| QT-021-NV |

QUY TRINH LAP VA LUU TRU HO SO CONG VIEC TAI UBND CAC PHUONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1058/0P-UBND ngay 16/4/2018
cua UBND qudn Long Bién)

I. Muc dich:

- Viéc 14p va luu trit hd so cong viéc nham théng nhét viéc 1ap thanh hd so céng
viéc cua cén bd, cdng chirc chuyén mén da dugc giai quyét xong theo lich cong tc tudn
va ké hoach céng tac thang.

- Viée 14p hd so gitip cho mdi ngudi sip xép vin ban c¢é khoa hoc, giit duge diy
di va c6 hé théng nhimng vin ban can thiét cta su viée, gitp cho viée giai quyét cong
viéc hang ngay c6 nidng suit, chét lugng va hiéu qud, khi can nhanh chéng tim dugce van
ban.

- Nang cao tinh than trach nhiém cta can bd, céng chirc ddi vai viée 1ap hd so,
kiém soat cong viéc phuc vu trong hoat dong quéan ly, didu hanh ctia co quan phudng va
14 cin cir dé giao ndp hd so vao luu trit co quan.

II. Pham vi ap dung:

Toan b can bd, cdng chirc, ngudi lao dong co quan Uy ban nhén dan cac phuong

III. Tai liéu vién din:

- Luat luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011;

- Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06//2011 cta B§ N&i vu quy dinh vé thoi
han bao quan hd so, tai lidu hinh thanh phé bién trong hoat ddng cua cdc co quan td
chic;

- Théng tur s6 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 quy dinh quéan Iy hd so, tai liéu
hinh thanh trong hoat déng cia HDND va UBND x4, phuong, thi trén;

- Thong tur s6 07/2012/TT-BNV cua Bo Noi vu vé huéng dén quan 1y vin ban, 1ap
hd so, tai lidu vao luu trit co quan;

IV. Pinh nghia/Viét tit:

1. Dinh nghia

- Ho so cong vi€c: 1a tdp van ban, tai liéu cé lién quan v&i nhau vé mot van dé, mot
su vigc, hodc c6 cung dic trung nhu: tén loai, tac gia... hinh thanh trong qud trinh giai
quyét cong viée thude chire nang, nhiém vu ciia mdt phudng.

- Hb so nguyén tac: la tap van ban sao cac vin ban quy pham phdap lut vé tirng mat
cong tic nghiép vu nhat dinh, ding d& tra ctru, lam cin ci phép 1y khi giai quyét cong
viéc hang ngay.

- Lap hd so 1a viée tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh 1én hd so trong qua
trinh theo d&i, gii quyét cong viéc thanh hd so theo céc nguyén tic va phuong phép
nhat dinh.

- Danh muc hé so 12 ban théng ké (dy kién) nhiing hd so ma don vi cén phai lap
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trong mét thoi gian nhit dinh (thdng thudng 12 mdt nam) c6 ghi 1 ky higu hd so (ma hd
s0); thoi han bao quan va don vi trén s6 ngudi phai 1ap hd so
- Céc hd so cbng viée ctia can bd cong chirc chuyén mén phai duge ndp vao kho
[ru trit ciia phudng sau 01 nim ké tir khi cong viée két thic.

2. Tir viét tit:

- UBND: Uy ban nhén dén

- HDND: Hbi d6ng nhéan dén
- CBCCVC: Cén bg, cong chtrc, vién churec.

