UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Doc lap - Tu do - Hanh phiic
36: 2644/HD-SNV Dak Lik, ngay 17 thang 12 nam 2021
HUONG DAN

Lap ho so cong viéc trén Phin mém Quin 1y viin ban va diéu hanh (iDesk)

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can ct Chi thi so 13/CT-UBND ngay 19/7/2021 ciia UBND tinh vé viée
ting cuong quan Iy cong tac vian thu, luu trit trén dia ban tinh Pak Lik;

5S¢ Noi vu hudng dan lap hd so cong viée trén Phan mém Quan Iy vin ban
va di€u hanh (iDesk) nhu sau:

I. HUONG DAN CHUNG

1. Pdi twong ap dung

Van ban nay hudng gl?m lap hd so cong viée trén Phin mém Quan Iy vin
ban va dicu hanh (iDesk) doi voi:

a) Cac s0, ban, nganh;

b) Uy ban nhan dan cac huyén, thi x3, thanh phd (goi tit 13 UBND cap
huyén);

¢) UBND c4c x4, phuong, thi trin (goi tit 1d UBND cép x4);

d) Cac co quan, don vi sy nghi€p trén dia ban tinh st dung Phin mém
Quan Iy van ban va diéu hanh (iDesk).

2. Giai thich tir ngir

a) Van ban dién tir la van ban dudi dang thong di¢p dit lieu duoc tao lap
hodc dugc s6 hoa tir van ban gidy va trinh bay ding thé thire, ky thuat, dinh dang
theo quy dinh (theo Khoan 4 Piéu 3 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

p) HES so dién tir la tap horp cac tai liu E'Iién te cO lién quan v6i nhau vé
mot van dé, mot sy viéc, mot doi tu’Ong cu thé hodc c6 dac dieém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo doi, g1a1 quye€t cong viec thudc pham vi chirc nang,

nhiém vu clia co quan, t6 chirc, ca nhan (theo Diéu 2 Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP).

¢) Danh muc hd so la bang ké co he thong nhimg }16 so du kién duogc lap
trong nam cua co quan, to chirc (theo Piéu 3 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP).

d) Lap ho so dién tir 1 viée 4p dung cong nghé thong tin nham lién két
cac tai liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua
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CO quan, t6 chirc, cA nhan thanh hd so dién tur (theo Piéu 2 Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP).

Y Phian mém Quan Iy vin ban va diéu hanh 13 phan mém co6 chirc ning
tiép nhan, xu ly, phat hanh, quan 1y va luu trir van ban dién tr gitra cdc co quan
hanh chinh nha nudc trén moi truong mang va dugc két noi, lién thong véi nhau
bang céc gidi phap k¥ thuat, cong nghé trén mdi truong mang.

Il. LAP HO SO

1. Lap Danh muc hd so

Danh myc ho so do ngudi dimg dau co quan, to chirc phé duyét, dugc ban
hanh vao dau nam va giri cc don vi, c4 nhén lién quan lam can ctr € 1ap ho so.
Mau Danh muc hd so duogc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP. ‘ ‘ ‘

Dya vao Danh myc ho so nay nguoi lap h6 so s€ tao ho so dién tir, tham
khao Danh muyc h6 so ctia S& No1 vu nam 2021 dudi day:

UBND TINH DAK LAK CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SG NOIVU Pic ldp - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO NAM 2021 CUA SO NOIL VU TINH PAK LAK
(Ban hanh kém theg Quyér dinh 50 fOD-SNV ngdy thang ndm 2021
ciia S& Ngi vy tinh Pak Lak)

S8, ky Théihan | D™
T Tén de muc va Tiéu de ho so - i vi/Ngwei | Ghi chd
hiéu HS bdo quan -
lap HS
VI CONG TAC VAN PHONG
1. Tong hop
Pén khi
- - - = 2 - van ban
o Tép van ban Quy dinh, hwéng dan vé codng PRI i s
01/ VP tac LA chinh van phong __ hét hiéu | Ho va tén

Iwre thi

Ho so Hoi nghi Tong két nganh N&i vu H? x_a

nam 2021 va Trién khai céng tdc nganh | Vinh vién _Ten'_? >
nam 2021 Nguyen 1
Van A
. —— ————
03/ VP o : r Winh vien | Ho va tén
nam 202
04/ VP I—I:ZJ s¢ Panh gia, phdn loai1 CBCC, VC Vinh vidn | Ho va tén
nam 2021

