UBND THANH PHO CANTHO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQIVU Pjc lap - Ty do - Hanh phiic

S6: 80/SNV-CCVTLT Cdn Tho, ngay 13 thang 01 ndm 2017
Viv hu:éng dén phuong phép lap ho
so cong viéc; Danh muc thanh phan
cdc vin bén, tai li§u quy dinh dinh
kém trong hd so chuyén mén cua
chuyén vién trong qué trinh 14p hé
so cong viée

THUUNG DAIHOC 47 THUAT cONG HGHE CANTHO
DI‘LN §5..90...... Ngiy. 4. 0lLoiQ) + Kinh guri:

BV thic i /zf‘/*/: - Co quan hanh chinh cap thanh pho;
BY phdi hgp:....
Nlay hoan thanh ............................................

- Céng an, S& cénh sét phong chéy va chira
chay, B§ chi huy quan sy cép thanh phé;

/,— 7{; - Pon vi sy nghiép cap thanh pho,
,_ - Doanh nghiép Nha nuéc cép thanh phé;

- Co quan Trung wong dugc t6 chirc theo nganh
doc trén dia ban thanh pho,

- T4 chirc Hoi cép thanh phd;
- Uy ban nhén dan quin, huyén.

Thuc hién Didu 9, 10, 11 va Diéu 12 ciia Luat lwu tri; Thong tur sb
07/2012/TT-BNV ngay 22 thing 11 ndm 2012 cta B N§i vu ban hanh huéng
din quan Iy vin bén dén, quan 1y vin ban di, 1ip hd so va ndp hru hd so, tai ligu
vio luu trit co quan va Chi thi s6 08/CT-UBND ngay 05 thang 4 nidm 2013 cia
Uy ban nhan dan thanh phé Cin Tho vé viéc ting cudng cong tac 18p hd so va
giao ndp hd s, tai lidu vao L trit co quan trén dia ban thanh phé Cén Tho.
Pén nay, cin by, cong chirc, vién chirc cic co quan, td chirc 43 timg budc thuc
hién 13p hd so céng viéc theo quy dinh; tuy nhién bén canh d6 vin con nhiéu co
quan, t3 chitc, dja phuong chua thyc hién théng nhit nghiép vu cong téc lap hod
so cOng viéc va giao ndp hd so vao luu trit co quan.

Pé tun thi cdc quy dinh cia phép luat hién hanh v& cong tic lap hé so
cong viéc va giao ndp hd so, tii lidu vio hm trir co quan theo diing quy dinh
thanh phin dinh kém trong hd so; S& Noi vy huéng din phuong phap dé can bd,
cdng chirc, vién chirc tham khdo trong qué trinh 1ap ho so d6i véi nhimg vin
bén, tai liéu thufc nhiém vy giai quyét cha minh,




I. LAP HO SO CONG VIEC THEO DANH MUJC HO SO

- Danh myc hd so duoc lap trude khi vin ban duoc hinh thanh, Danh muc
hé so 1 bang ké tén cic hd so dy kién ma co quan, don vj 14p ra cho nim sau co
ghi thoi han bao quan va tén ngudi lap. Danh myc hé so con 12 cong cu huéng
din x4c dinh gia tri va ndp huru tai lidu, dugc xéy dyng cho timg nim, thudng lap
vio (thang 12) cudi nim trrc 3¢ kip sir dung vao dAu niim sau.

. - Thim quyén ban hanh Danh muc hd so: Thi: trudng co quan, té chic.

- Céin cir 1ap Danh muc hé so: Chiic ning, nhiém vy, quyén han va co cdu
t3 chitc cita co quan; Quy ché 1am viéc cia co quan; Ké hoach cong tac hang
néam. :

- T4 chitc xay dyng Danh myc: Can b vin thy, Ivu trit dy thao xay dung
Danh myc hd so clia co quan, sau khi cac don vi dy kién Danh muc hd so cila
don vi (phong) minh d& can b vin thy, luu trir tong hop, xin ¥ kién va trinh ky
ban hanh. (MAu Danh myc hé so Phy luc 1)

IL NQI DUNG PHUONG PHAP LAP HO SO VA GIAO NQP HO
SO VAO LUU TRU CO QUAN

1. Phuong phép lap hd so
~ Cong viéc 14p hd so thye hién theo ba budc:
- M& hd so;
- Thu thap, cap nhat van bén, tai lidu vao hd so;
- Két thic hd so.
1.1. Mé hd so
Piy 1a cong viéc dau tidn cia viée ldp hd so clia cén b, cong chic, vién
 chitc va m& vao dau nam. Md hd so 13 viée 14y mét t& bia hd so (do vin thu co
" quan phat) va ghi nhimg théng tin ban du v& hd so nhr: ky hiéu hd so, tidu 48
hd so, nam mé hd so, thdi han bao quéan, cin cir vao Danh muc hd so & mé hd
s0. Tuy nhién, trong thyc té hién nay, rat it co quan ban hinh dugc Danh muc hd
s0. Trong trudmg hop co quan chua ban hanh dugc Danh myc hd so thi cin b,
cing chl’xc,_ vién chirc cidn cff vao nhi€ém vy duge giao va cin cir vao cic dic
trung cila viéc 14p ho so d€ mé hd so. Pé viéc md hd so duoc thusn lgi, can b,
cdng chirc, vién chirc cin biét cac dic trung ¢& 1ap hd so, cic diic trung chi yéu
a6 la: :




CACPAC TRUNG
DE LAP HO SO

L N

Djc trung vin
daé:

Cén ctr vao dic
trung nay, tht ca
cac vin ban, ta1
li¢u o ndi dung
cing phén énh vé
mot vin dé du'qc
1ap thanh mét hd
so ma khong phin

biét nhitng vin

O’ quan nao, ten
goi 13 gi.

béan, tai liéu 46 cha

Vi dy: Dbi véi
cong chirc thudc
phong Cong
chirc, vién chirc
¢6 nhiém vu
tham muru vé thi
tuyén cong chitc
c6 thé mé hd so
voi tiéu d& nhyr
sau: Ho so vé thi
tuyén cong chikc
nim 2014.

