UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN HA PONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
$0:02  /UBND-NV Ha Dong, ngay 02 thang 01 nam 2025
V/v lap Danh muc ho so
nam 2025
Kinh gui:

- Thu trudng phong chuyén mén, cac don vi su nghiép;
- Chu tich UBND cac phuong;
- Hiéu trudng cac truong hoc cong 1ap thudc quan.

Cin ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13; Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat luu trit;
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 03/5/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thu;

Cin ctr Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bo6 Noi vu quy
dinh thoi han bao quan tai liéu; Quyét dinh sé 4266/QP-UBND ngay 31/12/2020
ctia UBND quén vé ban hanh Quy ché cong tac Van thu, luu trit quan Ha Pong;

Can ¢t Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chirc cua cac phong chuyén mon thudc quan.

Pé cong tac 1ap Danh muc hd so cia UBND quin phan anh ding chirc
nang, nhiém vy, ké hoach cong tac hang thang, hang quy, hing nim dam bao rd
nguoi, rd viée, dung tién do cua cac phong chuyén mén, cong chirc quin; 1a co
so dé thuc hién dong bd quy trinh danh gid, xép loai CBCCVC hang nim theo
Quyét dinh s6 1077-QB/TU ngay 19/01/2022 ctia Quan uy Ha Pong vé viéc ban
hanh Quy dinh danh gid, xép loai hang thang dbi véi can bd, cong chirc, vién
chtic, lao dong hop dong trong hé thdng chinh tri thanh phdé Ha Noi; dong thoi
tao diéu kién dé cong tac luu trir phat trién, tra clru thong tin, tai liéu duoc thuan
loi, nhanh chong, phat huy gia tri cda tai liéu Iuu trit va ndp tai liéu vao Luu trir
lich str Thanh phé, UBND quéan yéu cau Thu treong cac don vi lap Danh muc
hd so nam 2025 (dy kién nhitng ho so cong viéc phat sinh, hinh thanh trong ndm
2025 ciia cdn bg, cong chire cdc don vi), cu thé nhu sau:

1. Poi vé6i Thia truwong cac phong, ban, don vi sw nghiép; Chi tich
UBND cac phuong; Hiéu trwéng cac trwomng cong 1ap thudc quan.

1.1. B6i v6i 12 phong chuyén mén va Doi quan 1y trat tu xay dung do thi quan:

- Can cu churc nang, nhi¢m vy, quyén han va co cu to chuc, thu trudng cac
phong, ban, don vi trién khai dén tat ca cong chire, vién chire thuc hién ra soat,
thiét 1ap danh muc hd so chi tiét cong viéc cua tirng ca nhan, tong hop chung
thanh danh muc H6 so cta don vi theo mau tai Biéu 01 danh muc ho so' gui
kém guri vé UBND quén (qua phong Néi vu tong hop) trwée ngay 26/01/2025.

- Giao phong Noi vu tham muu UBND quin ban hanh Danh muc hd so
nam 2025 cua UBND quan.



1.2. Bdi v6i Cha tich UBND céc phuong, cac don vi su nghi¢p, Hi¢u
truong cac truong hoc cong lap thudc quan:

T chtic, phé duyét va ban hanh Danh muc hd so trong quy I ndm 2025,
gi cac ca nhan lién quan 1am can cir dé 1ap ho so (Yéu cdu ho so phdn dnh ding
chirc nang, nhiém vu cua don vi, dung trinh ty dién bién cia sw viéc hodc trinh
tw gidi quyét cong viéc), bao cao két qua vé UBND quan (qua phong Noi vu)
truwéc ngay 01/04/2025.

2. Doi v6i can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong.

Tat ca cong chic, vién chic dugce giao nhiém vy giai quyét cong viée co
trach nhiém mé ho so theo Danh muc hd so hodc Ké hoach cong tac ndm; chiu
trach nhiém veé sb lugng, thanh ph?ln, ndi dung tai li¢u, hd so; bao dam yéu cau,
chét luong cua ho so theo quy dinh; ndp luu nhitng hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan. Truong hop khong c6 trong Danh muc hd so, ca nhan tu xac dinh cac
thong tin: Tiéu dé, ho so, s6 va ky hiéu hd so, thoi han bao quan, nguoi 1ap ho
so va thoi gian bat dau.

