DANG BO TINH BINH PHUGC DANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY HON QUAN Hom Quan, ngay " thing 5 ném 2017
*

S6 (4 -CV/HU
Vv thu hoi hé so, tai liu hoat déng nhiém
ky 2010-2015, nam 2016 va hé so, tai licu
Dai héi nhiém ky 2015-2020

Kinh giri: - Céc co'quan tham muu giip viéc Huyén iy;
- Trung tim Boi dudng chinh trj huyén;
- UBMTTQVN vi cic doan thé chinh trj xa hdi huyén;
- Cac chi b true thuge Huyén iy.

Cén ctr Huong dan sb 59-HD/VPTW, ngay 12/11/2015 cta Vin phong
Trung vong ve chirc nang nhiém vu méi quan hé cOng tac cia Luu trit co quan
Huyén uy, Quén y, Thj Gy truc thudc Tinh uy, Thanh ay;

Can clr Quyét dinh sé 522-QB/HU, ngay 27/4/2016 cua Huyén uy vé viéc
thanh 1ap Luru trir co quan Huyén ay;

Can cir Quyét dinh s 523-QB/HU, ngay 28/4/2016 ciia Huyén 1ty vé viéc
ban hanh quy dinh chic ning nhiém vy méi quan hé céng tac cia Luu trir co
quan Huy¢n uy.

Thuong truc Huyén uy yéu ciu céac co quan don vj thudc ngudn ndp luu hd
50, tai li€u vao Luu trlr co quan Huyén uy tien hanh thu thép, sap x€p phan loai,
lap muc luc tai liéu va danh muc hd so giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan Huyén uy theo ding thoi gian quy dinh.

1. Doi véi ho so, tai li¢u hoat dong nhiém ky 2010-2015

Thu truéng céc co quan tham muu giup viée Huyén uy, Trung tam Bdi
dudng chinh tri huyén, ngudi dimg dau Uy ban Mt tran T6 quoc Viét Nam
huyén, céc doan thé chinh trj - x4 hoi huyén va céac chi bd truc thudce Huyén uy,
phén cong nhan su phu trach cong tac van thu, luu trir cda co quan don vi minh
va chi dao tién hanh phan loai, sap xép hé so, tai liéu hoat dong cua co quan,
don vi nhiém ky 2010-2015 giao ndp vao luu trit co quan Huyén uy.

Cach thic sép ‘xép ho so, tai li¢u thure hién nhu sau:

a. Tailiéu di hinh thanh ho so cong viée

Buwoc 1: Thuc hién ra soat, théng ké, xac dinh nhiém ky 2010-2015 ¢6 bao
nhiéu ho so, sau d6 tién hanh 1ap Danh muc hd so bidu mau 01 (kem theo).

Burgc 2: Ra soat kiém tra lai tai liéu trong timg hd so, loai bé tai lidu trung
thira ban nhap.



Bude 3: Trong mdi ho so, tién hanh sép xep tai li¢u theo trinh tyr giai quyét
cong viéc va lap Danh muc tai lidu trong ting hd so biéu mau 02 (kém theo).

b.Tai liéu chuea hinh thanh hé so cong viéc:

- Tap luu cong van dén: phan theo tac gia, ciing mot tac gia tiép tuc duoc
chia ra theo nadm; sau d6 lap muc luc tai liéu trong timg tap tai liéu biéu mau 02
(kem theo).

- Tap luu cong van di: phin theo thé loai, cung mét thé loai tiég tuc duge
chia ra theo nam, sau do 1ap muc luc tai liéu trong tirng tap tai liéu biéu mau 02
(kem theo).

2. Doi véi ho so dai hoi nhiém ky 2015-2020

Bi thu céc chi bd truc thude Huyén ty khan truong phén cong, chi dao
dang vién phu trach cong tac dang cta chi bd tién hanh phan loai tai lidu theo
Hudng dan sé 13-HD/VPHU, ngay 25/01/2010 vé lap hd so Pai héi Pang bd,
Chi bd truc thude Huyén uy. Giao ndp hd so tai liéu Pai hoi nhiém ky 2015 -
2020 vao luu trlr co quan Huyén uy.

Luu : D61 v6i chi bd ghép nay da tach ra thanh lap chi bd mai thi chi bo
goc co trach nhiém phoi hop véi cac chi b tach ra dé thu thap ho so Pai hoi
giao ndp vao luu trlr co quan Huvén uy.

3. P6i voi ho so tai liéu nam 2016

Ban Té chic Huyén y; Ban Dan van Huyén uy; Co quan Uy ban Kiém tra
Huy¢n uy; Ban Tuyén giao Hh} én Uy tién hanh phan loai, sip xép, lap muc luc
tai liéu va danh muc ho so, giao ndp hé so, tai lidu ¢é gia tri luu trir (duge xéac
dinh thot han bao quan tr 5 nam tro 1én) da giai quyét xong trong nam 2016
giao ndp vao luu trir co quan Huvén uy.

Luu y:

- Vé quy trinh sap xép hé so tai liéu nhu muc (1)

- Trong trudng hop don vi, ca nhan co nhu cau giir lai ho so, tai lidu da dén
han nép fuu theo quy dinh dé phuce vu cong viéc thi phai dugc nguorl dimg dau

co quan, to chie dong y va lap Danh muc hd so, tai lidu gilr lai guri cho luu trix

co quan Huyén uy. Thoi han gitr lai ho so, tai liéu cha cac don vi, ca nhan khong
qué 02 nidm ké tir ngay d¢én han ndp luu.

