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DANG BO TINH LAM PONG DANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY DI LINH Di Linh, ngayA9 thing 02 ném 2025
#*
SéA246-cv/HU

Vv trién khai thue hién Hudng déin sé 31-
HD/VPTW ciia Viin phong Trung wong Dang

Kinh giti: - Cdc Ban x4y dung Dang, Vin phong Huyén uy,
- Mit tran T quéc va cac td chire CT-XH huyén,
- Céc Dang 1y truc thudc Huyén uy.

Thyc hién Céng van sb 1710-CV/VPTU, ngay 10/02/2025 ciia Vén phong
Tinh uy vé viéc trién khai thuc hién Hudng dan s6 31-HD/VPTW cia Vin phong
Trung wvong Pang,

Ban Thuong vy Huyén ty yéu cdu cac co quan tham muu, gitp viée cia
Huyén uy, Uy ban Mit tran TS qudc va céc td chirc chinh tri - x4 hdi huyén, cac
Pang uy truc thudc Huyén ty nghién cttu, chi dao trién khai thuc hién Huéng dan
s6 31-HD/V PTW, ngay 03/01/2025 cta Vin phong Trung wong Péang vé x4y dung
va sir dung danh muc hé so ciia co quan, t6 chirc Dang & dia phuong (giii kem Huong
ddn s6 31-HD/VPTW).

Yéu cdu cic co quan, don vi nghiém tdc trién khai thuc hién. Trong qu4 trinh
trién khai thyuc hién néu c6 vuéng méc, dé nghi lién hé Van phong Huyén uy (qua
bg phdn luu trit) dé trao ddi, huéng dan. | WY

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU
- Nhu kinh giri; PHO BI THU
- Luu VPHU.

K’ Broi
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BAN CHAP HANH TRUNG UGNG DANG CQNG SAN VIET NAM
i P*HONG Ha Néi, ngay 03 thang 01 ndm 2025

S6 31-HD/VPTW

HUONG DAN
xdy dwng va sir dung danh muc ho so
ciia co’ quan, té chirc ding ¢ dia phwong

Vin phong Trung wong Dang huéng dan xay dung va sir dung danh muc
hd so cia co quan, t& chirc dang & dia phuong nhu sau:

I- HUONG DAN CHUNG
1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1.1. Pham vi diéu chinh: Noi dung danh muc hd so cong viée hing nam
clia co quan, t chic.

1.2. Doi tu’ong ap dung: Cac co quan, t6 chirc dang & dia phuong, bao
gdm: Céc co quan, té chire dang & cAp tinh, cip huyén va cip co so (sau day goi
chung 1a co quan).

Mit tran T6 quéc Viét Nam va céc td chirc chinh tri - x8 hoi & dia
phuong van dung Hudng dan nay dé xay dung va sir dung danh muc hd so tai tb
chirc minh.

2. Giai thich tir ngir

Trong Hudng dan ndy, cac tir ngit sau day duoc hiéu nhu sau:

- Danh muc hé so 13 bang ké c6 hé théng nhitng hd so du kién duoc lap
trong nim clia co quan, td chitc.

- Ho so'1a tap hO’p céc vin ban, tai lidu ¢6 lién quan v6i nhau vé mot vén
d&, mot sy viée, mot dbi twgng cu thé hodc c¢6 dic didm chung dugc hinh thanh
trong qua trinh theo dai, gidi quyét cong viéc thude pham vi chitrc nidng, nhiém
vu clia co quan, td chirc, c4 nhan,

- Van thw co quan 1a bd phan thuc hién mot sé nhiém vy cbng tac van thu
cla co quan, tb chirc.

- Luu trit hién hanh 1a don vi, by phéan thuc hién lvu trit d6i véi tai liéu
luu trit cia co quan, t6 chite.
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- Hé théng quan Iy tai liéu dién tir 1a hé thong thong tin duge xdy dung
véi chirc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hod cong tac soan théo, ban hanh
vin béan; quan 1y vin ban; 13p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit hién
hanh trén moi trudng mang.

3. Muc dich, yéu ciu
3.1. Muc dich

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

3.2. Yéu cau

- Danh muc hd so phai phan 4nh ddy du thanh phan hd so, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh thyc hién chirc ndng, nhiém vu cla co quan.

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

4. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi, to chirc, cA nhin

- Ngudi dimg dau co quan c6 trach nhiém chi dao, kiém tra viéc xay
dung, ban hanh va st dyng danh muc ho so cia co quan.

- Chénh vian phong hodc ngudi duge giao phu tradch cong tac vén phong
clia co quan (sau diy goi chung 13 chanh van phong) cé trach nhiém gitp
ngudi ding dau co quan td chtrc viéc xay dyng va str dung danh muc hd so cua,
CO quan.

