BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU Doc lap - Tu do - Hanh phiic
NHA NUOC
S6: 370/ VTLTNN-NV Ha Noi, ngay 70 thang 5 nam 2022

V/v 1ap ho so dién tir va ndp luu
ho so diégl tir vao Luu trit co quan
trén Hé thong quan ly tai liéu dién tir

Kinh gtri:
- Vin phong Chu tich nudéc;
- Vin phong Qudc hoi;
- Vin phong Toa 4n nhan dan tdi cao;
- Van phong Vién Kiém sat nhan dan ti cao;
- Vin phong Kiém toan nha nudc;
- Véan phong B9, co quan ngang B0, co quan thudc
Chinh phu;
- S¢ Noi vu tinh, thanh phé trye thude Trung uong;
- Vin phong Tong cong ty, Tap doan kinh t€ nha nudec.

Ngay 05/3/2020, Chinh phu ban hanh Nghl dinh so 30/2020/ND-CP vé cong
tac van thu, trong d6 da quy dinh viée 1ap va nop luu hd so tai liéu vao Luu trir co
quan. Thuc hién Quyét dinh s6 476/QD-BNV ngay 06 thang 6 nam 2019 cua B
NO1 vu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyen han va co ciu td chic cua
Cuc Van thu va Luu trit nha nudc; nhim nang cao chét luong, hidu qua cuia viée
1ap hd so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao Luu trir co quan, Cuc Vén thu va
Luu trit nha nudc dé nghi cac co quan, td chirc trong qua trinh lap ho so dién tir
va ndp luu hd so dién tr vao Luu trir co quan trén Hé thong quan ly tai liéu dién
tu (sau day ng 12 Hé théng) can luu y mot s6 ndi dung sau:

1. Yéu ciu cia v1ec lap hd so dién tir va np luu hd so dién tir vao Luu
trir co' quan trén Hé thong

a) Ddi v6i Danh muc hd so

- Danh muc hé so phai day di cac yéu t6 cdu thanh theo quy dinh ctia phép
luat vé cong tac van thu;

- Danh myc hd so dugc cap nhét cho timg c4 nhan cua co quan, t6 chirc trén
Hé thdng.

b) Péi véi viée lap ho so
- Ho so (dién tr phai duoc 1ap dong bo trong qué trinh quan 1y diéu hanh
clia co quan, to chirc trén Hé thong;

- Tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao cua co s& dit liéu ho so dién tir thuc
hién theo quy dinh ctia phép luat v€ cong tac van thu, luu trir.

¢) Bdi véi viée nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan
- Ho so dién t nop luu vao Luu trit co quan diing thoi han;
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- Trinh tu, thu tuc nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan thuce hién theo
quy dinh cta phap luat ve cong tac vin thu.
2. Luu dd 1ap ho so dién tir va ndp luu hd so' dién tir vao Luu trir co
quan trén HE thong

Thu ho 50 vio
Luu trit co quan

i e e R e R 4

Ngudi ding Vin phong, b Lanh dao CC,VC
dau co phan hanh dom vi thugc chuyén mén
quan, to chinh, luu trir co’ quan, to
chire €O quan chirc
Cép nhat ho so phat sinh
Ban hanh Cap nhét , ljap ho ::.U
Danh muc ho Danh muc ho so - Cap nhét VB dén;
SO _ trén Hé théng - th’yi tao ‘du thao, trinh du
Cip nhit DMHS cho CC.VC thao VB di (1,2,3..);
e ciotLs - Van ban, tai liéu, thong
tin, quéan 1y diéu hanh khac
(phim anh, ghi dm...);
- Hé thong tu cp nhét:
+ Viin ban di dé phat hanh;
+ Dir liéu QLVB dén, di;
- Xin y kién cua lanh dao
don vi va hoin thién;
- Két xudt dir liéu quan ly
vén ban di, dén, muc lue
van ban cia ho so thanh
dinh dang PDF va luu hd
SO,
” 7 §
Xin y kien
Kiém chi dao
tra ho 4
SO
Y kién chi dao
Kl‘nem
tra ho so
Nop luu
Chura dat
Dat
v
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3. M ta chi tiét lvu do 1ap hé so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao
Luru trir co quan

a) Bugc 1: Lap Danh myc hd so

- Ngudi dimg diu co quan, to chitc ban hanh Danh muc ho so theo Mau
Danh muc ho so quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu trén HE thong;

- Vin phong, bd phan hanh chinh cdp nhat Danh muc hd so cho tung tai
khoan don vi, ca nhan trén H¢ thong;

- C4 nhan ty cap nhat bo sung danh myc hd so phat sinh trén Hé thong.
b) Budc 2: Lap ho so

- Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc thuc hién cip nhat va
lwu nhitng vin ban, tai lidu, thong tin vé hd so theo tiéu chuan dir liéu thong tin
dau vao quy dinh tai chuong IT Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01
nam 2019 ctia Bo Noi vu trén Hé thong bao gom:

+ Van ban dén;
+ Khéi tao dur thao, trinh du thao vin ban di trong hd so (1dn 1,2,3...);
# Vin ban, tai li'éu, thong tin khéac (phim, anh, ghi &m) trong qua trinh quan
ly dicu hanh, giai quyet cong viéc;
+ Luu ho so khi két thiic va thoat khoi ludng xir Iy cong viéc.
- Hé théng tu cap nhat vao ho so
+ Qua trinh luén chuyén va thong tin chi dao gidi quyét van ban dén;

+ Vin ban di da phat hanh, qu4 trinh lun chuyén va thong tin trong chi dao
soan thao van ban di.

- Két thuc ho so

+ Khi cong viéc da gidi quyét xong, ngudi 1ap hd so thuc hién ra soat lai
toan b van ban, tai liéu co6 trong ho so va hoan thién ho so;

+ Xin ¥ kién chi dao cta lanh dao don vi vé Danh muc hd so, thanh phan
ho so ndp luu hang nam ctia don vi va hoan thién theo y kién chi dao;

+ Két xuét dir liéu quan 1y van ban di, d&én, muc luc vin ban trong hd so
thanh dinh dang PDF va luu ho so;

+ Viéc bién muc vin ban trong hd so duoc thuc hién bang chirc ning cua
H¢ thong.

¢) Budce 3: Nop luu hd so dién tir vao Luu trix co quan
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Viéc‘ ndp luu hd so di@n tr vao Luu trir co quan theo trinh tu, thu tuc quy
dinh tai Bi¢u 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu.

Trén day 12 mot s6 ndi dung can luu y khi 1ap hd so dién tir va ndp luu hd
so dién ttr vao Luu trit co quan trén Hé thdng quan 1y tai liéu dién tir. Cén cir cac
quy dinh ctia phap luat va noi dung tai van ban nay, cic co quan, to chirc nghién
ctru, bd sung, hoan thién chirc nang lap va nép luu hd so dién tir trén Heé thong.
Moi ¥ kién trao déi xin giri vé Cuc Vin thu va Luu trir nha nude dé téng hop./.

g b CUC TRUONG
- Nhu tren;

- B truong Pham Thi Thanh Tra (dé bao cao);
- Thir truéng Nguyén Duy Thing (dé béo cio);
- Cac don vi thudc va truc thude Cuc;

- Luu: VT, NV.

Dang Thanh Tung
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