Ho so kién toan bé may nhén sir co quan,
don vi thude va truc thude 8& nam 2021

- P& 4an sdp xép, t& chire lai co cdu td chire
cua S& N1 vu

- D4 4n 6 chite lai Trung tAm heu trik lich
siF

2. Céac buéc Lap hd so cong viéc trén Phin mém Quan Iy vin ban va
dieu hanh (iDesk)

a) Budc 1: mé hé so

M¢ hd so 1a thém méi hd so cong viée trén Phan mém Quén Iy van ban va
diéu hanh iDesk (phan mém iDesk) va nhap cac thong tin vé ho so.

- Cach 1: Tir Man hinh chon “Hb so cong viéc” — Bam nit “Tao ho so”
chuong trinh m¢ ra man hinh tao méi ho so (nhu hinh duéi):



= I n - « héo,
m Vén phong dien i — Q
# Trangchd « ¥ Tao hd so cong viéc ’ n b

© vanbindén @~ Chexbl v Toknealmiém v Q| TEUAEC):

@ Vanbandi (26 1%

Knong co dif liu dé hién thi

e 1 Sé/ky hiéu (): Mi hé s D liéu tir ddng sinh
Nhic nhé Tén dé muc: Théi gian baoe g...
Phan hb lién thang Loai hé so: Hé so céng viee v Thwmyc lwutre: - Chon thie muc
Théng tin phan héi Linh vie: Chon finh vyc * | D¢ khin: Binh thudng v
Giao viéc o Ng6n ngir: Chon ngén nglk * | Ché do s dung:
Nguwéildp hé so:  Vin thur (Van Thu VP) Nguei i Iy: Van the (Van Thi VP)
Van ban ngi b6 o - o
Ngy bit diu: 3011112021 # Ngay két thic: i)
Theo ddi v PN i 2 a
@ Tién d6: % Kétqua gidi qu...
Q Traclu & timkiem ~ + M8 t:

Ll Baocdo&théngké

(<]

i= DiF liéu lién quan

gl % Tailiéu dinh kém

Thuc hién nhap dir liéu vao cac truong thong tin:
- Tiéu d& (*): Nhap vao tén hd so cong viéc can tao

- So/ky hiéu hd so (*): Ghi theo Danh myc ho so, truong hop cac ho so
khong co trong Danh muc hd so, c4 nhian dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc tu xac dinh cac thong tin.

- M& hé so: Dit liéu tu dong sinh

- Thoi han bao quéan: Ghi theo Danh muyc ho so

- Loai ho so: Thuc hién chon loai hd so (h6 so cong viéc, hd so quy téc)

- Tén d& muyc: Chon loai danh muc

- Nguoi lap hd so: S& mic dinh sin theo theo tai khoan cua nguoi tao hd
SO.

- Do khan va Tién d6: Chon do quan trong va nhap vao tién do dang xtr ly
cua ho so

- Ngdy bit dau va Ngay ket thac: Chon ngdy bat dau va ngay két thic cho

ho so

Sau khi nhap day du cac thong tin can tao cho hd so — Bam nat “Luu” dé
hoan thanh (hinh dudi).
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Tigdu dG&():

sSiky hiéu (7): Ma hd so: DiF lieéu hww dong sinh

Tén & muc: Thei gian bac q...

Loai hd so: H& so cong wiec ~ Thw muc Ivu trie: - Chon thw muc

Linh wwc: Chon inh virc - D6 khdn: Binh théng ~
Ngon ngie: Chon ngdn ngir - Cché g6 sir dung:

Nguwoi 1Iap hd sor: Wan thir (Wan Thir W) Ng ot X Iy: wan thue (wan Thu WPy

Ngay bat dau: 30/11/2021 =h MNgay két thlc: Bl
Tién AS: 2% Két gua gial gqu. ..

