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PHAN A. Vin ban tham khao

1. Luét Can b8, cdng chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

2. Luét td chirc chinh quyén dia phuong ngly 19 thang 6 nam 2015,

3. Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011 ctia Quée hdi;

4. Nghi dinh s6 112/201 1/ ND-CP ngay 05 thang 12 ndm 2011 cta Chinh phu
vé cong chirc xa. phuodng, thi tran (Diéu 3, Diéu 4);

5.~Thopg tur sb 06/2012/TT-BNV ng'ay 30 thang 10 nam 2012 cua B Noi vu
hudéng dan vé ’chirc Fréch, tiéu chuan cu thé, nhiém vy va tuyén dung céng chirc x3,
phuong, thi tran: Diéu 5;

6. Théng tu s6 21/2012/TT- BCA ngay 13 thang 4 nam 2012 ciua B Céng an
quy dinh vé& con déu cua céc co quan, td chirc, chirc danh Nha nuéc;

7. Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phu vé
cbng tac van thu;

8. Nghi dinh sé' 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 cuia Chinh pha
sira dbi bd sung mot sb diéu cia Nghj dinh 110/2004/ ND - CP ngay 08 thang 4 ndm
2004 cha Chinh phu vé cong tac van thu;

9. Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ciua Bo Noi vu
huéng din quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp hé so vao Iuu trit co quan;

10. Théng tu sb 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nim 2013 cua Bé Noi vu
huéng din quy ché céng tac vin thu luu trir cia cic co quan, t chirc;

11. Théng tu s6 02/2010/TT- BNV ngay 28 thang 4 ndm 2010 cua B6 Noi vu
Hudng dén chirc ning, nhiém vy, quyén han va td chirc cua td chirc Vin thu, Luu
trir B8, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu va Uy ban nhén dan;

12. Thong tu sb 13/2011/TT-BNV ngay 24 thing 10 nim 2011 cta B Noi vu
vé Thoi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat déng cua Uy ban nhan dan cép
tinh, thanh pho tryc thude Trung wong;

13. Thong tu s6 14/2011/TT-BNV ngay 08 thang 11 nim 2011 ctia B Néi
vu quy dinh v& quan Iy hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Hoi dong nhén
dan va Uy ban nhén dén x4, phudng, thi trén;

‘ 14. Théng tu'so 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B§ Noi vu
vé hudng dan veé thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh.
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Phin B. Tai liéu on tip

Thi sinh 6n tip theo tai li¢u sau day:

1. TIEU CHUAN, NHIEM VU

1. Chirc trach, tiéu chuin cong chirc cap xa

1.1. Chirc trach

Theo Piéu 1, Théng tu s6 06/2012/TT-BNV ngay 30/10/2012 BNV ciia Bo
Nbi vu huéng dan vé chire trach, tiéu chuén cu thé, nhiém vu va tuyén dung cong
chirc x&, phuong, thl trin: Céng chirc xa, phudng, thi trdn (x4, phudng, thi trdn sau
day goi chung la cap xa) lam cong tac chuyén mén thude bién che cia Uy ban nhén
dan cap x4, c6 trach nhiém tham muu, giup Uy ban nhan dén c¢ip xa thuc hién chirc

ning quén Iy nha nudc vé finh vuc cdng tac duoc phén cong va thyc hién cic nhiém
vu khéac do Chu tich Uy ban nhan din cép x4 giao.

1.2. Tiéu chuin chung

Theo Dleu 3, Nghi dinh sé 112/2011/ ND-CP ngay 05 thang 12 nam 20111
cia Chinh phu vé cong chire xd. phudng, thi trén, cdng chirc Vin phong- théng ké
cAp x4 c6 tiéu chuén chung nhu céc cdng chirc chuyén médn khac dé la:

a) Hiéu biét vé 1y luan chinh tri, ndm vitng quan diém, chu trurong, dudng 16
cia Pang, chinh sach va phéap Iuat cia Nha nudc;

b) Cé ning luc tél chirc van ddng nhin din & dia phuong thuc hién cé hiéu
qua chu truong, dudng 161 cha Péang, chinh sdch va phap luit ciia Nha nudc;

¢) C6 trinh d6 van hoa va trinh d chuyén mén, nghi¢p vu phu hop yéu chu
nhiém vy, vi tri viéc 1am, c6 dii niing lyc va sirc khde dé hoan thanh nhiém vy duge
giao;

d) Am hiéu va ton trong phong tuc, tip quén cia cong d6ng dan cu trén dia
ban cdng tac.

1.3. Tiéu chufn cu thé

Céng chirc cip xa phai ¢6 du cac tiéu chuén chung quy dinh tai Dleu 3 Nghi
dinh s6 112/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam 2011 cia Chinh phu vé& cong chirc
x4, phudng, thi trdn (sau ddy goi chung 1a Nghj dinh sé 112/2011/ND-CP) va céc
tiéu chuén cu thé sau:

a) b6 tudi: Pu 18 tudi trd 1én;
b) Trinh d6 viin hoa: Tét nghiép trung hoc phd thong;

¢) Trinh 4§ chuyén mdn: Tot nghiép trung cap chuyén nghiép tr& 1én cia
nganh dao tao phu hgp vdi yéu cu nhiém vu cla chirc danh céng chirc dugc dam
nhiém;

d) Trinh d tin hoc: Cé chirng chi tin hoc van phong trinh d§ A tr¢ Ién,

d) Tiéng dén toc thiéu s6: O dia ban céng tac phai sir dung txeng dan the thidu
s6 trong hoat déng cong vu thi phai biét thanh thao tiéng dan toc thidu sé phu hop
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véi dia ban cong tac d6; néu khi tuyén dung ma chua biét tleng dén toc thiéu sé thi
sau khi tuyén dung phai hoan thanh 16p hoc tiéng dén toc thiéu sb phii hop véi dia
ban cong tac dugce phén cong;

e) Sau khi dugc tuyén dung phéi hoan thanh 16p dao tao, bdi dudng quan ly
hanh chinh nha nuée va 16p ddo tao, bdi dudng ly ludn chinh tri theo chwong trinh
dbi v&i chire danh cong chire cap x4 hién dam nhiém.

2. Nhiém vu cita cdng chirc Viin phong - Thong ké

1. Tham muu, gitp Uy ban nhén dén clp xa td chirc thyc hién nhiém vy,
quyén han ciia Uy ban nhén dén cip x4 trong cac Iinh vuc: Vin phong, théng ké, td
chirc, nhan sy, thi dua, khen thudng, ky ludt, tin ngudng, ton gido, dén tdc va thanh
nién trén dia ban theo quy dinh cta phap luét.

A A - <
2. Truc tiép thuce hién cac nhiém vuy sau:

a) Xay dung va theo ddi vigc thyuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich
lam viéc dinh k¥ va dot xudt ciia Hoi ddng nhan dan, Thudng truc Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dén, Chi tich Uy ban nhan dan chp x3;

b} Gilp Thucmg truc HOi ddng nhan din va Uy ban nhéan dén cip x3 t6 chirc
cac ky hop; chuan bi céc diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong cua Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhén dén cp x4;

¢) Td chirc lich tiép dén, tiép khach ctia Uy ban nhan dan chp xa; thyc hién
cong tac van thu, luu trl, co ché “mot cua” va “mdt cira lién thong” tai Uy ban nhén
dan cép xd; nhén don thu khiéu nai, t6 céo va chuyen dén Thudng trye Hoi déng
nhan dan, Uy ban nhan dn xem xét, gidi quyét theo thAm quyén; tong hop, theo doi
va bdo cio viéc thuc hién quy ché 1am viéc ciia Uy ban nhén dan cép x4 va thuc
hién dan chi & co s theo quy dinh clia phdp luét;

d) Chu tri, ph01 hop véi cong chire khac xdy dung va theo ddi viéc thyc hién
ké hoach phat trién kinh té - x4 hi; tdng hop, thong ke, bao cao tinh hinh phat trlen
cdng nghiép, thuong mai, dich vy va cdc hoat dong kinh té - x4 hdi trén dia ban cap
x4; du thao cac vin ban theo yéu ciu ctia Hoi ddng nhan dan Thudng trirc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhén dan, Cht tich Uy ban nhén dan clp xa.

3. Thyc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap ludt chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhéan dén cap xa giao.

1L KIEN THUC QUAN LY NHA NUGC, KY NANG CHUYEN MON
CUA LINH VUC CHUYEN NGANH

1. Mt sb k¥ thuidt quan trj cong s& UBND cép xa

1. 1. T4 chirc xiy dyng va thyc hién chwong trinh eéng tic thudong ky clia
UBND ciip xi

Trong cong tac vin phong, tir "chuong trinh” ¢6 thé hiéu theo hai nghfa:
Thir nhat: Chuong trinh 13 tén mot loai vin ban trong d6 ¢ nhimg dic diém
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riéng biét so vdi cac thé loai van ban khéc.
Th hai: Chuong trinh 1a thir ty thue hién mét hdi nghi, mét cudc hop.

Trong néi dung nay, chuong trinh dugc hiéu theo nghia thir nhit. Chuong
trinh céng tac thudng ky cia UBND cép xa c6 hai dic diém co ban.

Mot 1a: Chuong trinh cong tac thudng ky 1d mdt loai chuong trinh duoc xay
dung theo dinh ky. Viée nay dugc lap di 13p lai sau mdt khodng thoi gian nhét dinh
nhu sau mét nhi€ém ky, mét ndm, mét thang...

Hai 1a: Chuong trinh céng téc thudng ky bao quét tht ca cac linh vye hoat
dong cua Uy ban nhu: Nong nghiép, thu cong nghiép, an ninh, qudc phong, van ho4,
gido duc, td chirc chinh quyén, thanh tra, xy dung co ban...

Néi dung ban chuong trinh ¢ong tdc thuong ky

Cac loai chuong trinh cbng tac nhiém ky, mot nam, 6 thang, quy, thang
thudng gdm c6 hai phan: Phén thir nhit ndi dung viét tong quat vé dic diém tinh
hinh, cac dinh hudng cdng tac, x4c dinh céc ticu, trong tAm va dé ra nhitng nhiém vy
chinh. Trong phan nay cin néu céc bién phéap 16n dé thyc hién myc tiéu, trong tam
va nhimg nhi¢m vy chinh. Phan thir hai trén co 5O két qua cac nhiém vy da thyc hién
néu & phan mét, xac dmh cac vén dé, ndi dung phuong hudng nhiém vu pha1 thuc
hién trong thoi gian tiép theo v.v.. . Nhirng ndi dung cong viéc quan trong can lap
thanh dé 4n thi x4c dinh thoi gian, tién do héi thao, trién khai. Noi dung nay cia
phin thir hai ¢6 thé thé hién thanh van ban riéng nhu T trinh, K& hoach cy thé.
Trong d6 can ghi rd don vi chi tri, don vi tham gia, thdi gian hoan thanh. ...

bPdi véi lich cOng tac tudn: Do thoi gian lam viéc trong tudn khong nhiéu,
khéi luong cong viéc s& thuc hién cling khéng 16n, vi vy néi dung céng tac mot
tudn thuong duge ghi cy thé thanh biéu bang, Trong do c6 cac cft dimg, cac cot
ngang dé ghi ndi dung cdng viéc hang ngdy trong tuan trach nhiém chu tri, trach
nhiém tham gia, phdi hop va ghi cht cac thong tin can thiét.

Trinh ty xdy dung chwong trinh cong tic thuong ky

Dé c6 mdt chuong trinh cong tac vira dam bao chét lugng vira dung tién do
thoi gian, viéc bién soan ban chuong trinh cong tac cia UBND clp x4 phai dya vao
cac cén cir nhu: Chirc ning, nhiém vy, quyén han va pham vi hoat dong ciia UBND
cip xi dang cong tac; Cin clr vao chi truong chung clta dang va nha nudc; Can cir
v&o chuong trinh cbng tac va sy chi dao cia UBND cép huyén; Cin cir vao nghi
quyét cia dang uy trong khodng thdi gian dé ra chuong trinh; Céan cir vao nghi quyet
cia HDND cung cép; Can cir vao dé nghj ctia cac doan thé trong xa nhu Mit tran td
quoc Poan Thanh nién Coéng san H6 Chi Minh, Hai lién hiép Phy nf, Ho1i Cuu

chién binh ctia x4 v.v.. Cin ¢t vao dac didm tinh hinh chung cia x3 trén tat ca céc
linh vuec cdng tac nhu néng nghiép, thit cong nghiép, trat tyr, tri an; Can cir vao diéu
kién vat chét, kinh phi, phuong tién lam viéc; Cin ¢t vao nhan luc ¢6 trong khoang
thoi gian thire hién chuong trinh; Can ¢t vao d& nghi ctia cac trudng cap thon thuge
quyén quén ly cia UY ban ma tién hanh x4y dung chuwong trinh cong tac thudng ky
theo trinh ty: Cac bd phan cong tac ciia Uy ban déng ky nhiing viéc ¢ bé phén cong

tac clia minh nhung thudc thAm quyén gidi quyét cia UBND cip x4. Nhimg viéc
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nay cén thiét phai dua vao chuong trinh cong tac chung cia Uy ban.

Dua vao cac cén cir lﬁp chuong trinh, trén co s& cac thong tin thu nhan duge
hang ngay, van phong truc tiép dy thao chuong trinh cong tac cia Uy ban.

Sau khi du thio xong, van phong giri ban du thao dén cac by phan cong tac daé
14y v kién déng gép. Sau d6, van phong bao cdo xin y kién chi dao cua lanh dao Uy
ban trude khi giri dy thao vin ban xin ¥ kién déng gép. Cac ddu mbi gl van ban
thucmg 1a Dang uy, HDND, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban, Ban Chép hanh ciia cac
td chirc doan thé va truong cac nganh cia UBND cap x4. Sau khi ¢6 ¥ kién dong
gop cua céc bd phén, cac dau mdi cong tac, van phong hoan chinh ban dy thao lin
cu0i va trinh lanh dao UBND phé duyét, ban hanh.

Thoi gian xdy dung chuwong trinh cong tdc thuwong ky

Tuy theo dic diém cia timg dia phwong, chuong trinh céng tac nim sau clia
UBND cép xi thudng duge ban hanh tir thang 10 nam trude. Chuong trinh cong tac
quy sau dugc ban hanh tir ngay 15 clia thang cudi quy trude. Chuong trinh cong tac
thang sau dugc ban hanh tir ngay 25 clia thang trude. Lich cong tac tudn sau thudng
dugc ban hanh vao ngay thit sdu tuin trude.

T6 chirc thiee hién chuong trinh cong tde

Trong pham vi dia phuong, viéc td chirc, chi dao thuc hién chuong trinh ¢ong
tac thudng ky thude trach nhiém cua Chu tich Uy ban. Khi chuong trinh ¢éng tac da
duge Cha tich Uy ban ky, van phong ¢6 trach nhiém 1am thi tuc ban hanh van bén.

