7 - Huyén uy Vinh Bao
’§/ 18.02.2025 16:57:04 +07:00

EN
INH B
N

THANH UY HAI PHONG DPANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
%

Hai Phong, ngay 14 thang 02 nam 2025
$6 10792-CV/VPTU
V/v Irién khai thuc hién

Huéng dén 31-HD/VPTW

Kinh gui: - Céac ban, co quan Thanh uy,
- MTTQ Viét Nam va cac té chirc chinh trj - xd hdi thanh pho,
- C4c dang bd truc thudc Thanh uy,

Ngay 03/01/2025, Van phong Trung uong Dang ban hanh Hudng dan sé 31-
HD/VPTW vé xdy dung va st dung danh muc hd so cta co quan, td chire dang &
dia phuong.

Pé cong tac van thu, luu trir thuc hién dang quy dinh né nép, khoa hoc, phuc
vu tét sy lanh dao, chi dao cua cép uy; Van phong Thanh ty dé nghi cic co quan,
t6 chirc dang, MTTQ va cac td chire chinh trj - xa hdi thanh phf) thuc hién tbt mot
s6 ndi dung sau:

1. Quan triét, trién khai thuc hién nghiém tuc Hudng din s6 31-HD/VPTW
vé xdy dung va sir dung danh muc hd so ciia co quan, té chic dang & dia phuong
ddi véi cac co quan, td chirc Pang, Mit tran T qudc va cac td chire chinh tri - xa
hdi nham ning cao nhdn thic, trach nhiém cia Célp ay, td chuc dang, doan thé,
ngudi dimg dau, can bd, cdng chirc, nhan vién trong viéc xdy dung, ban hanh va su
dung danh muc hd so cia co quan.

2. Pinh ky héng ndm cic co quan, don vj ban hanh danh muc hé so ding
quy trinh v ndi dung theo Hudng dan sé 31-HD/VPTW, ngay 03/01/2025 ctia Van
phong Trung wong Pang; cin cr vao danh muc hd so dd ban hanh dé t6 chire lap,
quén ly va giao ndp ddy du hd so cong viée vé Luu trit co quan theo quy dinh.

3. Ting cudng ng dung khoa hoc cong nghé, chuyén déi sé trong cong tac
van thu, luu trir: thuc hién viéc ky s, gui nhéan, xir ly van ban khong mat trén moi
trudng sO; tai lidu luu trir dugce sb hoa va quan ly str dung trén méi truong s&; hd so
dién tr tién hanh lap song song véi hd so tai lidu gidy va bao dim chinh x4c nhu
hd so tai lidu gidy.
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Trong qué trinh thyc hién néu c6 vudng mac, dé nghi céc co quan. to chuc
lién hé Van phong Thanh Gy (qua Phong Hanh chinh — Luu trit theo s6 dién thoai:
080.31281) dé trao déi, hudng dan.

(Huéng dén sé 31-HD/VPTW ngay 03/01/2025 duoc sao gui cung Cong
van nay).

K/T CHANH VAN PHONG

Noi nhén: PHQ CHANH VAN PHONG
- Nhutrén. o A= NN

- Thudng truc Thanh uy (d€ béo céo). /’- 3 N

- Luu Van phong Thanh uy. t -~ [

PANG BO TP HAI PHONG SAO Y CONG VAN SO 10792-CV/VPTU
HUYEN UY VINH BAO Vinh Béo, ngay 17 thang 02 nam 2025
* T/L BAN THUONG VU
Sé 31-BS/HU CHANH VAN PHONG
Noi nhan:

- Céc ban xay dung Pang, Vian phong Huyén iy,
- Céac chi, dang bd truc thugc Huyén uy,
- Luu Van phong Huyén uy.




BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
: 4y
s PPOI\G Ha Ngi, ngay 03 thang 01 nam 2025
S6 31-HD/VPTW

HUONG DAN
xay dung va st dung danh muc ho so
cia co quan, to chirc ding ¢ dia phwong

Vin phong Trung uwong Pang huéng dan xay dung va sir dung danh muc
ho so cua co quan, to chitc dang ¢ dia phuong nhu sau:

I- HUONG DAN CHUNG
1. Pham vi diéu chinh va ddi twgng ap dung

1.1. Pham vi diéu chinh: N§i dung danh muc ho so cong viéc hdang nam
clia co quan, to chure.

1.2. Doi twong dp dung: Cic co quan, td chitc dang ¢ dia phuong, bao
gom: Céc co quan, t6 chirc dang & cap tinh, cap huyén va cap co so (sau day goi
chung la co quan).

