UBND TINH NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc 14p - Ty do - Hanh phiic
S61323/SGDDT-VP Nam Dinh, ngay 11 thang09 nam 2020

V/v thyc hién cong tac van thu luu trir

Kinh gut:
- Truéng cac phong chirc nang S6 GDDT;
- Thu trudng cac don vi truc thude S¢;
- Truéng Phong GDDT céc huyén, thanh phé Nam Dinh.

Can ctr Luat Luu trlt ngay 11 thang 11 nam 2011; Luat Bao vé bi mat nha
nude ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can ctr Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cia
Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Iuu trit; Nghi dinh s
99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 ctia Chinh phii vé quan Iy va st dung
con dau; Nghi dinh s& 302020/ND-CP ngdy 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phu vé
cong tac Van thu.

Thyc hién cong van sd 13/UBND-VPI ngiay 10/02/2020 ciia UBND tinh
Nam Dinh veé viéc thuc hién giri, nhan van ban di¢n tor khong kem ban gi'ély; cong
vin s6 298/UBND-VP8 ngay 03/4/2020 ctia UBND tinh Nam Pinh vé viéc trién
khai thuc hién Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP; cong vin sd 715/SNV-CCVTLT
ngdy 13/5/2020 cta S& Noi Vu Nam Dinh vé viéc hudng dan trién khai thuc hién
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, cong van s6 373/SNV-CCVTLT ngay 06/04/2018
ctia S& Noi vu tinh Nam Dinh vé viéc huéng din 1ap Danh myc hé so, lp ho so
va giao ndp ho so, tai lidu vao Iwu trir co quan. Pé cong tac van thu luu trit thuc
hién c6 hi€u qua, dam bao ding quy dinh, S¢ Gido duc va bBao tao (GDDT) Nam
DPinh yéu cau cac don vi thuc hién mot sd ndi dung sau:

I. P6ivéi co quan S6 GDPT

1. Quan triét, trién khai thuc hién cac vin ban

a) Trudng cac phong chitc ning co quan S& co trach nhiém tiép tuc pho
bién, quan triét t&1 cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong (CC,VC,NLD) thudc
pham vi quan Iy cac van ban quy pham phéap luat vé cong tac van thu huu trir;
cOng vin s6 185/SGDPT-VP ngay 19/02/2020 vé viéc thyc hién giri, nhan vin
ban dién tir khong kém ban gidy, Quyét dinh sé 1087/QD-SGDDT ngay
30/6/2020 cta S& GDPT Nam Pinh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu
luu trit cta Sé.

b) T6 chirc trién khai thuc hién nghiém tic viéc sir dung chir ky s6 da cap
cho cac don vi trong thyc hién cac budc ban hanh van ban (ky nhay van ban, ky
phat hanh van ban theo thAm quyén).
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¢) Quan Iy va xur Iy tai liéu dién tir trén Hé thong quan Iy van ban dién
tir theo quy dinh tai Quyét dinh s6 1087/QD-SGDPT ngay 30/6/2020 cia SO
GDDT Nam Dinh va hudéng dan tam thoi veé quan ly, xu ly tai iéu dién tir trén HE
thong quan Iy vin ban dién tir cia S& kém theo cong van nay.

2. T6 chirc thwe hién 13p danh muc hd so va giao ndp ho so, tai liéu
vao lwu trir co quan

Pé viée trién khai thuc hién 1ap danh muc hd so va giao ndp ho so, tai lisu
vao huu trit co quan dam bao ding quy dinh, S& GDDT huéng dan nhu sau:

a) Tac dung, ¥ nghia ciia viéc 1ap Danh muc hd so, 1ap ho so va giao
ndp hd so vao luu trir co quan

- Gitip quan Iy cac hoat dong ctia co quan, t6 chirc va c4 nhan thong qua hé
thong hd so; nang cao ¥ thirc trach nhiém trong viée 1ap hd so cong vide va quan
Iy hd so cta ddingi can bo, cong chirc.

