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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN HA PONG DPjc lap — Ty do — Hanh phic
$6: 43 TUBND-NV Ha Déng, ngay (8thing 12 ndm 2022
V/v 1ap Danh myc hé so
nim 2023
Kinh gui:

- Thu truéong phong chuyén mén, don vi sy nghiép;
- Chu tich UBND cac phuong;
- Hiéu trudng céc truong hoc cong lap thudc quan.

Can ctr Luét Luu trir s 01/2011/QH13 Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét so dleu cia Luat heu trif;
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 03/5/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu;

Cin cir Théng tu sb 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo No6i vu quy
dinh thoi han bao quan ho so, tai ligu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua cac
co quan, 16 chic; Quyet dinh sé 4266/QD-UBND ngay 31/12/2020 cua UBND
quén veé ban hanh Quy ché cong tac Vin thu, lwu trir quan Ha Dong;

Cin ctt cdc Quyét dinh quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co chu
t6 chirc clia céc phong chuyen mon thuoc quén nim 2017, 2018, 2022 va cac Quyét
dinh stra dbi, b sung céc Quyét dinh s6 01, 05 ciia UBND quén nam 2017, 2020.

Pé cong tac lap Danh muc hd so cia UBND quén phan anh ding chie
ning, nhiém vy, ké hoach cong tac hing thang, hing quy, hing nim dam béo rd
ngu'm rd viéce, dung tién d6 cua cac phong chuyen mén, cong chic quén; la co
s& dé thue hién ddng bd quy trinh danh gia, xep loai CBCCVC hang nam theo
Quyét dinh sb 1077-Qb/TU ngay 19/01/2022 ctia Thanh dy Ha Noi vé viéc ban
hanh Quy dinh danh gxa xép loai héng thang d6i voi can bo, cdng chuc, vién
chic, lao dong hqp déng trong hé thong chinh trj thanh phd Ha Noi; dong thai
tao diéu kién dé cong tac luu trix phét trién, tra ciru thong tin, tai liéu dugc thudn
lgi, nhanh chéng, phat huy gia tri cua ta1 lidu Iuu tr va ndp tai ligu vao Luu trit
lich sit Thanh ph6, UBND quan yéu cdu Tha trudéng cac don vi 14p Danh muyc
hd so nam 2023 (dy kién nhitng ho so cong viéc phdt sinh, hinh thanh trong ndm
2023), cu thé nhu sau:

1. Pbi v6i Thi truomg cic phong, ban, don vi; Chi tich UBND cic
phwong; Higu truéng cac trudng cong ldp thufe quin.

- P6i véi 12 phong chuyén moén: trién khai, té chirc va chiu trach nhiém
trude Chu tich UBND quéan vé viéc Lip danh myc hd so, 1ap hd so, bao qua.n va
nop luu hd 50, tai liéu vao Luu trit co quan; hoan thanh va gui Danh muc ho so
cua don vi vé UBND quén (qua phong Nji vy téng hop) trude ngay 20/01/2023
dé ban hanh Danh myc ho so hién hanh cia UBND quén ndm 2023.
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- Béi voi Cha tich UBND céc phudng, cac don vi sy nghiép, Hi¢u truong
céc trudmg hoc c¢ong lap thudc quén td chirc, phé duyét va ban hanh Danh muyc
héd so vao diu nim, gl céc c4 nhén lién quan lam cin cir dé 13p ho so (Yeu cdu
ho so phan dnh ding chirc nang, nhiém vy cua don vij, dung trinh ty dién bién
cua su viéc hodc trinh ty giai quyet cdng viéc), bdo cao két qua vé UBND quén
qua phong Ngi vu trrée ngay 20/01/2023.

2. Pi véi can b, cong chire, vién chire va nguoi lao dong.

Ca nhén dugc giao nhigm vu giai quyét cong viéc co trach nhlem mg hé so
theo Danh muc hd so hodic Ké hoach cong tac; chlu trach nhiém vé& s6 lugng,
thanh phén, ndi dung tai lle;u hd so; bao dam yéu clu, cht lugng cia hd so theo
quy dinh; nép luu nhung hd so, tai liéu vao Luu trit co quan. Trudmg hop khong
¢6 trong Danh muc hd so, ca nhan ty x4c dinh cic thong tin: Tiéu dé, ho so, s6
va ky hiéu hd so, thoi han bao quan, nguoi lap hé so va thoi gian bat dau.

