UBND TINH BINH PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NGOAI VU Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 778 ISNgV-VP Binh Binh, ngay 31 thang 8 ndm 2022

V/v huéng dan 13p ho so cng viée
va nop luu ho so dién tur trén Hé
thong Van phong dién tur

Kinh gui: Cac phong chuy&n mon thuoc So

Thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
vé cong tac van thu va Ké hoach sb 772/KH-SNgV ngay 30/8/2022 cua S&
Ngoai vu V& cong tac van thu, luu trir ndm 2022, dé thdng nhat trong viéc quan
ly 1ap hd so cdng viéc, giao ndp hod so, tai lidu vao luu trir trén Hé thdng Van
phong dién tir cuia S& Ngoai vu dam bao day du, chinh xac va an toan trén moi
truong mang, gop phan nang cao hiéu qua hoat dong cua co quan, S Ngoai vu

hudng dan thuc hién mot s6 ndi dung nhu sau:
I. LAP HO SO TREN VAN PHONG PIEN TU
1. Lap Danh muc h so cong viéc

Danh muc hé so duogc ban hanh hang ndm cua co quan 1a can cir dé 1ap ho
so cong viéc bang gidy hoac dién tir. Cac phong chuyén mdn thuc hién theo
Quyét dinh s6 732/QD-SNgV ngay 30/8/2021 cua S¢ Ngoai vu vé viéc ban hanh
Danh muyc hé so nim 2021 va Quyét dinh s6 777/QB-SNgV ngay 31/8/2022 ban

hanh Danh muc hd so nim 2022 cua S& Ngoai vu.

2. Lap ho so theo Danh muc ho so

2.1. Buéc 1: Mé ho so

Cong chuc dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cd trach nhiém mo
hé so theo Danh muc hé so, thuc hién theo 03 cé4ch sau:

+ Céch 1: Chon “Céng viéc” -> “Hd so cong viée” -> “Tao hd so cong
viéc” (nhu hinh duéi)



I Van phong dién tr

- Trang chu = -

S  Wvan ban dén & - fCht‘:r =0CF Iy ~ || Tr khomrt O

& Vvan ban di e - I )
== <Cong viéc © -

Thong tin phan hdi
Giao wviéc
H& sor cong wigc e‘l

Theo ddi ~

@ v

- Man hinh s& xuét hién cac trudng thdng tin ban dau can thuc hién (nhu
hinh duéi)

Joum ;

Tiéu dé(*):

Sé/ky hiéu (*): M3 hé so: D lieu tw déng sinh

Tén dé muc: Thei gian ba...

Loai hé so Hé so cong vige v| Thwmuclwu ... 4 chon thw muc

Linh vwe: | Chon linh vuc v | D& khin: Binh thurdng v
Ngén ngik: | Tiéng Viét % |v| Chédésiwdu...

Nguwei 1ap hé... Chuyén vién (Bang Van Quang) Nguwéi xie ly: Chuyén vién (Bang Van Quang)
Ngay bat diu: 02/11/2021 9 Ngay két thuc: =
Tién dé: %  Két qua gidi ...

Mo ta

‘Sau d6, cong chiic tién hanh cap nhat vao H¢ thong céc truong thong tin
ban dau veé ho so:

- Tiéu dé ho so;

- S6 ky hiéu;

- Tén d& muc;

- Thoi han bao quan;
- Loai ho so;

- Linh vuc;



- Nguoi lap hd so;

- Ngbn ngir... dinh kém tai liéu (néu co)

- Chon “Luu”.

Vi du: H6 so vé cong tac CNTT nam 2021, chon “Luu” (hinh duéi):

I X .

Tiéu d&(*): Hé so vé& céng tac CNTT nam 2021|
sé/ky hiéu (°): 3BNVP M3 hé so 000.00.08.HO8.2021.38/VFP
Tén dé muc: Ho so vé céng tac CNTT nam 2021 Théi gian bao ... 20 ndm
Loai hd so: Hd so cdng viec ~  Thwmuyclwu tri: & Chon thw muc
Linh vwe: Chinh tri % |* | D6 khan: Binh thwréng ~
Ngén ngik: Tiéng Viét % |* | ©Ché dé sl dung:
Nguwéi 1dp hd so: Chuyén vién (Bang Van Quang) Nguw&i e ly: Chuyén vién (Bang Van Quang)
Ngay bat diu: 01/01/2021 Ngay két thiuc: 31/12/2021
Tién dé: 0 Két qua gidi qu...
M6 ta:

* Lo

Luu y:

Ma ho so gdm céc thong tin: Ma dinh danh cia co quan (Hé théng tur cap
nhdt); Nam hinh thanh h6 so (Hé thong tw cip nhat); So va ky hi¢u ho so
(Céng chirc nhap vao Hé thong can cir vao Danh muc ho so).