Chuong trinh dugc nhéan thanh nhiéu ban va giri ‘cho mdi dau mdi, mbi bs
phén cong tac mét ban. Véi chirc nang, nhiém vu clia minh, vin phong gitp lanh
dao Uy ban d6n dbc cac bd phan cong tac trién khai thyre hién chuong trinh, theo doi
tién @6 thuc hién chuong trinh, té)ng hep tinh hinh thyc hién chuong trinh va bao
cdo vi ldnh dao Uy ban v.v..

Téng két thue hién chuwong trinh

Hang thang, quy, 6 thang, van phong tdng hgp tinh hinh va danh gia viéc thuc
hién chuong trinh. Cudi nim, cédc don vi bao cdo tinh hinh thyc hién chuong trinh
cua linh vyc minh phu trach. Bdo c4o phai néu rd nhitng viéc dd 1am, viéc méi bd
sung. Béo cdo dam béo tinh téng hop, dénh gia tinh hinh chung, song phai ¢6 s6 liéu
cu thé & nhitng cong tac trong tAm, cdng tac chinh.

Trén co s& bdo céo clia cdc bd phan chuyén mén, két hop véi qua trinh theo
ddi hang ngay, vin phong ¢6 trach nhiém tdng hop tinh hinh thuc hién chuong trinh
cong tac chung clia ¢ Uy ban; Bién tdp thanh van ban trinh Chu tich UBND ky ban
hanh va dé ra chuong trinh céng tac cho thdi gian sau.

1.2. Bio dam thdng tin cho quan 1y cia UBND cip xi

Tdc dung caa cong tac thong tin phuc vu quan ly

Thong tin ¢6 vai tr0 quan trong trong cong tdc lanh dao, diéu hanh va giai
quyét cong viéc ciia UBND xa. Co6 day du thong tin, cong viée dugc gidi quyét hop
tinh, hop ly. Cung cép thong tin kip thoi, cong viéc dugc giai quyét nhanh chéng.
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Thoéng tin chinh xac, khach quan, c6ng viéc dugce giai quyet dung dén. Thiéu thong
tin, théng tin sai 1&ch s& lam anh hudng t6i két qua giai quyét cong vige. D61 khi
cdng vige duge giai quyét phién dién, khéng dap img dugc yéu cau cong tac.

Thong tin phuc vu quan ly ¢6 ba loai:
- Théng tin phuc vu viéc dé ra chi truong cong tac cia UBND xa.
- Théng tin phuc vu sy chi dao didu hanh cia UBND xA.

- Thong tin phuc vu nhu cdu t§ chic lao dong, giai quyét cong viéc hang ngay
cua linh dao UBND xa.

T3 chirc bdo dam thiong tin phuc vy quén Iy
a) Thu thdp théng tin '
- Théng tin dén tir cp trén tryre tiép
- Théng tin dén tir cap dudi
- Thong tin dén tir cic co quan khéc
- Théng tin dén tir du ludn cia x3 hoi
- Théng tin dén tir ngudn bao chi trong va ngoai nuée

- Théng tin dn tir cac co quan nghién ciru khoa hoc, kho luu trit, bao tang,
thu vién.

b) Phén tich théng tin

Thu nhén dugc nhiéu théng tin 13 quy. Song d& bao dam d6 tin cay, van
phong phai t chirc viéc kiém tra, xac minh lai thong tin. C6 nghia la phai téng hop,
t6 chirc nghién ci, phan tich, so sanh ddi chleu dé xac dinh ngudn tin, tinh trung
thue, d chinh x4c cia théng tin. Trudng hop cin thiét, vin phong clr ngudi cé trach
nhiém dén tan noi phat ra ngudn tin dé tim hiéu, xac minh.

O van phong UBND cép x3, thong tin nén duge phan loai theo timg linh vuc
hoat ddng. Vi du:

- Théng tin ¢6 ndi dung vé& ndng nghiép;
- - Théng tin ¢6 ndi dung vé cong tac xay dung co ban;
- Théng tin ¢6 ndi dung v& quan su;
- Théng tin ¢ ndi dung vé cong tac t& chire chinh quyén..
¢) Cung cdp thong tin

Trong co quan UBND cép x4, theo 1& 151 1am viéc, bao gid cling c6 sy phén
cong trach nhiém giira cac d6ng chi 1dnh dao Uy ban. Trong thuc t€, & UBND céap
xd, cac dong chi lanh dao Uy ban thudng duge phin cong nhu sau:

+ Chu tich Uy ban: Phu trach chung. Ngoai ra con phu trach mot hoc mot sé
linh vyuc cong tac nhu ndi chinh, tai chinh ngén sach, ké hoach phat trién kinh té - xa
héi cua dia phuong.




+ Mt Phé Chu tich Uy ban: Giap Chu tich phu trach mét hodc mét 36 linh
vire cOng tac nhu kinh t€, xay dung, khoa hoc - cong nghé, tai nguyén - méi truong,.

+ Mot Phé Chi tich Uy ban: Gitip Chi: tich phu tréach khéi van hod - x4 hdi va
céc linh vyre cdng tac khac.

+ Mgt uy vién Uy ban: Phu trdch cdng tac cong an.
+ M6t uy vién Uy ban : Phu trach cdng tac quan su.

Can ¢ vao sy phan cong néi trén, vin phong chuyén tin dén timg ddng chi
lanh dao.

1.3. Té chirc mét cude hop ciia UBND cép xa
Phuwong phdp t6 chive hji nghi
a) Chuén bi hoi nghi

Cdc cude héi nghi ndi chung, dic biét 1a hdi nghi lon, trude khi tién hanh
thudng phai lap ké hoach t8 chirc héi nghi. Cén ¢ vao chiic nang, nhiém vu, van
phong dé xuit véi linh dao Uy ban giao cho mdt bo phén chi tri 1ap ké hoach.
Trong ké hoach ¢in néu rd muc dich, yéu cau, thoi gian, dia diém, thanh phz"in, ndi
dung héi nghi.

Can ¢t vao ké hoach, vin phong Uy ban ¢6 trach nhiém theo déi, don dbc bod
phan chi tri chudn bi t6t cong viée duge giao theo diing tién d6 thoi gian. Trong hoi
nghj thudng cé cdc vin ban nhu béo céo, d& an, du thio vin ban quy pham phap
lut, tai liéu tham khao ... van phong dé xudt y kién véi lanh dao Uy ban giao cho
bd phén chu tri va cac bd phan co lién quan chuén bj tai licu.

Khi van ban da dugc cac by phén dir thao xong, vin phong trinh Chi tich Uy
ban x¢t duyét. Sau khi duge duyét, van phong thye hién viée danh may, nhén ban,
ghép b tai lidu. Van ban dung trong héi nghi phai dam bao dung néi dung, dep vé
hinh thirc va da sé luong so véi nhu ciu,

Pé dai bidu dén du, dung thanh phan va chi dong trong qua trinh dy hdi nghi,
van phong sém chuyén dén céc dai biéu nhitng gidy t&, tai liéu can thiét nhr cong
van tri€u tdp h$i nghi, chuong trinh hdi nghi, bao céo chinh, cic bao cao tham luin,
céc du thio van ban khac (néu ¢6). Trong cong van triéu tip cin ghi ro tén hoi nghi,
thanh phan dy, thoi gian, dja diém va nhiing néi dung cin thiét khac dé cac dai biéu
chuén bj.

Ngoai cdc ndi dung trén, véin phong con c6 trach nghi¢ém dé nghi v6i lanh dao
Uy ban v€ chuong trinh h¢i nghi. Chuong trinh phai néu tén vige, théi gian, ngudi
thue hién. Thude trach nhiém cia minh, vin phong chuén bi diy da, t6t nhét co s&

vét chit dam bao cho héi nghi. D6 1a kinh phi, phuong ti¢n di lai, noi &n, nha nghi
va ¢t ¢an bd nhan vién tryc ti€p phuc vu tai hdi nghi.

b) Té chirc héi nghi

Vin phong chu tri va ph(n hgp v6i bd phén c6 ndi dung hoi nghi d& d6n tiép
dai biu, Noi dung viée don tlep gdm: Ghi danh sach dai biéu, _phat tai liéu, hudng

dan dai biéu vao héi truomg. Té chirc dé lanh dao Uy ban tiép dai biéu cip cao,
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khéch quy d¢én du hoi nghi. Viéc ghi danh sach dai biéu cé nhiéu téc dung, trong dé
co viéc cung cp kip thdi tinh hinh dai bidu dén dy héi nghi dé phuc vu cho khai
mac, diéu hanh, bé mac va thong bao két qua hoi nghi. Vi vay khi ghl danh sach cin
ghi diy du cdc théng tin: tén doan; ho, tén, chirc vu trudng doan; sd lugng ngudi; l4i
Xe V...

Vin phong chil tri theo d&i dién bién ctia hdi nghi, don dbc, nhic nhé cac can
bd hiru quan phuc vy kip thédi cac nhu clu ctia hdi nghi, dam bao cho hdi nghi dién
ra dung chuong trinh d3 dinh. Khi hdi nghi lam viéc, van phong cr ngudi thudng
trie ngoai hdi trudng. Pham vi trach nhiém cua ngudi true ¢6 lién quan dén cac viéc
vé dién, nude, loa, dai, y té v.v.. phuc vu héi nghi.

Cung v6i bd phén chu tri, van phong cir ngudi ghi bién ban héi nghi, téng hop
céc y kién phat biéu ¢ phuc vu cho tng két hdi nghi.

¢) Cdc cong viéc sau khi hoi nghj két thiic

Sau h$i nghi, tuy theo sy phén cong cia lanh dao Uy ban, néu dugc giao thi
van phong bién soan ban thong bao két qua hoi nghi. Ban thdng bao thuong gom
nhitng néi dung chii yéu nhu: Tén hoi nghi; Thoi gian td chirc hoi nghi; Thanh phin
tham du hdi nghi; Ni dung chinh cua héi nghi; Két luan, khuyén nghi cia hdi nghi;
Loi @€ nghi ciia Uy ban - co quan té chirc h¢i nghi dbi véi cac co quan, cd nhan
dugc thdng bao.

Tuy theo ndi dung, néu cdng viéc ctia hdi nghj thudc chic ning cia vin
phong thi vin phong c6 trach nhiém thu thap tai liéu va lap hoan chinh hé so hoi
nghi. Néu c¢ong viéc thudc bé phan cong tac khéac thi van phong don déc va huéng
dan nghiép vu & bd phén d6 hoan chinh hd so héi nghi theo quy dinh.

Cin ctr vao két luan cua héi nghi, vin phong nghién ciru, dé xuat y kién véi lanh
dao Uy ban nhimg néi dung cin bd sung vao chuong trinh cong tic. Nhimg viéc gip
phai giai quyét ngay thi dua vao lich cong téc tuin. Nhimg viéc 16n, khéng cap bach va
phai lam trong thdi gian dai thi dua vao chuong trinh ¢dng tac thang, quy.

G UBND cap x4, Chu tich thudng 1a chu tai khoan. Véi trach nhiém 1a don vi
dam bao co s& vat chit cho hdi nghi lam viéc, van phong phai chuén bj dy da cac
loai gidy t& dé chu tai khoan quyét toan hdi nghi.

1.4, T chirc chuyén di cong tic ciia linh dao UBND cip xa
a) Chudn bj cho chuyén di céng téc

Pé chii dong, cac chuyén di cong tic chn dugc dé ra trong chuong trinh ké
hoach ¢4 nim va dugc cu thé hoa trong chuong trinh cbng tac hang quy, thang. Vin
phong theo ddi viéc thuc hién ké hoach cdc chuyén di d6. Trude mbi chuyén di, bd
phan chu tri (b phan c¢6 ndi dung chinh clia chuyén di) phai lap k€ hoach di cong
tac. Trong ké hoach, xac dinh rd rang muc dich, ndi dung ¢dng viéce, dia diém dén,
thai gian, thanh phan di, phuong tién va kinh phi. Van phong c¢6 trach nhiém tham
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gia ¥ kién vao ké hoach noéi trén truéce khi linh dao Uy ban phé duyét.

Khi ké hoach dugc duyét, vin phong don dbc cac bd _phén chuin bi, dam bao
ding tién do thoi gian. Can cir myc dich va ni dung chuyen di, van phong dé nghi
lanh dao UBND c4p x4 phan cdng cho cac bd phan chuén bj. Sau khi cic bo phén
chuén bj xong, vin phong d4nh may, nhin ban cic vin ban thufe chuyén di. Viec
chuén bj phurong tién giao thong cho chuyen di cong tac la can thlet Nhung su dung
phuong ti¢én giao thong cho moi chuyén di can tinh dén nhu cau cip bach, khén
troong cua chuyén di. Nhu cu vén chuyén va dam bao an toan cho van ban, kinh
phi. Nhu ciu dam bao sirc khoé cho can bd ciing nhu s8 luong ngudi di nhiéu hay it.

Chuyén di cong téc nio ciing phai dung kinh phi. Viéc chuan bi kinh phi phai
xuét phat tr che do cua Nha nudc, dép ung nhu cau cbng tac va tiét kiém. Viéc du
trit kinh phi cin tinh dén cac nhu cdu str dung vé: Phirong tién di lai (mua x3ng, du,
vé cau pha, stta chita xe trén dudng di); An, & trén dudng di va noi dén cong tac
theo ché d0; BSi dudng theo ché d6 cho dai biéu tham gia hdi nghj, hdi thao (néu
¢6); Mua ting phim, vit ky niém cho co quan, dia phuong noi dén cong téac (néu
cd); Kinh phi du phong.

Sau khi ké hoach cu thé cila chuyén di duge duyét, néu duge Uy ban giao,
van phong thong bao kip thoi cho co quan, don vi - noi doan s& dén cong tac. Noi
dung thiét yéu nhét cin théng bio gdm c6: Tén doan cong tac, truéng doan va cac
thanh vién; Noi dung va lich lam viée; Thoi gian doan bét ddu di tir co quan Uy ban
va du kién thoi gian dén; Pang ky viée dn, nghi cia doan; Nhitng dé nghi khéac dé
co quan, don vi chudn bj hodic gitp d& doan. Néu Chu tich Uy ban di cong tac dai
ngay, van phong cin chil dong td chirc tot cac cong viée nhu: thong bao va dén dbc
cac bd phan khin truong chuén bj va trinh céc dy thao vin ban thude thim quyén ky
ctia Chu tich UY ban, t§ chirc cudc hoi ¥ lanh dao Uy ban dé Chu tich ¢6 v kién chi
dao cong viéc trong thoi gian di cong tac.