- Gillp cho CC,VC,NLD nim chic thanh phan, ndi dung va khdi lwong van
ban hinh thanh khi giai quyét cong viéc, tranh dugc tinh trang phan tan, that lac
tai liéu, tao diéu kién thuan loi cho viéc giao nop hé so, tai liu vao Luu trit co
quan.

- La céan ¢t dé lya chon nhirng tai liéu co gia tri dé luu trit va phuc vu nhu
cau khai thac, st dung.

b) Trach nhiém ddi véi cong tac 1ap Danh muc hd so, 1ap hd so va giao
ndp ho so vao luu trir co quan

- Trach nhiém ciia nguoi dung dau co quan, don vi:

Chi dao thyc hién cong tac 1ap Danh muc hd so, lap hd so va giao Nop hd
s0, tai iéu vao Luu trit co quan dén cac CB,CC,VC, LD thudc pham vi quén K.

- Trach nhiém ctia Chanh Van phong:

Tham muu Thu trudéng co quan trong viéc huéng dan xay dung Danh muc
hé so cta co quan, don vi, lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan; tham muu Thi trudng co quan trong viée b tri kinh phi cung cap bia, hop
(cap) dung tai lidu, van phong phim phuc vu cong tac 1ap hd so cong viée; to
chtrc thyc hién lap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; t6 chirc
tong két rut kinh nghiém dé cong tac 1ap hd so trong co quan hiéu qua.

- Trach nhiém ctia b0 phan van thu, hru trit:

Truc tiép xdy dung va huéng din thuc hién viéc xdy dung Danh muc hd
so, lap hd so cla co quan, don vi minh; sao gui Danh muc hd so va chuén bi bia,
hop (cdp) giao cho ca nhan chiu trach nhiém lap hd so; tham muu Chanh Vin
phong trong viéc Iya chon bia, hop, cdp theo dung quy dinh hién hanh nhim dam
bao dung tiéu chuan khi ndp lru vao Luu trit co quan ciing nhu Luu trir lich st
(Bia hd so luu trit, hop bao quan tai lidu, gid bao quan dugc thiét ké va in theo
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Tiéu chuan qubc gia duoc cong bd tai Quyét dinh sb 1687/QD-KHCN ngay
23/7/2012 ctia Bo Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qubc gia
nhu sau: TCVN 9251:2012 - Bia h6 so luu trir; TCVN 9252:2012 - Hop bao quan
tai licu huu trir; TCVN 9253:2012 - Gia bdo quan tai Ligu).

Thu thap, bo sung hd so, tai liéu da dén han ndp luu tir cac don vi, t chuc,
ca nhan vao kho Luu trit co quan theo quy dinh hi¢én hanh; hoan thi¢n viéc chinh
ly hd so sau khi dugc giao ndp vao Luu trit co quan. D6i voi hd so ¢ thoi han
bao quan vinh vién phai viét Chimg tir két thiic va bién muc van ban trong ho so.

- Trach nhiém cta Trudng cac phong chirc nang co quan S& (sau ddy goi
chung la donvi):

Phdi hop vdi Van phong Sé trong viée 1ap Danh muc hd so, lap hd so, bao
quan va giao ndp hd so, tai liéu ciia don vi vao Luu trit co quan; mdi CB,CC,VC,
NLD c¢6 trach nhi€ém lap hd so theo chire nang, nhiém vu va nhiing cong vi¢c
duoc phan cong phu trach theo ddi, giai quyét va ban giao hd so khi c¢6 su thay
doi (trude khi nghi huu, thdi viee, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban
giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh coéng tac cho don vi, Luu
trir co quan theo Quy ché lam viéc ctia S6 GDDT).

¢) Té chirc thwe hién 1dp Danh muc hd so, lap hé so, giao ndp hd so
vao luu trir co’ quan

c1. Lap Danh muc hé so' (MAu danh muc hé so Phu luc 1)

- Cén cir dé lap Danh muyc hd so:

Cac van ban quy dinh vé: chire nang, nhiém vy, quyén han, co céu to chir,
Quy ché lam viéc; phan c6ng nhiém vu cua lanh dao quan ly, cua
CB,CC,VC,NLD:; ké hoach cong tac hang nam cua co quan va cac don vi.