Mait tran T6 quoc Viét Nam va céc to chirc chinh tri - x4 hdi ¢ dia
phuong vin dung Hudng din nay dé xay dung va sir dung danh muc ho so tai to
chirc minh.

2. Gidi thich tir ngwr

Trong Hudng dan nay, cac tir ngir sau day duoc hiéu nhu sau:

- Danh muc ho so 1a bang ké c6 hé thong nhitng ho so du kién duoc lap
trong ndm cua co quan, td chire.

- Ho so 1a tap hop cac van ban, tai lidu c¢6 lién quan voi nhau vé mot van
dé, mot su viée, mot dbi tugng cu thé hoidc c6 dic diém chung dugc hinh thanh
trong qua trinh theo dai, giai quyét céng viée thudc pham vi chirc ning, nhiém
vu cua co quan, td chirc, ca nhan.

- Van thu co quan la bd phan thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac van thu
cua co quan, to chire.

- Luu trir hién hanh 1a don vi, bd phén thyc hién Iuu trir do1 voi tai liéu
[rru trilr cua co quan, to chue.
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- Hé théng quan Iy tai liéu dién tir 1a hé thong thong tin dugce xay dung
vGi chire nang chinh dé thuce hién viée tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh
van ban; quan ly van ban; lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir hién
hanh trén moi trudng mang.

3. Muc dich, yéu ciu
3.1. Muc dich

Xay dung va st dung danh muc hd so dé lap ho so tai liéu hinh thanh
trong qua trinh hoat dgng cua co quan.

3.2. Yéu cau

| - Danh muc hé so phai phan danh ddy du thanh phan hé so, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh thyc hién chirc ndng, nhiém vy cua co quan.

- Danh muc hd so xiy dung dung quy trinh va ndi dung theo Hudng
dan nay.

4. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi, to chire, ci nhéan

- Ngudi dimg dau co quan co6 trach nhiém chi dao, kiém tra viéc xay
dung, ban hanh va sir dung danh muc ho so cua co quan.

- Chanh vin phong hodc ngudi duge giao phu trach cdng tac van phong
cua co quan (sau day g01 chung la chanh van phong) c6 trdch nhiém giup
nguoi ding diu co quan t6 chirc viéc xay dung va sir dung danh muc ho so cua
CO quan.

- Ngudi dimg dau don vi, td chirc trong co quan cé trach nhiém t6 chirc
gbp y vao du thao danh muc ho so clia co quan hodc xay dung du thao danh
muc ho so cua don vi, té chirc theo yéu cau cua ngudi ding dau co quan; to
chure 1ap hé so trong don vi, td chire minh.

- Luu trir hién hanh c¢é trach nhiém chu tri viéc xay dung danh muc ho so;
hudng dan can bd, nhan vién trong co quan sir dung danh muc ho so dé lap ho
so va nop luu ho so vao luu trir hién hanh.

- Van thu co quan c6 trach nhiém tham gia gop y vao du thao danh muc

hd so; trinh ky, phéat hanh, cép nhat danh muc hd so vao hé thong quan 1y tai
liéu dién tir cua co quan.

- Céan b, nhan vién c6 trach nhiém tham gia goép ¥ vao du thao danh muc
hd so: du kién ho so cta don vi, td chirc va ca nhan minh theo nhiém vu duge
phan cong; str dung danh muc ho so d€ 1ap ho so.
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II- HUONG DAN CU THE

1. Xiy dung danh muc hd so

Budc 1: Xay dung dyw thao danh muc hé so
a) Can cur xay dung danh muc hé so

- Cac van ban quy dinh vé chic ning, nhiém vu, quyén han, co cau td
chure cua co quan va cic don vi, t6 chire trong co quan,

- Chuong trinh, ké hoach céng tac ndm cua co quan va cla céc don vi, to
chtrc trong co quan.