- Ngudi dung dau don vi, t6 chirc trong co quan c6 trach nhiém t6 chirc
gop y vao du thdo danh muc hd so cua co quan hodc xay dung du thdo danh
muc hd so cua don vi, t6 chic theo yéu cAu cia nguoi dimg dau co quan; t6
chire 18p hd so trong don vi, t6 chirc minh.

- Luu trit hién hanh c6 trach nhiém chu tri viéc xdy dung danh muc hd so;
huéng din can bd, nhan vién trong co quan sir dung danh muc ho so dé 1ap ho
so va ndp luu ho so vao luu trit hién hanh.

- Vin thu co quan ¢6 trach nhiém tham gla gbp v vao dyu thao danh muc
hd so; trinh ky, phat hanh, cp nhét danh muc hd so vao hé théng quéan ly tai
liéu dién tr clia co quan.

- C4n bd, nhan vién cé trach nhiém tham gia gép y vao dy thdo danh muc
hd so; du kién hd so ctia don vi, to chitc va ca nhéan minh theo nhiém vu dugc
phan cdng; st dung danh muc ho so dé lap hé so.
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II- HUONG DAN CU THE

1. Xay dung danh muc ho so

Budc 1: Xay dung dw thao danh muc ho so
a) Cdn cik xdy dung danh muc hé so

- Céc vin ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu té
chirc cia co quan va cac don vj, t& chirc trong co quan.

- Chuong trinh, ké hoach cong tdc ndm cuia co quan va cla cac don vi, tb
chirc trong co quan.

- Céc vin bén giao chi tiéu, nhiém vu cong tac co lién quan.
- Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu (néu co).

- Danh muc hé so nidm trudc cia co quan (néu cd).

- Céc tai liéu lién quan khac (néu c¢).

b) Xdc dinh tén ciia danh muc hé so

Tén cua danh muc hd so bao gdm "danh muc hd so cia" + "tén co quan”
+ "thoi gian" (theo nam).

Vi du: Danh myc hd so cia Vin phong Tinh uy Tién Giang nim 2025,
¢) Théng ké hé so vao bang ké danh muc hé so

Bang ké danh muc hé so gdbm 6 cot: (1) Sé thir tu. (2) S6 va ki hiéu hd so.
(3) Tén d& muc va tiéu d& hd so. (4) Thoi han bao quéan hé so. (5) Pon vi, nguoi
18p hd so. (6) Ghi cht. MAu danh muc hd so tai Phu lyc 2 (kém theo).

Luu trir hién hanh du kién hd so sé& hinh thanh trong ndm cuda ting don vi,
t6 chirc va thdng ké vao bang k& danh muc hd so ctia co quan. Truong hop ting
don vi, t§ chirc du kién hd so cua don vi, to chitc minh thi gui luu trit hién hanh
téng hop vao bang ké danh muc hd so ctia co quan. Khi thong k& hd so vao
bang ké danh muc hd so can luu y:

- Khung d& muyc dugc xdy dung theo co cau to chirc cia co quan, trong do:
+ Tén cia céc don vi, t6 chirc trong co quan duge 14y 1am tén cac dé muc.

Vi du: Tén cac d& muyc trong danh myc hd so ctia co quan uy ban kiém tra
tinh uy, thanh uy gbm:

01. Van phong
02. Phong Nghiép vu I
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03. Phong Nghiép vu II

04. Phong Nghiép vu III

05. T4 chirc dang va doan thé

06. Céc hdi ddng, ban chi dao (néu cb)

+ Tén cla cac bd phin bén trong don vi, t0 chiic hodc cac chirc ning,
nhiém vu chinh cua don vi, t6 chirc dugc lay 1am tén cdc muc trong dé muc.

Vi du: Truong hop tén cia cac bd phén bén trong don vi, t chirc dugc 1ay
lam tén cac muc.

01. Véan phong

01.01. B phan van thu, luu trir
01.02. BO phan hanh chinh, t6 chitc
01.03. B$ phan quan tri

Vi du: Trudong hop céc chic ning, nhiém vu chinh cta don vi, t chirc
dwoc 14y 1am tén cac muyc.

01. Vén phong

01.01. Tham muu tong hop

01.02. T6 chtrc, can bd

01.03. Hau can, phuc vu

+ Trudng hop can thiét, dé bao dam tinh hé théng, dé theo ddi thi ¢6 thé
¢6 cac tiéu muc bén trong tirg muc.