MS tacs

= D lieu lién quan

| @ Tai idu dinh kém

- Cach 2: Chon van ban can xur ly, trén man hinh thong tin chi tiét cua van
ban click vao menu tac vy, sau d6 chon “Tao ho so cong viéc”, ti€p dén cap nhat
vao céc truong thong tin nhu Cach 1, chon “luu” d€é mé hod so:

A Trang chu Titca@ Téhan @

Q{ DAGRIY v & wQ |5 | Tr[4131/KH-UBND - 24/11/2021] V& viéc thurc hién sb hoa tai ligu | %Dfﬂl' Eém BN
Cho § kién . » Pho Trzéng phong (L& Ngoc Anh) (6 ngay truoc) ©Be bit
= + Hoan thanh
& ol 4/1172021] V& viéc th
Phéi hopxir Iy 540 lzznz’z RNV vecHel T 4131-11232021183830 pof ©@Xin kién
Yéu cdu theo ddi 24 N V6 Tén Huy LT3 vé | © Xac thuc & Cho kién
e E 6 aén: 15595
Enban:can xemal © Théng tin vin bin 30 phan phéi vén ba
—— 58 3812021/05-UBND 212021 ¢y g 12 G ERARRE PO ALY
ol v Uy Ban Nnén Dén tinh D3k Lék Q Ccép CQBH: = 1én Cw Kuin - tinh D3k Lk
. [23/1112021] Vv quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
© Vanbandi o cla S& N6i vu tinh Dk Lk (G) % Théng tin xi Iy
= ) Ngudi ky: Pham Ngoc Nghi
= Congviec v 56 aén: 15544 Chanh Van Phéng (L& Quang Buong): Pho chénh van phong| ¥ GAN vé0 cong vige shong - Ké toan trugng (Nguyén Thanh
R ). Pho Trung phang (L& Naoe Anh); Phé Trudng phéng| @1 Sao
@ Theo doi v 58 11545/UBND-TH 2101 L q) 9 phong (L& Ngoc Anh); g phong| &1 Saoy
i Uy Ban Nnan Dan tinh D3k Lak Q [ Chuyén vién (Pham Thi Xuyén); Chuyén vién (Bai Thi Bich Tr¢ ) Tré lai
Q Trachu&timkiem v [23/11/2021] Viv tham muru thue hién kiém diém, danh gid, . O Thu héi

xép loai chat luong tap thé, ca nhan nam 2021 (ks)

o @ Dénh du la chua doc
Ngui kj: Nguyén Bérc Vinh

|shl Béo cdo &théngké v

o S © Tai phiéu dé xuét
© Tai phiéu giai quyét van ban
58 145BCTU et
Vén phéng Tinh dy Dk Lak Y i
[17/11/2021] Béo céo tong két xdy dung t chirc co s& dang O Xemthdng tinxirly
v i ngd dang vién © Xem lich si¥ soan thao

Noui ky: Pham Minh Tén &k Xem theo ddi
86 aén: 15251

8 11294/UBND-TH w1121 vy,

b) Buée 2: thu thip, cip nhét vin ban, tai liéu vao ho so

Thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u vao hd so dién tir 13 viée chuyén van
ban di, dén, tai liéu dinh kém, thém van ban bén ngoai vao ho so di¢n tir dugc
tao lap trén Phan mém iDesk.

- Thém van ban da c6 trén Hé théng: Pé thyc hién thém vin ban di co
trong hé thong cé nhan thyc hién cac budc sau:

+ Tir “H6 so cong viée” — Chon “Thém van ban d3 ¢6” chuong trinh
xuit hién danh sach céc loai van ban can thém. Chon véan ban dén (co thé chon
mot hodc nhiéu van ban) can dua vao hd so cong viéc 101 nhin “Van ban dén”
dé thém van ban dén hoac “Vin ban lién quan” dé thém van ban lién quan

+ Chon 1 van ban can gan vao hd so cong viéc, md xem chi ti€t van ban,
click vao menu tac vy, chon “Gén vao hd so cong viéc” nhu hinh dudi:
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¥z [4131/KH-UBND - 24/11/2021] Vé viéc thwc hién sb hoéa tai ligu | % Dinh kém van ban

» Phé Trréng phéng (LE Ngoc Anh) (6 ngay truéc) © De biet
1 ~ Hoan thanh

T 4131-11232021183830.pdf ® Xin y kién

& Taivé | © Xac thuc o+ Cho ¢ kién
© ™ong tin van ban (3 Tao dir thalo phan phéi van ban
Cép CQBH: ¢ D Tao phiéu trinh rén Cw Kuin - tinh D3k L3k

