SO VAN HOA, THE THAO VADULICH  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

_ TINHDAK LAK Péc lap - Tu do - Hanh phiic
POAN CA MUA DAN TQC
Sb: 257 /DPCMDT-HCTH Pak Lék, ngay 30 thang 10 nam 2024

V/v huéng dan cong tac 1ap hd so
dién t&r va ndp luu ho so dién tu
vao Luu trit co quan

Kinh gtri: Cac phong thudc Boan Ca mua Dan toc

Thuc hién Huéng dan s6 2447/HD-SVHTTDL ngay 24/10/2024 ctia S Vian
hoa, Thé thao va Du lich vé hudng dan thuc hién Quy dinh va Bo tiéu chi danh gia,
xép loai két qua thyc hién cong tac van thu, luu trir hang ndm tai S¢ Van hoa, Thé
thao va Du lich tinh Ddk Lék;

Pé dam bao cong tac 1ap ho so dién ttr va nop luu hé so dién tir vao Luu trir
don vi; Truong Poan Ca mua Dan tdc trién khai dén cac phong thuc hién mot sb
no1 dung nhu sau:

1. Phong Hanh chinh - Tong hop

- P6i voi Danh muc ho so hang nam: Vin thu don vi 1ap dy thao Danh myc
ho so gui cac phong gop ¥ hoan thién trong Quy IV cua ndm hién hanh va ban hanh
vao dau nam tiép theo (Danh muc hé so ndam 2025 phai dwoc di théo tir thang 11
- 12 ciia nam 2024 va ban hank vao dau thang 01/2025). Van thu tao 1ap danh muc
hd so Luu trit ctia don vi theo Quyét dinh ban hanh Danh muc hé so nim trinh
Trudng doan phé duyét danh muc hé so cta don vi trén hé thong iDesk.

- Lanh dao phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién,
d6n déc, kiém tra viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luru trit co quan. Phan
cong vién chire phu trach cong tac van thu, luu trir huong dan, kiém tra cong tac 1ap
hd so dién tir va tong hop ho so, tai lidu vao ho so luu trit khi dén han ndp luu vao luu
trtr co quan.

- Quy trinh thuc hién 1ap hd so cong viéc dién tir va ndp luu hd so dién tir vao
Luu trlr co quan, don vi theo van ban hudng dan cta co quan cap trén (cO van ban dinh
kém).
- Thuong xuyén theo ddi, huéng dan cac phong chuyén mén dé thyc hién
tot viéc xu Iy ho so cong viéc trén h¢ thong iDesk.
2. Cac phong chuyén mon
- Lanh dao phong pho bién, trién khai thuc hién quy trinh 1ap ho so cong viée

dién tir va ndp luu h6 so dién tir vao Luu trit don vi theo van ban hudng dan cua co
quan cap trén.
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- Vién chirc thudc cac phong hoan thién hod so cong viéc theo Danh muc ho
so don vi da ban hanh nam 2024 va giao ndp vao Luu trit co quan theo thdi han
quy dinh (C6 cdc van bdan dinh kem).

- Lanh dao cé&c phong, chiu trach nhiém trudce Trudng doan vé viée trién khai
thuc hién cac ndi dung néu trén.

D& nghi Lanh dao phong Hanh chinh -Tong hop, cdc phong chuyén man,
vién chire thugc Doan Ca mia Dan toc nghiém tuc trién khai thue hién. Trong qua
trinh thyc hién néu c6 vuéng mac dé nghi trao d6i phong Hanh chinh - Tong hop
(qua ba Pao Thi Nhung, so dién thoai 0962247419) dé dugc hudng dan./.
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