UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Sb: 4790 /SNV-CQTN&VTLT Gia Lai, ngay 08 thang 7 nam 2026
V/v hudng dan 1ap ho so cong viée
va ndp luu hd so, tai liéu dién tir
vao luu tritr co quan

Kinh gir:
- Céc s0, ban, nganh tinh;
- Céc co quan, to chie thudc ngudn ndp luu vao
Luu trir lich sir Nha nu6c cap tinh;
- UBND cac xa, phuong.

Can cu Luat Luu trt nam 2024, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phi1 vé cong tac van thu va cac quy dinh hién hanh vé cong
tac van thu, luu triy; trién khai Thong tu s 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025
cua Bo trudng BO Noi vu quy dinh nghi¢p vu luu trir tai liéu luu triv s, Thong
tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ctia Bo truong Bo Noi vu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu cua Luat Luu tri.

Pé viée 1ap hd so cong vige, nop luu ho so, tai lidu dién tir vao luu trit co
quan duoc thuc hién théng nhat, dung quy dinh; S& Noi vu huéng dan cu thé
nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

Nguoi duge giao xtr 1y cong viée chiu trach nhiém truc tiép 1ap hd so
cong viéc dién tir trong qua trinh giai quyét nhiém vu; thu thap, cap nhat day du
van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd
so dién tir; két thuc ho so va nop luu ho so, tai lidu dién tir vao luu trir hién hanh
ding thot han.

Hb so, tai lidu dién tir ndp luu phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu
clia co quan, td chire, don vi; bao dam dﬁy du tai li¢u, c6 su lién quan chat ché,
phan anh dung trinh tu dién bién ctia sy viéc hodc trinh tu giai quyét cong viéc;
tai liéu dwa vao hd so 1a ban gbc, ban chinh; truong hop khong con ban gbc, ban
chinh thi thay thé bang ban sao hop phép.

II. YEU CAU

- Thuc hi¢n viéc tao 1ap van ban dién tr trong xur ly hd so, tai liéu cong
viéc trén moi truong dién tir; trién khai viéc guri, nhan van ban trén moi truong
dién tur co ky s6; luu trit tai liéu dién tor dam bao quy dinh.
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- Viée lap ho so, ndp luu ho so dién tir dugce thue hién trén Hé théng van
phong dién tir (iDesk) bao dam tinh toan ven dir li€u, xac thuc, an toan thong tin
va kha nang khai thac lau dai.

III. LAP VA CAP NHAT DANH MUC HO SO

1. Lap Danh muc hd so

Céc co quan, don vi, dia phuong can ctr quy dinh chic nang, nhi¢ém vy,
quyén han, co ciu to chirc cla co quan; Quy ché 1am viéc; K& hoach, nhiém vu
cong tac hang nam va cac quy dinh cta phap luat vé thoi han bao quan hd so, tai
liéu chuyén nganh: Quyét dinh ban hanh Danh muc hd so hang nim theo miu
quy dinh (Phy Iyc V ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

2. Cap nhat Danh muc hé so vao Hé thong Vin phong dién tir (iDesk)

Sau khi ban hanh Danh muc hd so, Thu trudng cac co quan, don vi, dia
phuong phan cong cong chirc, vién chtrc cip nhat Danh muc hd so vao Hé théng
Vin phong dién tir iDesk (theo chirc ning hé thong).

Truong hop phat sinh ho so theo quy dinh nhung chua c6 trong Danh muyc
hd so, ca nhan duge giao xur Iy cong vige tién hanh xac dinh tiéu dé hd so, sb va
ky hiéu ho so, thoi han luu trir, nguoi 1ap ho so va thoi gian bat dau; dong thoi
phéi hop véi van thu co quan kip thoi bao cdo, dé xuét cap tham quyén bo sung
vao Danh muc ho so cta co quan, don vi, dia phuong.

IV. LAP HO SO CONG VIEC

1. M& ho so

a) Trong qua trinh giai quyét cong viéc duge giao, can cir Danh muyc hd so
da ban hanh, duoc cdp nhat trén Hé théng Van phong dién tir (iDesk), ca nhan
duogc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co trach nhiém mé hd so cong viée, thu
thap, cip nhat vin ban, tai liéu vao ho so dién tir.

b) Cap nhat nhimg thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so da
ban hanh.