*Llru y'o

Dic trung tén
goi ciia viin bdn:
Theo dic trung
nay, nhimg vin
ban, tai ligu co6
cung tén goi, cua
mét tic gid, trong
mét khoéang thoi
gian nhit dinh

“dugce 14p thanh

mdt hd so. Pic
trung nay ﬁmfmg
dugc 4p dung &é
1ap cac Tép hr
Cong vin di &
vin thu.

Vi dy: Vin thu
co quan ¢ thé
mé tip hru nhu
sau: Tap Quyét
dijnh ciia S¢
Npi vy thanh
phd Cin Tho,
thdng 01 nim
2014

Dic trumg co Dic trimg co
quan ban hanh quan giao djch:
viin bin, ti Theo d4c trung
ligu: nay, tai liéu trao
Dic trung ndy do1 gilfa co
thirdng 4p dun, quan nay vl
aé laphdsodbi | | mothodcmotsd
v6i vin ban, thi oo quan khic v&
liéu cia cac co It?c?rtl:;léﬁhbi
quan khic giri . .
dén va thudmg gian nhét dinh
duge két hop dugc mo va 1ap
véi dic trung mét ho so.
vén dé.
Vi dy: Cong Vi du: Cong
chirc theo ddi vé chtc & phong
linh virc cai Té chirc, Cong
cach hanh chinh chirc ¢6 thé
c6 thé mé hd so mé hé so nhur
nhu sau: Quyét sau: Tai ligu
dinh, Chi thj, trao d6i giita
Cong viin cita Sd Nji vy voi
UBND thanh cdc sd, nganh
phé Can Tho vé vé bo nhigm
cong tdc cdi cdc chisc vy
cdch hianh linh dgo, nim
chinh, ném 2014.
2014.

- Trong nim, néu cb nhung cong vi§c phat sinh chua ¢6 trong Danh myc
hé so thi cén bé, cong chirc, vién chirc ciing phai mo hé so d6i voi nhitng cong




v1éc moi thuoc trach nhiém cia minh, gh1 tén got cia cong viéc ma minh giai
quyét 1én bia hd so.

- Khi mé hd so, tiéu d& hd so va thei han bao quan co thé viét bang bat
chi, khi két thiic va hoan chinh hd so méi ghi chinh thitc bing bat muc.

(M?u Bia hd so Phu lyc 2)
1.2. Thu thip, cp nhit viin ban, tai li¢u vao hé so

Trong qua trinh thyc hién cong vige, ngudi thye hién o nhiém vy tap hop

(bing cach thu thép, cép ‘nhéf) cdc bing chimg cb lién quan dén timg vin dé,
ting sy viéc cu thé @& dua vao hd sc, nhir:

Vin ban dén cla céc
co quan (ban chinh)
sau khi d4 c6 ¥ kién
phén phdi cia lnh 'Vin béan di cia co
dao va chi dao, th quan duge cén b,
chirc thyre hién dén cong chirc, vién chirc
cén bd, cong chure, tham muru dy thao,
vién chirc gidi quyét hoan chinh, trinh
va lap hd so cong Linh dao co quan ky
viéc . ban hanh, dang ky va |
1am thi tuc phat hanh
theo quy dinh
! Téai liéu khac ¢b li’én
' quan (Bai phatbicu
Hé SO"‘ | ctia Lanh dao, tham
| luan clia céc dai biéu
tai HOi nghi, Hoi
thao, céc ¥ kién déng
gop (néu cb))...

Trén co s& cic hd so di duoc mo, trong qué trinh giai quyét cdng viéc,
m&i can bd, cong chirc, vién chirc tién hanh thu thap, cap nhét tit ca vin ban, ti
liéu hinh thanh trong qud trinh theo ddi giai quyét cong viée vio céc ho so tuong
g 43 ma, ké ca t3i ligu 13 phim, anh, ghi 4m.

Vi dy 1: Céng chirc & phong Té chirc m& hd so: Hé so vé thi tuyén cong
chitc ndm 2014 tix khi c6 vin ban diu tién d& cép dén viéc thi tuyén cong chuc
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nim 2014, Sau d6, trong qué trinh thyc hién nhiém v, c6 bat ky vin ban, tai
liéu nao lién quan dén viéc thi tuyén cbng chirc ndm 2014 (khéng phan bigt vin
ban, tai liéu d6 ciia co quan nao) thi cong chirc dua vé ding hd so di mé.

Hodic v6i tidu dé hd so: Quyét dinh, Chi thj, Cong vin clia UBND thinh
phé Cén The vé cong tic cdi cdch hanh chinh, ndm 2014 thi trong qué trinh
theo ddi gidi quyét cong viéc cia chuyén vién, tit ca cac Quyét dinh, Chi thi,
Céng vin ciia UBND thanh phé trong nim 2014 ma cé ndi dung v& cOng téc céi
cach thit tyc hanh chinh dwoc thu thap vao thanh mdt h so.