Trudng hop cén thiét, van phong thong bao bang van ban ndi dung phan cdng
ctiia Chu tich cho céc Pho chu tich trong thoi gian 1anh dao Uy ban di cdng tac dé
can b, cong chirc biét va thire hién.

b) Trdch nhiém cua van phong trong thoi gian lanh dao UBND xd di cong tdc

Du 1anh dao Uy ban di cdng tac hay & co quan thi nhiém vy cia vin phong
néi chung cling khong thay ddi. Tuy nhién trong trurdng hop lanh dao di cong tac,
vian phong chi ¥ cac ndi dung: T chirc thuc hién ding tién do cac nhiém vu da dé
ra trong chuong trinh. Dic biét chit ¥ dén nhitng viéc Chu tich da co ¥ kién chi dao
true khi di cong tac, ndm chéc tinh hinh Uy ban, giir vitng thong tin lién lac voi
lanh dao.

¢) Trach nhiém cia vin phong UB sau khi lank dao UBND di céng tde vé

Sau khi Chu tich di cong tac v&, vin phong co trach nhiém b4o cdo tdm tit cong
tac ciia Uy ban trong thdi gian Chu tich di cong tac ving. Trong do chi y vao cac ndi
dung: Tinh hinh chung ctia co quan; Tinh hinh thuc hién chuong trinh céng tac da dé
ra. Trong d6 nhén manh vio cdc céng tic trong tAm va cac viée do Chu tich giao trude
khi di cong tac; B sung ndi dung nhiém vu vao churong trinh cong tac.




1.5. Xay dyng néi quy, quy ché cong tic cia UBND cap xa

UBND cép x4 13 cép chinh quyén co sé cubi cung trong hé théng t6 chirc bd
may Nha nudc. UBND cép x4 ¢ chire ning quan ly Nha nudc tat ca cac linh vuc
ctia doi séng x4 hdi trong dia phuong. Vi vay ngoai ché d6 chung do cac nganh céc
cép ban hanh, UBND x4 cin x4y dung va ban hanh thém quy ché céng tac cho phi
hop vdi thue t1en cia dia phuong. Cén cir vao chirc nang nhiém vy, van phong
UBND cép x4 cin xay dung trinh Chil tich UBND ban hanh cdc ndi quy, quy ché
cOng tac dudi day.

1. Noi quy ra vao co quan UBND cdp x3.

2. N¢i quy phong chay chita chay & co quari UBND cép X4,
3. Quy dinh cbng tac ban hanh vin ban cia UBND cép x4.
3. Quy dinh céng tac van thu & co quan UBND cép x4.

4. Quy dinh cong tac Iuu trit cua dia phuong thude thdm quyén quan ly cia
UBND cap xa.

5. Quy ché 1am viéc ciia UBND cip xa.

1.6. Kiém tra, kiém sost cong viée

- No6i dung kiém tra, kiém soat cdng viéc:

+ Té chirc nhan sy;

+ Str dung ngén sach;

+ Stir dung cac phuong tién;

+ Gidi quyét cong véc hang ngay (nhanh hay chdm, nhidu hay it,..);
+ Chét luong cdng viée, .. tot hay khong, c6 dap ing yéu ciu hay khong,..
- Nguyén tic kiém tra, kiém soat:

+ Toan dién: viéc kidm tra, kiém séat phai toan dién moi cong viéc
+ Khach quan;

+ Kip thoi;

+ Cu thé.

- Quy trinh kiém tra, kiém soét:

+ X4c dinh muc dich cu thé cia klem tra, kiém soat;

+ Panh gia két qua kiém tra;

+ Xir Iy, diéu chinh céc sai 1&ch phét hién trong qué trinh kiém tra.

2. Phwong phip soan thio mot s6 vin ban hanh chinh cia co quan
UBND cap xa

Céng tac sogn thao van ban hanh chinh cia co quan UBND cip x3 phai dam
bao cac yéu cau vé thé thie clia van ban hanh chinh theo quy dinh tai Thong tu so
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01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B$ No6i vu huéng din vé thé thie va ky
thuét trinh bay vén ban hanh chinh.

2.1. Soan thao Quyét dinh

Quyét dinh 13 hinh thirc vin ban ma céc co quan soan thao dung dé quy dinh,
quyet dinh céc chi truong, chinh séch, ché @0, thé 18, bién phap cbng tac, cac vén
dé vé tb chirc-can bd va cac van @ khac thudc chirc ning, nhiém vu va quyén han
cha co quan, td chire.

HDND,UBND ¢4 thAm quyén ban hanh Nghi quyét va quyét dinh quy pham
phap luat theo Luét s6 80 nam 2015 cua QH Ban hanh vin ban quy pham phap luét.
Ngoai ra, Chui tich UBND ciing c6 thim quyen ban hanh Quyét dinh c4 biét. Quyét
dinh ¢6 hai loai: Quyet dinh quy dinh truc tiép (Khen thudng, xir phat vi pham hanh
chinh, nang luong, bd nhiém vv) va Quyét dinh d& ban hanh cac vin ban khac (Nbi
quy, Quy ch¢, Bicu 1€, Quy dinh vv).

B6 cyc ciia Quyét dinh

- V& hinh thitrc: Trinh bay thé thirc theo quy dinh hién hanh

- B cuc néi dung: Quyét dinh ¢6 bd cuc ndi dung gdm hai phén: phin mo
du va ndi dung

Ky¥ thuat soan thae:
Phin mé diu: Néu céc cin cir phap 1y, can cir thue té

Phin m& du con goi 1a phén ciin ¢t ban hanh quyét dinh. Phin nay néu céac
cén cu phap li va can cir thue té @& khéng dinh tinh hop phép, hop 1y va phu hop véi
thure t& caa vin ban.

+ Can cu phap ly khér‘lg dinh thdm quyén cua co quan ban hanh quyét dinh
(con goi la cin clr giao quyen). Cén dua vao cén cir ndy van ban quy dinh chirc
nang, nhiém vy cia co quan hodc phan cap quan Ii.

+ Cén clr phap li lam co s& cho vige quyét dinh, quyét dinh cic vin d& ma noi
dung quyét dinh dé cap.

+ Cin clt nay gdm: céc thong tin phan 4nh vé thue té (nhu cau, yéu clu cong
tac, ndng lyc can bd...) hodc cac vin ban phan dnh vé thuce té (bién ban, ké hoach..).

+ Cén cir cudi cung la dé nghi ctia don vi, ¢4 nhén c6 thdm quyén tham mu,
gilp viéc va phu trach ve van @ vin ban dé cap.

Phin npi dung cua Quyet dinh:

Théng thudng mét quyét dinh ¢6 tir 2 dén 5 didu tuy theo ndi dung cta quyét
dinh. Tuy nhién ndi dung thudng theo trit tir sau:

Didu 1. Trinh bay chu @& chinh cua van ban (dugc néu trong phan trich yéu

ndi dung cua quyet dinh). Trong d cin phan 4nh dwoc quyédt dinh v& van dé gi?
Quyét dinh nhur thé nao?
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Piéu 2. Piéu tlep theo cén trinh bay nhimg ni dung nham cu thé hoa Piéu 1.
b6 1a cic ndi1 dung vé chire nang, nhlq:m vy, quyén han, quyén lgi, nghia vy, trach
nhiém ciia co quan, ¢4 nhan néi dén & Diéu 1.

Piéu cubi cling cua quyét dinh quy dinh v& trach nhiém thi hanh. Trong dé
x4c dinh 13 nhitng d5i twong nao 6 trich nhiém thi hanh (co quan, t§ chirc, ca
nhan).

2.2. Soan thio Chi thi

Chi thi la hinh thirc vin bdn ding dé truyén dat cdc chi truong chinh sdch,
bién phap quan Iy, chi dao viéc kién toan t6 chirc, chan chinh céng tdc, giao nhié¢m
vu cua chinh quyén nha nudc.

Chi thi ¢6 tinh cudng ché, nhung khéc véi nghi quyét va quyét dinh & diém co
ban 1a chi thi khéng d& ra nhitng chi truong, chinh sach m&i ma chi yéu sir dung dé
truyén dat ndi dung cac Nghi quyét, Quyét dinh... va cac vin ban quy pham phap
lut khéc. Chi thi dé d6n doc, chin chinh viéc thuc hién céc chirc nang nhiém vu da
giao. Trong chi thj c6 thé quy dinh cac bién phap dé dam bao cho viée thyc hién cac
chit treong chinh sach phép ludt dugc khan trirong va nghiém tic hon.

Khi soan thao Chi thi phai chi y cac yéu chu sau:

- Phai né€u r§ cac can cur cling nhu ndi dung cia chi thi mdt cach ngén gon, cb
dong, cb strc thuyet phuc dé chu the tu giac chap hanh nghiém chinh.

- N§i dung chi thi phai phi hgp véi hoan canh khach quan va phan anh ding
y chi clia co quan ra chi thj.

- N6i dung chi thi phai ¢6 sy huéng dan nhit dmh va dé ra cac bién phap cu
thé td chire thue hién cac chu truong, chinh sach ché d6 ma cac nghi quyét, quyét
dinh ctia cAp trén di ban hanh.

- C6 sur bao dam vé diéu kién vat chit va thai gian cho viéc thuc hién cac chu
treong, chinh sach, ché d§ do.

- N6i dung chi thi phai phu hop véi yéu cau thyre té, phi hop vé6i kha ning
thure hién cia chi thé thi hanh, bao dam thuc hién ¢b ket qua.

- Nhimg ndi dung va bién phap trong chi thj khong nén qua go b, cung nhic,
phai bidu thi tinh cudng ché bén canh tinh thuyét phuc dé tao diéu kién cho cac
nganh, cc cAp phat huy tinh ning dong, sing tao trong qué trinh thuc hién.

- Noi dung chi thi can ngén gon, dé hiéu, m&i ban chi thj chi nén néu mot vai
chui dé chi dao tap trung dé thuc hién duge chu dao, hoan chinh.

B6 cuc cia Chi thi

- V& hinh thire: Trinh bay thé thirc theo quy dinh hién hanh

- B6 cuc ndi dung: Noi dung cua chi thl thuémg dwgc bd cuc thanh 3 phén:
Phan mé déu, phan ndi dung chi dao va phin td chire thue hién.

Ky thuit soan thao

- Phin mé didu: C6 thé diing 3 cach dé viét phan mé diu chi thi nhu sau:
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Cach thir nhar: néu muc dich cla viée ra chi thy,

Cach thir hai: Néu cin cu phap ly 1am co s¢ cho viéc ra chi thi. Co thé néu
mot vai viin ban phdp quy clia cép trén ¢6 1ién quan truc tiép dén ndi dung chi thi.

Cach thir ba: Néu truc tlep tinh hinh ma cdc cha thé cha chi thi @& cap dén.

Phén m& diu chi thi cé thé két hop néu ca muc dich, ca cén cir phap Iy, ca
tinh hinh thyuc té.

- Phiin nji dung:

Diy la phén chi yéu ctia mdt vin ban chi thi, bd cuc clia phﬁn nay thuong
duge chia thanh cac chuong, muc. Trong dé cd thé néu mot s nhén xét, vu diém,
thuén lgi, kho khin, nhan dinh trién vong phat trién cda tinh hinh mét cach khai
quat, ¢b dong, sau d6 néu cac mé¢nh lgnh, cac chu trucng hodc glao cdc nhiém vy,
muc tiéu cdn dat dugc, cling co thé 1a sy d6n dbc dé tang nhanh tién d6 thuc hién
céc chirc ning, nhiém vu hoidc chin chinh céac chiéu hudng 1€ch lac trong viéc thuc
hién céc chi trurong, chinh sich phép luat da trién khai truée ddy. Ngoai ra, néu xét
thiy cén thiét ciling c6 thé dua ra mot sd quy dinh @& cdp dudi thi hanh céc chi
truong chinh sach phép luat dé duge ding huéng va khén truong hon.

Kém theo viéc vach ra cic nhi€ém vy, muc tiéu, trong chi thi phai c¢6 su huéng
dédn cho cédc cép, cdc nganh vé bign phéap thuc hién kém theo cédc diéu kién bao dam
vé vit chit, strc lao dong @€ tao kha ning cho cdp dudi ¢ thé hoan thanh duge
nhiém vu.

Trong phén nay, khi soan thao cAn trinh bay va dién dat mét céch trinh tir hop
ly, rd rang, khic chiét, vu‘a thé hién tinh nghiém tuc véi cac yéu clu cao, vira ¢d su
ddng vién thuyét phuc de cép dudi tr gidc thuc hién, khong go bé va cd thé phét huy
duoc su sang tao clia cip dudi.

- Phin 13 chiic thiee hign

Sau khi giao nhigm vy, chi tiéu, néu céc bién phép & phan trén, trong phan
ndy, chi thi cin xdc dinh r8 trach nhiém thi hanh cho cac chu dé. Trong do co thé c6
nhimg co quan, td chirc phéi chiu trach nhiém chinh. Ddng thoi ¢6 co quan, td chitc,
hoiic c& nhan cé trach nhiém phdi hop thuc hién. Trong phén ndy cd thé quy dinh
gidi han thoi gian phai hoan thanh cdc nhiém vu myec tiéu. Phin két thic nay con
phai quy dinh ché dd béo cdo tinh hinh, cong téc so két, tdng két theo timg giai doan
va ¢6 sy dong vién, khuyén khich cip duéi thi hanh.

2.3. Soan thao cong vian hanh chinh

Céng vin hanh chinh 14 vin ban khéng cé tén goi cu thé duge ding phd bién
trong cic co quan d¢ thong tin trong hoat dfng giao dich, trao d6i céng tac, phan
anh tinh hinh, hudng dan thuc hién hojc tra 101, dé nghj vv...véi nhitng nhi¢m vu co6
lién quan.

13




Trong hoat dong thuce tién, cbng vin duge sir dung véi nhiéu muc dich khéac
nhau nén dugc sir dung pho bién nhat. Do d6 van ban nay cling chiém mot ty 1€ kha
16n trong khoéi lugng van ban duge ban hanh.

B6 cuc ciia ¢dng vin:
- Thé thirc: trinh bay theo quy dinh hién hanh

- B6 cuc ndi dung: Cong van hanh chinh c6 bb cuc gbm ba phin (mé diu, ndi
dung, két luan).

Phwong phap soan thao :

Do cong van hanh chinh dugc sir dung véi nhiéu muc dich va dugc dung dé
giri cho nhiéu doi tugng khac nhau nén phuong phép soan thao cong vén ciing phai
van dung mot cach linh hoat tuy theo timg muc dich, timg d06i turong nhén vin ban.

a) Phan mé dau: Cin trinh bay muyc dich, ly do hofc co s& dé ban hanh cbng
van. Khi vén dung vao thyc tién thi phan m& dau ciia mdi cong van theo ting muc
dich ban hanh lai dugc trinh bay khéac nhau.

- Cong vin trao ddi : Trinh bay muc dich, ly do trao dm (Trinh bay thue trang
hodc tinh hinh thye hién cdc nhiém vy, thuin 1¢i, khé khin dé 1am co s& trao dbi).

- Cong vin tra 1&i: Trinh bay muc dich, ly do tra 161 (cAn nhéc lai sy viée hodc
van ban da nhan dugc va nhitng cin cir hodc co s& tra 16i).