V. Noi dung quy trinh:

Trach Trach Bidu miu/ Ghi
TT Trinh tu nhiém | nhiém phdi | Théi gian ey )
thychién | h Hekgnd chil
Bl |[M& hd so céng | CBCCVC | Canbd Vin | Trude ngay | BM.O1 (02 bo)
viéc (1ap danh myc | chuyén thur —Luu | 15/12 cia nam
hd so cong viée) mon trit trude
B2 | Tham dinh va phé PCT CBCCVC |Trudéc ngay| BM.O1 (02 bd)
duyét danh muc h6 | UBND | chuyén mén | 20/12 cianim | (dd dugc phé
s0 cong viéc phuong trudce duyét)
phu trach
Khéi
B3 | Viét bia ho so. Thu | CBCCVC | Canbd Vian | Truée  ngdy | BM.02/hd so, tai
thdp, cdp nhédt van | chuyén thu —Luu | 31/12 cia nim | liéu da thuc hién
ban, tai liéu hinh mdn trit trude
thanh trong qua
trinh theo doi, giai
quyét cong viéc
dua vao hd so
B4 | Phan loai van ban | CBCCVC | Canbd Vin | Qué trinh thuc | BM.02/h6 so, tai
vi sip xép vin| chuyén thu — Lwru | hién cong viée | li€u da thyuc hién
ban, tai liéu lién mon trix
quan
B5 |Bién muc hd so;| CBCCVC | Canbd Van |3-5 ngay lam | BM.02,BM.03/ho
Ghi muc luc vian| chuyén thu —Luu | viée ké tir khi | so, tai liéu da
ban; Viét chimg tir mon trit két thiic céng | thuc hién
két thic vige
B6 | Tham dinh, phé PCT CBCCVC |01 ngay lam | BM.02,BM.03/ho
duyét viéc thiét lap | UBND | chuyén mén | viéc so, tai lieu da
hd so cong viéc phudng thuc hién
phu trach
Khéi
B7 | K&t thic va bién| CBCCVC | Canbd Van | 01 ngy lam | BM.02,BM.03/ho
muc van ban chuyén thu —Luu | viée so, tai ligu dd
mon trir thuce hién
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B8 |Kiém tra, hoin| Céanbd CBCCVC |Cac ky kiém | BM.02,BM.03/hd
chinh, sip xép hd | Vanthu— | chuyénmén |tra cong vu|so, tai ligu da
so theo nghiép vu| Luutrix cua phuong thuce hién
lru triy

B9 | Ban giao ho so Can b CBCCVC | Cudi nim | BM.01-BM.05/

Vin thu — | chuyén mon | hoic sau 1 | Toan bd hd so va
Luru trit nim, ké&é tir|céc biéu miu
ngay cong
viée két thic

B10 | Luu ho so tai kho| Céanbd CBCCVC BM.05/hé so, ti

lwu trix Vin thu — | chuyén mdn liéu di thyuc hién
Luu trir

Ngoai viéc thuc hién luu hd so va ndp kho luu trit, cdn bd cong chirc, vién chire
chuyén mén can cir hd so cong vide da dugce thiét 1ap theo quy dinh chiu trdch nhiém
thiét 1ap hd so bang céc vin ban da dugc s6 hoa theo ting file va thuc hién luu tai may
tinh ¢4 nhdn CBCCVC do phuong trang bi

VL. Biéu miu:

1T Tén biéu miu Ky hiéu
1 | Danh muc hé so cong viéc BM.01
2 | Bia hd so cong viéc BM.02
3 | Muc luc védn ban BM.03
4 | Muc luc hd so, tai lidu ndp luu BM.04
5 | Bién ban giao —nhén hd so BM.05
VIL Ho so lru:
TT Thanh phin hd so lru Trach nhiém, noi lwu triv
Toan bd hd so va cac biéu mau BM.01-BM.05 (ban | CBCCVC chuyén mén luu
| | ctng) trong ndm va ban giao
Cén b6 Van thu — Luu trit
vao cudl ndm
2 | Biéu miu BM.01; BM.04; BM.05 CBCCVC chuyén mén
. ) May tinh cia CBCCVC
3 | HO so so hoéa theo ting file chuyén mén;
may chi cia UBND phuong
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BM.01

UBND PHUONG .......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN ............. Poc lap - Tw do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO CUA BQ PHAN .......

Nam 201.....

S6va | Tén dé mucva tiéudé hd so | Thoihan | Nguoildp | Ghi

ky hiéu bdo quan ho so chu
HS
() 2) 3) “) ()

I. TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nho

Tiéu dé ho so

Ban Danh muc ho so NaY €O v.vvvvnnen ™ hd so, bao gém:

................. @ h so bao quan vinh vién;

................ @ hd so bao quan c6 thoi han.

PHE DUYET CUA LANH PAO PHUONG BO PHAN

Huwdéng dan sir dung:

Cot 1: Ghi sb va ky hiéu cta hd so (theo huéng din tai Piém d Khoan 3 Diéu 13 cla
Thong tu 07/2012/TT-BNV)

Cot 2: Ghi sb thir tu va tén dé muc 16n, dé& muc nhd; tiéu dé ho so (theo huéng dan tai
Piém d Khoan 3 Piéu 13 cua Thong tu 07/2012/TT-BNV).

C6t 3: Ghi thoi han bao quéan ctia hd so: vinh vién hodc thoi han bang s6 nim cu thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hodc cé nhan chiu trach nhiém lap hé so;

Cot 5: Ghi nhitng théng tin ddc biét vé thdi han bao quan, vé ngudi lap hd so, hd so
chuyén tir ndm trudce sang, ho so loai mat v.v....

(1) Ghi tflzng s6 hd 50 ¢4 trong Danh muc.