Viéc lap Danh myc hd so hi¢n hanh hing nim 13 mgt trong nhlmg t1eu chi
dénh gia CBCCVC, phat huy vai tro trich nhi¢m clia ngudi dimg dau; siét chat
ky luat, ky cuong hanh chinh, ning cao dao dirc cong vu. UBND quéan yéu cau
Thu trudng cae co quan, don vi chi dao hi¢u qua cong tac lap Danh myc ho so

cua don vi mlnh Trong qua trinh thyc hién, néu c¢6 van dé phat sinh hodc kho
khan, vuéng méc, dé nghl phan anh vé UBND quén (qua phong Ni vu) dé kip
théi xem xét, giai quyet /.

(Guwi kém theo Méu Danh muc hé so, Mau muc luc hé so, tai liéu ndp heu;
Mdu Muc luc vén ban, tai liéu trong hé so; Mdu bién ban giao nhén hé so, tai lzez%ﬁy

Noi nhin: TM.UY BAN NHAN DAN
- Nhur trém; KT.CHU TICH
- B/c Chi tich UBND quén (dé be);
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MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lip - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, 6 chirc)
Nim ....
(Ban hanh kém theo Quyét dinh $6 .... ngay ... thdng .... nam cua ....)

Sb va ky Tén d¢ muc va Thoi han bao Pon vi/ Ghi
hi¢u HS tiéu dé hd so quan ngudi ljp hd | chi
so
(1) (2) 3) 4 (5)
1. TEN PE MUC LON
1. Tén dé myc nhé
01.CCHC | Tiéu d& ho so

Ban Danh myuc ho sonay co ........... ho so, bao gom:
A 2 ) ~ =X

................. ho so bao quan vinh vién;

................ hé so bao quan cé thoi han.
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MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lidp - Ty do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

............ (D icssssvsnnons
Nim ..
S6 TT So ky Tiéu dé | Thoi gian | Thoihan | S6 o (2)/ | Ghi chu |
hi¢u hd hd so hiéu lwe | bdo quan | S6 trang (3)
SO
(03] (2) 3) 4) (3) (6) )]
Muyc lyc nay gom .................... Ho so (don vi bao quan)
Viét bang chif: ........ccccovvvvvnnen Hb so (don vi bao quin)

Ha Déng, ngay  thdng ndm

Nguwoi lap

(1) Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan co thoi han. Myc luc hé so,
tai liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan co6 th&i han dugce lap
tiéng thanh 02 Muc lyc khéc nhau. Péi véi Myc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién
b6 cft thoi han bao quan.

(2) Ap dung d01 v6i viin ban gidy.

(3) Ap dung ddi véi van ban dién tir.
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MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO
( Ap dung cho hé so c6 thoi han bdo quan vinh vién)

MYC LyC VAN BAN, TAI LIEU

S$6, ky hi¢u hb so:
Néim:....
S6 TT S0 ky Tiéu d¢ | Thoigian | Thoihan | T¥so/ | Ghichid
hiéu hd hd so hiéu Iyc | bdo quin | trang 50
SO
1) (2) 3) (C)) (3 (6) (7)
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MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lip - T do - Hanh phic
..., hgay .....thdng....ndm

BIEN BAN
Giao nhén hd s, tai li¢u

_ Céan cir Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndam 2020 cua Chinh phu
vé cong tac vin thu;

Cancit  (Danh muc hd so ndm..., Ké hoach thu thp tai liéu...),

Chiing ti gbm:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao njp ho so, tai liéu)

Ong (ba):

Chirc vy cOng tac:

BEN NHAN: (Luwu trit co quan)

Ong (ba):

Chirc vy cong tac:

Théng nhét lap bién ban giao nhén tai liéu v&i nhimg ndi dung nhur sau:
1.Tén khéi tai liéu giao ndp:

2.Thoi gian cua hd so, tai ligu:

3. $6 lugng tai liéu:

a) Dbi voi h so, tai lidu gidy

- Tong s6 hop (cip):

- Tbng s6 hd so (don vi bao quén): ......... Quy ra mét gia: ... mét
b) D6i vai ho so, tai lidu dién tir

- Téng sb hd so:

- Tong sb tép tin trong hd so:

4. Tinh trang tai li¢u giao ndp:

5. Muc luc hd so, tai liéu ndp hru kém theo.

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gilt mdt ban, bén nhén gitr mot
ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
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