- Cong vin ddn dbc, nhic nho: Trinh bay muc dich, Iy do d6n ddc, nhic nhé
(Néu tém tat nhiém vy dd giao hodc chi dao cap dudi; nhimg wu diém va nhugce
diém; dic biét nhin manh nhirng nhugce diém can khac phyc).

- Cong van mdi hop, mdi du hdi nghi : Trinh bay muc dich, 1i do td chie hai
nghi (ly do mai).

b). Phdn npi dung: Phin ndi dung cia cong van 13 phin quan trong nhat dé
trinh bay muc dich ban hanh vén ban. Tuy theo muc dich ban hanh ma ndi dung
cdng van cb sy khéc nhau vé& ndi dung, ngdn ngir dién dat.Khi soan thao phan nay
can can cu vao muc dich, tinh chét cla timg loai cbng vin; cin cir vao ddi tugng
nhan vin ban va nhimg yéu ciu, mirc dd cu thé d trinh bay:

- Néu la cong vin trao dbi, @& nghi thi ndi dung phai hop Iy c6 tirth kha thi,
xdc déng, lap luan chit ché va logic. Loi & thé hién tinh khiém t6n va ciu thi, khong
duge mang tinh ap dat hodc nhitng yéu ciu kho thyc hién.

- Cong vin tra 1&i thi ndi dung phai rd rang, mach lac, sir dung céc lun cir dé
ndi dung tra 161 ¢é sire thuyét phuc; truong hop tir choi phai lich sy, nhd nhian.

- Cong vin d6n dbc nhéc nhd phai néu rd cdc nhiém vu giao cho cip dudi,
cac bién phap thyuc hién, thoi gian thuc hién, trach nhiém cta céc ca nhan, to chirc.

- Cong vin moi hop, néi dung phai néu dugc tom tat ndi dung chinh (néu can
thi€t); thanh phan tham dy; thai gian; dia diem; yéu ciu, de nghi vé tai li¢u, phuong
tién, kinh phi... (néu co).
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- Cong vdn hudng dan thi ndi dung phai cu thé, de hidu va mach lac dé dbi
tugng dé thirc hién. Khi trinh bay ndi dung cong vin, néu ndi dung co nhiéu y thi
phén thanh cac tiéu muc dé trinh bay. Nhitng noi dung don gian thi mdi y trinh bay
bing mét doan vin.

c). Phan két thic: Cin trinh bay ngin gon dé xéc dinh trach nhiém thyc hién
hodc yéu cdu, dé nghj (che d6 théng tin bdo cdo, yéu cdu quén triét va thyc hién, @&
nghj gitp d&), cam on dbi véi d6i trong nhan van ban...).

2.4. Soan thao t& trinh

To trinh 1 vin bdn dimg dé trinh bay véi cdp trén hodic co quan c6 tham
quyén vé mét chu truong, ché dp, chinh sdch, mt dé an cong tdc, mét dur thdo vin
ban, cdc tiéu chudn, dinh mitc kjf thudt ...va dé nghi phé duyét.

Yéu cau khi soan thio t& trinh:

- Xdc dinh ding muc dich va gidi han cua to trinh:

Xéc dinh rd t& trinh soan thdo va ban hanh nhim trinh bay van dé, su viéc,
van de gi? Gidi han vd mic 36 dén dau? Trong tdm can trinh bay 1a van d¢ ndo?.
Chinh vi vy néi dung cia cac dé nghi phai co muc dich 6 rang, cu theé va hop ly.

Khéng nén trinh nhleu vAn dé khac nhau hoic van d& qua 16n (pham vi rong) hay
vén dé khong nhét thiét phai lam t trinh,

- N%i dung trinh bay phai ¢o tinh thuyét phuc:

+ Co day du cdc luan ctr dé cung cap thong tin cho ngudi doc thdy dwoc su
cip thiét cua vén dé trinh bay, dé nghj giai quyét.

+ C6 sy phén tich, so sanh dé chi rd nhitng wu diém, loi ich, hiéu qua néu to
trinh dugc phé duyét.

- Céch hanh vin va ngdén ngit cia to trinh: Phai khach quan, nghiém tic, 1dp ludn
chit chg&, logic. Loi 1& ding myc theo phong cdch ngdn ngir hanh chinh céng vu.

Phuwong phap soan thao:

- V& hinh thtre: Phai ddm béo céc yéu cdu vé thé thirc clia vin ban hanh chinh
theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B6 No6i vu
hudéng dan vé thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh.

- V& bb cyc noi dung:
T trinh ¢6 b cuc ndi dung gém 3 phén:

Phin mé diu: Trinh bay muc dich, 1y do dua ra van @ trinh duyét. Trong d6
cin trinh bay ngin gon v& dic diém tinh hinh, phan tich thuc trang vé vn d& d6
(khé khan, ton tai, anh hudng cia né véi thyuc tién) nhim giGp ngudi duyét thiy
dwge tinh cip thiét.

Phén ndi dung cia té trinh:

- Trinh bay néi dung van dé trinh duyét (dé an, phuong an, ké hoach cong téc,
du thdo van ban ...). Doi véi nhitmg ndi dung don gian co thé trinh bay tryc ti€p
trong t¢ trinh, doi véi nhitng ndi dung phtrc tap chi cén trinh bay mét cach tom tét
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ndi dung chinh con nhitng ndi dung cu thé va chi tiét c6 thé duogc trinh bay tai cic
vin ban kém theo (D€ an, ké hoach, so d6, biéu mau, dy toan ...).

- Phan tich nhimg ¥ nghia, lgi ich va hidu qua cla cac van dé trinh duyét dé
¢ sirc thuyét phuc cho to trinh dugce phé duyét.

- C6 thé du kién trude nhitng van dé ¢6 thé gip (kho khin, vudng méc) dé dé
xuat ludn cac giai phap khic phyc va tién do thye hign.

- Pé xuét cac kién nghi véi cip trén: Cén ding ngbn ngir va cach hanh vin
dién dat 18 rang, cu thé, c6 tinh thuyét phuc cao: Pong thoi nhitng dé xuat, kien nghi
d6 phdi ¢6 tinh kha thi méi c6 kha nang dugce phé duyét.

Phén két ludn: Cin bay té sy mong mudn to trinh duge phé duyét.

2.5. Soan thao Bao cao

Bdéo cdo 1a hinh thirc vin ban dimg dé phdn dnh tinh hinh céng viéc cua mét
tdp thé hodc cd nhdn dd va dang tién hanh trong mét thoi gian nhat dinh. Cén clr
vao muc dd hoan thanh cong viéc va thoi gian c¢dng tac ¢d thé chia bdo cdo thanh
hai loai: Bdo cdo so két va bao cao tong ket.

Ngoai ra Béo céo ¢6 thé duoc chia thanh nhiéu loai tuy theo ndi dung va tinh
chét (Béo cdo dinh ky, bdo cdo dit xudt, bio cdo chuyén de, béo cdo nhanh ...).

- Bdo cdo téng két: Phan 4nh tinh hinh, két qua hoat dong sau khi két thac
mot van dé, su viée, nhiém vy ¢éng tic dé tr 6 danh gié toan b két qua vu diém;
ton tai; nguyén nhén; bai hoc kinh nghiém; dé ra phuong hudng nhiém vu cho thoi
gian toi. ‘

- Bdo cdo so két: Phan 4nh tinh hinh, két qua dang thuc hién vén d&, sy viée,
nhigm vy dé tir d6 danh gid v€ ndi dung thue hign, tien dé thyue hién; vu diém; ton
tai; phuong hudng nhiém vu d€ hoan thanh,

- Béo cdo dink kp: Phan anh tinh hinh, két qua hoat dong vé cac nhiém vy
cOng tac theo tirng thoi gian quy dinh (bao cdo thang, quy, 6 thing dau nim, bio céo
niam..).

- Bdo cdo djt qud't: B4o cdo phan 4nh vé tinh hinh cic vén dé, su viée xay ra
d6t xuat va dé nghi ho tro, cho ¥y kién chi dao...

- Bdo cdo chuyén dé: Bao cio phan anh vé mot van dé, sy viée, nhiém vy
cOng tic dang thuc hién dé co quan cép trén nam bat théng tin nhanh chong.

Yéu ciu khi soan thio bdo cio:

- Mot la, dam bdo tinh khdch quan, trung thuc:

Cic sb liu, su viée, su kién phai dugce phan anh mdt cdch chinh xéc dung véi
thue tién khach quan; khéng dugce xuyén tac sur thit hodc hu cau su viée; khi danh gid
vi nhéin xét phai day du, toan dién va khach quan, khoéng dugce dp dit nhitng suy nghi
chi quan hoic phién dién. Thong tin dua vao bao cdo phéi c6 ngudn gbc, xuat x rd
rang va dugc tong hgp, chon loc va xir Iy mot cach khoa hgc, chinh x4c va khach
quan. Khi can c6 thé dung cac bi€u mau, bang bi€u, so do kém theo dé chung minh.
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- Hai la, ngi dung phdi co trong tdm, trong diém:

Tuy theo muc dich, yéu cau cua timg loai bdo cdo dé xac dinh ndi dung vén
dé sur viée trong tdm, trong diém cén dua vao béo céo can dua vao ndi dung bao cao
nhitng théng tin v& cic mit hoat déng chinh, céc van d&, sy viéc chu yéu di hoic
dang thuc hién; tranh dua vao bao céo ndi dung dai dong, dan trdi, vun vit ma
khong lién quan dén chi dé; cac nhan xét phai c6 trong tm va xac déang.

- Ba la, ngdn gon, logic:

No6i dung phéan anh, phan tich phai trinh bay ngéin gon, khong trinh bay dai
dong phai phan anh diy du cac thong tin. N§i dung gitta cac y, cac phin, muc, tiéu
muc phai co sy logic voi nhau dé thé hién duge chu dé chinh. Cac ndi dung phii co

su lién két v6i nhau chit ché, khéng dugc tring l3p, mau thuan.

Phwong phap soan thae bao cio:

- V& hinh thire: Bao cdo phai duge trinh bay théng nhét theo méu va thé thic
quy dinh.

- V& b6 cuc ndi dung: Do dic diém ciia b4o cdo mang tinh phéan 4nh tinh hinh
nén tuy theo muc dich, ndi dung cua tirng loai bao cao d¢ lya chon két cau bé cuc
ndi dung pht hop:

* Déi véi cdc loai bdo cdo so két, bdo cdo dinh ky trong thoi gian ngdn
(thdng, quy) thi nji dung thudng bo cuc gom cdc phdn chu yéu sau:

- Phén ndi dung két qua thuc hién cic nhiém vy, cdng tac, cc linh virc hoat dong:

+ Trinh bay nhirng két qua, nhu'ng nhi¢m vy, linh vuc hoat dong, nhitng mat
hoat dong da hoic dang thuc hién; kiém diém nhimg vu diém, han ché trong qué
trinh thyc hién. Mi ndi dung phan anh duoc chia thanh tirng muc, diém, khoan.

+ Khi viét vé m91 ndi dung c;m c6 su tdng hop, phan tich, so sanh véi chi tiéu
ké hoach duoc giao dé danh gia tién do thuc hién, két qua thuc hién. Pong thoi so
sanh vai cung ky thang trudce, quy trude.

+ Khi dua ra céc sb liéu phai ¢6 su tdng hep xit 1y chinh xAc.

- Phﬁn phuong huéng, nhiém vu: Cén trinh bay nhitng nhi¢m vy trong tim, chu
yéu cin tlep tuc thuc hién trong thoi gian toi dé tiép tuc phét huy uu diém, khic phuc
han ché nham hoan thanh nhiém vy, chi tiéu ké hoach @ ra. Trong 46 ¢6 the néura cac
phuong hudng, nhiém vy chung va phuong huéng, nhiém vu chi tiéu cu thé,

* Poi vdi cde bdo cao téng két thi bo cuc phai ¢6 cdc phan:

- Phan dic diém tinh hinh: Trinh bay khai quat nhitng nhiém vy dugc glao
nhi€m vu dang thyre hién (hogc dénh gia khai quat nhitng dic diém chung, dic diém
riéng v& cc van dé, sy viéc phan anh); Trinh bay nhitng thuén lgi va khé khin co ban.

- Phan téng két: Panh gia ndi dung két qua thuc hién cac nhiém vu cong tac,
céc linh vuc hoat déng. Phuong phdp trinh bay nhu phan ndi dung cia béo céo so
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két, bdo céo dinh ky & trén nhung céc théng tin phai mang tinh khai quét, tbng hop
toan by van de, sy viéc. Pdng thoi trinh bay danh gid chung vé vu nhuoe diém,
nguyén nhén, bai hoc kinh nghiém.

- Phin phuong huéng nhiém vy cia bo céo tdng két phai dua trén nhitng chi
tidu, k& hoach dugc giao. va nhimg chi trvong, chinh sich ciia Pang, Nha nuéc.
Pdng thdi dua trén nhitng két qua thuc hién va nhiing danh gi4 chung trinh bay &
phan treée dé dua ra céc phuong hudng, nhiém vy trong thi gian toi.

Phin ndy cdn dua ra cac phuong hudng, nhiém vu chung, phuong huodng,
nhiém vy va chi ticu cu the theo timg mit hoat ddng, nhi¢m vy cong tac. Ngoai ra
phai dua ra cac bién phap thuc hién.

- Phin két lun cAn dénh gid khai quat ndi dung bio céo; dé xudt kién nghi voi
cap trén hodc co quan c6 tham quyén; dua ra nhitng nhan dinh ve trién vong tinh hinh.
2.6. Soan thao Ké hoach
Ké hoach la vdn ban dung dé xdc dinh phwong hudng, nhiém vu, chi tiéu,
bién phap tién hanh mgt nhiém vu céng tdc cia Nha nude néi chung hode cua tung
co quan, dom vi va dia phiong noi riéng. Ké hoach thuong dugc xdy dung cho ting
thoi gian nhat dinh theo nién hagn.
B4 cuc cita K¢ hoach
- V& hinh thirc: trinh bay theo quy dinh hién hanh;
- Vé ndi dung: Ké hoach thudng ¢ bb cuc gé‘)m ba phin (M¢& dau; noi dung;
ket [uan).

K¥ thuat soan thao

Ké hoach 13 viin ban mang tinh hoach dinh cdc cong viéc du kién s& thuc
hién. K& hoach phai c6 tinh kha thi; cu thé; khoa hoc. Trong trudng hop can thiét co
thé kém theo cdc vin ban nhu: Ban phan cong nhiém vy; Lich trinh lam viéc; Du tru
kinh phi vv.

- Phin mé diu cia Ké hoach:

Phin mé déu cua Ké hoach néu muc dich va yéu céu cia Ké hoach. Muc dich
can cir vao nhimg yéu cau cua thuc tién; k& hoach cong tac da hoach dinh (k& hoach
nidm) hodc chu truong cua Pang, Nha nude. Cac yéu ciu dat ra dé dam bio thuc
hién tot ke hoach dé ra.

