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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN THANH TRI Péc lap - Tu do - Hanh phiic
s/ U4 g/UBND-NV Thanh Tri, ngay 23 thdng § ndm 2024
V/v lap Danh‘muc hd so,
lap HO so
Kinh gtri:

- Thu trudng cac phong, ban, don vi;
- Chu tich UBND cac x4, thi tran.

Cin c Luat Luu trit nam 2011; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu ctia Luat Luu tri;
Nghi dinh 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé céng tdc vin thu;
Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cia B Noi vu quy dinh thoi han
bao quan tai liéu va cac van ban quy dinh hién hanh,

Pé thuc hién tét cong tac ldp Danh muc hd so héng ndm, phuc vu cho
cong tac 1ap Ho so cong viée va ndp uu hd so tai lidu vao Luu trit co quan; cong tac
14p hd so dién tir trén hé théng Quén 1y vin ban va diéu hanh Thanh ph, UBND
huyén yéu cau:

1. Van phong HDND-UBND huyén

Chu dong, huéng dan cac phong chuyén mon ldp Danh muc hd so;
trén co s& Danh muc hé so cia céc phong, Vin phong HDND-UBND huyén
tong hop, trinh Chii tich UBND huyén phé duyét Danh muc hd so cua co
quan UBND huyén theo quy dinh.

2. Cac phong chuyén mon

- Lanh dao cac phong cén ¢ chic nang, nhiém vu cua don vi; Quy ché
lam viéc; Quy ché cong tac Vian thu, luu trit; K& hoach cong tac hang nim; Ké
hoach dugc giao cua mdi ¢4 nhéan; Bang thoi han bao quéan; Danh muc hd so
nim trude (néu cb) giao mdi ca nhan tu lap Danh muc hd so, tong hop Danh
muc hd so giri Van phong HDND-UBND huyén dé trinh Chti tich UBND huyén
phé duyét Danh muc hé so clia co quan UBND huyén.

- Cin ¢t Danh muc hd so cua co quan UBND huyén di dugc phé duyét,
chi dao can bd, cdng chuc 1ap ho so theo quy dinh.

3. Phong Noi vu

Theo ddi, d6n dbc Van phong HDPND-UBND huyén, céc co quan, don vi,
UBND céc x4, thi trAn ban hanh Danh muc hd so dam béo ding thoi gian quy dinh.
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4. Thi truéng cic co quan, don vi sw nghiép, UBND cic x4, thi tran

Chi dao, thuc hién nghiém tuc viéc 14p Danh muc ho so; phé duyét Danh
muc ho so; trén co s¢ Danh muc ho so dd dugc phé duyét, chi dao can bg, vién
chirc 1ap Ho so cong viéc dam béo theo quy dinh.

5. Quy trinh ldp danh muc hd so:

5.1. Ddi véi lap Danh muc ho so ciia co quan UBND huyén:

Budc 1: Ca nhan cac phong du kién hé so can lap, vin thu phong tong
hop danh muc chung cua phong

Budc 2: Gui vé Van phong (vin thu co quan UBND huyén)

Buéc 3: Van phong (van thu co quan UBND huyén) tong hop tl:lz‘ml} Danh
muc ho so ctia co quan UBND huyén, tién hanh bo sung, chinh stra (néu cén)

Budc 4: Trinh Chu tich UBND huyén phé duyét, ban hanh.

5.2.' Poi voi lap Danh muc hd so ciia cac co quan, don vi, UBND cic
xa, thi tran:

Buéc 1: Vian phong (van thu) xdy dung du thao Danh muc hé so ctia co quan

Budc 2: T6 chuc 14y ¥ kién ciia nhitng ngudi c6 lién quan vé du thao.

Budce 3: Hoan thién du thao.

Budc 4: Trinh lanh dao phé duyét.

6. Thoi gian ban hanh Danh mue ho so

Danh myc hd so do ngudi dimg diu co quan, td chirc qphé duyét, du’gc
ban hanh vao dau ndm va gui cac don vi, ca nhan lién quan dé 1ap hd so. Mau

Danh muc hd so duge duogc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh
30/2020/NB-CP cua Chinh phu.

Péi véi cac co quan chua lap Danh muc hd so nam 2024, UBND huyén
yéu cau hoan thanh xong truéc ngay 30/6/2024.

D4y la nhiém vu quan trong trong cong tac lap hé so va ndp luu ho so tai
liéu vao Luu trlr co quan; phuc vu cho cong tac lap ho so dlen ta, UBND huyén
yéu ciu cac phong, ban, co quan, don vi, UBND cdc x4, thi tran nghiém tuc trién
khai thuc hién, dam bdo ding quy dinh./. jg ~
Noi nhn: TM.UY BAN NHAN DAN

- Nhur trén;
-Luu VT, NV.
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