Vi du 2: H® so vé b3 nhigm cdn bj, vin ban, t3i lidu thu thap gdm:

1. Céc van ban d2 nghi, chi dao, hudng din viéc b nhiém can b;

2. Tai liéu vé qué trinh iy phiéu tin nhiém ciia c4n by trong don vi;

3. Céc tai liéu vé 1y lich va qué trinh cong tic ctia c4n bo;

4. Bién ban cugc hop va y kién ciia céc t6 chirc Dang, Chinh quyén v& céc
can bd & nghi bd nhiém;

5. Quyét dinh clia thil tredng cép trén hodc thi trudng co quan vé viée bb
nhiém cén bj dé nghi bd nhiém.

1.3. Két thiic hd so

1.3.1 Hd so két thic khi cong vide duge gidi quyét xong, hd so trude
khi dva vao tép luu trir, ngudi 14p hd so phai ¢6 trach nhiém:

- Kiém tra mitc 4) day &ii ciia viin ban, tai ligu trong hd so, néu thiéu cén
bd sung cho di; |

- Xem xét, loai ra khdi hd so: nhimg ban tring thira, nhitng ban khong cé
gi4 tri phap 1y (ban nhép, ban thio néu di c6 ban chinh, trir ban théo vé vén dé
quan trong c6 ghi ¥ kién chi dao ctia lanh dao co quan hojic ¥ kién gop ¥ ciia cic
co quan hitu quan hojic ban thdo ma ngudi 14p hd so thdy cin thiét phai gitt lai);
ban chyp vin ban, t3i lidu tham khao xét thdy khdng cin phai huu gift;

1.3.2. Sép xép viin ban, tai lidu trong hd so:

Dé cb dinh trit tyr vAn ban, tai liéu, dam bao mbi quan hé gifra c4c vin
ban, tai liéu v6i nhau, 1am cho hd so phén 4nh vén d&, sy viéc mjt cach rd rang.
Tiy theo timg hd so ma c6 céch sip xép cho phil hop nhur: Sép xép theo trinh ty
gidi quyét cong viéc hodic theo théi gian thyc hién, theo thi tir ciia vén ban, hodic
theo tl‘mg_vén chit céi (a,b,c..), cu thé:




Sép xép theo trinh ty thii gian: vin
ban, tai lifu ndo c6 ngay thang nim ban
hanh sém thi sép xép 1én trudc; van ban
HO SO ~ no ¢6 ngdy thang nim mufn thi xep sau

\ (Ap dung hd so vin d&, co quan giao dich
hoéc dit trung tén loai vin ban)

S#p xép theo qué trinh gidi quyét cong vige:

Céc vn ban hinh thanh trong qua trinh giai

quyét vin de, s viéc. Van ban nao hinh thanh

~=Z——"] trude thi 8& 1én trén, viin bin nao hinh thanh

sau thi xép xuong dudi (Ap dung cho céc hd
S0 ¢ qua trinh g1a1 quyét viin thu lién tuc nhu
hd so Thanh tra, hd so Hoi nghi, H6i thao)

Sép xép theo van chir cdi A,B,C: Ap
dung d6i v&i cac hd so gdm nhimg vin

: ban lién quan cac tap don tir, tip vin ban
HO SO ~ khai ca nhan, ....

B

Sép xép theo s6 thir tw viin ban: dugc ap
dung doi voi ho so 1ap theo dfc trung téc

gi, cach sip xép ny thuomg 4p dyng dbi
HO SO—= véi tap hm vin ban di & vin thu.

e

Sép xép theo mirc d§ quan trong cia vin |
ban: Néu mbi logi vin ban c6 so luong it
thi phai ghép nhiéu thé loai vin ban cia
cing co quan ban hinh thanh médt ho $0.
. Trong hd so cic viin ban duoc sap xép theo
HO SO mic d§ quan trong cia timg thc loal vin
' ban (Vi du thé loai Nghi quyét xép trén,
g Chi thi xép du6i). Trong mdi loai vin bin
tiép tyc sfip xép theo thir ty ngdy théng ban
hanh.




Mt s6 diém ciin luu ¢ khi sip xép viin ban, tai lidu c6 trong hé so:

- Truomg hop cing mdt cong viéc nhung trong cong viéc ndy cé nhiéu
cong viéc nho c6 ndi dung twong ty nhau, mbi cong viée nhd c6 viin ban phat
sinh, két thiic (nhidu vin ban) thi mbi céng viéc nhé duge xem nhur 13 mot tor tai
li¢u va cong v1¢c nho nao két thic sém thi &é 1én truée, cOng viéc nho nao két
thiic sau thi d& xép sau.

Vi du: Hé so nang bdc lirong cong chire, vién chirc ciia thanh phd
thu;‘ié S¢ Ni vy néim 2014: trong hd so c6 20 quyét dinh néng bac hrong, mbi
quyét dinh ning béc lvong déu c6 van ban kém theo sau nhu: To trinh &8 nghi,
bién ban hop hoi ddng luong, trudng hop nay sip xép theo trinh ty théi gian
(quyét dinh ndo cb trude thi xép 1én trén, quyét dinh nao cb sau thi xép bén
dudéni),

- Cac ké hoach, bo céo cOng tac thi xép vao nim ma ndi dung ké hoach,
bao cao 4 cip.

VD: + K& hoach cdng tic nim 2014 dugc ban hanh vio cubi nim 2013
nhung phai xép vao nim 2014;

+ Bao céo cong tac nim 2013 nhung duge ban hanh vio diu nim
2014 thi phai xép vio hé so ciia nim 2013.

- Cic ké hoach cdng tac nhidu n&m thi xép vio nim déu cia ké hoach; céc
béo céo nhidu nim thi xép vao nim cudi cira bao cio

VD: + K& hoach nim 2013-2015 hi x&p vao ndm 2013;

+ Béo céo nim 2003-2013 thi xép vao nim 2013.

- Trudmg hop trong hd so cb tai liéu phim, anh thi bd vao bi; tai ligu bing,
dia ghi 4m, ghi hinh thi bo vao hp va sép xép vao cubdi hd so.