4. Tién d¢ giao ndp ho so vao Liru trix co quan Huyén uy

- Céc co quan tham muu giup viée Huyén ty, Trung tAm boi dudng chinh
tri huyen giao ndp tur ngay 17,4/2017-28/4/2017

- 0y ban Mat tran To quéc Viét Nam huyén va doan thé chinh tri - x4 hoi
huyen giao ndp tir ngay 1/5/2017-19/5/2017

- Céac chi b tryc thude Huyén uy giao ndp tir ngay 22/5/2017-15/6/2017



Yéu cau cac don vi, cac cé nhan lién quan nghiém tuc trxen khai thuc hién
cong van nay. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 van dé gi chua 5, dé
nghi lién hé tryc tiép nhan vién phuy trach cdng tac luu trir co quan Huyén uy:
Nguyén Thi Nga qua so dién thogi: 01669230448./.

Noi nhén: T/M BAN THUONG VU

- Thuodng trye Huyén uy; Pho Bi Thu thuong truc .
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\AKem thed Cong vin s6 (TICV/HU, ngay 92, thing 3 nam 2017)
STT |So,ky |Ngay |Tén |Tac |Ban |[Ban |Trang | Ghi
hiéu |thang |goiva |gia chinh | sao s0 chi
trich
yéu
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Huwéng dan cach ghi:

Cot 1- Ghi s6 thit tu vin bén, tai liéu theo trinh tur ¢6 trong hd so (don vi
bao quan).

Cot 2- Ghi sb va ky hiéu tai liéu . Vi du: S, ky hiéu 01-TB/HU

Cot 3- Ghi ngay, thang, nim ctia van ban, tai liéu. Néu vin ban, tai liéu
khong c6 ngdy thang va phai xac minh thi cho vao dau (). Vi du: ngay
02/01/2010.

Cot 4- Ghi tén goi va trich yéu noi dung van ban, tai liéu. Vi du: Cong van
vé viée thuc hién Chi thi 03-CT/TW;...

Cot 5- Ghi tac gia vin ban, tai liéu. Néu vin ban, tai liéu khong co6 tac gia
va phai xac minh thi cho vao (). Vi du: Tac gia BTG/HU;...

Cot 6- Néu ban chinh danh déu (x) vao ot s6 6

Cot 7- Néu ban sao thi danh dau (x) vao cot s6 7.

Cot 8- Ghi van ban, tai liéu d6 bat dau tir trang s6 méy trong hd so (don vi
bao quan) vi du : trang s6 01-03; ...

Cot 9: Ghi nhing dic diém can thiét: d6 mat, khong diu, khong cé chix
ke
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TEN CO QY AN-CAD TREN... PANG CONG SAN VIET NAM
TEN TA IAB%N HA H... ., ngay ... thang ...nam......
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&/ DANH MUC HO SO
LIS Nam .
(kem theo Cong vin s6 &7 CV/HU, ngay g 2/ 3 /2017 ciia Huyén 1uy)

STT | Ky hiéu-so | Tén ho so | Thoi han Pon Ghi chu
ho so bio quan | vi/nguoi
lap
1) 2) 3) @) (5) (6)

Trong danh muc hé so nay co: ....(bang chir...) hd so.
GOm: ....(bang chit...) hd so bao quan vinh vién va ...(bang chir...) hd so béo
quan c6 thoi han.

Ngay ....thang...nam.... Ngay ....thang... nam...
THU TRUONG CO QUAN NGUOI LAP DANH MUC HO SO
Ky Ky
(Pong déu)
Ho va tén Ho va tén

Huwéng din cich ghi:

Cot 1- Ghi s6 thi ty hd so (don vi bao quan) cho toan bd danh muc hd so.

Cot 2- Ghi ky hiéu va so ho so trong d6

- Ky hiéu: La chir viét tat don vi hodc van d&, linh vuc hoat dong (dé
muc). Vi du Ban Tuyén gido Huyén uy viét tat BTG/HU;..

- S6 hd so gbém 2 s6: Nhom thir nhat ghi s6 lugng cac myc (cac nhom ho
s0) theo thir tu lién tuc tir s6 1; nhom thir 2 ghi s0 lugng ho so cé trong tung
muc (nhém hd so) d6 theo thr ty lién tuc tur s6 1. S6 thir tu duge danh bang sO
A-rap. Giira ky hiéu va sb hd so ¢6 déu cham (.), gitta 2 nhém s6 trong hd so ¢6
déu (-). Vi du BTG.1- 01;.

Cot 3- Ghi tén dorn Vi hoac vén d&, linh vuc hoat dong (dé muc) tén nhém
hé so (muc) va tén cac ho so. Vi dy: Thuc hién Chi thi 03- -CT/TW; .

Cot 4- Ghi thoi gian bao quéan hd so. Vi dy: vinh vién;.

Cot 5- Ghi rd ho, tén ngudi hogc tén don vi chiu trach nhlem 1ap hd so.

Cot 6- Ghi nhitng didu can thiét: Mat, bo sung, khong hinh thanh hd so
hodc chuyén sang nam (nhiém ky) sau.