Danh muc hd so ctia nhimg nim trudc; bang thoi han bao quan tai liéu va
muc lyc hd so cua co quan (néu co).

Dinh ky vao ngay 15/12 hing nim (truong hop tring vao ngdy nghi thi
ngay lam viéc tiép theo), cac don vi lap Danh muc hd so va giri vé Van phong S&
trude ngdy 25/12 ¢é Vin phong S& tong hop trinh Giam ddc S¢ phé duyét Danh
muc hd so. Danh muc hd so duge ban hanh vao dau nim va gui cac don vi, ca
nhan én quan Bm cin ctir dé Bp ho so.

c2. Noi dung ciia 1ap Danh muc ho so

Cac don vi du kién Danh muc hd so cta don vi minh theo hudng
dan nghi¢p vu cua van thu; van thu téng hop, xdy dung du thao Danh myc hd so
ctia co quan; 1y v kién dong gop cua cac don vi, ca nhan lién quan.

Trinh tw cic buéc xdy dung Danh muc hé so:

Budrc 1. Xay dumg khung dé muc, khung phan loai ciia Danh muc hd so


https://thuvienphapluat.vn/TCVN/linh-vuc-khac/tcvn-9251-2012-bia-ho-so-luu-tru-906764.aspx
https://thuvienphapluat.vn/TCVN/linh-vuc-khac/tcvn-9253-2012-gia-bao-quan-tai-lieu-luu-tru-906762.aspx
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C6 thé xay dung khung dé muc Danh muc ho so theo co cau td6 chuc

(ttn cac phong trong co quan ldm dé muc 16n, cac dé muc nho 13 cac van dé
thugc chirc nang nhiém vu ctia phong) hoac theo linh vuc hoat dong (tén cac linh
vuc hoat dong chu yéu cua co quan, don vi lam dé muyc 16n cac dé muc nho Ia
Cc4C van dé trong pham vi mot linh vuc hoat dong). Can cu tinh hinh thuc té clia
co quan, don vi dé chon khung dé muc Danh muc hd so cho phu hop (Vidu 1
kém theo cong vin).

Buéc 2. Xac dinh nhitng ho so cin 1ap, dw Kién tiéu dé ho so'va don vi
1ap hoac ngudilap

- Xac dinh nhiing hd so can lap: dua trén “can ctr dé lap Danh muc hd s0”
dé xac dinh nhing hd so can Bp.

- Du kién tiéu dé ho so: theo hudng dan tai Phu luc 1

- Trach nhiém lap hd so: don vi, ¢4 nhan duogc giao nhi€ém vu theo doi, gidi
quyét cong viéc hodc chu tri giai quyét cong viee (Vi du 2 kém theo cong vin).

Buéc 3. Dy Kién thoi han bao quan ciia ho so

Thoi han bao quan cta hdé so dugc ghi theo Thong tu sé 09/2011/TT-
BNV cta Bo Noi vu quy dinh vé thdi han bao quan tai liéu hinh thanh phd bién
trong hoat dong ctia cic co quan, t6 chirc va quy dinh thoi han bao quan tai liéu
chuyén nganh cta cac BO, nganh lién quan; Bang thoi han bao quan tai liu cta
co quan (néu c6). D6i voi hd so, tai liéu cia UBND cép tinh, cdp huyén ap dung
theo Thong tu sé 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cua Bo Noi vu (Vi du 3
kém theo cong vin).

Buéc 4. Panh sd, ky hiéu cac dé muc va ho so

S6, ky hiéu cac dé muc va hd so duoc ghi theo hudng dan tai Phu luc 1 (Vi
du 4 kém theo cong vin).

Budc 5. Hoan thién du thiao

- Trinh lanh dao Vian phong dé trinh ngudi ding dau co quan ky ban hanh
vao dau nim. Van thu sao chyp Danh myc hd so di dugc ban hanh gui cac don
vi, cdnhan c6 lién quan dé thyc hién viée lap hd so theo Danh muc.