¢) Trudong hop phat sinh hd so khong c6 trong Danh muc hd so, ¢4 nhan
duoc giao nhiém vu gidi quyét cong vi¢e ty xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho
s0, sb va ky hi¢u ho so, thoi han bao quan ho so, nguoi 1ap ho so va thoi gian
bat dau, phéi hop véi cong chiic dugce giao nhiém vu (quan tri h¢ théng) dé cap
nhat ho so vao Danh muc hd so cua co quan, don vi, dia phuong (sau khi dugc
cap tham quyén xem xét, quyét dinh).

2. Thu thip, cap nhit vin ban, tai liéu vao hd so

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc c6 trach nhiém thu
thap, cap nhat tt ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
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quyét cong viéc vao hd so di md; bao gdm tai liéu, phim, anh, ghi 4m (néu co)
bao dam su toan ven, dﬁy du cta hd so, tranh vi that lac.

- Déi v6i tai liéu phat sinh dudi dang dién tir phai duoc cap nhat ding hd
so ngay trong qua trinh xtr 1y céng viéc; han ché cap nhat bo sung sau khi két
thic hd so nham bao dam tinh dﬁy du, lién tuc cua ho so dién ti.

3. Két thuc hé so

a) Ho so dugc két thiic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Sau khi cong viéc di giai quyét xong; nguoi 1ap hd so ¢6 trach nhiém ra
soat, kiém tra van ban, tai liéu trong hd so dam bao dﬁy du; cap nhat vao h¢ théng
cac thong tin con thiéu; két thiic ho so trén hé théng va thuc hién ndp luu ho so,
tai liéu vao Luu trit co quan trén Hé thong Vian phong dién tir (theo quy dinh tai
Piéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va Piéu 17 Luat Luu trit nam 2024).

Truong hop hét nim ma cong viéc chua giai quyét xong, thi chua thuc
hién viéc két thuc; hd so s& duoc chuyén sang nim sau theo ddi giai quyét va
dua vao Danh muc hd so nim sau.

Luwu y: Vin ban, tai liéu dua vao ho so 13 ban chinh; trudng hop ban sao
phai dam bdo gia tri phap ly theo quy dinh.

V.NOQP LUU HO SO, TAI LIEU

1. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu: Thoi han ndp ho so, tai liéu vao luu
trir hién hanh t6i da 13 01 nam, tinh tir nam két thic cong viéc.

2. Tha tuc nop luu

Ca nhéan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hod so thuc hién
ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong Van phong dién ti.

Luu trir co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc, lién
két chinh xac dit liéu dic ta voi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan 1y
hé so luu trit dién tir trén Hé thong Vian phong dién tir.

Thu tuc giao ndp ho so, tai liéu dién tir vao luu trix co quan trén H¢ théng
Vién phong dién tir thuc hi¢n theo quy dinh cua Luat Luu trit nam 2024 va Thong
tu 86 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ciia B truong B Noi vu.

(Cu thé cdc quy trinh tai Phu luc kém theo)

V. TO CHUC THUC HIEN

Céc co quan, t6 chirc, dia phuong cin ctr hudng dan nay t6 chirc phd bién
dén cac phong, ban, don vi, cong chtrc, vién chtrc thugc pham vi quan 1y dé thuc
hién thong nhét, thong sudt.

Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 kho khin, vuéng mac, dé
nghi cac co quan, td chuc, dia phuong phan anh vé S& Noi vu ddi voi cac nodi
dung lién quan dén nghiép vu van thu luu trit (qua Phong Chinh quyén, Thanh
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nién va Van thw luu trit; ba Tran Hién Diéu, s6 dién thoai: 0974802527), phan
anh vé S& Khoa hoc va Cong nghé ddi véi cac noi dung lién quan dén viéc khai
théc, str dung Hé théng Vian phong dién tir iDesk phuc vu 1ap ho so, ndp luu hd
so dén tir (qua Phong Chuyén déi sé va Buwu chinh, Vién thong, sé dién thoai:
02562210517; 6ng Nguyén Thanh Sang, sé dién thoai: 0934518079) dé duoc
huéng dan, phéi hop xtr 1y theo tham quyén.

Kinh dé nghi cac co quan, td chue, dia phuong trién khai thuc hién./ .?%

Noi nhdn: KT. GIAM POC
- Nhu trén; , , A
- UBND tinh (bdo céo); PHO GIAM BOC

- Giam déc, cac PGP S¢;

- S& Khoa hoc&Cong nghé (phéi hop);
- Cac phong CM, don vi thudc S&;

- Luu: VT, P.CQTN&VTLT.

Trén Dai Thfmg
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