- Phan néi dung Ké hoach: néu 1én cac ndi dung hoat déng va co thé chia
thanh cac dé muyc riéng

+ Thanh phan tham gia;

+ Noi dung (hodc chu dé) tb chirc;

+ Thdi gian, dia diém t5 chirc;

- Phan t3 chikc thyec hign (két ludn):

+ Giao nhiém vu va phan cong td chirc, du tri kinh phi




+ Sy phéi hop cua cac don vi;

+ Yéu cdu ché @ bao cdo, phan hdi néu co.
3. Nghiép vu viin thw & UBND cip xa
3.1. Yéu ciu cong tic vin thu

Cong téc van thu & UBND cép x3 duoc hiéu 13 hoat déng dam bao théng tin
bing vin ban phuc vu cong tic quan 1y, diéu hanh va bao gém céc cong viée lién quan
dén xéy dung, t& chirc quan 1y va gidi quyét vin ban duge hinh thanh trong hoat dong
ctia UBND ¢dp x4. Cong tac van thur tdp trung vao 3 van dé:

+ Soan thao va ban hanh vin béan;

+ Quan 1y va giai quyét van ban (trong d6 bao gdm vin ban di; van ban dén;
1ap ho so cong vide va giao ndp hd so, tai liéu vao heu trix);

+ Quan 1y va st dung con diu (ddu UBND x& va mdt s& déu khac).

Dé cong tac van thu & UBND cép xa bao dam phuc vu cho hoat déng quén ly,
didu hanh dat hiéu qué, cong tac Vin thur phai dam bao thue hién duge 4 yéu cau oy
bén: Nhanh chéng — Chinh xac — Bi mat - Hién dai. N6i dung cu thé cua 4 véu ciu
trén duge hiéu nhu sau:

- Nhanh chdéng: C6 nghia la qué trinh t5 chirc thuc hién céc ndi dung cu thé
cia cong tac van thu ¢ UBND x4, tir khau xdy dung vin ban dén khau té chire quan
ly, gidi quyet vin ban (dl - dén) dugc tién hanh nhanh, kip thoi s& gop phin déy
nhanh tién d¢ giai quyet moi cong viéc quan ly dleu hanh & UBND cép x4a. Trong
vdn ban quan ly déu chira dung nhing thong tin vé mot sir vige nhat dinh, nén néu
vide tb chuc g1a1 quyét van ban chdm s& 13m giam tién do giai quyét cong viée cua
UBND cép x3, ddng thoi 1am giam ¥ nghia tinh cap nhat clia nhiing s viéc, thong
tin néu ra trong van ban,

- Chinh xdc: vé ndi dung, thé thirc van ban va cac khau k¥ thuét nghiép vu
trong ¢dng tdc quan ly vin ban, tai liéu duge hinh thanh trong hoat dong quan Iy cliia
UBND . Cuy th¢ nhu sau:

Noi dung vin ban phai chinh xéc tuyét dbi vé mat phap ly. Cac din chimg
hoiic trich dan trong vian ban phai hoan toan chinh xac v& ndi dung théng tin. S6 liéu
néu trong vin ban phai diy di, chimg ctr phai r6 rang.

Chinh x4c v& thé thirc viin ban: Vin ban ban hanh phai c¢6 day du cac thanh
phin do Nha nuéc qui dinh. Miu trinh by phai dang theo Thong tu 56
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/ 2011 ctia B Noi vu huéng dan thé thirc va Ky thudt
trinh bay vén ban hanh chinh.

Chinh xac vé k§ thuat nghiép vu: Yéu cdu chinh x4c phai duge thuc hién
nghiém tic trong tit ca cac khéu nghiép vu clia ¢bng tac viin thu nhu: danh may, sao
(in) viin ban; dang ky vin ban; chuyén giao van ban; hru van ban ... khéng sao (in)
thira/thiéu s6 hrong; dang ky vin ban phai day du thong tin, chuyén giao vin ban
ding thoi gian va dén tan tay ngudi nhan.
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- Bi mdt: Nguyén tic ndy duge hiéu phai bb tri phong 1am viée riéng cho cong
chirc Vin phong - Théng ké; Iya chon céng chirc 1am cdng téc lién quan dén vin
thu, vin phong phai quan triét duge tinh thin gitt gin bi mét theo ding qui dinh bao
vé bi mat Nha nudce. Va trong mét khia canh khéc cia quan 1y cling phai gilt gin bi
mét ¢4 nhimg ndi dung théng tin mai chi dang ban bac, chua thinh cdc quyét dinh
chinh thitc hodc chua duge ban hanh bing vin ban.

- Hién dai: N6i dung cbng tac van thu rat phong pht da dang, phuc tap, ¢é
nhimg thao tic lip di l3p lai nhiéu 14n theo chu kY, c6 nhimg thao tic cin phai dugce
sit dung cdc phuong tién k¥ thuat hd tro dé thic diy tién do giai quyét va xir Iy vin
ban kip thdi. Yéu ciu cta hién dai trong cong tac van thu dd trg thanh mét trong
nhimg tién @ bao dam tinh hop 1y hidu qui cho hoat ddng quan Iy Nha nudc néi
chung va ctia UBND cp x4.

Hién dai hoa cbng tac van thu duge hiéu 1a viée ung dung cdng nglgé thong
tin trong nghiép vu ¢dng tdc vin thu va st dung ¢ hiéu qua cac trang thict bi vin
phong hién dai.

Hién dai ho4 cOng tAc vin thu dang duge coi 14 mt yéu cdu cip bach nhung
phdi ti€n hanh timg bude, phu hop véi trinh d§ khoa hoc k¥ thudt chung cta dat
nudoc ¢ling nhur diéu ki€én cu thé clia tirng UBND cap x4,

Viéc dp dung cdc phuong tién k¥ thudt hién dai, cic phat minh, sang ché ¢o
lién quan dén vigc ting cuong higu qua cla cdng tdc vin thu trong cai ciach nén
hanh chinh trong giai doan hién nay.

3.2. Y nghia ciia ¢éng tac van thw

Dugce xdc dinh 12 mot mat hoat ddng cua bd may quan ly, 1a ndi dung quan
trong trong hoat dong cia UBND c¢ap xa. Cong tdc van thu dnh hudng trye ti€p dén
chat luong quén ly Nha nude & UBND cap x4.

- Cung cdp kip thdi, ddy du, chinh x4c nhimg théng tin cén thiét phuc vy
nhiém vu quan ly nha nuée & UBND cép x4.

- T4 chitc va thue hién t6t cong tac vin thur s& gép phin giai quyét cong viée
cua Uy ban nhan dén cép x4 duoc nhanh chéng, chinh x4c, hiu qua, ding chinh
sach, dung ché d6; go6p phén giir gin bi mt cua Dang, Nha nudc va cia UBND cap
x4, han ché duogc bénh quan 1idu, gidy t& va viée loi dung s¢ ho trong quén 1y vin
ban @& 1am nhimg viéc trdi phap luat.

- Gifr lai ddy du ching ¢t v& moi hoat ddng ctia UBND cép xd. No1 dung
théng tin trong cdc vin ban chira dung cic théng tin phan anh hoat d6ng hang ngay
cua UBND x4 ciing x4 nhu hoat ddng cuia cac cd nhan gilt cdc chltic vy, trach nhiém
khac nhau & UBND cép x4.

Trong qua trinh hoat dong ctia UBND ca“ip X8, cdc vian ban duge luu gilt dﬁy
du, ndi dung vén ban ban hanh chinh x4c, phan anh ding céc hoat djng cia UBND
cip x4, khi can thlet c4c vin ban s& 13 bang ch{mg phép 1y chimg minh cho cac hoat
ddng ciia UBND cp xa.




- Tb chire thuc hién cong tac van thu né nép s& giir gin duoc day @ hd so, tai
lidu, tao diéu kién thudn loi d8 lam tdt cdng téc hru trit & UBND cép xa. Vi ngudn
bd sung chu yeu thudng xuyén cho huu trir UBND x4 la cac hd so, tai lidu c6 gid tri
tir van thu. Néu chit luong hé so 1ép khong tot (khong ding yéu cau), van ban gitr
lai khong dAy du thi chit luong hd so tai liéu nép vao lwu it UBND cép x4 khong
dat chit luong, gay kho khiin cho cong téc luu trit sau nay khi nghién ciu khai thic
sur dung.

bé dam nhi€ém cac quy dinh trén, trong qua trinh thyc hién cong chirc Vin
phong — Thong ké cdp x& cdn chu y:

* Pdi véi vige qudn Iy va gidi quyét vin ban dén
- T4 chire tiép nhan van ban dén.

- Kiém tra, phén loai, boc bi, déng diu dén.

- Trinh Cht: tich vin ban dén.

- Pang ky van ban dén @& quén ly, theo doi.

- Chuyén giao vin ban dén: Cha tich, Pho Cha tich, cdc uy vién va cdc cdng
chirc chuyén mon & cap xa.

* Pdi v6i vige quin Iy vin ban di

- Kiém tra lai thé thirc van ban; ghi 0, ngdy, théang; t6 chuc trinh ky, nhén
ban va déng dau vao vin ban di.

- Bing ky vian ban di.

- Bao g6i va lam thu tuc guri vin ban di.

- Sép xép, bao quan va phyc vu nghién ctru st dyng van ban luu.

Can cir vao nhu ciu cy thé: - hang ng'ély cong chirc Van phong — Théng k& ¢6
trach nhiém theo ddi quan ly va cAp gidy gidi thigu, gidy di duong cho can b9, cong
chire clp x@ di cong téc theo phan cong ctia Chu tich hodc Pho Chu tich UBND cap x4.

- Lé@p va bdo quan céc loai s0 sach cia Vién phong UBND cAp Xa (so ding ky
van bén di - den Sb chuyén giao vin ban; sb ding ky don thu va s6 thong ké céc
loai theo yéu clu ctia Chu tich va cia cép trén; quin 1y phin mém trong cong tic
van thu va thong ké

f{ » e L) ~ I: b3 - Fa) l} hIE ] [ Xa)
* Doi vai viéc ldp ho so va giao ngp ho so, tai ligu
- Gittp Cha tich kiém tra, ddn doc viéc 1dp ho so va giao ndp ho so, tai liéu
vao hru trit.

- Hoan chinh viéc 14p hd so Iru tai Van phong UBND cp xa.

* Doi voi viéc qudn Iy va s dung con diu
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- Co trach nhiém bao quan an toan cic loai con dau cia chinh quyén céip xa
(bao gom dau quoc huy cta chinh quyéen x&, dau chirc danh; dau chi mirc d§; dau chi
muirc d¢ khan mat).

- Truc tiép déng dau vao van ban, tai liéu do UBND x4 ban hanh.
3.3. Quy trinh Quan 1y viin ban dén

T4t ca céc loai vin ban, bao gdm van ban quy pham phap luét, vin ban hanh
chinh, vén ban chuyén nganh (ké ca ban Fax vin ban duge chuyén qua mang va van
ban (mét) va don, thu giri dén co quan, td chire duge goi chung 12 vin ban dén.

Quén 1y tép trung, thong nhit; ding quy dinh; dam béo trinh ty logic khoa
hoc; kip thoi; khong dé quén hodc bo sot; ding trach nhiém.

BuGe 1: Tiép nhidn, dang ky van ban dén

- Tiép nh4n vin ban dén; kiém tra s luong phong bi (dia chi, chat lugng bi); lap
bién ban néu cin. Néu phat hién thiéu hosc mét bi, tinh trang bi khéng con nguyén ven
hoc van béan dugc chuyén dén mudn hon so véi thoi gian ghi trén bi (d6i vai bi vin
ban c6 dong diu “Hoa tdc” hen gid), phai bao cdo ngay Chu tich (Phé Chi tich) UBND
bidt, trong trrdng hop cin thiét, phai 18p bién ban véi ngudi dua (chuyén) vin ban toi
UBND dé lam bing chimg cho qua trinh theo ddi va xi 1y.

- Phén loai so b§ theo céc ti€u chi: Loai khong bdc bi/loal phai boc bi; Vin
ban khén/vin ban thudng,

Loai khong boc bi: bao gdm céc bi vin ban giri cho td chic Pang, céc doan
thé trong co quan, td chirc v céc bi vin ban giri dich danh ngudi nhan. Dot véi
nhitng bi vin ban giri dich danh ngudi nhén, néu 1 vin ban lién quan dén cong viéc
chung cta co quan, td chirc thi c4 nhan nhén vin ban c¢6 trach nhiém chuyén cho vin
thu UBND xi tiép tuc ding ky. Loai dugce boc bi: bao gbém tét ca cic loai bi con lai,
trir nhimg bi van béan trén ¢6 déng dau chir ky hiéu cac dd mat (bi vin ban mat); Déi
vai bi van ban mat: viéc boc bi thuc hién theo quy dinh

- Béc bi vin ban: Xac dinh vén ban uqu tién dé boc trude; dam bao chét luong
boc; dbi chifu bi van ban; tra lai vén ban néu can; ky, dong dau phiéu giri néu co;
giu lai bi ddi véi nhitng loai cin giif bi; Khi boc bi van ban can hru y:

+ Nhimg bi c6 déng cac ddu do khin dugc béc trude dé giai quyét kip thoi;

+ Khéng gy hu hai dbi véi vin ban _trong bi; khéng lam mat sb, ky hiéu vin
ban, dia chi co quan giri va d4u buu dién; cén soat lai bi, tranh dé sét vin ban;

+ Dbi chifu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi sb, ky hiéu ctia vin ban trong bi
trudong hop phat hién c6 sai s6t, thong bao cho noi giri biét dé giai quyét;

+ Néu vin ban dén ¢ kém theo phiéu guri thi phai di chiéu vin ban trong bi

y. « A L . ~ 5 ) r - ’ A 5 + A 3 . ~ ¥ = ¥
véi phieu giri; khi nhdn xong, phai ky xac nhin, dong dau vao phieu gt va gl trd
lai cho no1 g vén ban;

Pbi voi don, thu khiéu nai, td cdo va nhing vin ban cin duge kiém tra, xéc
minh mét diém gi d6 hodc nhitng van ban ma ngay nhan cach qua xa ngay thang cta
vén ban thi cin giir lai bi va dinh kém vé1 vin ban dé 1am bang chimg.
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- Péng déu céng vin den va ghi s6 dén, ngay dén trén dau dén; Dau “Dén”
dugce dong 10 rang, ngay ngan vao khoang gidy tréng, duéi sb, ky hiéu (a6 véi
nhimg van ban ¢6 ghi tén loai), dudi trich yéu ndi dung (d6i véi cong van) hodc vao
khoang gidy tréng phia dudi ngdy, thang, nim ban hanh vin ban.

- Vo s6 dang k.
Bude 2: Trinh, chuyén giao vin bdn dén

- Van thu trinh viin ban dén cho ngudi ¢é trach nhiém trong co quan (Lanh
dao co quan hodc Lanh dao Vin phong/Phong Hanh chinh) dé cho ¥ kién phan phéi
giai quyét. Tai cdp x4, vin ban dén ngay sau khi ding ky, kip thoi trinh cho Chu
tich (Pho chit tich) UBND xem xét va cho ¥ kién phan phdi, chi dao giai quyét.