- Trong qua trinh thuc hién, néu c6 hod so du kién chua sat véi thuc té thi
kip thoi stra doi, b sung vao phan Danh muc hd so ctia don vi minh dé van thu
tong hop, b sung vao Danh muc hd so ciia co quan.

c3. Cong tac 1ap ho so

- Nguyén tac co ban khi lap ho so:

Chi dua vao hd so nhiing van ban thugc chirc ndng, nhiém vu duoc giao;
vin ban trong mot hd so phai hoan chinh va ¢ su lién hé mat thiét, hop Iy chat
ché, phan anh dién bién cua cong viéc. Vin ban trong hd so phai bao dam gia tri
phap ly (Vi du 5 kém theo cong vin).


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-09-2011-tt-bnv-thoi-han-bao-quan-ho-so-tai-lieu-hinh-thanh-125299.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-09-2011-tt-bnv-thoi-han-bao-quan-ho-so-tai-lieu-hinh-thanh-125299.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/thong-tu-13-2011-tt-bnv-thoi-han-bao-quan-tai-lieu-132039.aspx
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- Noi dung va phuong phap Iap ho so:

Buée 1. M6 hod so

- Mo ho so 1 viée lay mot to bia hd so va ghi nhimng thong tin ban dau
nhu: Ky hiéu hd so, tiéu dé hd so, nim mo hd so. Bia hd so duoc thiét ké va in
theo Tiéu chuan qubc gia TCVN 9251:2012 - Bia hd so luu trit (Phu luc 2).

- M&i c4 nhan khi giai quyét cong viéc dugc giao co trach nhiém md ho so
vé cong viéc d6 (theo Danh myc hd so da ban hanh, ké ca viéc co quan chua ban
hanh Danh muc hd so).

- Khi mé ho so, tiéu dé hd so va thoi han bao quan co thé viét bang but chi,
khi két thic va hoan chinh, hd so méi ghi chinh thirc bang bt muc.

Buéc 2. Thu thip, cidp nhit vin ban, tai li€u hinh thanh trong quUa
trinh theo déi, giai quyét cong viéc vao hd so

Sau khi m& hd so, mdi ¢4 nhan ¢6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc vao ho so twong mg
da mo, ké ca tai lidu phim, anh, ghi am bao dam su toan ven, d?ly du cua ho so,
tranh bi that lac (Vi du 6 kém theo cong vin).

Buéc 3. Sap xép cong viin, gidy to trong ho so

C6 thé sdp xép van ban, tai liéu trong hd so theo cac cach sau (c6 thé van
dung nhiéu dic trung khac nhau):

- Sap xép theo qua trinh gidi quyét cong viéc.

- Sap xép theo s6 thir tu ctia van ban.

- Sép xép theo van ABC.

- Theo tén goi cta van ban.

- Theo tac gia.

- Theo thoi gian.

- Theo mitc d0 quan trong cta loai vin ban, cta tac gia van ban (Quyét
dinh, Chi thi, Thong bao...), (Chinh pht, Bo Noi vu, UBND tinh..).

Luu y:

- Khi sdp xép cdc van badn, tai liéu trong hé so, triong hop trong hé so ¢é
tai liéu phim, anh thi bo vao bi; tai liéu bang, dia ghi am, ghi hinh thi boé vao hop
va sdp xép vao cudi ho so.

- Néu ho so day qua 3em thi tach thanh cac don vi bdo quan khdacnhau dé
thudn tién cho viéc qudn Iy va sir dung. Moi don vi bdo qudn trong ho so ¢é ddc
diém chung, dii yéu to cau thanh nhwmét hé so déc \ap.

- Xem xét lai thoi han bao quan cua hé so (a”éi chiéu véi Danh muc hé so
va thiee té tai lidu trong ho so. Hoan thién, chinh sira tiéu dé hé so cho phit hop
voi noi dung tailiéu.
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- Néu hét nam ma cong viéc chwa gidi quyét xong; thi chua thiee hién viéc
két thiic ho so, hé so dé duoc bo sung vao Danh muc hé so nam sau. Khi do,
trong cot ghi chii ciia Danh muc ho so sé ghi ho so chuwa gidi quyét xong va ghi
chuyén tiép vao Danh muc hé so ndam sau dé tiép tuc theo déi, gidi quyét.