- Hd so du kién hinh thanh phai cy thé theo timg cong viée. Hb so duge
sap xép dung theo d& muc, muc, tiéu muc va theo quy téc tir chung dén riéng, tir
tdng hop dén cu thé, co th8 két hop vé6i vi tri va tAm quan trong ctia nhiém vu.

- MBi hd so déu ghi sb va ky hiéu. S6 cta hd so ghi béng chir sb A rap
lién tuc trong c4 danh muc hd so hoic trong ting d& muc, bit dau tir s6 mot
(01). Ky hiéu cua hd so ghi cac chit cai viét t4t tén ctia d& muc bing chit in hoa
(tén don vi, td chic trong co quan). Vi du: VP.01, VP.02, VP.03...; TH.01,
TH.02, TH.03...
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- Mdi hd so déu co thdi han bao quan. Cén cit vao bang thdi han bao quan
tai lleu dé du kién thoi han bao quéan ctia hd so. Thoi han bao quan ctia hd so
bao gdm vinh vin va cé thoi han (70 ndm, 20 ndm, 10 nim, 5 ndm...).

- Ghi r3 tén don vi, c4 nhén lap hd so. Cin cl chtrorng trinh, ké hoach
phan cong nhiém vy ctia don vi, tb chirc hoic b phan dé ghi tén don vi, c4 nhén
1ap hd so. Trudng hop chua xdc dinh rd c4 nhin duoc giao giai quyét cOng viéc
thi ¢6 thé ghi chung 13 "can bd dugc phén céng".

Budc 2: Xin Y kién gép Y va hoan thign danh muc hé so

- Sau khi hoan thanh dy thao danh muc hd so cta co quan, luu trit hién
hanh gtii 13y y kién cua céc don vi, t chirc, ca nhan trong co quan.

- Céc don vi, tb chirc, c4 nhan gbp y b sung, didu chinh du thao danh
muc hd so (néu c6).

- Luu trft hién hanh tiép thu céc y kién gép ¥, hoan thién dy thdo danh
muc hd so ctia co quan.

Buwéc 3: Tham dinh, trinh ky, ban hanh danh muc ho so

- Luu tri hién hanh trinh chénh vin phong vé tiép thu, gii trinh cac y
kién gbép y va dy thao danh muc hd so cia co quan.,

- Trén co 56 y kién cta chanh vin phong, luu trit hién hanh hoan thién du
thao danh myc hd so, chuyén vin thu co quan trinh nguoi dung dau co quan
xem Xét, ky ban hanh. MAu quyét dinh ban hanh danh muc hd so tai Phy luc 1
(kém theo).

- Sau khi nguoi diing dau co quan ky ban hanh danh muc hd so cia co
quan thi véin thu co quan lam thu tyc phat hanh, giti danh muyc hd so cta co
quan dén timg don vi, td chiic trong co quan dé trién khai thyuc hién.

2. Sir dung danh muc hé so

- Danh muyc h6 so duge ban hanh hing nim va thyc hién tir ngay 01 thang 01
cla nam.

- Luu trit hién hanh cin ¢ danh muc ho so dé chuin bi bia hd so cho cac

don vi, t6 chirc, c4 nhan 1ap h so va thu thap hd so, tai lidu theo quy dinh.

- Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc néu phét sinh hd so khong
c6 trong danh muc hd so d& ban hanh thi don vi, to chtic, ¢4 nhan 13p hd so ¢6
trdch nhiém b6 sung hd so (sé ky hiéu ho 50, tiéu dé hd so, thoi han bao quan hd
s0, don vi, ngudi lap hd so...) vao cubi bang ké danh myc hé so, ndp luu hd so
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vao luu trit hién hanh theo quy dinh. Trudng hop khong hinh thanh hd so nhu
du kién trong danh muc hd so cta co quan thi don vi, td chirc, ca nhan duoc
phan cong 14p hd so ghi 18 1y do khéng hinh thanh hd so vao cdt ghi chu trong
bang ké danh muc hd so.

- Khi st dung danh muc hd so dé lap hd so tai lidu dién tir, cin luu v

+ Vin thu co quan phdi hop v6i quan tri hé thdng quan 1y tai li¢u dién tir
cép nhét danh muc hd so ciia co quan vao hé théng quan 1y tai ligu dién ti.

+ Don vi, td chitc, c4 nhén trong qué trinh giai quyét cong viéc cin clr
danh muc hd so ctia co quan cép nhét cac tai liéu (du thao vén bén, y kién chi
dao, ¥ kién gép ¥, bdo cdo giai trinh...) theo hd so vio hé théng quan ly tai lidu
dién tir.