Chu tich (Phé chii tich) UBND  cin cir viao ndi dung ¢ia vin ban dén; quy ché
lam vige cia UBND ; chire nang, nhigm vy va ké hoach céng tac dé cho y kién phén
phdi vin ban; cho ¥ klen chi dao giai quyét (néu c6) va thoi han giai quyet van ban va
giao cho cac bd phan hodc ¢éng chire chuyén mén trong UBND cap x3 giai quyét.

Pbi véi van ban dén lién quan dén nhidu bd phan cling tham gia giai quyét
can xac dinh rd bd phin hofc cd nhan chu tri, chiu trach nhiém chinh.

- Van thu chuyén giao vin ban den sau khi ¢6 y kién phan phéi dén cho cac
don vi va c4 nhén ¢6 lién quan giai quyet Khi chuyén giao van ban dén can dam
bao chuyén kip thdi va dung dia chi; néu cAn chup/sao thi chup/sao ding s& luong
dé giri. Viéc chuyén giao vin ban dén can bao dam nhimg yéu ciu sau:

+ Nhanh chong: vin ban can dugce chuyen truc tlep cho cdc bd phén hoic
cong chitc chuyén mon ¢6 trach nhiém giai quyet trong ngay, chm nhat la trong
ngay lam viéc tiép theo;

+ Pung dbi trgng: vin ban phai duoc chuyén cho ding ngudi nhan;

+ Chiit ch@: khi chuyén giao vén ban, phai tién hanh kiém tra, d6i chiéu va
ngudi nhén van ban phai ky nhan; dbi véi vén ban dén c¢6 déng diu “Thugng khin”
va “Hoa to¢” (ké ca “Hoa tdc” hen gid) thi cin ghi rd thoi gian chuyén.

Bude 3: Té chirc gidi quyét va theo dii viée gidi quyét véin ban dén

- Giai quyet van ban dén 13 trach nhiém cia cong chire, vién chire chuyén
mon. Khi glal quyet vén ban den phai bao dam chét luong va tién do theo quy dinh;
néu cin xin ¥ kién thi dé xuat ghi vao Phiéu giai quyet vin ban dén va chuyén cho
ngudi ¢6 thAm quyén quyét dinh; néu vin ban chuyén dén khong dung nhiém vy thi
phai chuyén tra lai ngay cho Van thu dé trinh lai ngudi cho y kién phan phéi.

- Theo d6i, don doc viée giai quyét van ban dén: Tét ca van ban dén ¢ 4n
dinh thoi han giai quyét theo quy dinh cla phap luat hodc quy dinh cua UBND xa
déu phai duoc theo doi, dén ddc vé thoi han giai quyét.

+ }\Tgu’m dugc giao trach nhiém c6 nhiém vu theo ddi, don ddc cac bd phén
giai quyét vin ban dén theo thdi han da duoc quy dinh;

+ Cén cir quy dinh cy thé cia UBND. cap X4, cong chirc Van phong - Thong
ké c6 nhiém vu téng hop sb liéu vé vin ban dén, bao gbm: tdng s6 van ban dén; vin
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ban dén da dugc gidi quyét; vin ban dén da dén han nhung chua dugc giai quyét
v.v... dé€ bao céo cho Chu tich UBND cép x4i.

3.4. Quy trinh giai quyét va quén 1y viin ban di

T4t c4 céc loal van ban, bao gdm vin ban quy pham phap luét, vin ban hanh
chinh va vén ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, vin ban luu chuyén ndi bé
va vin ban mét) do co quan, to chirc phat hanh dugc goi chung 14 véan ban di.

Buée 1: Kiém tra thé thike, hinh thikc va ky thudt trinh bay, ghi s6 va ngay
thang vin ban

- Doc, ra sodt ky toan bo ndi dung van ban, k¥ thujt trinh bay, thim quyén
ban hanh sau d6 ghi s6 van béan; ngay, thang va nim ban hanh vin ban dé quan ly
toan bd vin ban di cia UBND cap xa did ban hanh.

- Ghi s ctia van ban: T4t ca vin ban di ciia co quan, t§ chire, trir trudng hop
phdp luét cé quy dinh khac, déu dugc danh sb theo hé thong sé chung cta co quan,
td chirc do van thu théng nhit quan 1y.Vin ban quy pham phap luat do Hoi dong
nhin dan, Uy ban nhén dan ban hanh phai dugc ddnh sb thtr tr cling v6i nam ban
hanh va ky hiéu cho timg loai vin ban.Viéc danh sb thir tu phai bét diu tir sé 01
theo ting loai van ban cling vé&i ndm ban hanh loai van ban do.

Ky hleu cua vin ban quy pham phap lugt cua HDND, UBND dugc sép xep
nhu sau: s6 thir tw ctia vin ban/nam ban hanh/tén viét tt cia loai vin ban - tén viét
tit clia co' quan ban hanh vin ban.

- Ghi ngay, thang, ndm ban hanh vin ban: Viéc ghi ngay, thang, nam ban
hanh van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai diém b, khoan 1, diéu 9 Thong tur 56
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bé Néi vu huéng dan the thirc va k¥ thuét
trinh bay van ban hanh chinh.

Buce 2: Nhdn bén, déng ddu co quan va ddu khdn, mdt (UBND cdp xd)

- Nhén ban dung, du s6 lwong vin ban c¢in giri;

- Péng déu co quan va céc du khéc. Trude khi dong can kiém tra k¥ loai ddu
cAn st dung. Dau co quan phai déng rd ring, ding chleu, ding mau myc va trum
1én 1/3 — 1/4 chir ky cta ngudi c6 thdm quyén ky. Diu giap lai duge déng vao
khoang gilra mép phai ctia véan ban hogc phu luc van ban, trum lén mot phén cic td
gidy; mdi ddu déng tbi da 05 trang vin ban.

Bude 3: Ddang ky van ban di

Nhim quan 1y, theo doi sb luong vin ban UBND cip x4 d3 ban hanh; Vige
dang ky van ban di ti€n hanh ngay sau khi da déng dau phat hanh. Van ban di co
thé dang ky vao mot trong hai trudng hgp sau:

- bang ky vao Sé dang ky vén ban di; Can cu téng sb va sb luong mbdi loai
van ban di hang nim cia UBND cip xi quy dinh cu thé viée lap sb déang ky van
ban di cho phu hop. Khong nén 14p nhiéu sb, ¢6 thé sir dung mét s6 va chia ra thanh
nhiéu phén dé ding ky cac loai vin ban.

- bang ky vao Co s& dir liéu quéan ly vin ban di.
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Yéu ciu phai ding ky chinh xéc va ddy du céic yéu té nhu: sb, ky hiéu, ngay
thang, tén loai, trich yéu, noi nhan, noi gii. ..

Budc 4: Lam thit tuc chuyén phdt va theo dbi viée chuyén phdt

- Lam thii tuc phat hanh vin ban di: x4c dinh noi cin gui.

+ Lam bi, viét bi, vao bi;

+ Chuyén giao vin ban di kip thoi (trong ngay hodc chém nhit 13 ngdy lam

viéc tlep theo). Co6 thé chuyén truc tiép; chuyén qua buu dién; chuyén qua mang,
chuyén bang Fax...

- Theo d&i viéc chuyén phat vin ban di, nhimg cOng viéc cu thé can thuc
hién:

+ Lap phiéu giri dé theo ddi vidc chuyén phdt vin ban di theo yéu cu cla
ngudi ky vin ban. Viéc xdc dinh nhimg van ban di can 1ap phi€u giri do cdng chire
chuyén mon ctia UBND cép x& trye ti€p soan thao van ban dé xuat, trinh nguoi ky
van ban quyét dinh.

+ D8i véi nhitng vin ban di ¢6 déng ddu "Tai lidu thu hdi", phai theo ddi thu
hoéi dung thdi gian; khi nhén lai, phai kiém tra, doi chiéu dé bdo ddm vin ban khong
bi thiéu hodc thét lac;

+ Pdi véi bl vin ban giri di vi 1y do nio d6 (khéng c6 ngudi nhan, thay dbi
dia chi,.v.v...) buu dién tra lai thi phai chuyén cho don vi hofic ¢4 nhan soan théo

vén ban do, ddng thoi ghi chi vao s giri vin ban di buu dién dé kiém tra, xdc minh
khi cén thiét;

- Trudng hop phat hién'vﬁn ban bi thit lac phai kip théi bdo ngudi duge giao
trdch nhiém xem xét, giai quyét.

Buée 5: Luu vin ban di

Coéng chirc Viin phong - Théng ké x4 cé trich nhiém quén ly, phucvu Tép luu
va lap s6 theo ddi; kip théi phuce vu yéu cdu sir dung bdan luu tai viin thu cia UBND
cap x4 theo quy dinh cua phdp ludt va quy dinh cu thé cia UBND x4.

- Vin ban di duge hru lai 02 ban (m6t ban gde luu tai vin thw + 1 ban chinh
Ivru tai hod so ¢dng viée clia chuyén vién soan thao vin ban).

- Vin ban luu tai Vin thu phéi duge sip xép theo dang thir ty s6 vin ban
dugc dang ky.

Viée luu gitr, bdo vé, bao quan va sir dung ban luu vin ban di cé dong déu céc
dd mit dugc thyc hién theo quy dinh cta phap ludt vé bao v€ bi mat nha nude.
UBND cip x& can trang bi day da cdc phuong tién cén thiet dé bao vé, bdo quan an
toan ban lvu tai van thu.

3.5. Quan ly va sir dung con ddu

DAu 13 thanh phin biéu hién tinh hop phédp va tinh chén thwc cia vin ban.
Dau thé hién tinh quyén lyc nha nuéc trong van ban cia co quan nha nudce.

Qui dinh qudn Iy va sir dung con ddu:
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- M&i co quan, tb chirc va cac chirc danh Nha nuoe chi dugce str dung mét con
déu. Trong trudng hop cin c6 thém con déu thir hai cing ndi dung nhu con déu thir
nhét phai c6 ky hidu riéng dé phan biét véi con diu thir nhat.

- Céc co quan, td chirc ¢6 chiic ning cap van bang, chimg chi, the, chirng minh
nhan dan, thi thue, visa ¢6 dan anh thi dugc khéc thém déu ndi, dau thu nhé & phuc vy
cho cbng tac, nghi¢p vy, nhung phai dugc co quan, tb chuc da ra quyét dinh thanh lap
co quan, tb chire d6 cho phép, ndi dung con dau phai gidng con déu thir nhét.

- Condéu lam xong phai dugc dang ky mau tai co quan Cong an va chi dugc sir
dung sau khi da duoc cap Gidy chimg nhan da dang ky mau diu. Co quan, tb chirc bi
mat Gidy chimng nhan da dang ky mau dAu, phai dé nghj co quan Céng an noi d cép,
cap lai. Viée ding ky mau déu phai nOp 1€ phi theo quy dinh cia Bo Tai chinh. Nghiém
cam viée tyr sira chira ndi dung con dau sau khi d dang ky. Co quan, t6 chirc khi bét
dAu sir dung con ddu méi phai théng bdo giéi thiéu miu con déu méi.

Trach nhi¢m cia co quan, td chirc dwgc sir dung con diu

- Phai déng ky con ddu tai co quan cdng an va phai théng bao miu déu véi
cac co quan ¢o 1ién quan trnrde khi st dung.

- Con déu chi duoc déng 1én céc van ban, glay to sau khi cdc vén ban, gidy to
do da co chir ky cua cac cap co tham quyen gdm: Clp trudng, cap phé hoic clp
dudi tryc tlep duge uy quyén cia co quan, to chirc d6; khéng duge dong déu vao
van ban, giay t& khong c6 ni dung, dong dau trude khi ky.

- Con déu phai duoc dé tai o' quan, t6 chirc va duge quan ly chat ché. Trong
tredng hgp thét can thlet do yéu clu cin phai giai quyet cong vige ¢ xa tru s0, thi
thii trrdng co quan, to chirc quyét dinh viéc mang dAu ra ngoai co quan, t& chirc do.

- Céc co quan, to chirc khi bi mét diu phai trinh bo véi co quan clp xa (noi
ghn nhat) noi xay ra mat diu va co ' quan ch, ddng thdi phai bao cao bang van ban
va ndp gidy chimg nhén  dang ky mAu diu cho co quan cong an noi cip dau.

- Trudng hop mét “glay ching nhdn da dang ky mdu dau” thi co quan, tb
chitc d6 phai c6 van ban dé nghj va mang con diu dén co quan cong an noi cip dé
dang ky lai.

- Trudng hop con déu cia co quan, td chirc bj hong, mon méo, trudng hop
chia, tach, sat nhép, chuyén d6i, giai thé 18 chirc hodic két thic nhiém vu thi ngudi
ding « ddu co quan, to chirc d6 phai ndp lai con déu cii va “ Giay chiing nhan d4 ding
ky miu d4u” cho co quan cdng an di cip.

- Trudng hop khéc lai con déu thi chi dugc nhén con déu méi khi d ndp con
déu cii va “Gidy chimg nhan da déng ky mau con ddu” da cip.

-Trudmg hop céc co quan, t8 chtrc hay cac chire danh nha nudc mudn khic lai
con ddu bj mat hodc con ddu bj moén, hong thi phai ¢ van ban néu rd Iy do va dé
nghi co quan cdng an khéc lai con dAu méi ma khong céan phai ¢6 thém cac loai vin
ban khac.

Nguyén tic déng diu

- Chi déng déu 1én vin ban, gidy to khi da c6 chir ky clia ngudi ¢6 thAm quyén.

- Khong déng diu khdng
- D4u d6ng ngay ngin, o rang, trim 1én 1/3 chit ky vé phia bén trai)
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- Ngudi duogce giao gifr ddu true tiép dong déu

- D4u co quan d6ng vao viin ban do co quan x4y dung va ban hanh
3.6. K¥ ning lap hd so

Ldp hé so 1a tdp hop va sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo dBi, giai quyét cong viée thanh hé so theo nhitng nguyén tdc va phuong phap
nhét dinh.

Yéu cau doi ho so dwoc lap

- Hd so duogce 1ap phai phan anh ding chic niing, nhiém vu clla co quan, don
vi, ding nhiém vu da giao cho can b, cdng chirc gidi quyet;

- Viin ban, tai lidu trong mbi hd so phai ddy du, hoan chinh, c6 gia tri phap ly,
¢6 mdi lién hé chit ché v6i nhau va phan dnh dung trinh tyu din bién cia van dé, su
viée hodc trinh tu gidi quyét cong viéc.

- Ho so céan phai duge bién muc day da va chinh xac
Tac dung cua lGp ho so

- Giup can b, cdng chirc UBND cAp x4 nim chic thanh phén, ndi dung va
khéi luvgng vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh glai quyet cong viéc; tra ciru
vin ban nhanh chéng, ddy du chinh xéc; 1am cin cir dé giai quyét cong viée kip thdi,
hiéu qua.