£ Thong tin xr ly

¥ Gan vac cong viec

Ngudi xir Iy

: ) Saoy
: *™Tralai

D Thu héi

> Danh dau la chua doc

® Tai phiéu dé xuét

® Tai phiéu giai quyét van ban
© Xem théng tin xir ly

© Xem lich sir soan thao
&fa Xem theo doi

Sau d6 chon hd so cong viec dé€ gan van ban vao, chon “Dong ¥’ nhu hinh
dudi:

« Déng y ) * Bo qua x
ChoxF Iy ~ Tir Khéa tin Q Hién thi 1- 36 trong tdngs6 36 4 < 1 > " o 7
= Tiéu dé Ngay bat dau Ngay két thuc Trang thai Tién do
BAO CAO VTLT 2021 17/11/2021 Méi tao
o SO HOATAI LIEU LUU R VA DU LIEU DAC TA 09/11/2021 Mé&i tao
Viv danh gia, xép loai két qua thuc hién céng tac van thw, luu trik nam 2021 02/11/2021 Mé&i tao
TRIEN KHAI HE THONG QL TAI LIEU BIEN T 01/11/2021 Mé&i tao
QUY BINH VE CAN BO, CONG CHUC 26/10/2021 Mé&i tao
Quy ché tiép nhan Van ban dién tir 26/10/2021 Méi tao
Tra 1&i vé dé nghi trang bi hé théng Iwu triF dién tor va dich vu sé héa 07/10/2021 Mé&i tao

- Thém tai liéu dinh kém: Dé thém tai liu dinh kém vao ho so cong viée,
click vao nut “Tai liéu dinh kém” — Chon vin ban trén may tinh c4 nhan roi
thuc hién tai 1én va dinh kém file nhu hinh bén duéi:

(<= [ ormom vanban an oo

= - ><
Tiéu dé&(~): Hé& sor x&p loai Chi sd CCHC nam 2021 cla cac S4&. ban., nganh, UBND cap huyén
S&iky hiéu (7): D4/ CTHC Ma hd so: 000.00.11.H15.2021.04/CCHC
Tén dé muc: Linh wire &l cach hanh chinh Thérd gian bao ... wWinh vigén
Loai hd so: H& sor cdng vigc ~ Thw muc lwu trie: + Chon thw muc
Linh wvweo: Chon Iinh wvwe - P26 kKhan: Binh thwrérng -
MNgdn ngde: Chon ngén nglv - Ché dd s dung:
MNgweri 1dp hd sor: Chuyén vién (Pham Thi Xuyén) Ng e xip Iy: Chuyén vién (Pham Thi Xuyé&n)
MNgay bat dau: F0/11/2021 as] Ngay két thaec: [22:3]
Tién d&: o XY Két qua gidi gqu...
MS ta

Thém van ban bén ngoéi phén mém iDesk vao hé so: Tru’(‘)'ng hop co
nhitng vin ban, tai liéu bén ngoai phan mém iDesk hinh thanh khi gidi quyet
cong viéc, c4 nhan thyc hién thém vao hd so dién tr duwoc lap trén phan mém
nhu sau:
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+ Sao tur van ban glay sang van ban dién tir theo dung quy dmh tai Muc 3
Chuorng III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP: S6 hoa van ban gidy, Iuu van ban trén
may Vi tinh — Ky s6 ctia co quan theo hinh thiic sao.

+ D¢ thém van ban bén ngoai vao hdé so cong vige, click vao nat “Thém
van ban bén ngoar”.

[ 2 [ 0 mom van ban s o | o coia = IS =
Tiéu dé(*): Hd sor xép loai Chi 58 CCHC nam 2021 cda cac S&, ban, nganh, UBMND cdp huyén

Séiky hiéu (7): 04/CCHC Ma hd so: 000.00.11.H15.2021.04/CCHC

Tén dé muc: Linh wvwe Cai cach hanh chinh Thé&i gian bao ... winh vién

Loail hd so: Hé sor cong viec ~  Thw muc lwu triF: + Chon thw muc

Linh vuee: Chen linh vire v P& Khin: Binh thuwérng ~
Ngén ngi: Chon ngdn ngiv - Ché dd sir dung:

Nguw&i lap hd so: Chuyén vién (Pham Thi Xuy&n) MNguweri xur ly: Chuyén vién (Pham Thi Xuy&n)

Ngay bit dau: 30/11/2021 B Ngay két thic: ES
Tién do: 0 %% Két qua gidi qu...

