SO NN VA PTNT TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC KIEM LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sb: 1488 / CCKL-TCHC Binh BDinh, ngay 24 thang 11 nam 2022

VIV huéng dan 1ap ho so dién tir va ndp luu
ho so di¢n tir vao Luu trit co quan trén HE
thong Van phong dién tur

Kinh gui: .
S Cac hat kiém lam;

- Cac phong chuyén mon;

- B61 Kiém 1am co dong va PCCCR.

Thyc hién Van ban sO 3274/SNN-VP ngay 22/11/2022 cta S6 Nong nghiép va
Phat trién nong thon, vé viéc hudng dan 1ap hd so dién tir va nop luu hd so dién tur
vao Luu trit co quan trén Hé théng Vian phong dién tir, Chi cuc Kiém l1am yéu cau
Thu truong cac phong chuyén mon, cac don vi truc thudc thuc hién cac ndi dung
Sau:
1. B6i véi cac phong chuyén mon
Cian ctr Quyét dinh s6 03/QD-CCKL ngay 08/02/2022 ciia Chi cyc Kiém
lam, ban hanh Danh muc h6 so ndm 2022 thuc hién viéc 1ap ho so dién tir trén He
thong Van phong dién tr ddm bao day du, ding quy dinh.
2. Ddi v6i cac don vi truc thude
- Can ctr Quyét dinh s6 01/QD-CCKL ngay 04/01/2021 cuia Chi cuc Kiém
lam, vé Viéc‘ban hanh Quy cl}é cong tac van thu, luu trit thyc hién viéc ban hanh
Danh muc h6 so nam 2022 (d61 véi nhitng don vi chua thuc hién).
‘ - Thuc hién vi¢e 1ap ho so dién tir trén Hé théng Vian phong dién tir dam bao
day du, dung quy dinh.
- Pam bao 100% van ban di phai dugc ky sb.
3. Vige lap hé so dién tir, ndp luu hd so dién tir vao Luu trir co quan, trén Hé
thong Van phong dién tr phai thuc hi¢n dam bao céc ndi dung sau:
a) P6i voi Danh muc ho so
- Danh muyc h so phai day du cac yéu t6 cau thanh theo quy dinh ctia phap
ludt vé cong tac van thu.
- Vige 1ap hd so dién tir theo Danh muc hd so ndm 2022 va hoan thanh viéc
1ap ho so dién tir ndm 2022 trude ngay 31/12/2022.
b) Béi véi viée 1ap ho so cong viée
- H6 so dién tu phai dugc lap ddng bo trong qua trinh quan 1y diéu hanh cta
don vi trén H¢ thong Van phong dién tu.



- Tiéu chuén dir liéu thong tin dau vao cua co so dit liéu ho so dién tir thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trit.

¢) Poi véi viée nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan
- H6 so dién tir ndp luu vao Luu trit co quan dung thoi han.

- Trinh ty, thu tuc nop luu hd so dién t vao Luu trir co quan thuc hién theo
quy dinh cua phép luat vé cong tac van thu.

(Cé Huwdomg dan ldp ho so dién tir va ndp luu hé so dién tir vao Luwu trit co
quan trén Hé thong Van phong dién tir kem theo).

4. Giao Phong T chtrc — Hanh chinh thuc hién kiém tra viéc 1ap ho so dién
tor trén H¢ thong Van phong dién tur, va bao cao két qua cho Chi cuc trudng dé chi
dao thuc hién.

5. Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé vuéng mic, dé nghi cic phong
chuyén moén, don vi truc thudc lién hévvéi ba Pang T~hi Bao Phuong, cong churc
Van phong S& Nong nghiép va PTNT dé dugc hudng dan.

Yéu cau Thu truong cac phong chuyén mon, don vi tryc thudc trién khai
thuc hién./.

Noi nhin: KT.CHI CUC TRUONG
- Nhu trén; ST ()

- Lanh dao CCKL;
- Luu: VT, TCHC.




HUONG DAN VIEC LAP HO SO PIEN TU VA NQP LUU
HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN TREN
HE THONG VAN PHONG DIEN TU 7
(Kem theo Van ban so: 1488/CCKL-TCHC ngay 24/11/2022 cua Chi cuc Kiém lam)

1. Lap ho so dién tir
a) Lap Danh muc hé so

- Nguoi dung dau co quan, don vi ban hanh Danh muc hd so theo Mau
Danh muc h6 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.