Vi du: 000.00.08.H08.2021.38/VP, 1a hd so theo thir ty s6 38 vé cong tac
CNTT, nam 2021 cua S¢ Ngoai vu.

Trong d6: 000.08.HO8 1a ma dinh Qanh cuaa S¢ Ngoai vy, 2021 la nam
hinh thanh hé so, 38/VP la s6 va ky hiéu hd so.

+ Céach 2: vao “Van ban dén”, “Xir Iy chinh”, chon vin ban can xir Iy dé
ma& ho so: Chon “Tao ho so cong viéc”, sau do6 cap nhat vao cac truong thong
tin nhu Cach 1, chon “Luu”.

+ Céach 3: vao “Van ban di”, “Van ban luu”, chon van ban da tham muu
ban hanh dé mé ho so: Chon “Tao ho so cong viéc”, sau do cap nhat vao cac
truong thong tin nhu Cach 1, chon “Luu”.

2.2. Buée 2: Thu thip, cip nhét vin bén, tai liéu vao hd so

Cong chtic dugc giao nhiém vu co trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca
van ban (van ban dén, van ban di), tai li€u hinh thanh trong qué trinh theo doi,
giai quyét cong viéc vao ho so da md, bao gdm tai li¢u phim, anh, ghi &m (néu
cd) dam bao su toan ven, day du cua ho so, tranh bi that lac (thao tac trén chirc
nang cua H¢ thong).

* Luu y:
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1. Béi v6i nhimg hd so cong viée khong nam trong danh muc hé so thi
cong chic duoc giao nhiém vu phai tao hd so cong viéc méi va gan hd so vao
hé so cong viée c6 lién quan dé d& quan 1y (luu ¥ thuc hién gdn hé so cong viéc
khi da xiw ly hoan thanh van ban).

Vi du: chon Céng vin s6 1174/STTTT-BCVT&CNTT ngay 20/10/2021
ctia S¢ Thong tin va Truyén thong vé viée gop ¥ du thao Ké hoach trién khai
thuc hién Nghi quyét 05-NQ/TU ngay 20/9/2021 ctia Ban Thudng vu Tinh ty
(khoa XX) vé chuyén doi sb tinh Binh Pinh dén nim 2025, dinh hudng dén nim
2030.

Sau do6 chon “Gan vao ho so cong viéc” (nhu hinh dudi):

4 Van phong dién tor

A Trangchd

* Chuyén xrly =R #* Chuyén xirly | @ Dé biét | v Hoan thanh =R

Dangxirly v TukhoawQ 13 | ¥ [4357/QD-UBND - 01/11/2021] Phan lo; @0¢0it
. den ngéy 31/10/2021 + Hoan thanh

© vinbinaén @
Cho y kién

+ Phéihop xi Iy @‘

dot I tir ngay 22/10 - 26/10/2021

R } o Cho ¥ kién
| 20/10r2021 ) )
_, BEMTASTITIBCVISCNTT - 20 '% ® oo pranteaicapdodicn .~ T pLphan i
AUy 5i S& Théng tin va Truyén théng tinh Binh R R
Yéu cau theo déi o & T3i vé | @ Xac thuc & Taivé |@X [ Tao phiéu trinh

Van ban can xem lai [20/10/2021] Viv Iy ¥ kién gép y duw
. thio K& hozch frién khai thuc hign Nghi
Van ban dé biet quyélUS-NQﬂ'U

56 van ban dén

S L& 42/DM-VPUBND 18/10/2021
. Van phong UBND tinh Binh Binh @
Q Vvanbdnd 0 o
[19/10/2021] Danh muc van ban cla
Chinh phu, B& nganh Trung won
= Cong viéc ov L UIE e

nhan tir ngay 11/1042021 dén ngay

& Tao hd so cdng viée

W Géan vao ho so cang viec

W Gan vao cong viéc

QY kién, chi dao

Chanh Thanh tra [Nguyén Birc Thing]
99 Kic cdng chirc cda Phang.

Treéng phéng [Vii Thi Né En]
% Kic cdng chirc Phang.

= Tra ai
9 Thu hdi
@ Danh dau 1a chira doc

@ Tai phiéu @& xuat

Sau d6 chon hd so cong viée dé gan vin ban vao (Hd so vé cong tac
CNTT nam 2021) -> chon dong y (hinh duéi):

56 2 Xin cha
h ﬁ' O D;r':ga\?'an Quang

T,

Cho xt¢ ~ | Tir khoa tim kiém Q Hiénthi1-2trongtdngsé2 W < | 1 | > M =&
g Tiéu dé Ngay bat ddu Ngay kétthac  Trang thai Tién dé
DANG VAN QUANG 14/10/2021 M tao
|  HO s vé cong tac CNTT ndm 2021 01/01/2021 31/12/2021 M@ tao

Trong qua trinh giai quyét cong viée, néu phat sinh van ban lién quan dén

hd so cong viée da duoc lap, cong chirc duoc giao giai quyét cong viéc tiép tuc
cap nhat day du vin ban vao hd so dén khi két thuc cong viéc.