- Céc vén ban giao chi tiéu, nhiém vu cdng tac cé lién quan.
- Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu (néu co).

- Danh muc hé so nim truée cua co quan (néu co).

- Céc tai lidu lién quan khac (néu c6).

b) Xac dinh tén ciia danh muc hé so

Tén cua danh muc h6 so bao gom "danh muc ho so ctia" + "tén co quan"
+ "thoi gian" (theo ndm).

Vi du: Danh muc hd so ctia Vin phong Tinh uy Tién Giang nim 2025.
&l 1| héng ké ho so vao bang ké danh muc ho so

Bang ké danh myc ho so gdm 6 cot: (1) Sb thir tu. (2) S6 va ki hi¢u ho so.
(3) Tén dé muc va tiéu dé hd so. (4) Thot han bao quan hd so. (5) Bon vi, nguoi
lap ho so. (6) Ghi chu. MAu danh muc hé so tai Phu luc 2 (kém theo).

Luu trir hién hanh duy kién ho so s& hinh thanh trong nam cua tung don vi,
to chire va thdng ké vao bang ké danh muyc hé so cia co quan. Trudng hop tiung
don vi, t0 chire du kién ho so cua don vi, té chirc minh thi gul luu trtr hién hanh

tong hop vao bang ké danh muyc hd so cia co quan. Khi théng ké ho so vao
bang ké danh muc hd so can luu ¥ y:

- Khung dé muc duge xay dung theo co ciu to chirc ciia co quan, trong do:
+ Tén cua cac don vi, to chirc trong co quan dugc lay lam tén cac dé muc.

Vi du: Tén cac dé myc trong danh muc hd so cta co quan uy ban kiém tra
tinh uy, thanh uy gom:

01. Van phong
02. Phong Nghiép vu I
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03. Phong Nghiép vu Il
04. Phong Nghiép vu III
05. Té chirc dang va doan thé

06. Cac hoi dong, ban chi dao (néu co)

+ Tén cua cac bd phan bén trong don vi, t6 chirc hodc cac chirc nang,
nhiém vu chinh cua don vi, t6 chirc duge lay 1am tén cac muc trong dé muc.

Vi du: Truong hop tén cta cac bd phan bén trong don vi, t6 chire duoc lay
lam tén cac muc.

01. Van phong

01.01. B phan van thu, luu trir
01.02. B6 phan hanh chinh, t& chirc
01.03. B6 phan quan trj

Vi du: Trudng hop cae chirc nang, nhiém vu chinh cia don vi, t0 chue
duoc lay lam tén cac muc.

01. Van phong
01.01. Tham muu tong hop
01.02. T4 chire, can bd

01.03. Hau can, phuc vu

+ Trudng hop cin thiét, dé bao dam tinh hé thong, d& theo ddi thi c6 thé
¢6 cac tiéu muc bén trong tirng muc.

- Ho so du kién hinh thanh phéi cu thé theo tirg cong viée. HO so dugce
sap xép dung theo d& muc, muc, tiéu muc va theo quy tic tir chung dén riéng, tir
tdng hop dén cy thé, co thé két hop v6i vi tri va tAm quan trong cta nhiém vu.

- M&i hd so déu ghi sb va ky hiéu. S6 ciia ho so ghi bang chir s6 A rap
lién tuc trong ca danh muc hd so hodc trong timg dé muc, bit dau tir s6 mot
(01). Ky hiéu cua hé so ghi cac chit cai viét tat tén cua dé muc bang chir in hoa
(tén don vi, td chirc trong co quan). Vi du: VP.01, VP.02, VP.03...; TH.OL,
TH.0Z. TH.03..
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- Mbi hd so déu c6 thoi han bao quan. Can cir vao bang thoi han bao quan
tai lidu dé du kién thoi han bao quéan cia hd so. Thoi han bio quan cia hd so
bao gébm vinh vién va c6 thoi han (70 ndm, 20 ndm, 10 ndm, 5 nam...).

- Ghi 15 tén don vi, ca nhan 1ap h6 so. Cin cir chuong trinh, ké hoach
phan cong nhiém vu cua don vi, t0 chirc hodc b phén dé ghi tén don vi, ca nhan
lap ho so. Trudng hgp chua xac dinh rd ca nhan duge giao gidi quyet cong vige
thi ¢6 thé ghi chung la "can by dugc phédn cong".