- Néu hd so ddy qua 3cm thi tach thanh cic don vi bao quan khac nhau
(khéng nén tich dudi lem) @8 thudn tién cho viec quén 15: va sir dung. M3i don
vi bdo quéan trong ho 50 ¢6 dic diém chung, du yéu t6 c4u thanh nhu mot hé so
doc lap. |

Vi du: HO so xay dung viin ban quy pham phap ludt c¢6 thé phan thanh cac
don vi bao quan nhw: cic 1an dy thao, cac 1an héi thao, cac lin trinh...

* Chii §: Sy khac nhan giita hd so cong viéc va hd so nguyén thc




- Ban sao cic

- Ban chinh, ban
530 cb gid tri
-nhir ban chinh
va CAc van bén'
o e \HO SO CONG
it B ide | VIEC
quyet COng vige
- Tai ligu
thurdmg c6 thin
gian trong 01.
nlim hanh chinh
- Phéi nfp vao

vin ban quy
pbam phap luit
- hofic van ban
; huéng din
Z timg miit cong
A téc nghlé v,
HO. SO " chuyén n{)ﬁn
NGUYEN TAC - C6 thé tip
hop vin ban
cba nhidu nim,
néu c6 thay
d6i, phai sir
dung van ban

/

hru trif co quan

1 3.3. Bién myc hd so:

¢o hiéu hyc thi
hanh

- Khong phai
nép vao huu tri
€O quan

Ch1 blen muc ho so khi cong v1¢.c da g1a1 quyet xong hoac v viéc két

SO, néu thdy tlneu thi thu thap bb sung cho day du, kiém tra 1a1 s shp xép cac
vén ban cé trong ho so. Viéc bién myc hd so gdm cb cic cong vide:

a) Danh s t& trong ho so

Cac van
ban
frong
hé so

 hd so c6 phong bi kém theo viin bén

“duge d4nh 6 rieng va thong ke riéng.

Vin ban trong hd so cin duge
d4nh s6 t& theo thir tyr tir trén xudng
duéi dé cb dinh vi i sip xép, tao
thuén lgi cho viéc bdo quéan va tra tim
céc vin ban trong hd so.

M3i t& chia vin ban dugc dénh s6
vao goc phéi phia trén bang bit chi;

thi mdt phong bi dugc danh mot sb
riéng; khéng dugc bd sot hodic danh
tring s0. Cac t& myc lyc vdn ban

* Khi danh s t& ciAn chii ¥ mjt 56 diém sau day:
+ Néu dénh s6t s6 thi phai thém cac ky hiu a, b, ¢ ... vao sau céc sb s6t;
+ Néu dénh nhay s6, phai ghi chi vao chimg tir két thic;

+ Néu vin ban cb anh di kém dé minh hoa cho ndi dung tal liéu thi phai
cho &nh vao phong bi va dinh kém véi vin ban;




+ Néu mét van ban ¢6 khd gidy lén hon khd A4 thi khi d4nh s6 t& phai
gip vin ban bing khd gify A4 va danh mét 56 thir tar;

+ Néu c6 trang trinh bay nhiéu anh, bai...

cit roi tir cac séch, béo, tap chi,

tai liéu. .. khéc va dan lai thanh trang ciing duge xem 14 trang i ligu cling phéi

d4nh s6;
+ Trub‘ng hop mét hé so c6 nhidu don vi bao quan th1 dénh sb lién tuc tir
t3p du tién dén tip cudi clng.
b) Viét myc Iyc viin ban
MUC LUC VAN BAN
STT S6,ky | Ngdy | Ténloai | Thcgia | T¥sd | Ghichu
hi¢uviin | thing | vatrich | vin bén
ban | vinbén | yéuni
dung
viin bin
) @ €] (4) ) 6 ()

c) Viét t chirng tir két thic

|

- Mic lyc viin ban dugce ghi vao mit trong cia toy bia hd so
hodc d4nh may thanh t& riéng va xép trude cic vin ban clia ho
8¢
- Nhitng hd s0 ¢ gié trj bao quan vinh vin thi méi viét myc

Iuc vin ban

-Hosocothmhanbaoquéntl‘xosnamden70nﬁmkh6ng

viét myc Iuc vin ban

- Khi viét myc Iyc vin ban trong hd s0, cic yéu td thong tin
cin dugc thé hién ding theo vin bén, khong drge tiry tién

thém badt hodc stra dbi

MAU CHUNG TU KET THUC




Muc luc vin
ban la bang
théng ké hién
c6 trong hd so
(dugc danh s6
to riéng; khong
duoc danh sb
chung véi to
van ban)-

N\

Chirng tir két thic dugc viét
trén mot t¢ gify neng theo
mau in sin hoac viét 1én
méu t& bia hd so duoc in
san

(két qua thye

S6 hrong tor
vin ban ¢6
trong ho so

hién d4nh sé
1)

/

\ Don vi bao quan nay gom cb:

CHUNG TU KET THUC

Vidt bang chit............cov......

My

----------------------------------------

e ngay

luc van ban c6:...............

Viét bing
chir tiéng
Viét (Vi dy:
Hai muoi
lam o)

" Diic diém va trang thai cia tai 1idu bén trong hd so

--------------------

thang ndm

Nguoi 1ap b so

Mo ta diic
diém trang
thai ciia tai
liéu bén
trong hé so
nhr: Tht
‘hodc tai liéu
trong tinh
trang bi moi
mot lam hu
hai tai liu

J,

/

Néu hét nim ma cong viéc chua gliu quyét xong, thi chua thwe hién viéc
két thic hd so, hd so d6 dugc bd sung vao Danh myc hd so ndm sau (& cft ghi
ché ciia Danh myc hd so phai ghi Hb so chuyén sang ndm sau).