Buéc 4. Két thic va bién muc ho so

Cong viéc duogc giai quyét xong thi hd so duoc két thic. Nguoi lap hd so
c6 trach nhiém:

- Kiém tra sy sap xép trat tu van ban trong hd so; bd sung day du cac gidy
to, van ban cOn thiéu; loai ra nhitg vin ban tring thira, ban nhap, ban thao néu
d4 c6 ban chinh (trir ban thao quan trong, co v kién truc tiép cua lAnh dao); ban
chup van ban, tai liéu tham khao xét thiy khong can phai luu gitr.

- Panh s6 to 1én trén goc phai ctia mdi t& van ban bang bt chi.

- B6i v6i nhimg hd so c¢o6 thdi han bao quan vinh vién phai ghi: “Muc luc
vin ban” theo huéng dan tai Phu luc 3 dé thuan tién cho viéc quan Iy van ban va
tra tim; viét to két thic ghi theo hudng dan tai Phu luc 4 (xem vi du 7 kém theo
cong vin).

Buéc 5. Viét bia ho so

Bia ho so dugc viét theo huéng dan tai Phu luc 2.

c4. Giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan

- Thoi han giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan:

+ Hb so, tai liéu hanh chinh: trong thoi han 01 ndm ké tir ngay céng viée két thic.

+ Ho so, tai liéu nghién ctru khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé:
trong thoi han 01 nidm ké tir ngdy cong trinh duoc nghiém thu chinh thic.

+ Hb so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thdi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh duoc quyét toan.

+ Ho so, tai liéu anh, phim dién anh, mi-cré-phim, tai liéu ghi &m, ghi hinh
va tai liéu khac: trong thoi han 03 thang ké tir ngay cong viée két thic.

+ Truong hop don vi, ¢4 nhan c6 nhu cau giit lai hd so, tai liéu ¢4 dén han
nop luu dé phuc vu cong viée thi phai duge nguoi dimg dau co quan déng ¥ bang
van ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu gitr lai giri cho Luu trir co quan.
Thoi han giit lai hd so, tai liéu cua don vi, c4 nhan khong qua 02 nim, ké tir ngay
dén han ndp luru.

+ Pbi v6i ho so dién tir (khi hé thong QLVB dap tmg day du): ca nhan
dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc va lap hd so thuc hién ndp huu hé so
dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong QLVB. Luu trit co quan c6 trach
nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc; lién két chinh x4c dit li¢u ddc ta voi
hd so; tiép nhén va dua hd so vé ché do quan ly hd so luu trix dién tir trén Hé
thong QLVB.



c5. Cachthirc va thu tuc giao nop

- Hang nam, cac don vi can ctr vao Danh muc hd so d ban hanh thu thap
nhitng hd so can ndp luru ciia nim trude ndp luu theo timg don vi vao Phong luu
trir co quan kém theo ban Muc luc hd so ndp luu duoc ghi theo Phu luc 5 (Vi du
8 kém theo cong vin).

- Luu trit co quan khi nhan hd so ndp luu phai ddi chiéu voi ban Muc luc
hd so ndp hru, kiém tra thiéu, du, xem xét hd so va néu can, yéu cau don vi bo
sung cho du; kiém tra lai chat lugng hd so, hoan chinh cac khau ki thuat (néu
cd), xem xét lai thoi han bao quan, 1am théng ké, sap xép Ién gia, lam cong cy tra
tim phuc vu cho nghién ctru, khai thac.

- Khi giao n0p tai liéu phai lap hai ban “Muc luc hd so, tai lidu ndp luu” va
hai ban “Bién ban giao, nhan tai li¢u”. Pon vi hodc c4 nhan giao ndp tai li¢u va
Luu trit co quan mdi ngudi gitt mot ban. Bién ban giao nhan tai liéu duoc ghi
theo Phu luc 6.