Buwdc 2: Xin y kien gop y va hoan thién danh muc ho so

- Sau khi hoan thanh du thao danh muc ho so cua co quan, luu trir hién
hanh giri lay y kién cua cac don vi, to chirc, ca nhan trong co quan.

- Céc don vi, t0 chirc, cd nhan gép ¥ bo sung, diéu chinh dyu thao danh
muc ho so (néu.cd).

- Lvu trir hién hanh tiép thu cac ¥ kién gép ¥, hoan thién dy thao danh
muc ho so cua co quan.

Buéce 3: Tham dinh, trinh ky, ban hanh danh muc hoé so

- Luu trir hién hanh trinh chanh van phong vé tiép thu, giai trinh cac ¥
kién gop ¥ va du thdo danh muc hd so ciia co quan.

- Trén co s¢ ¥ kién cua chanh van phong, luu trit hién hanh hoan thi¢n dy
thao danh muc hd so, chuyén vin thu co quan trinh ngudi dimg dau co quan

xem xét, ky ban hanh. Miu quyét dinh ban hanh danh muc hd so tai Phu luc 1
(kém theo).

- Sau khi ngudi ding dau co quan ky ban hanh danh muc ho so cla co
quan thi van thu co quan lam thu tuc phat hanh, gui danh muc hé so cua co
quan dén tirng don vi, t0 chirc trong co quan dé trién khai thie hién.

2. Sir dung danh muc hd so

- Danh muc hd so durge ban hanh hing nam va thue hién tir ngay 01 théang 01
cua nam.

- Luu trir hién hanh can ¢t danh muc ho so dé chuan bi bia ho so cho cac
don vi, to chirc, ca nhan 1ap ho so va thu thap ho so, tai licu theo quy dinh.

- Trong qué trinh theo di, gidi quyét cong viéc néu phat sinh hd so khong
¢o trong danh muc hd so di ban hanh thi don vi, té chire, ca nhan lap hd so ¢o
trach nhiém bd sung hd so (s6 ky hiéu ho so, tiéu dé hd so, thoi han bao quan hod
so, don vi, nguoti lap hd SO...) vao cudi bang ké danh muc hé so, nop luu ho so
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vao luu trir hién hanh theo quy dinh. Truong hop khong hinh thanh ho so nhu
du kién trong danh muc hd so cta co quan thi don vi, td chire, ca nhan duoc
phan cong lap ho so ghi 18 1y do khong hinh thanh hé so vao ¢dt ghi chu trong
bang ké danh muc h so.

- Khi sir dung danh muc ho so dé lap ho so tai liéu dién tu, can luu y:

+ Vin thu co quan phdi hop véi quan tri hé thong quan 1y tai lidu dién ti
cip nhat danh muc ho so ctia co quan vao hé thong quan 1y tai li¢u dién tu.

+ Pon vi, té chire, ca nhan trong qué trinh giai quyét cong viée can cir
danh muc hd so ctia co quan cip nhat céc tai lidu (du thao van ban, ¥ kién chi
dao, ¥ kién gop ¥, bdo cdo giai trinh...) theo hd so vao hé thong quan 1y tai liéu
dién tu.

) Truc‘mg hop phat sinh hoé so khong co trong danh muc hé so ciha co
" quan, don vi, t6 chirc, c4 nhan thi thc‘mg bao cho vin thur co quan cip nhat bo
sung hd 5o (sé ky hiéu hd so, tiéu dé hd so, thdi han bao quan hd so, don vi,

nguoti lap ho so...) vao hé thong quan ly tai ligu dién twr dé don vi, to chue, ca
nhan 1ap ho so tai liéu dién tir trong qua trinh giai quyét cong viéc.

I11I- TO CHUC THUC HIEN

- Hudng din nay cé hiéu luc tir ngay ky. Cac van phong tinh uy, thanh uy
¢é trach nhiém td chire thue hién Hudng dan nay trong pham vi dang b tinh.
thanh phd truc thudc Trung uwong.