Vi¢e 1ap Danh muc hd so hién hanh héng nam la mot trong nhitng ti€u chi
danh gia CBCCVC, phét huy vai trd trach nhiém ctia nguoi dung dau; siét chat ky
ludt, ky cuong hanh chinh, nang cao dao dic cong vu. UBND quén yéu cau Thu
trudng cac co quan, don vi chi dao hiéu qua cong tac 1ap Danh muc ho so cua don
vi minh, chiu trach nhiém trude Chu tich UBND quan vé viéc Lap danh muyc hé so,
1ap hd so dién tir, bao quan va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van dé phat sinh hodc kho khan, vuéng
mac, dé nghi phan anh vé UBND quén (qua phong Noi vu) dé kip thoi xem xét,
giai quyéet./.

(Guii kem theo Mau Danh muc ho so, Mau muc luc ho so, tai liéu nop luu;
Mau Muc luc van ban, tdi liéu trong ho s0.) e

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén;

- B/c Chu tich UBND quan (dé b/c);
- Luu: VT, NV. W
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TEN CO QUAN CHU QUAN

TEN PON VI

MAU 01 DANH MUC HO SO

Poc lap - Tu do - Hanh phic

DANH MUC HO SO CUA ..... (én co quan, t6 chirc)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Nam....ccceeeecnnnes
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé .... ngay ... thang .... ndm cua ... ... )
S6 va ky Tén dé muc va Théi han bao | Nguoi lap ho so | Ghi chi
hi¢u HS tiéu dé hd so quén
(1) ‘ (2) ) (4) ()
A. DPE MUC LON
I. PE MUC NHO
1. Pé muc nhé 1
01.PNV-TH | Tiéu dé ho so 1 20 nim Nguyén Vin A
02.PNV-TH | Tiéu dé ho so 2 50 nam

Ban Danh muc hé sonayco ...........
ho so bdo quan vinh vién;

...............

...............

ho so bdo quan c6 thoi

ho so, bao gom:

han.




MAU 02 MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TEN CQ, TC CAP TREN
TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

............ () T
Nam ..
SO | SOKkyhiguho | Tiéudé | Thoigian | Thoihan | Soto(2)/ | Ghichu
TT SO’ ho so hiéu lwc | bao quan | So trang (3)
(1) (@) 3) (4) () (6) (")
Muyc luc nay EOM: .., Hf? so (don vi bao quan)
Viétbang chit: ...................... Ho so (don vi bdo quan)

Ha Dong, ngay  thiang  nam

Nguwoi 1ap

- Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hoic bao quan c6 thdi han. Muc luc ho so,
tai liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan cé thoi han dugce 1ap
riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. P61 vo1 Muc luc ho so, tai li¢u bdo quan vinh vién

bo ¢t thoi han bao quan.

- Ap dung d6i véi vin ban gidy.
- Ap dung do1 v6i van ban dién tir.




MAU 03 MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO
(Ap dung cho ho so co thoi han bdo quan vinh vién)

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hd so: ....

Nam:....
SO TT Soky | Tiéudé | Thoigian | Thoihan | Tosd/ | Ghichi
hi¢u ho 0 so hi¢u lyc | bao quan | trang so
SO
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (1)




MAU 04 BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
v, NEAY .....thang... ... nam...... ... ...
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

_ Can clr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh phu
vé cong tac van thu;

Canca (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),
Chung t6i gdom:

BEN GIAO: (tén ca nhdn, don vi giao ndp hé so, tai liéu)

Ong (ba):

Chtrc vu cong tac:

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

Ong (ba):

Chtrc vu cong tac:

Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:
1.Tén khéi tai lidu giao nop:

2.Thoi gian ctua ho so, tai liéu:

3. S6 luong tai licu:

a) D6i voi ho so, tai lidu gidy

- Tong s6 hop (cip):

b) DP6i voi ho so, tai liéu dién tur

- Tong 6 hd so:

- Tong sb tép tin trong hd so:

4. Tinh trang tai li€u giao ndp:

5. Muc luc ho so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao gitr mdt ban, bén nhan git mot
ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
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