+ Trudng hop phét sinh hd so khong cé trong danh muc hd so ciia co
quan, don vi, td chirc, c4 nhan thi thong bao cho vin thu co quan cip nhét bd
sung hd so (sb ky hidu hd so, tiéu dé ho so, thoi han bao quan hé so, don vi,
ngudi 1ap hd so...) vao hé théng quéan 1y tai lidu dién tir dé don vi, 6 chic, ca
nhan 14p hd so tai liéu dién tir trong qua trinh giai quyét cong viéc.

III- TO CHUC THUC HIEN

- Huéng din nay c6 higu luc tir ngay ky. Céc vin phong tinh uy, thanh uy
c¢6 trach nhiém td chirc thuc hién Huéng dan nay trong pham vi dang b0 tinh,
thanh phd truc thudc Trung uong.

- Giao Cuc Luu trit, Vin phong Trung wong Péang kiém tra, huéng dan
viéc thuc hién Hudng dén nay; dé xuat sira ddi, bd sung hoic thay thé khi
can thiét.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PH(‘)NG

PHO CHANH VAN PHONG
Ky bai: VAN PHONG

2 TRUNG UONG DA
& Email:
by, ongdang
8k L~ (@vptw.dcs.vn .
/ L_Cg_quaMN‘PHON’G‘_
7

TRUNG UONG PANG
Ngay ky: 2025-01-20

1A silﬂizoan

- C4c vin phong tinh uy, thanh uy,
- Ddng chi Chanh Vin phong
Trung vong Pang (dé bao c4o),
- Cuc Luu ftrit,
- Luu Vin phong Trung wong Dang.
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Phu lyc 1: Miu quyét dinh ban hanh danh muc hd so

TEN CO QUAN CAP TREN TRUCTIEP  DANG CONG SAN VIET NAM!
TEN CO QUAN, TOCHUC ~  ~ , ngay... thang... ndm.........
*

S6...-QP/...

QUYET PINH
ban hanh danh muc hé so ciia (tén co quan) nam ...

- Cén cr Quyet dinh so............., ngdy...... cla.......... vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, t0 chiic by méy cua co quan;

- Cén ctt Huéng dan sé...-I—ID/VPTW, ngay... cua Vin phong Trung uong
Dang huéng dan xay dung va si dung danh muc hé so ciia co quan, t6 chirc dang &
dia phuong;

- Xét dé nghi cua ...

... QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh danh muc hd so cia (tén co quan) ndm ... (kém theo).

Pidu 2. Trudng céc don vi, td chire truc thude chju trich nhiém t6 chue thye
hién viée 14p hd so theo danh muc hd so cla (tén co quan) ndm ... tai don vi, tb
chirc minh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hi€u lyc tir ngay ky. Giao Vin phong (hodc b
phan lam cbng téc vin phong) hudng dan, kiém tra viéc thuc hién Quyét dinh nay.

Noi nhén: . QUYENHAN, ’
- Nhu Pidu 2, CHUC VU CUA NGUOI KY

- Luu co quan, tb chie.

(chit ky, ddu)

Ho va tén

' D6i v6i Mt tran Té quéc Vit Nam va céc to chirc chinh trj - xa hoi thuc hign theo quy dinh v& thé thire van ban
clia Mt trdn T6 qudc Vigt Nam va ciia mdi té chirc chinh tri - x4 hoi.
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Phu luc 2: Miu danh muc hd so

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

(Kém theo Quyét dinh 56 ...-OD..., ngay ... thdng... ndm ... ciia ...)

£ S6 va Théihan | Pon vi, .

So S A A A & GiRL . ARG K 3 o St ¥ A Ghi

ky hiéu Tén dé muc va tiéu deé ho so bdo quin | ngwoi lap s

TT A A A chi
ho so ho so ho so

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

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

Cot 1: Ghi sb thtr tu cia hd so trong toan bd danh muc hd so, bat dau tir sé
mot (01).

Co6t 2: Ghi s6 va ky hiéu hd so.

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

Cdt 4: Ghi thoi han bao quan cia hd so.

Cot 5: Ghi tén don vi/td chire/ngudi 14p hd so hodic can bd duoc phan cong.

Cot 6: Ghi nhitng théng tin khéc v& hd so nhu: Hd so chuyén tir nim trudc,
hd so chuyén sang nim sau, hd so phat sinh, hd so khong hinh thanh, luu y v& cach

lap hd so, 4 mat ciia hd so, thanh phin tai ligu trong hd so (tai ligu anh, ghi am,

ghi hinh), tinh trang vat ly cua tai liéu trong hd so (tai liéu cfi, cin c6 ché dd bao
quan dac bigt)...
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