(2) Ghi s6 lugng hé so bdo quan vinh vién, s6 lugng hd so bao quan c6 thoi han trong
Danh muc./.
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BM.02

...............................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................
................................................................................................................

................................................................................................................

THE BBAVE s enemmnnmn nbsmiin i SR w59 dé 71217, A RTRRTRO PP — (3)
GOM. o crmmamnomonssnmesme i 53 700 To (4)
(5)
Phong O e cnmmann s S5 5% Thoi han bao quan(6)
MUC IUC S8 vviivveeeviinieiiiine e
HO SO S8: wvvevveeineriineneeenenens
Ghi cha:

(1), (2), (3), (4): do cdn bg cong chiic ghi
(5), (6): Do céng chirc vin phong phu trdch VILT ghi
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BM. 03

MUC LUC VAN BAN
6 ky | NEW,

hiéu théng, Canquad Trich yéu ngi dung S6 £
TT . nim ban | ban hanh o To so

van . < < 3 vin ban trang

5 hanh van | vin ban
ban .
ban
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. Nga
So, ky 4y
hiéu thang, Carguan Trich yéu ndi dun S6
TT o nim ban | ban hanh yeu ng g To sb
vin " B T vian ban trang
i hanh van | vin ban
ban .
ban
CHUNG TU KET THUC
Pon vi bdo quan nay BOM CO: +eevrrvrriiiiieneeeaaeeennnes tor
(VB DANE CRIE). v eveecremeresenss et
Muc luc van ban €0: ...vvvviiiniiniiin to
Pic diém trang thai cua tai ligu bén trong ho 807 ...ccirenvnasnnaranssansosss
Pac diém trang thai cua tai liéu bAN trong BO S8 o coviswaninmsusanenrmananens
Phic Ddng, ngdy ......... thang ....... NAM ...ovvnene

Nguwoi lap ho so
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BM. 04

UBND PHUONG .......... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN ............. Doc lap - Tw do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Niam 20...
Hop/ | S6, ky ] Thoi | Thoi ’ ,
Cfll; 26 hidu HyS Tén dé hd so gian | han Péo So to Sh}::
TL quan
) 2) ) (4) &) ) ()
Muyc lyc nay BOM: e hé so (don vi bao quén).
Viét DANG CHTTL 1., hd so

(don vi bao quan).

Trong do co:

............................ hé so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;
............................ hd so (don vi bdo quan) bao quan c6 thdi han.

................. , hgay ... thang ..... ndm 20... ....
Nguwoi lap
(Ky va ghi rd ho tén)

Huwéng din cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi s6 thir tw ctia hop hodc cip tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ctia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tidu d& ho so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhét ctia vin ban, tai liéu trong hd so.

Cot 5: Ghi thoi han bao quan cta hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tdng sb to tai liéu ¢6 trong ho SO.

C6t 7: Ghi nhitng théng tin cin chi ¥ v& ndi dung va hinh thirc ctia vin ban ¢6 trong hd
s0.
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BM. 05
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG ..........c..co .. Doc lap - Tu do - Hanh phiic
., hgay thang  nam 20.....
BIEN BAN

k . A . A ;\ .. - A
Ve viéc giao nhan ho so, tai licu

Cin ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ctia B6 Noi vu vé hudng din quan ly vin
ban, 14p hd so, tai lidu vao luu trit co quan;

Can ctt Quyét dinh sb: ......... (ban hanh danh muc ho so ném ...., Ké hoach sé
...... thu thdp tai liéu.....),

Chiing t6i gom:
I. BEN GIAO:
e IETINT, socmscns memsege o i 0 e SR G5 A A b b
L O 110 2 S
II. BEN NHAN:
T (Y. ) HER O TUTPPRTRR
O 611 (|
Thong nhét 1ap bién ban giao nhén tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khoi tai [H8U 120 NOP: .eeeeeeeeeieee e
2. Thovl gian ol a1 UL coieiss ssumvanns sonmsmmanss soimmin s iesss i mes xeansaings
3.86 lugng tai lidu:
- Tong S0 hop [EBDTE ir coamumn cnmmammonsmmempmmnns sxamsssosmams s v ssmmm s eesmes
- Téng s6 hd so (don vi bao quan); ........ QUY 18 8L E18% «ovwvsinsviss mét
3. Tinh trang 1ai li€u 120 NOP: +.vvvnriririiieie i iee e eaeaenens
4. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay dugc ldp thanh hai ban; bén giao (don vi /cd nhan) giit mdt ban, bén
nhén (Luu trit co quan) gitt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)
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