UBND TINH BINH PHUOC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM
SONOQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: 689 /SNV-CCVTLT Binh Phuoc, ngay23 thang 05 nam 2022

VIV lap hd so dién tir va nop luu hd
so dién tr vao Luu trir co quan trén
H¢ thong quan 1y tai li¢u dién tir

Kinh gtri: 7 ,
- Cac s0, ban, nganh, t6 chuc cap tin}l;
- UBND cac huyén, thi x3, thanh pho.

Ngay 05/3/2020, Chinh pha ban hanh Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP vé
cong tac van thu, trong d6 da quy dinh viéc 1ap va ndp luu ho so tai liéu vao Luu
trir co quan.

Thuc hién Cong van s6 370/VTLTNN-NV ngay 10/5/2022 ctia Cyuc Vin thu
va Luu trit nha nudce vé viéc lap ho so dién tir vao Luu trit co quan trén H¢ théng
quan ly tai li¢u dién tur.

Thuc hién chirc niang quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trir trén dia
ban tinh, déng thoi dé nang cao chat luong, hi€u qua cua viéc 1ap hd so dién tix va
nop luu h6 so dién ttr vao Luu trit co quan, S& Noi vu dé nghi cac so, ban, nganh,
t6 chirc cap tinh, UBND céc huyén, thi x4, thanh phd (sau day goi la cac co quan,
don vi, dia phuong) trong qua trinh lap hd so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao
Luu trir co quan trén He thong quan 1y tai liéu dién tir (sau day goi 1a Hé thong)
can luu ¥ mot s6 ndi dung nhu sau:

1. Yéu cau ciia viéc 1ap ho so dién tir va nop lwu ho so dién tir vao Luu
trir co’ quan trén H¢ thong

a) D61 vo1 Danh muc ho so

- Danh muc ho so phai day du cac yéu t6 cau thanh theo quy dinh cua phap
ludt vé cong tac van thu;

- Danh muc hd so duoc cap nhat cho tung c4 nhan cua co quan, t6 chuc trén
H¢ thong.

b) Béi véi viéc 1ap ho so

- HO so dién tir phai duoc 1ap dong bo trong qua trinh quan 1y diéu hanh cia
co quan, to churc trén HE thong;

- Tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao cta co s dit liéu ho so dién tir thue
hién theo quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trit.

c¢) P61 véi viéc ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan

- Ho so dién tir ndp luu vao luu trir co quan dung thoi han, cu thé:



+ Dbi voi ho so, tai lidu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tur
ngay cong trinh dugc quyét toan.

+ D6i véi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngdy cong viéc
ket thuc.

- Trinh ty, tha tuc ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan thuc hién theo
quy dinh cta phép luat vé cong tac van thu, cu theé:

+ Ca nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hé so thuc hién
ndp lru ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.

+ Luu trlt co quan c6 trach nhi¢m kiém tra, nhan hé so theo Danh muc; lién
két chinh xéc dir liu dac ta voi ho so; ti€p nhan va dua ho so vé ché dd quan 1y ho
so Iuu tritr dién tur trén HE thong.

2. Luu d0 1ap ho so dién tir va nop luu ho so dién tir vao Luu trir co
quan trén H¢ thong

(Phu luc kem theo)

3. M ta chi tiét lvu dd 1ap hod so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao
Luu trir co quan trén Hé thong

a) Budc 1: Lap Danh muc ho so

- Nguoi dimg dau co quan, to chirc phé duyét, ban hanh Danh muyc hd so
vao dau nam va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam can ctr dé 1ap ho so.

Cach 13p: Can cur van ban quy dinh chirc ndng, nhi¢m vu, quyén han, co ciu
to chuc, ké hoach cong tdc ndm cua co quan d€ xay dung Danh muc ho so (Mau
danh muc ho so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tdc van thu trén HE
thong).

- Vin phong/bd phan hanh chinh co quan, don vi cdp nhat Danh muc ho so
cho tung tai khoan don vi, ¢4 nhan trén H¢ thong;

b) Budc 2: Lap ho so

- C4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyét céng viée cin cir vao Danh muc
hd so dé thuc hién cap nhat va luu nhitng van ban, tai li¢u, thong tin vé hd so theo
tiéu chudn dir liéu thong tin ddu vao quy dinh tai chwong II Théng tu sd
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo Noi vu trén Hé théng bao gom:

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

+ Van ban, tai liéu, thong tin khac (phim, anh, ghi 4&m) trong qué trinh quan
1y diéu hanh, giai quyét cong viéc;

+ Luu hd so khi két thic va thoat khoi ludng xir 1y cong viéc.

- Hé thong tu cap nhat vao hd so
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+ Qua trinh luan chuyén va thong tin chi dao giai quyét vin ban dén;

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

Trudng hop ho so dang giai quyét chua cé trong Danh muc hé so hoic hd
so mdi phat sinh, ¢4 nhan tu cap nhat bo sung vao danh muyc.

- Két thac ho so

+ Khi cong viéc da giai quyét xong, nguoi lap hod so thuc hién ra soat lai
toan b van ban, tai li€u co6 trong ho so va hoan thién ho so;

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

+ Két xuat dir liéu quan ly van ban di, dén, muc luc van ban trong ho so
thanh dinh dang PDF va luu ho so;

+ Viéc bién muc van ban trong ho so dugc thuc hi¢n bang chirc nang cua
H¢ thong.

c¢) Bude 3: Nop luu ho so dién tir va Luu trit co quan

Viéc p(f)p luu ho so dién tir vao Luu trix co quan theo trinh ty, thu tuc quy
dinh tai Bi€éu 30 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu.

Trén day 1a mot sé ndi dung can luu ¥ khi 1ap hd so dién tr va ndp luu hd so
dién tr vao Luu trit co quan trén Hé théng quan Iy tai lidu dién tir. Can ctr cac quy
dinh cua phap luat va néi dung ctia van ban nay, cac co quan, don vi, dia phuong
ng,hién ctru, bd sung, hoan thién chirc nang 1ap ho va nop luu ho so dién tur trén Hé
thong.

Trong qua trinh thuc hién néu co van dé vudng mic dé nghi lién hé S& NoOi
vu (thong qua Chi cuc Van thu - Luu trir tinh) d€ phoi hop giai quyét./.

Noi nhn: GIAM POC
- Nhu trén; 5
- UBND tinh (b/c);

- Gb, PGP S& Noi vu;

- Phong NV, PNV - LBTB&XH cac
huyén, thi xa, thanh phé;

-Luu: VT, CCVTLT.
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