2. Tao ho so con trong ho so cong viéc da co
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b

Chon “Vao cong vieéc” -> “HO so cong viéc” -> “Tao ho so cong viéc’
(nhu hinh dudi)

v 2 . A 2 5 Eﬁ 2 { 3
G Véin phang dién tir G B B8 chgnaun”

& Trang chi +Ta0 ho sor cong vie [IERS n © Thém van ban da ¢ E- %

0 Van bidn dén @ v Cher it ‘y v| Tirkhoatim klm Q Tiéu dé(k] Hf) S0 \‘é cf)ng tac CNTT nam 202 ¢ Cép iht frang héi
%) Ban giao
¢ virna Qv | & HO sové congtic CNTTndm 0110172021

202
= cingiic @v S6kj higu():  38VP .UUUBHUB.2021.3BNP

& DANG VAN QUANG 141102021 & Tném cong véc
Nhic nh Tén dé myc: Ho so v cong tac CNTT nam 202 B 20 vinbindir ko nam
Thng tin phn hoi Logi hé so Ho sor cong viee v DiTao phiéu tinh on thir myc
Giao viée Linh vie: ‘ Chinh tr X ‘ " @ Xem fch st soan thdo 1 thuréng ¥
b HO 50 cong viée e‘ Ngén ngiF: ‘ Tiéng Viét % -} Ché do st du...

Man hinh s& xuat hién cac truong can khai béo.

.

Hé so cdng v... Hb so vé cong tac CNTT nam 2021

Tigéu d&(*):

Sélky hiéu (*): M3 hé so: DiF¥ ligu tw dong sinh

Tén dé muc: Thé&i gian ba...

Loai hé so: Hé so cong vigc ~  Thw muclwu ... 4+ chon thw muc

Linh vuwec: | Chon ITnh virc | v | D6 khan: Binh thuéng v
Ngén ngii: | Tiéng viet x | +| Chédésirdu...

Nguwé&i lap hé... Chuyén vién (Bang Wan Quang) Nguwéri xir ly: Chuyén vién (P3dng Van Quang)
Ngay bat diu: 02/11/2021 9 Ngay két thuc: ]
Tién dé: %  Két qua giai ...

Mo ta

Cong chuc tién hanh cap nhat vao Hé thong cac truong thong tin ban dau
vé ho so:

- Tiéu dé ho so;
- Sb ky hiéu;

- Tén dé muc;

- Loai ho so;

- Linh vuc;
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- Ngbn ngir... dinh kém tai liéu (néu co)
- Chon luu (nhu hinh duéi).

@ Trang chi Tétca@)  Tiépnhan ong ngay
© vanbindén @v + Tao ho 5o cong viée IR © Thém vin ban d co m = b4
Q vnting  @v Gl v TodiaininQ  HOSEbNgv. Hsovdsingth ONTTvin 20
= Congvie ov v &H 0 v g i CNTT D1f01'2021.né” def): Cir cong chire chuyeén tréch CNTT tham gia céc Iap o tao, bdi durcing vé finh vy CNTT
201
Nhac nhé
& Clrcdng chifc chuyéntrdch — 02/11/2021
Thing fin phin hGi CNTT tham gia cac Iip o tao, boi Solky hiéu (" 01/CB M3 hé 5o 000.00.08.H08.2021.0/CB

durding vE finh e CNTT
Gizo vige . Tendémye:  Clodngchic chuyéntrach ONTI Thoigianba... 122021
& DANG VAN QUANG 147102021
V Hisocongudr g Loai hé s H6 5o cong viée V| Thwmyeleu... +chon the muc
@ Theodd v Linh vge: Chon finh v v DB khin: Binn thirding v
il Baochodndngké v Ngonngi: | Clonngin ngi o Chédg sivdy...
o Nguoilapho..  Chuyénvién(Dang VanQuang)  Nguwoix@lj:  Chuyénvién (Bang Vén Quéng)
Ngay bitdau: 021172021 B Ngay kétthic: =
13 0 ¢ 122 N ) . T
Tién dé: 0 % Ketquagiai...

2.3. Buéc 3: Két thac ho so

Khi cong viéc giai quyét xong, cong chic 1ap hd so ¢é trach nhiém ra soét
lai toan bo van ban, tai liéu co trong hd so, loai ra khoi cac ban tring, ban nhap,
x4c dinh lai thoi han bao quan, chinh sta tiéu dé, sé va ky hiéu hd so cho phu
hop, cap nhat vao Hé thdng cac thdng tin con thiéu, hoan thién, két thic ho so.
Viéc bién muc vin ban trong ho so dugc thuc hién bang chic nang cua Hé théng.

