UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA DAI PONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6 679 /UBND-VHXH Pai Dong, ngay 75thing 5 nam 2026
V/v tang cudng cong tac van thu, luu trit,
1ap ho so cong viéc va giao ndp ho so,
tai li€u vao Iuu trir hién hanh

Kinh gtri:
- Céac phong chuyén mén thudc Uy ban nhan déan x3;
- Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong xa;
- Céc don vi su nghiép cong lap thuoc Uy ban nhan dan xa.

Thuc hi¢n cac quy dinh phéap luat hién hanh vé cong tac van thu, luu trix,
thoi gian qua, cac co quan, don vi trén dia ban x4 dd quan tdm trién khai thuc
hién cong tac van thu, luu trir va ing dung cong nghé thong tin trong xur ly van
ban. Viéc sir dung Hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh, chit ky s timg budc
di vao nén nép, gép phan ning cao hiéu qua chi dao, diéu hanh, cai cach hanh
chinh va chuyén dbi sd.

Tuy nhién, hién nay cong tac van thu, luu trir tai mot s6 co quan, don vi
van con tOn tai, han ché. Cu thé: mot sd van ban ban hanh chua bao dam ding
thé thtrc, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh; trich yéu ndi dung vin ban con so sai,
chung chung, chua phan anh day di noi dung cot 16i ctia vin ban; viéc cap nhat
thong tin van ban trén Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh chua diy du,
chua chinh xé4c, anh hudéng dén viée tra ctru, thong ké, 1ap ho so cong viée dién
tor va giao nop ho so, tai liéu luu trix sb...

Pé khic phuc nhimg t6n tai, han ché néu trén, dé)ng thoi thue hién nghiém
cac quy dinh cua phap luat vé cong tac van thu, luu trir, Uy ban nhan dan x3 yéu
cau cac co quan, don vi trién khai thuc hién nghiém céc noi dung sau:

1. Vé soan thio, ban hanh viin ban

a) Vé thé thirc viin ban

Qua trinh soan thdo, ky ban hanh van ban phai tuan thu nghiém cac quy
dinh vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban theo Phu luc I ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu d6i voi van ban hanh chinh va Phy
luc I ban hanh kém theo Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP cua Chinh phu ddi voi
van ban quy pham phap luat.

b) Vé trich yéu néi dung vin ban

Trich yéu noi dung van ban phai ngan gon, 1 rang, chinh xac, phan anh
dung, diy du nodi dung chu yéu cua van ban. Khong sir dung cac trich yéu qua
ngan, mang tinh chat chung chung nhu: “VA phiic ddp Céng vin s6...”", “V/v
xin ¥ kién”, “V/v moi hop”. Trich yéu phai thé hién rd ndi dung cong viée, vi
du: “V/v phiic ddp Céng vin sé... cia So... vé viéc...”; “V/v bdo cdo két qua
thuc hién...”; “V/v tham gia y kién doi véi du thao...”



¢) Vé cap nhit thong tin trén H¢ thong Quan Iy viin ban va diéu hanh

Khi trinh, phat hanh vin ban di hoic tiép nhan vin ban dén trén Hé théng
Quan 1y van ban va diéu hanh, vin thu co quan va cong chtc, vién chire duoc
giao xur 1y van ban phai nhap day du, chinh x4c toan b nodi dung trich yéu vao
truong “Trich yéu” trén phan mém; tuyét d6i khong viét tat tuy tién, khong cét
xén ndi dung trich yéu khi cap nhat 1én HE théng. Viéc cap nhat dﬁy du, chinh
xéac thong tin van ban 13 yéu cau bat budc nham bao dam kha ning tim kiém,
truy xuét dir liéu; phuc vu hi€u qua cong tadc quan ly, lap ho so cong viéc dién tir
va giao ndp ho so, tai lidu luu trit s vao luu trit hién hanh, luu trit lich sir theo
quy dinh.

2. Vé 1ap ho so cong viée va giao ndp ho so, tai liéu vao lwu trir hién hanh

a) Thuc hién nghiém viéc 1ap hd so cong viéc

Thuc hi¢n nghiém quy dinh tai khoan 1 Piéu 17 Luat Luu trit nam 2024:
nguoi duge giao giai quyét, xur 1y cong viée co trach nhiém lap ho so cong viée
theo quy dinh cta phap luat vé vin thu va ndp hd so, tai liéu vao luu trir hién
hanh dung yéu cau, dung thoi han.

b) Thue hién diing thoi han giao ndp ho so, tai liéu

Thoi han ndp hd so, tai liéu vao luu trir hién hanh t6i da 1a 01 nam, ké tir
nam cong viéc két thuc theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 17 Luat Luu trit ndm 2024.

DPdi vai hd so, tai liéu luu trit sb, co quan, don vi, ca nhan phai ndp vao
I trir hién hanh trén Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh trong thoi han 60
ngay ké tir ngay két thuc cong viéc theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 19
Thong tu s6 05/2025/TT-BNV cua Bo Noi vu.

3. Vé bao quan, khai thac, str dung ti liéu lwu trir

Quan tdm bé tri phong, kho luu trit, trang thiét bi va cac bién phap can
thiét dé bao quan an toan tai liéu luu trir; déng thoi to chice khai thac, st dung tai
lidu luu trir hiéu qua, phuc vu kip thoi cong tac chi dao, diéu hanh va nhu cau
khai thac, str dung theo quy dinh cua phép luat.

Uy ban nhan dan xa yéu cau céc co quan, don vi quan triét, trién khai thuc
hién nghiém tuc va day du cac ndi dung néu trén./. =

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén;

- Chu tich, cac PCT UBND x3;
- Luu: VT. ﬂw//
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