dia
phuong thuc hién thi diém va di dugc to chirc tdp huan trén phan mém Quan ly
van ban va ho so cong viéc bang hinh thirc tryc tuyén cho toan bo cong chire, vién
churc, nguoi lao dong.

Pé thyc hién muc tiéu cac ké hoach cia UBND tinh giao, hoan thanh khung
ké hoach nhiém vu trong tdm ndm 2021 va cac muc ti€u cua Pé an, kip thot trién
khai viéc 1ap hd so luu trit dién tir trén ho so cong viée tai co quan, Giam doc S6
Noi vu yéu cau:

1. Trudng cac phong, ban, trung tdm tryc thudc S cO trach nhiém t6 chuc
thue hién viéc 1ap hd so, quan ly va ndp luu hd so, tai liéu dién tir ctia don vi vao
Luu trit co quan trén phan mém ho so coéng viée, bat dau tir ngay 01/8/2021. Cu
thé:

- Phan cong trach nhiém cho cac ca nhan trong don vi 1ap hd so vé€ nhiing
ndi dung cong viéc ma don vi dugc giao chu tri giai quyeét.

- T6 chuc lwa chon nhiing ho so, tai liéu dién tir cO gid tri bao quan tir 5 nim
trg 1€n thuc hién giao nop vao Luu trtr co quan theo dung thoi han quy dinh (can
ctr vao Danh muc ho so co quan di ban hanh tai Quyét dinh s6 11/QD-SNV ngay
26/02/2021 ctia S& Noi vu vé viéc ban hanh danh muc hd so co quan ndm 2021
hodc Danh muc hd so cua cac don vi di ban hanh; truong hop hd so phat sinh
ngoai Danh muc thi cdn ctr vao Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua
Bd Noi vu va cac quy dinh khac co lién quan dé xac dinh thoi han bao quan ho so
tai liéu nop luu).

Dbi véi tai lidu gidy phat sinh tir ndm 2020 trd vé trude chwa duge chinh 1y
hoan chinh vé mit nghiép vu luu trit, dé nghi thu trudng cia cac phong, ban, don
vi, chi dao cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong cia don vi tu ra soat, 1ap ho so
so bo, thdng ké va giao ndp tai liéu vao luu trir co quan SO Noi vu theo quy dinh
(riéng ddi voi Ban Ton gido, Ban Thi dua — Khen thudng tinh sau khi ty ra soat,
chinh 1y hoan chinh, lya chon tai liéu c6 thoi han luu trit vinh vién dén han ndp luu
giao ndp vao Trung tdm Luu trit lich st tinh).

2. Trach nhiém cua cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong cua Sé.

- Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap ho so
dién tir trén phan mém ho so cong viéc d6i voi nhimng nhiém vy giao cha tri tham
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muu; sau khi két thic hd so tiép tuc hoan thién, hiéu chinh lai hd so, tai liéu da tao
1ap (ghd bo nhitng van ban tring, ban thao hodc gin thém cac tép vin ban c6 lién
quan) va thuc hién ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo ndi dung da
duoc hudng dan.

Déi voi tai liéu gidy phét sinh tir ndm 2021, trudc khi giao ndp vao luu trit co
quan phai dam bao vé mat nghiép vu luu trit nhu: Lap hd so theo ndi dung cong viéc,
bién muc d6i véi tai lidu 6 thoi han béo quan vinh vién, thong ké tai li€u theo phong,
ban, don vi; diu nim 2022 giao ndp tai li€u cho Luu trir co quan.

- Trudng hop don vi, ca nhén c6 nhu cau gitr lai ho so, tai liéu da dén han
ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc nguoi dung dau co quan, t6 chirc dong
y va phai lap Danh muc ho so, tai lidu can giit lai gui cho Luu trir co quan. Thoi
han giit lai hd so, tai liéu cta don vi, ca nhan khong qué hai nam, ké tir ngdy dén
han ndp luu.

- Trudng hop nghi huu, théi viée hay chuyén cong tac khac thi phai ban giao
ho so, tai liéu cho don vi hoac nguoi ké nhiém. Ho so, tai liéu ban giao phai dugc
thong ké va 1ap bién ban giao nhan.

3. Giao Van phong S¢& (phu trach cong tac Luu trit co quan Sé Noi vu):

- Huéng dan viéc lap ho so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan
theo quy dinh.

- Thuong xuyén ra soat Phan mém ho so cong viée dé thong ké hd so, tai
liu da duoc cac ca nhan chuyén ndp vao Luu trit co quan va thyuc hién hiéu chinh,
hoan thién ho so di duoc ndp luu. Truong hop phat hién thiéu hod s0' phai yéu cau
don vi, ca nhan bd sung hodc bao cao ngudi c6 tham quyén giai quyét.

- Phéi hop v&i Phong Cai cach hanh chinh - Vian thu luu trit kiém tra viéc
lap ho so cla cac phong, ban, don vi; tiép tuc huéng dan vé nghiép vu cho cac
phong, ban, don vi dé cong tac thi diém 1ap ho so luu trit dién tir thuc hién kip thoi,
hiéu qua. Pinh ky hang thang tong hop két qua thuc hién viéc 1ap hd so luu trir cia
cac phong, ban, don vi bdo cdo Lanh dao S¢ va cac co quan lién quan theo quy
dinh.

Trong qua trinh thyuc hién thi diém, néu c6 kho khan, vuong méc can lién hé
vo1 Van phong S¢ dé dugc hudng dan kip thoi./.
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