- Danh muyc hd so dugc ban hanh hang nidm 1a can ct dé 1ap ho so cong viée
giay hoac dién tu.

b) Ldp ho so dién tiv

- Buéde 1: Mo hd so

Cé nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc md ho so theo Danh muc

A
ho so.
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thanh Hiéu qua Quan tri va Hanh chinh céng cép
tinh (PAPI) giai doan 2022-2025
Theo ddi cong viéc
a Xet tang Ky niém chuong Vi sw nghiép 27/09/2022
> H& so cdéng viéc 16 van thw, luvu trir nam 2022
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quan, don vi, dia phuvong nam 2022
Jdil B3o cdao & théng ké ~ & BC CCHC -TTCP 09/09/2022

Hinh dnh minh hoa

Cap nhap vao Hé thong cac truong thong tin vé hd so nhu: Tiéu dé, sé/ky
hi¢u, ma ho so, tén d€ muc, tho1 gian bao quan. Trong do:

+ Tiéu dé, sé/ky hiéu hd so: Thuc hién theo Danh muc ho so ban hanh héng
nam cua co quan, don vi.

+ M3 hd so: Hé théng tu cap nhat.

+ Tén dé muc: Dit tén chi tiét hd so (néu co).



+ Thoi gian bao quan: Cin ¢t theo Danh myc hd so ban hanh hang nim va
cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc vé thoi han bao quan ho so, tai lidu.

- Bude 2: Thu thap, cAp nhat vin ban, tai liéu vao ho so

+ Dbi VO’l van ban dén: Tai muc Hb 80’ cong vige can cap nhat, chon “Thém
vian ban da c6”, chon vin ban xir 1y chinh can gan vao Ho so cong viéc. Hodc chon
“Van ban den”, “Xtr 1y chinh”, chon vin ban xt 1y chinh can gan vao Ho so cong
viéc.

+ Dbi v6i van ban di: Chon “Van ban di”, “Vian ban luu”, chon vin ban di
tham muu gan vao HO so cong vigc.

+ Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée thyc hién thu thap, cap
nhap vén ban, tai li¢u, thong tin vao ho so theo tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao
quy dinh tai chuong II Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bo Noi
vu trén HE thong bao gom:

e Vin ban dén;

e Khoi tao du thao, trinh du thao vin ban di trong hd so (1an 1,2,3...);

e Van ban, tai li¢u, thong tin khac (phim, anh, ghi 4m) trong qua trinh giai
quyét cong viec;

e Luu ho so khi két thic.

- Buée 3: Két thic ho so

Khi cong viéc giai quyét xong, ngudi 1ap hd so co trach nhiém ra soat lai
toan bd van ban, tai li¢u c6 trong ho so, loai ra khoi cac ban trung, ban nhap, xac
dinh lai thot gian bao quan, chinh sutra ti€u deé, s6/ky hiéu ho so cho phu hop, cap
nhap vao HE thong cac thong tin con thiéu, hoan thién, két thiic ho so. Viéc bién
muc van ban trong ho so dugc thuc hién bang chtrc nang cua Hé thong.

Luu y: Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh van ban lién

quan dén ho so cong viée da duogc lap, nguoi dugc giao giai quyét cong viéc tiép
tuc cap nhat day dt vin ban vao ho so dén khi két thic cong viéc.

2. Nop lwu hd so dién tir vao Lwu trit co quan

- Trinh ty, thu tuc theo quy dinh tai Piéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- C4 nhan duoc giao nhiém vy giai quyét cong viéc can cir vao Danh muc ho
so, 1ap ho so va thuc hién ndp luu hoé so dién tr vao Luu trir co quan trén HE
thong.

- Thoi han ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan:

+ Pdi vai hd so, tai lidu xady dung co ban: trong thoi han 03 thang, ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

+ Dbi voi hd so, tai liéu khac: trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong vi¢c
két thic.



- Luu trit co quan cé trach nhi€ém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc, ti€p
nhan va dua ho so vé ché do quan 1y ho so luu trir dién tir trén HE thong.

- Thao tac ndp ho so dién tir vao Luu trit co quan

& Van phong dién tor
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Hinh dnh minh hoa

- Viéc ban giao tai li¢u phai c6 Muc luc hd so, tai liéu ndp luu, Bién ban
giao nhan tai liéu (theo mau quy dinh tai Phy luc V ban hanh kém theo Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP).

Luwu y: Hién tai chua c6 Kho luu trir tai liéu dién tr, do vay cong tac ban
giao hd so cong viéc vao Luu trit co quan van chua thé thuc hién. Khi c6 van ban
huéng dan cy thé, Luu trit co quan s& c6 van ban yéu cau thu ndp hd so dién tir
sau./.
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