I1. NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN
_ Cdng chuc dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc can cir vao Danh myc
ho so, 1ap ho so va thuc hién nop luu ho so dién tir vao Luu trir co quan trén Hé
thong.
- Thoi han ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan:
+ Ddi vai hd so, tai lieu xay dung co ban: trong thoi han 03 thang, ké tur
ngay cong trinh dugc quyét toan.
+ D4i voi hd so, tai lidu khac: trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong
viéc keét thac.
- Luu trit co quan c6 trach nhiém kjém tra, nhan hd so theo Danh muc,
tiep nhan va dua ho so vé ché do quan ly ho so luu trir dién tir trén Hé thong.
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- Thao tac nop hd so trén Idesk: Chon cac hd so cong viéc hoan thanh,
chon “ban giao”, chon nguoi ban giao (Céng chac lam cong tac luu trlr co
quan), chon “ban giao” (nhu hinh duéi).

@ iDesk - Hb so cong viee X+ —e-etSsn eyt Gmbas

& C & vpdtbinhdinh.gov.n/songoaivu/smartcloud/idesk/page/paperwork/index.cox#paperwark-menu-record

& VVan phong dién ter

*

A Trang chu + Tao hd so cong viée [k © Thém vén ban da cé W
© vinvingtn @~ Ché xiv Iy v Tirknoatim kiam Q| Tiéu aé(): H 50 vé cong tac CNTT nam 202 [ Cép nhattrang thil
¢

#) Ban giao

van ban di 0 v &Hbso vé cong tc CNTT ndm  01/01/2021
2021
= conguiee @~ Sélky hieu ():  38NVP - Ta0 HSCV con

& DANG VAN QUANG 1410/2021 | = Thém cong vigc
Nh4c nhé Tén dé muyc: Hé so vé cong tac CNTT nam 202 & T2 vin ban du o
Théng tin phén hdi Loai hé so: Hé so cang vige | [3Tao0 phiéu trinh
Giao viéc Linh vie: Chinh tr * 1" @xem lich st soan thdo

b Hb s0 cong viée 01 Ngén ngik: Tiéng Viét % |v Chédéslrdu...

Viéc ban giao tai 1iél~1 phai c6 Muc luc hd so, tai liéu nop luu, Bién ban
giao nhém tai liéu (theo mau quy dinh tai Phu luc V ban hanh kem theo Nghi
dinh so 30/2020/ND-CP).

I1l. QUAN LY, SU DUNG THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG
CONG TAC VAN THU

Thuc hién theo quy dinh tai diéu 32, diéu 33 cua Nghi dinh s
30/2020/Nb-CP cua Chinh phu:

a) Quan ly thiét bi luu khoa bi mat

- Nguoi dimg dau co quan, to chac ¢6 trach nhiém giao cho Vin thu co
quan quan ly, st dung thiét bi luu khda bi mat ctaa co quan, t6 chac theo quy dinh.

- Van thu co quan co trach nhiém:

+ Bao quan an toan, st dung thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan, to chirc
tai tru s& co quan, to churec.

- Chi giao thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, to chitc cho ngudi khac
khi dugc phép bang van ban ctia ngudi cd tham quyén. Viéc ban giao thiét bi luu
khoa bi mat cua co quan, to chirc phai duoc 1ap bién ban.

- Phai truc tiép ky s6 vao vin ban do co quan, té chirc ban hanh va ban
sao van ban.

- Chi dugc Ky sb cua co quan, to chirc vao vin ban dd co chit ky cua
ngudi €O tham quyen va ban sao van ban do co quan, t6 chirc truc tiep thuc hién.

- Ca nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va



khoa bi mat.

b) Sir dung thiét bi luu khoa bi mat

- Thiét bi luu khoa bi mdt Cua co quan, t6 chirc duoc st dung dé ky s6 Cac
van ban dién tir do co quan, to6 chirc ban hanh va ban sao tir van ban giay sang
van ban dién tu.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Trudng cac don vi thudc Sé trién khai hudng dan dén cac cong chic cua
don vi.

2. Van phong S¢ theo ddi, don ddc, kiém tra viéc quan 1y 1ap ho so cong
viéc, giao nop ho so, tai liéu vao luu trir trén Hé thong Van phong dién tur cua
S0.

3. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu 0 van dé phat sinh, vudng
mac, dé nghi cac don vi phan anh Van phong S¢ d€ bao cdo Giam doc kip thoi
xem x¢ét, giai quyét./ —

Noi nhan: KT. GIAM bOC
- Nhu trén; Yy GIAM POC
- Lanh dao So;
- Luu: VT, VP.

V6 Thi Nhu Hién
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