2. Ngp luu ti ligu vao lwu trir co quan
2.1, Thét han ndp huu
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Tai liéu
hinh
chinh :
trong théi
han 01
niim ké

tir khi

cong viéc
két thiic

NS

THOI HAN NOP LUU HO SO, TAI LIEU
~ VAO LUU TRU CO QUAN

Tai liéu
xdy dung
co ban:
trong _
thai han
03 thang
ké tir khi
cong

trinh

dugce
quyét
todn

N

Tai liéu
anh,

cong
viéc két

2.2. Thanh phin hd so, tAi liéu ndp ru vio hru trif co quan

H3 so ¢6 thiri han
tir 05 nim dén 70

nam

THANH PHAN HO SO, TAI LIEU NQP
VAO LUU TRU CO QUAN

Hob so ¢b
thoi han
vinh vién

Trudmg
hop cb
nhu cau
gitt lai
hd so,
tai iéu
&én han
ndp luu
khong
qua 02
nam

A4

HO so nguyén tic
khéng giao ndp vao
Ivu trit co quan duge
c4 nhén giif va c6 thé
ti loai hiy khi van

ban hét higu lyc
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2.3. Thi tuc nép hd so

BEN GIAO VA BEN NHAN

Bén giao ¢6 trach nhi¢m Bén nhin c6 trich nhlem
- Hoan thién vige 18p ho so; - Hu'd'ng dan viéc chuén bi hd so, tai
- Xac dinh nhiing ho so c6 li¢u giao ndp;
gia tri luu tri¥ va thong ké - Tiép nhén hd so, tii lidu giao nép
thanh "Muc Iyc ho so, tai kém "Myc Iuc hd so, tai liéu ndp
ligu ndp luru; hyu;
- Nhitng hd S0 dén han ndp - Lap bién ban giao nfp tai liéu;
lwu nhung can git Ii don vi "Muc lyc hé so, tai lidu
(phong) dé phyc vy cong nép hru" va "Bién ban giao
viéc phai duoc sy ddng ¥ vé nhén tai liéu" phii duge
théi han giao ndp cia Thi ldp thash 02 ban: don vi
truéng co quan hodc ¢4 nhan giao ndp tai

liéu vz‘m Luru trit co quan

gitr mdi loai mdt ban.

- Khi tiép nhén hd so cin kiém tra
d6i chiéu véi Danh muc hé so va

Muc Iyc hd so nop beru, truﬁmg hop
phit hién thibu ho so thi yéu ciu don
\ Vi (phong), c4 nhén bd sung

LUV GIT' THU TUC NOP
LUU

PON VI CA NHAN
- Mue Iyc hd so, tai licu - Muyc lyc hd so, tai
n§p hru (1 ban) ligu nfp leu (1 ban)
- Bién ban giao nhan hd - Bién bin giao nhin

so, tai liéu (1 ban) hd so, tai liéu (1 ban)
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II. HUGNG DAN BAN HANH THANH PHAN CAC VAN BAN,
TAI LIEU QUY DINH PINH KEM TRONG HO SG CHUYEN MON, HO
SO VIEC |

Trong thoi gian qua, cic co quan chuyén nganh khi 13p hd so chuyén
mén, hd so viéc con dinh kém céc vin ban lién quan trong ho so vin ban ban
sao d3 thuc hién lru tai co quan ban hanh vin ban trude d6, do d6 thanh phén
vin ban dinh kém trong h6 so chuyén mdn b tring thira. Nhém bao dam thu thép
mét cich dly i, chinh x4c vA théng nhét thanh phin tai liéu trong ho so chuyén
mén, hd so viéc hinh thanh trong qué trinh hoat dfng ctia cée co quan, don vi, tranh
trudmg hop tring thira thi liéu trong hd so nhit 12 hd so thyc hién ndp he vao Kho
Liru trit lich sir thanh phé. S& Noi vu d& nghi céc s&, nganh thanh phd va Uy ban
nhén dén quén, huyén ban hanh Danh myc thanh phén vin ban, t3i liéu quy dinh
dinh kém trong hd so chuyén mon, hd so viéc chia chuyén vién trong qua trinh
1ap hd so cong vige 36 dura vao huu trir. |

Vi dy I: Hd so vé didu dfng cdng chikc, vién chire ciia S& Noi vu c6 quy
dinh thanh phin vin ban dinh kém trong hé so gom:

STT . N§i dung vin bin Ghi cha

Diéu ding cdng chire, vién chirc

Vin ban ddng ¥ cho chuyén cong tac ciia co

1 | quan quin Iy CCVC
, | Vanbin dbng ¥ tiép nhan cta co quan, don vi
mdi (néu rd tinh hinh bién ché)
, |DPon xin chuyén cong tic (khong cn trong
trudmg hop dicu dong)
' 4 Ban tr kiém cd nhan (c6 ¥ kién cia co quan

quan Iy CCVC)

So yéu 1y lich (c6 x4c nhén cila co quan)

6 Phiéu dénh gia cong chic

Quyét dinh Myén- dung, b6 nhiém vio ngach | (ban sao)

7 o .
cong chuc
Quyét dinh luong hién huong (ban sao)
Céc vén bang, chimg chi (ban sao)

10 | Quyét dinh didu dong ciia S& N§i vu
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Trong thanh phan hd so ¢ vin ban "Quyét dinh tuyén dung, bé nhiém
vdo ngach céng chire” (ban sao), d6i véi Vi dy ndy khi chuyén vién xir Ly xong
68 nghi loai ra khéi hd so, vi van ban nay trwéc d6 da c6 trong Tap hru va hd s¢
vi€c cia S& Néi vy (co quan ban hanh vin ban). '

Vi du 2: Hb so tham dinh d6i véi cc bio cio nghién ciru kha thi diu tir
xdy dyng sir dyng von ngin sich nha nwée cia S¢ Xay dung cd quy dinh thanh
phén viin ban dinh kém trong hd so gdm:

STT N{i dung vin ban Ghi chu

Thﬁm dinh a0 véi céc béo cio nghién ciru kha thi dau trr
xdy dimg sir dung von ngin sich nha nwée