Mo ta:

i= DiF ligu lién guan

% Tai lidu dinh kém | €» Thé&m v&n ban bén ngoai ®

Ti€p dén chon file dinh kém, sau d6 nhap nd1 dung trich yéu va so ky hi€u
van ban, cudi cung click vao nit “Dong y”.

Thém nédi dung trich yéu

Trich yéu (*): Chi 56 CCHC nam 2021

sé/ky higu : 01/BC-SNN

Trong qua trinh giai quyét cong viée, néu phat sinh van ban lién quan dén
ho so cong viéc da duoc 1ap, nguoi dugc giao giai quyét cong viée tiép tuc cap
nhat day du van ban vao hd so dén khi két thiic cong viéc.

c) Buéc 3: két thic ho so

Nguoi lap ho so co trach nhiém kiém tra, ra soat lai toan bo tai lidu d c6
trong hd so dién tir dé bod sung van ban, tai liéu thiéu; x6a khoi hd so nhitng van
ban, tai lieu khong thudc hd so va ban trung thtra; cip nhat hd so, dong hd so.
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Pé két thic ho so, click vao menu tac vu va chon “Cap nhét trang thai”
nhu hinh duéi:

Tu “h6 so cong viec” — Bam vao bi€u tuong “Téac vu khac” — Chon
“Cap nhat trang thai” chuong trinh xuat hién man hinh nhu sau:

Ce o Lo momvin nonas o -- s«
Tieu d&(*): H& so x&p loai Chi s6 CCHC nal &Z C3p nhat trang thai ganh, UBND cép huyén

= Ban giac

1 P I
S&/ky hiéu (): 04/CCHC %- Tao HSCW con 000.00.11.H15.2021.04/CCHC

| = Thém cdng viéc

Tén dé& muc: Linh wwe ©&8i cach hanh chinh B T2o vin ban du thao 5 Winh vién

Loai hd so: Hd so cdng viec ™ Tac phidu trinh rs + Cheon thw muc

Linh vire: Sl DR i ©@ Xem lich s soan thao Binh thwrdrng ~
Ngon ngde: Cheon ngén nglf v Ché dd sir dung:

Nguw&i 1ap hd so: Chuyén vién (Pham Thi Xuy&n) Nguwéd xie Iy: Chuyén vién (Pham Thi Xuyén)

Ngay bat dau: 30/11/2021 13 Ngay két thic: a3
Tién dé: 100 %o Két qua gidi gu...

Mo ta: hoan thanh

Chon trang thai “Da déng”, nhap két qua giai quyét va click nat “Cap
nhat”.

{ & Cap nhat ) % Bé qua

—
Hé so cong vidc: Ha so xé&p loai Chi 56 CCHC nam 2021 cda cac S8, ban, nganh, UBND cdp huyén
Trang thai hién tai: M tao

Thay @éi dén trang thii: Bang xt ' Hiy hé so

Két qua gidi quyét (*): Hoan thanh

3. X6a ho so cong viéc

D61 véi nhitng hé so cong viée duogce lap sai thi thuc hién xda hd so cong
viéc nhu sau:

& Cap nhat ; % Bo qua

Hé so cong viéc: Huwéng dan Lap hd so céng viéc trén Phdn mém Quan Iy van ban va didu hanh (iDesk)

Trang thai hién tai: M&i tao

Thay déi dén trang thai: Dang xrly D3 dﬁ”

Ly do hay (*): Hb so tring thira
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4. Mot s6 quy dinh khi lap ho so

a) Yéu cau

- Phan anh dung chirc nang, nhiém vu cua don vi, co quan, t6 chirc.

- Cac van ban, tai li¢u trong mot hd so phai c6 su lién quan chat ché véi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cta sy viéc hodc trinh ty giai quyét
cong viec.

b) M& hd so

- C4 nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viée c6 trach nhiém mé hd
so theo Danh muc hd so hoac theo ké hoach cong tac.

- Cap nhat nhiing thong tin ban dau vé hod so theo Danh muc ho6 so da ban
hanh.
- Truong h0’p céc ho so khong c6 trong Danh muc hd so, c4 nhin dugc

giao nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, sb
va ky hiéu ho so, thoi han bao quan hd so, nguoi lap hd so va thoi gian bat dau.