- Giup cén b, cdng chirc méi tiép xic cong viée, khi tién hanh, thyc hién
cong viéc hieu duoc su can thiét phai x4y dung vin ban va trinh tu céc budce trién
khai giai quyét cong viéc duoc thuan lgi nhanh chong va hiéu qua.

- Giap cho UBND cép xi ‘quan ly, luu gift cac vén ban hinh thanh trong qua
trinh hoat ddng dugc tap trung, thong nhét, khong bi luu gitt roi 1é theo céc dia chi khac
nhau, khong mét cOng tra tim, tao didu kién cho viéc nghién ctru c6 hé thdng, logic.

- Gop phén tao thudn loi cho giao ndp hd so ¢b gia trj cia UBND cdp x4 vao
Iuu trir theo ding quy dinh

Cac bude lap hd so cdng viée
Bute 1: Mo hé so
M¢é hd so 1a vige lay bia hd so theo miu qui dinh, ghi céc théng tin (tén co
quan, tén mat hoat dong; s6 ky hi¢u hd so; tidu d& hd so va thoi han bao quan) 1én

bia d& chuin bi cho lap hd so cdng viée di phan cong ddi véi timg can bd, cong
chire chuyén mén.

- Béi voi co quan da c6 danh myc hd so: vdo diu ndm tirng can bg, nhan vién
cdn clr vao danh muc hd so xem minh duge giao trach nhiém l4p bao nhiéu hd so,
nhitng hd so gi thi cin chuén b bia hd so, ghi ky hiéu va tiéu dé vao bia 1.

- Truong hop co quan chwa c6 danh muc hd so, tirng cén b, nhan vién cén cir
vao nhiém vu dugc giao, can cr vao cong viéc phai giai quyét va thyc té tai lidu
hinh thanh ma mé hd so.
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Budc 2: Thu thdp, cdp nhdt vin ban tdi liéu hinh thanh trong quad trinh theo
doi gidi quyét cong viéc

Day la ni dung quan trong trong viée 1ap hé so cdng vige. Muc dich 1a giup
cho hd so duge hinh thanh ¢6 day du van ban, tai liéu dé phan anh vé mot vén dé,
mét sy viéc hay vé mot ddi turong cu the, gitp cho nghién clru dugc chinh xac, rd
rang, ddy du théng tin.

Hb so sau khi da thu thép, cap nhat ddy d cac vin ban, tai liéu thi méi tién
hanh dugc céc thao tac nghiép vu sép xep van ban, tai liéu va bién muc hd so de
chuén bi cho viée ndp Iuu hd so. Khi hd so da duge md: bét ddu tir véin ban ngudn
cho dén nhimg vin ban tai liéu dang giai quyét hay di giai quyét xong cong viéc
dugc thu thip dua vao ho so.

Nguon thu thap, cdp nhét cac vin ban, ti liéu dua vao hd so: Vin ban di, vin
béan dén, cac phiéu trinh; y kién tham gia ciia cic bd phan chirc niing; y kién chi dao
giai quyét ctia lanh dao; cée tai lidu lién quan (méu cb).

Mudn lap duge hd so day du, hoan chinh va ¢ chét lugng, timg can bd nhén
vién trong qua trinh giai quyét cong viée cin pha1 chu trong thu thép kip thoi van
bén, tai liéu dua vao hd so; van ban, tai liéu néi vé viée nao, thudc hd so nao thi dua
vao viée d6, hd so do; tranh dua nham vao hd so khéc.

Bude 3: Két thiic va bién muc hé so
* Két thiic hé so:

Néu hd so ¢6 nhleu van ban, tai liéu (qua 200 to) thi phai phén chia thanh cic
don vi bao quan va sip xép vin ban, tai liéu trong hd so hay don vi bao quan.

- Phan chia don vi bdo quan cAn dua vao mbi lién hé vé ndi dung, thoi gian
hodc gia tri tai liéu dé phén chia cho hop ly.

- S&p xép van ban, tai lidu trong hd so holdc trong don vi bao quan. Cé tac
dung c6 dinh trat tw vin ban tai liéu, bdo dam mdi lién hé gitra cdc van ban, tai liéu
véi nhau 1am cho hd so phan 4nh vin dé, sy viéc mot cach rd rang, gitp cho Viéc
nghién ciru thugn tién. Ty theo timg hé so (don vi bdo quan) ma lua chon cach S&p
x€p cho pht hgp. Thong thuong c6 cac cach sau:

+ Theo thi ty thoi gian

+ Theo sé viin ban

+ Theo mirc dd quan trong cliia vin ban va mic d§ quan trong cia tac gia
+ Sip xép theo vin chir cai

* Bién muc hé so:

Ho so chi dugce bién muc khi cong vige da gial quyet xong hodic vu viée két
thac. Truge khi bi€n muc ho so can phai kiém tra lai lan cudi cac vén ban, tal liéu
trong hd so, néu con thiéu thi thu thap, bd sung cho day di. Kiém tra lai cach sap
xép bao dam trat ty khoa hoc. Noi dung ctia viée bién muc hd so bao goém:
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- Pénh sb to: Mdi to viin ban trong hd so duge dénh mét s6 vao goc phai, phia
trén t& viin ban. Diing chir s6 & rap dé danh s6 to.

- Ghi muc luc vin ban: Muc luc van ban 13: ban théng ké tit ca cdc vin ban,
tai lidu trong hd s0; gidi thiéu mot cach ¢6 hé thong thanh phén, néi dung cla timg
vin ban va vi tri sip xép cia chung trong ho so dé tra tim duoc dé dang, thuén loi.
Ngoai ra ¢on nhdm muc dich théng ké va ¢ dinh thr tu sép x&p vin ban ciia hd so
nhim bao quan dugce tdt. Muc luc van ban trong hd so duge in sin & trang 2 hodc
trang 3 bia hd so hoac viét thanh t& riéng va xép truée cac vin ban ciia hd so.

Théng thuong nhitng hd so ¢6 gia tri luu trir va nhitng hd so ¢6 tir ba vin ban
trd 1én ma1 can 1ap muc luc.

- Viét t& ching tir két thue;

Chimg tir két thiic 13 ban ghi chép nhitng théng tin can thiét vé hé so de phuc
vu cho viée bao quan hé so d6. Cac thong tin cin dua vao chimg tir két thic gbm sb
luong to van ban; so luong to muc luc van ban; trang thai vat 1y cia cac van ban, tai
lidu ¢6 bén trong ho so (Vi du: chat luong vin ban, tai liéu bj rach, m¢ . .); ngay
thang ndm lép ho so; nguoi 18p ho so.

Khi viét chimg tir két thiic cén phai viét 3, chinh x4c day du theo dung qui
dinh. Nguoi lap hé so cb trach nhiém viét chimg tir két thic ghi chinh xéc ngay
thang lp hd so va ky tén vao ching v két thuc. Chimg tir két thic co thé in sin
hogc danh may va d& vao vi tri cudi ho so sau t& vin ban cudi cung trong ho so.

- Viét bia ho so: P4ay 1a cong viéc cudi clng cia 1ap ho so céng viéc. Muc
dich gidi thiéu tom tat day du cac thoéng tin vé mét ho so da 1ap; chuan bi cho viée
ndp luu ho so vao luu trit; tao di€u kién thuin 191 cho viée quan ly va tra tim,

Chir viét trén bia hd so phai rd rang, d& doc, trinh bay cac thong tin trén bia
h6 so phai chinh xac, ding k§ thuit [am no6i bt nhitng yeu té théng tin cha yeu.
Bia ho so dugc cau thanh bai cic thanh phan: Tén co quan; tén don vi t6 chirc (mat
hoat déng); ti€u d¢ ho so; thoi gian bat dau va két thac; sO lugng to; thdi han bao
quan; s6 luu trir.

4. Nghiép vy liru trit & UBND cip xa

4.1. Thu thép tai liéu vao lwu trir UBND cép xi

4.1.1. Nji dung thu thdp tai liéu vao Luwu triv co quan UBND cip xd
a. Nguon tai ligu thu thdp vao Luu triv co quan UBND cdp xd

D6i v6i Luu trit co quan thi ngudn thu thip bd sung tai liéu chd yéu 12 cac
foai tai liéu san sinh trong qué trinh hoat dong theo chirc ning nhiém vu va quyén
han cuia co quan d6 (cdc don vi, bd phan khong du diéu kién thanh 13p phong luu triy
doc 1ap). Day la nguon tai liéu quan trong nhit va thudng xuyén nhat cua kho luu
trir co quan. Nhimng don vi, t6 chirc thue hién cac chire ning chi yéu ciia co quan 13
ngudn tai liéu bd sung chinh vao Luu trir co quan.

Ngoai ra, tai li¢u cli con dé lai & cac don vi va ¢4 nhan trong co quan cling
thudéc ngudn ndp luu vao Luu trif co quan. Thyue t€ & nhiéu co quan, don vi chua
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quan tam dang mire den viéc thu thép bd sung tai liéu vao Luwu trir co quan, cho nén
nhleu tai lleu co gid tr ton dong ¢ cac don vi cong chire nhat 1a nhing tai liéu chinh
quyén cil. pé giai quyet véan dé ndy, Luu trir co quan phai tién hanh thu thap bd sung
tai liéu cii, khdng @& mét mat thét lac tai lidu, khong dé tai liéu ciia Nha nudc lot vao
tay tu nhan.

Cu thé nhu sau:

a) Céc co quan cap trén;

b) Lanh dao HPND va UBND cap x&: Chu tich, cic Phé Chu tich;

¢) Céac bd phén, cdn bd, cong chirc phy trach cdc Iinh vuc chuyén mon;
d) Céc t chire doan thé cAp xa.

Nhu vay, véi luu trif UBND cép xa ngudn thu thap bd sung tai liéu hing nim
vio luu trit gom toan bd tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua céc cong
chic chuyén mon thugc HDND va UBND cép xa.

b. Thanh phan tai ligu thu thp vao Luu tri co quan UBND cdp xi

Toan bd hd so, tai lidu cd gla tr1 bdo quan tir 5 ndm trd lén, hinh thanh trong
qué trinh hoat dong cua céc don vi, b) phan thude co quan nhung di giai quyét xong
cong viéc va dugc lap thanh hd so; tai lidu 1a ban goc, ban chinh hodc ban sao hop
phép; tai ligu duge thé hién trén moi vit liéu nhu tai lidu glay, tai liéu phim, anh, ghi
. &m, ghi hinh, tai liéu dién tr va cac vt li¢u khac.

Cu thé nhur sau:
I Khoi tai ligu cia HDND cdp xd
- Hb so, tai liéu v& biu cir HDND;
- Hb so, tai lidu cac ky hop thudng ky va bét thuong;
- Hb so, tai liéu v& hoat dong giam sat cia HDND va dai biéu HDND;
- Tai liéu vé cdng tac tiép dan;
- Tai liéu khéc c6 gia tri.
II. Khéi tai liéu cia UBND cap xd
- Taj liéu tdng hop gdm tai lidu v& céng tac lanh dao, chi dao;
- Tai ligu vin phong - thong ké;
- Tai liéu cbng an;
- Tai 1iéu quan su;
- Tai liéu tu phép - ho tich;
- Tai liéu dia chinh - x4y dung;
- T4j liéu tai chinh - ké to4n;
- Tai liéu van hoa - xa hdi;
- Tai liéu khéc co gia trj.
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11 Hb so, tdi liéu ctia cdc 16 chike dodm thé cd’p xd.
(Luru y: Tai liéu ciia Pang iy cap xd va cde Té chike chinh tri- x3 hoi cdp co
s¢ la 1 phéng lweu trik riéng)
c. Trich nhiém ciia Liweu triv co quan UBND cdp xi trong cong tdc thu thip
tai licu
- Gip Chu tich UBND huéng din viéc 14p hd so va ndp huu hd so, tai licu;

- Thu thap, chinh ly, xac dinh gid tri tai liéu, thdng k&, bao quan va t6 chirc
st dung tai liéu luu trir;

- T chirc huy tai liéu hét gid tri theo quyét dinh cia Chu tjch UBND,
d. Thoi hgn giao njp tai ligu vao Luu trit co quan UBND cdp xd
- Trong thdi han 01 nam, ké tir ngay cong viée két thic;

- Trong thdi han 03 théng, k& tir ngay céng trinh dugc quyét toan dbi voi hd
so, tai liéu xay dung co ban.

- Truong hop don vi, ca nhan ¢6 nhu ciu gitr lai hd so,‘téi liu dd dén han ndp
luu d€ phyc vy cong viée thi phai duoc Chu tich UBND dong y va phai 1ap danh
muc hd so, tai liéu gitr lai giri cho Luu trir co quan UBND.

Thoi gian gift lai hd so, tai lidu cia don vi, c4 nhan khdng quéi 02 nim, ké tir
ngay deén han nop luu.

4.2. Xdc dinh gid tri tai lifu UBND Cip xi

4.2.1 Khdi niém

Tai liéu Iuu trit duge san sinh ra trong qua trinh hoat ddng cuda cac co quan, to
chirc va ¢4 nhén tiéu biéu. Nhimng tai lidu ndy 13 cong cu phuc vu cho viéc giai quyét
nhu'ng cong viée hang ngay. Sau khi cong viée da giai quyét xong thi mot sO tai liéu

c6 gia tri phai dugc lya chon dé dua vao bao quan trong cac Phong luu trit. Nhitng
tai liéu khong c6 gia tri hodc hét gia tri bao quan thi phai 1am thi tuc dé tiéu huy.

Nhu vdy, mot céng viée rit quan trong cia cac luu trir UBND cap Xa la phai
tién hanh x4c dinh gia tri tai liéu dé lya chon nhitng tai liéu c6 gia tri cdn bao quan
va loai ra nhitng tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Xdc dinh gid tri tai liéu UBND ca}) xd la dwa trén nhiing nguyén tic, tiéu
chudn vé phwong phép cua hieu trit hoc dé quy dinh thoi han bao quan cho tung loai
tai ligu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua UBND cap xd theo gid tri cia
chiing vé cdc mdt chinh tri, kinh té, van hod, khoa hoc va cdc gid tri khdc. Tir do lva
chon dé thu thdp bé sung nhitng tdi ligu c6 giad tri cho Phéng luu trit UBND cdp xd
va loai ra nhitng tai liéu hét gia tri dé tidu huy.

Dbi v6i UBND cdp xd thi viée xdc dinh gi4 tri tai liéu dwgc tién hanh & hai
giai dogn van thu va luu trir co quan . Do do cdn bo phy trdch luu trit ciia cdp xd chi
tién hamh xdc dinh gid tri & giai doan luu trit co quan dong thoi c6 trach nhiém
huong dén xdc dinh gia tri tai ligu cho cdc cdn bé chuyén mon ¢ giai doagn van tha.