1 Ouyét dinh chi tricong ddu tw Bdo cio NCKT ciia cdp ¢6 (ban sao)
tham quyén

2 | Quyét dink bé tri vén chuin bi ddu twr cia cdp cé thém quyén | (ban $a0)
3 | T& trinh thim dinh dy 4n

4 | Bin v thiét ké co s¢

5 | Thuyét minh thiét ké co s&

6 Béo cao nghién ciru khd thi PTXD hoiic Bao céo kinh té k¥

thuit PTXD

Ba bing béo gi4 (cia céc té chirc khéc nhau), hoic thim dinh
7 gi4, hodc duyét gia clia dy 4n tuong tu ¢4 thye hién gin day
d6i véi thiét b va cac vat tu xay lip khéng c6 trong théng bao

gia ctia S¢ Xay dung '

Ho so ning lyc (gidy phép dang k¥ kinh doanh cia t6 chirc tr | (ban sao)
] van va chimg chi hanh nghé (ban sao c6 chitng thyc) ctia chu

tri ting linh vic chinh: khao sat, kién trac, két ciu, dién, |
nuece). :

‘Béo cdo khio s&t dia hinh hoc hd so khdo st hién trang
(tnromg hop d6i voi cdng trinh ci tao, sira chita)

10 Bao cao khdo sit dia chit tai vi tri thuc hién dy 4n hodc l4n

can

11 | Bién ban nghiém thu khao sat, nghiém thu thiét ké

12 Chimg chi quy hoach hodc van ban cung cdp thong tin quy (bén sao)
| hoach ctia cdp tham quyén (néu cé)

13 | Céc vin ban lién quan v& dt dai (néu c6) . | (ban sao) |

14 | Vin ban cia cip thim quyén x4c nhin ding ky ké hoach bao | (bén sao)
' 14




vé moi trudng hodic vin ban tham duyét Béo céo danh gia tac
d6ng moi trudng
15 | Van ban thim duyét hojc thoa thuéin v& PCCC (ban sao)
16 Vién ban cua cép thém quyén théa thudn vé diu ndi va sit gl?réhéza
dung hé thong ha tang k¥ thuat bén ngoai cong trinh. thyrc) g
17 | Céc viin ban phép 1y lién quan (néu c6) (ban sao)
18 Két qua thi tuyén kién triic gdm: (d6i voi cong trinh phai thi
tuyén)
18.1 | Vin ban lya chon phuong 4n (néu c6) (ban sao)
18.2 | Ban v& thi tuyén dugc chon (néu c6) (ban sao)

Trong thanh phin hd so vi dy 2 c6 dinh kém van ban: "Quyét dinh chil
trwong ddu tw Bdo cdo NCKT cua cdp cé thim quyén”; "Ouyét dinh bé tri von
chudn bj ddu t cia cdp cb thdm quyén”: "Chimg chi quy hoach hodc van bdn
cung cdp théng tin quy hoach ciia cdp thdm quyén” 13 nhing vin ban ban sao
 chn phai dinh kém cho dAu vio ciia hd so khi chuyén cho S¢ Xay dung gidi
quyét, nlumg khi chuyén vién xir 1y xong d2 nghi loai ra khoi hd so, vi viin ban
nay truée d6 di co trong Tép huu va hd so viée cla S& Xay dung.

- Sé& Noi vu dé nghi cac s, nganh, Uy ban nhin dan quén, huyén khi ban
hinh Danh myc thinh phin vin ban, tii lifu quy dinh dinh kém trong hd so
chuyén mén cita chuyén vién khong nén dua vio thinh phén dinh kém vin ban
nhur hai vi dy 43 néu trén.

(Dinh kém céc Vi dy Danh myc thinh phin vin ban, tai li¢u quy dinh trong tiéu
a2 hd sotai Phy luc 4. Pay 13 nhimg vi du twong d6i d€ c4c co quan tham khao,
khéng phai 12 huéng din chung nhét dinh phi theo ding, thy tinh hinh thyc té
cta don vi thue hién ban hanh)

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Chi cyc Viin thw - Luu trir thanh phd theo doi, huéng dén, don dbc,
kiém tra viéc thyc hién céng téc 1p Danh myc hd so, Danh myc thinh phén vin
bén dinh kém trong hd so theo quy dinh va cdng tic thyc hién 18p ho so, giao
ndp hd so, tai lidu vio Liru trit co quan tai céc don vi thuge pham vi quén 1.

2. Thii truémg céc co quan, don vj, dia phwong thube ngudn ndp hue cia
thanh phb

15




- T6 chuic trién khai thyre hién huéng din ndy va cé trach nhiém quan 1§, chi
dao tb chirc thyc hign cdng tac lap hd so cong viée va giao ndp hd so, tai lidu
vao lwu trit co quan; dong théi trién khai huéng din dén céc don vi tryc thude.

- Trién khai thyuc hién ban hanh Danh myc thanh phan vin ban, tai lidu
quy dinh dinh kém trong hd so chuyén mén, hd so viéc clia chuyén vién trong
qué trinh 13p ho so cong viée va giri v& S& Noi vu thanh phd Cin Tho (qua Chi
cyc Vin thy - Luu trir) truée ngdy 15 thang 5 nim 2017 theo dia chi sé 02 Hoa
Binh, phuémg Tén An, quin Ninh Kiéu thanh phé Cin Tho holic qua email:
coviltet@cantho.gov.vn.

3. Trach nhi¢m ciia ciac don vi va c4 nhén.

- Céan bg, cong chirc, vién chitc 1am viéc 6 lién quan dén viin ban phai lap
hd so cong viée.

- Tai ligu giao ndp vao hru tri¥ hién hanh cita co quan phai 13 hd so, néu
chira 13 hé so thi cong chirc, vién chirc giao ndp tai liéu phai c6 trich nhiém
cling vin thw, hry tri¥ co quan I8p hd so v& phan tai ligu minh giao nép.