6. Thanh phin ho so, tai liéu ndp lru

- Thanh phan hé so, tai liéu ndp Iwu vao Luu trir co quan gdm toan bd
ho so, tai liéu dugce xac dinh thoi han bao quan tr 05 nam trd lén, trir nhitng loai
hd so, tai liéu sau:

+ Céc hd so nguyén tic (tdp van ban chi dao cta Pang; vin ban quy pham
phép luat va vin ban hudng dan cta cac co quan nha nudce co tham quyén vé mot
[inh virc, vin dé nhat dinh duoc dung lam cin cr dé theo ddi, giai quyét cong
viéc) dugc luu tai don vi, ca nhan thyc hién va duge hay theo quy dinh cua phap
luat va quy dinh cu thé ctia co quan.

+ Hb so vé nhitng cong viéc chua giai quyét xong.

I1. Pdi véi cac don vi truc thude Sé

Thu trudng cac don vi truc thudc So ¢ trach nhiém:

1. Tiép tuc pho bién, quan triét cac van ban phap luat vé cong tac van thu
luu trlt va cac van ban hudng dan cta S& Noi Vy, S6 GDPT (cong van sb
715/SNV-CCVTLT ngay 13/5/2020 cua S& Noi Vu Nam Dinh ve viée hudng dan
trién khai thuyc hién Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP, cong vin s6 373/SNV-
CCVTLT ngay 06/04/2018 ctia S& Noi vu tinh Nam DPinh vé viée huéng dan lap
Danh muc ho so, lap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan; cong
vin s6 185/SGDDT-VP ngay 19/02/2020 vé viéc thuc hién gii, nhan vin ban
dién tir khong kém ban gidy; cong vin s6 664/SGDDT-VP ngay 18/5/2020 vé
viéc trién khai thuc hién Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP trong toan nganh) toi can
b, vién chirc, nguoi lao dong thudc pham vi quan Iy. Ra soat dé sira d6i, bd sung
hozc ban hanh méi Quy ché vin thu luu trit ctia don vi dé trién khai thuc hién.
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2. Quan Iy, xtr Iy tai liéu dién tir trén HEé thdng quan Iy vin ban dién tur
theo huéng dan tam thoi vé quan ly, xir Iy tai liéu dién tir trén He thong quan Iy
van ban dién tir kém theo cong van nay.

3. Chi dao thyc hién cong tac 1ap Danh muc hé so, lap hd so va giao nop
hd so vao Luu trit co quan cua don vi theo Khoan 2, Muc I ctia cong van nay.
Thuong xuyén theo doi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cong tac 1ap Danh muc
hd so co quan, lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan tai don vi
dam bao dung quy dinh.

III. P6i véi phong GDPT cac huyén va thanh phé Nam Pinh

Theo phan cap quan Iy, phong GDDT céc huyén, thanh phé Nam Dinh cin
¢ van ban huéng dan cia UBND cép huyén, thanh phé va vin ban nay c6 trach
nhiém chi dao cac co quan, don vi thugc pham vi quan Iy thuc hi¢n cong tac van
thu luu trir; quan ly, x ly tai iéu dién tur trén He théng quan Iy van ban di¢n tur;
chi dao thuc hién cong tac 1ap Danh muc hd so, lap hd so va giao nop hd so vao
Luu trit co quan, dong thoi trién khai hudng din dén céc don vi tryc thudc.
Thuong xuyén theo doi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cong tac 1ap Danh muc
hd so co quan, lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trix co quan tai cac
don vi thugc pham vi quan ly.

Trong qua trinh trién khai, thuc hién néu can giai dap, hudng dan, dé nghi
cac co quan, don vi phan 4nh bang vian ban vé S6 GDPT (qua Van phong S&)
hoic qua so dién thoai: 0911682233-B/c Nguyén Pirc Hai, Can bd Van phong So
dé phoéi hop xem xét, giai quyét./]ﬁ:w‘

Noi nhin: KT. GIAM POC
Nhuwen, _PHO GIAM DOC

- S6Noi VuNam Dinh; /‘;FC-N .

- Gidm déc S& GDPT; 7ok L%

- Céic Ph6 G S& GDPT:; : & A .
- CBGD tinh; a

- TTTPT S6 GDDT; /

- Luu: VT, VP (05b). y/
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