¢) Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so

Ca nhén dugc giao nhiém vy c6 trach nhiém thu thap, cép nhat tit ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so
da ma, bao gom tai liéu phim, anh, ghi &m (néu c6) bao dam sy toan ven, day du
ctia ho so, tranh bi that lac.

d) Két thuc ho so
- Ho so dugc két thiic khi cong viée da giai quyét xong.

- Nguoi lap hd so c6 trach nhiém cép nhat vao H¢ thong cac thong tin con
thiéu. Viéc bién myc vin ban trong hd so duge thyc hién bang chirc ning cua Hé
thong.

I1l. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac s0, ban, nganh; UBND cap huyén; UBND cap xd va cac co quan,
don vi sy nghi¢p trén dia ban tinh st dung phan mém iDesk can c huéng dan
nay dé huéng dan, theo doi, kiém tra cong chire, vién chire tai co quan lap ho so
dién tir trén phan mém iDesk, dong thoi trién khai hudng dan dén cac co quan,
don vi thudc va truc thudc.

2. Trach nhiém ctia ngudi dimg dau co quan, td chire, dia phuong

Nguoi dimg dau co quan, to chirc, dia phuong trong pham vi, nhiém vy,
quyen han ¢¢ trach nhiém quan Iy van ban, tai li¢u cua co quan, t6 chuc; chi dao,
kiém tra, huéng dan viéc lap ho so va ndp Iuu hd so, tai liéu vao Lu’u trlt co
quan.

3. Trach nhiém ctia nguoi dimg dau bo phan hanh chinh
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a) Tham muu cho nguoi du’ng dau co quan, t6 chirc, dia phuong trong
viéc chi dao, kiém tra, hudng dan viéc lap hd so va ndp lufu hé so, tai liéu vao
Luu trir co quan ddi voi cac co quan, don vi thudc va truc thudc.

b) T6 chuc thuc hién viée 1ap hd so va nop luu hod so, tai licu vao Luu triv
co quan.

4. Trach nhiém cua don vi va ¢4 nhan trong co quan

a) Nguoi du’ng dau don vi trong co quan chiu trach nhiém trude nguoi
dtng dau co quan, to chirc vé viéc lp hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu
cua don vi vao Luu trlt co quan.

_b) Trong qué trinh theo ddi, gidi quyet cong viéc, moi canhan phai lap ho
S0 Ve cong viéc va chiu trach nhiém vé so lwong, thanh phan, noi dung tai liéu
trong hd so; bao dam yéu cau, chat lugng ctia hd so theo quy dinh trude khi ndp
lvu vao Luu trlt co quan.

¢) Pon vi va ¢4 nhin trong co quan cé trach nhiém nop luu nhimg hé so,
tai iéu duogc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1én vao Luu trit co quan.

d) Truong hop don vi hodc ¢4 nhan c6 nhu cau giit lai hd so, tai lidu da
dén han nop lru dé phuc vu cong viée thi phai duoc nguoi dimg dau co quan, to
chirc dong y bang van ban va phéi 1ap Danh muc ho so, tai liéu giir lai giri Luu
trit co quan. Thoi han gilt lai h so, tai liéu cua don vi, cd nhan khong qué 02
nam ké tir ngay dén han nop hru.

d) Can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan trudc
khi nghi huu, thoi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan
b0 hd so, tai li€u hinh thanh trong qua trinh cong tac cho don vi, Luu trt co
quan theo quy ché ctia co quan.

Trong qua trinh thuc hién, cac co quan, don vi, dia phuong c6 vudéng mac
vé nghiép vu lap h6 so cong viée trén phén mém iDesk lién hé vai S& Noi vu va
vudng mic vé mit ky thuit trén Phian mém iDesk lién hé v6i S& Thong tin va
Truyén théng dé dugc hudng din.

_ Trén day la Huong dan lap ho so dién tir trén Phan mém iDesk, So Noi vu
de nghi cac co quan, don vi, dia phuong t6 churc thuc hién./.

Noinhdn: r <
- UBND tinh (b4o c40); KT. GIAM DOC
- C4c s0, ban, nganh; PHO GIAM bOC

- UBND cac huyén, thi xa, thanh phé;

- UBND cac xa, phuong, thi tran;

- Co quan, don vi sy nghiép trén dia ban tinh;
- Gb, cac PGD S¢;

- Luu: VT, CCHC&VTLT.

Hoang Manh Hung
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