UBND TINH PONG NAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SOY TE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 4398  /SYT-VP Déng Nai, ngay 19 thang 9 ndm 2019

VIV tang cuong cong tac 1ap ho so
cong viéc va giao ndp ho so vao
Luu trtr co quan

Kinh gtri:
- Trudng cac phong chuyén mon, Thanh tra So;

- Giam doc, Thu truong cac don vi truc thudc.

Can ct Cong van sb 3086/SNV-VTLT ngay 17/9/2019 cta S& Noi vu tinh
Pong Nai vé viée ting cuong cong tac 1ap hd so cong viée va giao ndp hd so vao
Luu trtr co quan.

Can ct Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu twéng Chinh pha vé
tang cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co quan, Luu
trir lich str; Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia Bo trudng Bo Noi
vu hudng dan quan ly van ban, l1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan; Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia Bo truong B Noi vu
quy dinh quy trinh trao d6i, luu trit, xt 1y tai liéu dién ttr trong qua trinh xtr Iy cong
viéc cua cac co quan, td chue.

Nham tranh tinh trang hd so, tai liéu ton dong kéo dai nhiéu nim chua duge
chinh 1y; déng thoi gilp cac phong chic ning S&, cac don vi truc thudc chu dong
trong viéc t6 chuc lap hd so va quan Iy hd so; nang cao y thic, trach nhiém cia
cong chic, vién chirc trong cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so vao Luu trit co
quan theo quy dinh. Gidam dbc S&' Y té c¢6 ¥ kién chi dao nhu sau:

1. Vigc 1ap ho so cong viée va giao ndp ho so vao Luu trit co quan
a) Mo ho so

Céc ca nhan khi giai quyét cong viéc duoc giao o trach nhiém mo hd so vé
cong viéc do theo Danh muc hd so; hodc theo ké hoach cong tac, nhiém vu duogc
giao chu tri (trong truong hop co quan, to chitc chua xdy duyng Danh muyc hd so),
ap dung d6i voi hd so gidy va ho so dién tu.

Dbi vai ho so dién tir: Truong hop phat sinh hd so khong c6 trong Danh muc
ho so da ban hanh, ¢4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh
tiéu dé ho so; sd va ky hi¢u ho so; thoi han bao quan hd so; ché do st dung; nguoi
1ap ho so; ngdn ngit va thoi gian bat dau trong Hé thdng sau khi duge phé duyét,
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b) Thu thap, cap nhap vin ban, tai liéu vao hd so

- P6i v6i van ban giéy: MBOi c4 nhan cé trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca
van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so
tuong ing di mo, ké ca tai liéu phim, anh, ghi am. Ngoai ra can thu thap kip thoi
nhiing van ban, tai liéu nhu bai phat biéu cua 1anh dao, tham luan cua céc dai biéu
tai hoi nghi, hoi thao...bdo dam su toan ven, déy du cua hd so, tranh bi that lac;

- P6i véi ho so dién tir: C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée
xéc dinh s6, ky hiéu hd so cho vin ban di, van ban dén va cap nhat cac tai liéu lién
quan khac trong ho so dién tir nhu: ¥ kién chi dao, ¥ kién dong gop, bao cao giai
trinh va cac ndi dung khéc lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc.

- Pbi v6i ho so cong viéc ¢o van ban, tai liéu mat: Ca nhan dugc giao nhiém
vu giai quyét cong viéc xac dinh s6 va ky hi¢u ho so; s6 hoa vin ban, cap nhat déy
du cac van ban, tai liéu lién quan hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc
vao ho so dién tir (khong sé hoa van ban mat) va ghi cha trén Hé thdng hd so ¢o
mot sd van ban, tai liéu mat duoc luu trit tai hod so giéy.

¢) Két thiic hd so

- Hb so duoc két thic khi cong viée da giai quyét xong, chdm nhat sau 07
ngay ké tur khi cong viéc két thac nguoi lap ho so ¢6 trach nhiém ra soat lai toan bo
van ban, tai li€u co trong hd so, hoan thién va két thac ho so.

- D61 véi ho so dién tur, ngudi 1ap ho so ¢ trach nhi€ém cdp nhat vao h¢
thong céac thong tin: Thoi gian két thuc, ghi chu. Viéc bién muc ho so dugce thuc
hién bang chirc nang lién két thong tin cua HE thong.

- B61 vo1 ho so gidy, nguoi 1ap ho so danh s6 to d61 véi ho so co thoi han
bao quan tir 20 nam trd 1€n va viét Muc luc van ban doi voi ho so c6 thoi han bao
quan vinh vién.

d) Nop luu ho so

- Luu trit co quan hang nam c6 trach nhiém xay dung K¢ hoach va td chirc
ti€p nhan ho so, tai liu ctia cong chure, vién chuc cadc phong chuyén mén vao Luu
trlt co quan theo quy dinh.

- Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix co quan: Trong thoi han 01
nam ké tir ngdy cong viéc két thuc, riéng ddi voi tai liéu xay dung co ban 1a trong
thoi han 03 thang ké tir ngay cong trinh duge quyét toan.

-Thu tuc ndp luu:

+ Ddi v6i hd so gidy: Khi ndp tai liéu phai 1ap hai ban “Muc luc hd so, tai
liéu nop luu” va hai ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu luc
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XIV, Phu luc XV cta Thong tu s6 07/2012/TT-BNV. Pon vi, ¢4 nhan giao ndp tai
liéu vao Luu trir co quan giir mdi loai mot ban.

+ Pdi v6i hd so dién tir: C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée
va lap hd so thuc hién ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng.
Luu trr co quan c¢6 trach nhiém kiém tra dé dam bao hd so nhan du va dang theo
Danh muc; lién két chinh x4c dit liéu dic ta véi hd so; tiép nhéan va dua hd so vé
ché do quan 1y “Ho so luu trir dién tt” trong Hé thong.

- HO6 so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, dung thoi
han va thyc hi¢n theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Giam ddc, Thu trudng cac don vi truc thudc ra soat lai phﬁn mém quan ly
van ban va hd so cong viéc dé c6 phuong an nang cap hoidc thay thé phin mém
quan 1y van ban, hd so dién tir dap Gmg cac quy dinh tai Thong tu s6 01/2019/TT-
BNV va Thong tu sé 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo truong Bo Noi
VU

Giam ddc SO Y té dé nghi Truong cac phong chuyén mon, Thanh tra S&;
Giam ddc, Thu trudng cac don vi truc thudc chi dao trién khai thuc hién nghiém
tic, hiéu qua cong tac lap hd so cong viéc va ndp luu vao Luu trit co quan. Trong
qua trinh thuc hién néu c6 khé khan vuéng mic phat sinh lién hé Van phong S¢ dé
duoc huéng dan./.

Noi nhégn: GIAM POC
- Nhur trén; ' ,
- Lmlf: \r?? VP. Nguoi ky: S6 Y té

Email:
syt@dongnai.gov.vn

Co quan: Tinh Bong Nai
Thot gian ky:
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Phan Huy Anh Vil
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