- Cén by vin thw, huu trit co quan gitip Vin phong huéng din, kidm tra
cong tac 13p hd so hién hanh trong co quan va thu hd so, t3i lidu vao huu trir khi
dén han ndp hru.

- Céin b), cong chirc, vién chire trude khi nghi huu, théi viée hay chuyén
cong tic khac thi phai ban giao diy di hd so, tii liéu cho don vj hay ngudi ké
nhiém. Hd so, tai ligu ban giao phi dugc théng ké va ap bién ban giao nhén.,

~ 4. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vén @ khé khin, vuéng méc hojc
nhimg vén d& cin trao d5i, 4& nghi cic co quan, dia phuong lién hé v& S& Néi vu
(Chi cyc Vin thy - Luu trit, s6 02 Hoa Binh, quin Ninh Kiéu, thinh phé Cin
Tho, dién thoai 0710.3817802) dé ciing phéi hop, giai quyét./.

Noi nhin: KT. GIAMB%CC
- Nhw trén; PHO GIAM PO
- Ph@ng Nﬁiuvu. quéin, huyén; Ky bdi: 53 NBi
- Chi cyc Vin the - Lvu trir; : IE:I‘\I&n.h phé én%u
- L VT. T sun:ﬂ!écam.gw.v
Ca quan: UBND
1 than Ehﬂ Cin Tho
Thi gian
y:13.01.2017
:44:37 +07:00
Lé Trung Kién
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Phy Iyc 1.

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, 16 chirc)
; Nim .... :
(Ban hanh kém theo _Quyét dinh 56 ... ngdy ... thang ... nam cug ....)

Svaky | Téndimuycvatitudehd | Thoihan | Don vi/ngudi| Ghi

hi¢u HS | SO ' bio quin Iip hd so chi
(1) 2) (3) ) (5) -

1. TEN PE MUC LON . | -

1. Tén d¢ myc nhé
Tiéu dé ho so

Ban Danh myc hd so nay cé ........... (M hd so, bao gbm:
................. @ hé so bao quan vinh vién;
e eee—— @ hd so bao quan c6 thdi han.

QUYEN HAN, CHU'C Vi) CUA NGUOI KY
(chit ky, ddu)
Ho va tén

HUOGNG DAN CACH GHI DANH MyC HO SO

1. Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cua hd so. S6 danh lién tyc cho toan ban danh muc.
Cu?i m3i d& muc d2 chira thém mét s6 dong dy trit dé phong phai mé thém hé so dot
Xuat.

Ky hiéu 13 chit viét it ciia don vj hodc linh vyc hogt dfng. Vi du: Van phong
ky hiéu 12 VP hogic ghi theo k¥ higu riéng cia co quan (duge quy dinh trong Quy ché
viin thu, luu trit co quan).

~2.Cjt2: Ghi cac don vi ¢b hd so va tén hb so: Thi ty céc don vi trong co quan
ghi bing chit s6 la ma (I, I1,...) thir it h6 so ghi bing chix s6 Arép (1, 2,...). Pon vi
quan trong xép 1én truée. Néu co quan c6 dudi ba don vi, it hd so thi ghi thing tén céc
hd so. Thit tiy cic don vi danh theo a, b, c... ‘

3. C6t 3: Ghi thdi han bio quan ciia hd so (Can cir vao Bang thdi han bao quan
hd so, tai liéu cha co quan).

4, C6t 4: Ghi ho, tén ngudi 1ap hd so.

5. C6t 5: Ghi nhitng ghi chi cin thiét.
17




Phy lyc 2. BIA HO SO

Tén kho hnu tri

Tén co quan

Tén don vi

Ghi s6 ky hiéu hé so

Ghi tiéu
dé ho so
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Phy luc 3. Tem hd so

PHONGSONOIVU ||  PRONGsoNQIVU |

THANH PHO CANTHCG || THANHPHOCANTHO |

VAN PHONG SO VAN PHONG SO |
HOP SO

Tir hd so s6: 0 1
Pén hbd so sé: 05

~ PHONG SO NOIVY "
THANH PHO CANTHO |
VAN PHONG SO

HQP SO
Tﬁ'hi‘) so sb: 01 Tl‘rhi‘) so s0: 04
| Dén hd so s6: 03 | Pén hd so s6: 07

THANH PHO CAN THO
VAN PHONG SO




Phy lyc 4.

Vi dy 1: Danh muc thanh Rh?m viin ban, t3i liéu quy dinh trong tidu d2 hd so dbi
vdi eong trinh xiiy dung can thu thip nhy sau:

- STT Noi dung viin ban Ghi chi

I HO so xin chii truong diu tw xiy dymg cong
trinh |

Béo céo diu tu (B4o c4o nghién ctru tién kha thi)

Viin ban ciia co quan thim dinh (nfu c6)

Vin ban vé chi diu tv du 4n, cdng trinh xay dyng

N S S R

Tai lidu khac c6 1ién quan

Hb se lap, thim dinh, phé duyét dy 4n diu tu
xiy dymg cong trinh '

T¢& trinh phé duyét dy én

2 | Thuyét minh vi thiét k& co s¢ (361 voi dy én)

Thuyét minh va thiét k& ban v& thi cong (46i vai
3 | nhimg cong trinh chi phai 18p Béo céo kinh té k§
thuat)

‘4 | Hd so, tai liéu diéu chinh du 4n (néu cé)

Vin ban thim dich dy 4n

Quyét dinh phé duyét dir 4n du tr xay dyng cong
trinh ciia ngudri c6 thim quyén

7 | Gidy phép xay dyng (néu cb)

“Tai liéu thi tuyén, tuyén chon thiét k& kién tric
8 | cong trinh d6i v4i nhitg cong trinh bit bude thi |
tuyén thiét ké kién tric