- Giao Cuc Luu trir, Van phong Trung wong Pang kiém tra, hudng dan
viéc thuc hién Hudng din nay; dé xuét sira doi, bo sung hodc thay thé khi
can thiét.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Céc vin phong tinh uy, thanh uy, PHO CHAEI:’ \:AL\IPII: ét?NG
A T . A e - A i
5 ?mg chi Chgﬂ_h V?;;Pbﬁong, : Farsnd > TRUNG UONG DANG
rung vong ang (de bao cao), / s Emall E
- Cuc Luu tri, 3‘: v : "rw\,plw dc:u\i;zuongd'me
- Luu Vian phong Trung vong Dang. ‘ Jaqumrv ANPHONG

— " TRUNGUONG B DANG
Ngay ky: 2025-01-20

i Si'l ‘Foan
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Phu luc 1: MAu quyét dinh ban hanh danh muc ho so

TEN CO QUAN CAP TREN TRUC TIEP  DPANG CONG SAN VIET NAM!

TEN CO QU‘?‘N’ ToeRue . - T , ngay... thang... nam.........
86...-QDV...
QUYET PINH

ban hanh danh muc hd so ciia (tén co’ quan) nim ...

- Cén cir Quyét dinh so............. s TRV OB vvsinin vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, to6 chirc by méay ctia co quan;

- Can cir Huéng dan sb...-HD/VPTW, ngay... ciia Vin phong Trung wong
' Pang huéng din xay dung va sir dung danh muc ho so ctia co quan, to chirc dang &
dia phuong;

- Xét dé nghi cua ...

... QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh danh muc hd so cta (tén co quan) nam ... (kem theo).

s A a2 ’ . A v & . ’ . a ~ '
Diéu 2. Trudng cac don vi, t6 chirc tryc thude chiu trach nhi€m té chire thuce
hién viéc 1lap ho so theo danh muc ho so cia (tén co quan) nam ... tai don vi, t0
chirc minh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky. Giao Vin phong (hodic bd
phéin lam cong tac van phong) hudng dan, kiém tra viéc thuc hién Quyét dinh nay.

Noi nhén: _ QUYENHAN, '
- Nhu Diéu 2, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Luu ¢o quan, td chirc.

(chir ky, dau)

Ho va tén

' i voi Mat tran To quéu: Viét Nam va cac t6 chire chinh trj - xa hdi thye hién theo quy dinh vé thé thirc viin ban
cia Mat trin Té qudc Viét Nam va ciia mdi té chire chinh trj - X3 hoi.
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Phu luc 2: Miu danh muc ho so

DANH MUC HO SO CUA (TEN CO QUAN) NAM ...

(Kém theo Quyét dinh s6 ..-OD..., ngay ... thang... nam ... cua ...)

.......

~A o
S0 va

Sé Thoéi han | Pon vi, Ghi

. ky hiéu Tén dé muc va tiéu dé hé so bio quan | ngwoi lap 3

. s et 3 A chu
ho so ho so ho so

(1) (2) 3) (4) &) (6)

* Cdch ghi cdc cét trong bang ké danh muc hé so:

Cot 1: Ghi sé tha tu cua ho so trong toan bd danh muc ho so, bat dau tir sd
mot (01).

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu hd so.

Cot 3: Ghi tén dé muc/muc/tiéu muc va tiéu dé ho so.

Cot 4: Ghi théi han bao quan cua hd so.

Cot 5: Ghi tén don vi/td chire/nguoi lap hé so hoic can bd dugc phan cong.

Cot 6: Ghi nhirng thong tin khac vé hod so nhu: Hd so chuyén tir nam trudc,
hé so chuyén sang nim sau, hd so phat sinh, hd so khéng hinh thanh, luu ¥y vé cach
I3p ho so, d§ mat cua hd so, thanh phan tai liéu trong hé so (tai liéu anh, ghi am,
ghi hinh), tinh trang vat ly cua tai liéu trong hd so (tai lidu cii, can ¢6 ché do bao
quan dac biét)...




		2025-02-18T16:57:04+0700
	Việt Nam
	Huyện ủy Vĩnh Bảo<huvinhbaoqtc1@huvinhbao> đã ký lên văn bản này!