9 | Tai liéu khac c6 lién quan
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Vi dy 2: Danh myc thanh phén van ban, tai liéu quy dinh trong tiéu dé hd so cla
co quan S& Vin héa - Thé thao vi Du ljch nhw sau:

STT Néi dung viin bin Ghi cha

Hb so cip Gidy phép t6 chirc bicu dien nghé
[ |thudt, trinh dién thii trang cho cic té chirc
thugc dja phwong

Pon dé nghi cap ~gié"ty phép & chirc bicu dién
1 | ngh thujt, trinh dién thoi trang

Ban nfi dung chuong trinh, tic gia, dao dién,
2 |nguei bidu didn; danh myc b swu thp va miu
phic thao thiét k& dbi véi trinh dién thoi trang;

Ban nhac hoiic kich ban d6i véi tac phdm céng
dién 13n déu;

Ban sao chimg thuc quyét dinh cho phép td
chirc, c4 nhan nwdc ngoai, ca nhén 1a nguoi Vigt
Nam dinh cu & nudc ngodi vao Viét Nam bidu
4 |difn ngh thuat, trinh didn thdi trang (461 véi
chuong trinh ¢6 sy tham gia cia t6 chic, c4 nhan
nwdc ngoai, ca nhan 13 ngudi Viét Nam dinh cu
& nudc ngoai);

Vin ban ddng ¢ cia Uy ban nhan dan cép tinh,
5 | noi dy dinh t6 chirc biéu didn (d6i véi chuong
trinh c6 sy tham gia ctia td chirc nudc ngoai);

Ban sao chimg thuc quyét dinh thanh 18p ho¥c
6 |gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép c6 chirc
ning hoat dong vin hoa nghé thuat.

7 | Gidy phép do S& VHTT&DL cép

Hb so tiép nhan thong bdo sin phim quing
cdo trén bing quing céo, biing - rén

‘Vin ban thong béo san phdm quéng céo ghi 18
1 |ndi dung, thdi gian, dia diém quang céo, 56
lugng bing quang céo, bang-rin;

Ban sao gidy ching nhin ding ky kinh doanh
ciia ngudi kinh doanh dich vu quing cdo hodc
gidy chimg nhan ding ky kinh doanh ciia ngudi

quang cdo trong trudng hop ty thyc hi¢n quing
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cao;

Ban sao gidy t& chitng minh sy hop chuén, hop
quy ciia sin phim, hang hoa, dich vu theo quy
dinh cila phép luat holic gifly to chimg minh da
diéu kién 8¢ quang céo theo quy dinh tai Didu 20
cua Ludt quang cao;

Bén sao viin ban vé viéc t chirc su kién cia don
vi 8 chirc trong trrdmg hop quang cdo cho su
kién, chinh sach xa hdi;

Ma-két sin phim quing cdo in mau cé chir ky
cia ngudi kinh doanh dich vy quang céo hoéc

chir k¥ ctia ngudi quang céo trong trudng hop ty |

thyc hién quang cdo. Trong truomg hop nguoi
kinh doanh dich vy quéng cao ngudi quing céo
14 t6 chirc thi phai c6 déu cua 13 chirc;

Vin ban chitng minh quyén s& huu hoiic quyén
sir dung bang quang céo; quyén s¢ hiru hodic
quyén sir dung dia diém quang céo d6i véi bang-
ron; .

Bén phdi canh vi tri diit bang quang c4o;

Ban sao giay phép xdy dung cong trinh quéng
céo doi véi loai bang quing cdo phai cd glay
phép xéy dung theo quy dinh tai khodn 2 Piéu
31 cua Lufit quing céo,

Vin ban trd 1&i coa S¢ VHTT&DL

Vi dy 3: Danh muc thanh phin vin ban, tai lidu quy dinh trong tidu d2 hd se cua
co quan S& Ké hoach va Pau tr nhy sau:

- STT

Noi dung viin ban Ghi cha
I | HOb solya chon nha diu tir
Tham dinh va phé duyét két qua danh gid hé so dw
' | 5o tuyén trong Iya chon nha diu tu
5 Thim dinh va phe duyét ke hoach lya chon nha

diu tu

Thém dinh va phé duyét hd so mdi thin, hd so
yéu ciu trong lya chon nha diu tr
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Thim dinh va phé duyét danh sach nha ddu tu

4 | @&ép img yéu chu vé k¥ thuat trong lya chon nha
dhu tu |

5 Thim dinh va phé duyét két qua lya chon nha
dau tr

¢ Gidi quyét kién nghi trong qua trinh lya chon
nha déy tur

; Giai quyt kién nghj vé két qua lya chon nha déu
tur

[I | Hb so Diu tir theo hinh thirc dbi tic cong tu

. Thém dinh va phé duyét dé xudt cac dy 4n nhém
A, B, C do Bd, nganh UBND cép tinh 1p |

) Thém dinh ngudn vén v& kha ning cén d6i von
du tr ciia Nha nudc tham gia thye hién dy 4n

3 Phé duyét chii truong sit dung vén du tw cia
Nha nude tham gia thye hién dy an

4 | Congbbdyan |

5 Chuyén d5i hinh thic dhu tu dbi véi cc dv 4n
d3u tu bing vdn dau tr cong

p Thim dijnh va phé duyét & xut dy 4n cia Nha
dau tr | -

7 | Thim dinh béo céo nghién ciru kha thi
Phé duyét bao céo nghién ciru kha thi

9 Thim dinh, phé duyét, diéu chinh bao cdo
nghién ciu kha thi '

10 | Cép gidy chirg nhan ding ky diu
11 | Didu chinh gidy chimg nhin ding ky dau tir
12 | Thuhdi gify chimg nhan ding ky déu tu
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