4.2.2 Cic giai dogn xdc dinh gidg tri tdi ligu & UBND cip xd
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a. Xdc dinh gid tri tai liéu ¢ giai dogn vian thu

Gial doan van thu 13 giai doan tai liéu duge hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viée. Khi cong viée chua két thic, tai liéu d6 dang c6 gia tri hién hanh va
dwgc sir dung dé giai quyét nhirng céng viée trude khi giao ndp vao luu trit co quan
dé bao quan.

Viée xac dinh gia tri tai liéu & giai doan van thu cia UBND cip xi duoc dat
ra ngay tr khi lap danh muc hd so va chu yéu trong vi€c lya chon tai liéu dé 1ap hd
so. Khi lép danh muc hd so can bd van phong - thong ké ciia UBND Pphai xéc dinh
dugc nhitng hd so cn 1ap va xac dinh thdi han bao quan cta nhimng hd so d6 dé lua
chon nhimg tai liéu nao can 1ap hd so va giao ndp vao luu trir hién hanh, nhiing loai
hd so tai liéu nao khéng can ndp vao hru trir hién hanh. Vi¢c lap danh muc hd lvj
phai dua vao chirc niing nhiém vy cia UBND cap x& va tham khao Thong tu )
13/2011/TT-BNV ngay 24 thang 10 ndm 2011 cta B No6i vu quy dinh vé théi han
bao quan hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia cac Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thugc Trung vong.

Sau khi cbng viéc két thic, tai liéu ctia mdi su viée duge xép vao timg td bia
hé so. Hb so d6 dugc giir 1ai mot nam tai noi lap sau khi ké hoach cong téc ndm cua
co quan da két thac va cac cong viée duge gidi quyét trong nam di sdp xép viéc nao
ra viéc 4y thi tién hanh phan loai cac hd so da duogc lap theo cdc nhom c6 thdi han
bdo quan khac nhau. Nhitng hd so d6 duoc dé lai don vi trong thdi han mét nam;
Hét thoi han mét nam phai ndp vao luu trit co quan.

4.2.3 Té chire tiéu hay tdi ligu hét gid tri

a, Thanh Igp Hi dong xdc dinh gid tr tai ligu

+ Thanh phan Hgi ddng xé4c dinh gia tri tai liéu gbm:

- Phé Chui tich UBND cép x4 phy trach cong tac vén phong - thong k&, Chu
tich Ho1 dong;

- Cong chuc 1am céng tac vian thu, luu trir tai UBND chp xa, Uy vién (kiém
thu ky Héi dong);

- Cong chire ¢6 tai liéu hodc cbng chirc bd phan co tai liéu, Uy vién.

+ Nhiém vu ctia Hoi ddng xéc dinh gi4 trj tai lidu

Hoi dbng xac dinh gia tri tai lidu ¢6 nhiém vu tu van cho Chu tich UBND cap

x3 quyét dinh thanh phan hd so, tai liéu giir lai bdo quan va thanh phan tai liéu hét
gia tri.

b. Tham tra tai lidu hét gid tri trude khi tiéu hily
Phong Néi vu cip huyén tham tra tai liu hét gia tri cla cép X4.
c. Thim quyén quyét dinh tiéu hity tai ligu hét gid tri

Chu tich UBND cép xa ra quyét dinh tidu ‘huy tai liéu hét gia tri sau khi c6 y
kién thim tra bing van ban cta Phong Néi vu cAp huyén vé Muc luc hd so, tai lidu
gitr lai va Danh muyc tai li€u hét gia tri.
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d. Quy trinh tiéu hiy tai liéu

- Hoi df“mg x4c dinh gia tri tai lidu xem xét Danh muc tai lidu hét gia tri va
ban thuy€t minh tai li€u hét gia tri (do Luu trtr UBND hodc don vi chinh ly tai ligu
trinh); cén thiét phai d6i chi¢u v&i Muc luc ho so, tai ligu gitr lai;

- Hoan thién Danh muyc tai liéu hét gia tri va hd so trinh Cha tich UBND cap
X4 xem Xx&t;

- Lam thi tuc d& nghi tham tra tai liéu hét gia tri;

- C#n ¢ vao y kién thdm tra ctia Phong Noi vy cip huyén, hoan thién hd so
trinh Chu tich UBND cép x& ban hanh quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- T chirc tiéu hity tai lidu hét gid tri;

- Lap va hru hd so vé viée tiéu hay tai lidu hét gia tri.

d. Té chikc tiéu hiy tai liéu hét gid tri

- Péng géi tai liéu hét gia tri;

- Lap bién bép ban giao tai li€u hét gia tri gitta ngudi lam cbng tac vin thu,
luu trix tai UBND cép xa (quan ly kho luu ) va ngudi thue hién tiéu hay tai liéu
hét gia tri;

- Thue vhiéIl tiﬁu h}iy tai liéu hét gia trj: Co thé thue hién tai try s& UBND cip
x4 hoac ¢o th€ chuyén dén cac co s& san xuat gidy d¢ tai che;

- Lap bién ban v& viéc huy tai liéu hét gia tri.

e. Ho so vé viéc tiéu hily tai liéu hét gid tri

- T¢ trinh vé viée tiéu huy tai ligu hét giatri;

- Danh muc tai 1liéu hét gi4 tri va Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi ddng Xac dinh gia tri tai lidu;

- Vin ban ctia Phong Néi vy ¢ip huyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri;

- Quyét dinh cta Chu tich UBND cép xa cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri;

- Bién ban vé viée tidu hiy tai ligu hét gia tri;

- Quyét dinh vé viée thanh 1ap Hoi dong xéc dinh gia tri tai ligu (Néu chua
thanh 14p Ho1 dong Xac dinh gia tri tai liéu);

- Cac tai liéu lién quan khac.

) Hb so hﬁyv tai lidu hét gia tri phai dugce bao quan tai Luu trit x3 trong thoi han
it nhat 20 nam ké tir ngay tai liéu duge tiéu huy.

4.3. Chinh ly tai liéu & UBND cac cdp

Cép x4 13 don vj hanh chinh clp co s clia Nha nude. UBND cép xd la co
quan chap hanh cia Hoi dong nhén dan, co quan hanh chinh nha nude & dia phuong
thue hién chire ning quan ly nha nuéc ¢ dia phuwong. Tai liéu hvu trit duge hinh
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thanh trong qua trinh hoat dong cta HDND va UBND cAp x3 14 nhimng tai liéu phan
anh v& c4c mat kinh té, chinh tri, x& hdi, an ninh, quoc phong va hoat ddng quan ly
nha nudce & d;a phuong. Nhitng tai li€u ¢ gié tri can duge thu théap, td chirc chinh ly
khoa hoc d& phuc vu cho viéc khai thac sit dung cho nhitng lgi ich truge mét va lau
dai cua dia phuong.

4.3.1. Chuin bj chinh Iy
- Giao nhdn tai ligu (phai ldp bién ban giao-nhdn)
- Vé sinh so bé (khéng lam xdo trén trdt ty cua tai ligu)

- Khdo sdt tai ligu (thu thdp cdc théng tin cdn thiét vé khoi tai ligu dé viét bdo
cdo két qud khdo sdt)

- Thu thap bé sung tai lidu (nhdm tap trung trigt dé tai ligu truéce khi chinh Iy
tranh mat mat that lac tai liéu)

- Viét cac vin ban hudng déan chinh Iy va ldp ké hoach chinh Iy (nham thong
nhit vé nghiép vu chinh ly)

+ Ban lich sir don vi hinh thanh phéng va lich sir phong

+ Ban huéng din phan loai tai liéu va huong dén 14p, phuc hdi hd so
+ Ban huéng dan xac dinh gia trj tai liéu

+ L4p ké hoach chinh ly.

4.3.2 Thuc hién chinh ly

4.3.2.1. Phdn logi tai liéu trong chinh Iy

Cén clr vao phuong 4n phén loai da chon cho phong luu trir UBND cAp xila
phuong én "Thoi gian-Co cdu té chire” va cac ban hudng dén phan loai, 1ap hd so,
tién hanh phén chia tai li¢u thanh cac nhom theo thir tu sau:

Budc 1: Chia hd so vé cic nhiém ky:
Budéc 2: Trong mdi nhiém ky dua hd so vé HDND va UBND
Budéc 3: Hd so cia HDND va UBND chia vé cic mit hoat dong

Buéc 4: Trong mdi mit hoat dong chia cic hd so theo cdc nhém 16n, céc
nhém nho6 hon dén nhém nhé nhat.

Trong nhém nhoé cubi cing chia tai ligu vé cde ndm hodc nhiém ky.

Nhu vay, viéc phan loai tai liéu duogc tién hanh theo trinh ty cac budc. Mai
mt hoat dong chia nhleu hay it buéc phu thudc vao khéi luong tai li€u va néi dung
vén dé. C4n lwu y ring khéng chia tai li¢u theo nam ngay tir dau vi s& 1am x¢é 1€ tai
liéu. Déi véi tai liéu cua Pang uy cap x4 va 6 tb chire chinh tri- x@ héi duoc dé
thanh phéng riéng.

4.3.2. Lap hé so cho tai ligu & nhém nhé cuéi ciing.

4.3.3. Xdc dinh gid tri tai liéu




4.3.4. Bién muc hé so (don vi bdo quadn)

4.3.5. Hé thong hod va dénh s6 luu trit cho hé so (Pon vi bdo quan)
4.3.6. Lap Muc luc hé so (don vi bdo quan)

Muc luc hd so 13 mot trong nhitng cong cu tra ciru chii yéu trong céc luu trit,
ding dé thong ké va gii thiéu ndi dung hd so cia cac phéng luu trir, phuc vu cho
cac yéu cau vé thong ké va tra tim tai liéu luu trix.

a. CAu tao muyc luc hd so
1- To bia
2- T& nhan dé
3- To muce luc
4- Loi néi dau
5- Bang chir viét tit
6- Bang chi dan

7- Béang ké céac ho so
8- Phin tdng két muc luc.
- T¢ bia, gdbm cac thdng tin:
1- Tén Kho luu trit
o ~ 2- Tén Phong lwu tri¥ (Phdi viét day di chinh xde. Néu c6 chit
viét tat thi phai c6 phan giai thich chir viét tar)
3- Tén muc luc hd so (Ghi chit in hoa & gitta bia Muc luc hé s0)
4- Pja diém, ngay, thang, nam lap muc luc hd so.
- Tor nhan d@é, gdm cac théng tin:
1- Tén Xho luu trix;
2- Tén Phong;
3- Tén goi cia muc luc hd sa;
4- Thai gian bt dau va két thic cia hd so trong muc luc;
5- Phong sb: (Ghi theo bdn thong ké toan bé phéng cé trong kho
luu triz);
6- Muc luc sb: (Ghi theo ban théng ké sé muc luc ciia phéng luu
trir);
) T Théi han bao quan ctia muc luc (Ghi theo thoi han bdo qudn
cao nhat cua hé so cé trong muc luc)

- To muc luc: Ghi sb trang cua cac chuong, muc, dé muc trong muc luc

hd so.
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- Loi néi dau: Néu tém tét ndi dung 2 ban lich st don vi hinh thanh phéng va
lich sit phdng, néu két cau muc luc, ndi dung chi yéu ctia ho so trong muc luc.

- Bang chir viét tdt: 1a viét tht cac cum tr dai, thu:orng lap lai nhiéu lan trong
hd so. CAu tao ctia bang gdm 2 phin (Chir viér ddy di ciia cum tir va chi¥ viét tdit clia -
cum tir)

- Bdng chi dan: 14 chi dan dia chi tra tim cac hd so c6 d€ cip dén cac su kign,
vu viéc, van dé, dia danh, c4 nhén nbi tieng thudng dugce khai thac, sit dung (Nén ¢é
loi gidi thich).

- Phan ban ké tiéu dé hoé so, (gom ¢ 6 cit- néu trong muc luc dong nhat mot
thdi han bao quan; 7 ¢dt- néu trong muc luc ¢6 cac thoi han bao quan khac nhau):

3 2 Ngay thing S6 Thoi :
Cap | M0 | qieuadndso | bitdiu kit | lweng | hanbao | SN
(hép) 6 | so sb bit dau, ket 4 g an 1 chi
thiic to quan
(1) (2) 3) (4) (3) (6) (7)
Huéng dan cach ghi:
1- 86 thit tr ciia cdp (hop): Pdnh s6 lién tuc ctia cdp( hop) trong mjt
phong;

2- 86 thir tir ho so: Pdnh s6 lién tuc ctia ho so trong mét phong;

3- Tiéu de hé so: Ghi theo tén goz hé so da dugc viét & ngoaz bia hé so
d6. Néu ho so bao gom mét s6 don vi bao qudn thi mbi don vi bdo qudn danh mét 56
thir tw (twong vmg véi mét hé so khdc);

4- Ngay, thang biit dau va két thiic cia hé so dugc ghi gié'ng nhu ngodi
bia hé so. Truong hop hé so bit dau thiee hién & mot co quan va két thiic & mot co

quan khdc thi trong muc luc ghi ngay chuyén hé so cho co quan mdi (ghi vae ngodc
don), sau dé ghi ngay két thitc hé so;

5- 86 to: Ghi ré 56 lupng to ctia hé so;
6- Ghi thoi han bao quan cua hé so (Vinh vién hodic ¢é thoi han);

7- Ghi chii: C6 thé néu tinh trang vat Iy cua tai liéu, ban chinh, ban
sao, ngon ngit tai ligu. ..

- Phan tong két myc luc: 1a nhitng thong tin vé€ so lugng hd so trong
muc luc; thoi gian cha myc luc; ho va tén ngudi soan muc luc.
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Nhitng hd so m&i phat hién vé sau thi duge dua vao phan cudi cia muc luc
(sau to tong két: ghi s6 lugng hd so méi duge bo sung).

Mugc lyc danh may vi tinh, ché ban dién tir thanh 3 ban va dong thanh quyén
(01 ban dé ¢ kho lwu trit; 01 ban dé & phong khai thde, ste dung; 01 ban giei leu triv
cdp trén- néu cé yéu cdu).

4.3.7. Pua tai liéu vao cdp (hdp), xép Ién gid bdo qudn.

Céc hd so sau khi 14p va bién muc hd so, hé thdng hod hé so va dénh s6 luu
trlr, xdy dung muc luc hé so thi dugc sap xép dé dua vio cac cdp (hop) theo thir tu
ctia hd so. Khi sip xep vao cip (hop) can vira du khéng nén dé cac cdp (hop) qua
cang hodc qué 16ng. Néu sip xép hd so day cap (hop) thi can danh diu dé biét.

Trong ciip (hdp) 46 co hd so tir s6 nao dén so ndo dé lam tir nhan (hop). Cac
hd so duge sdp xép vao cac cip (hop) thi duge v1et va déan nhan, Khi viét nhan cdp
(hop) phéi dung loai myc den, bén mau, chit viét d& doc, 16 rang, nhin duge in sin
theo mAu (Bidu sb 9) va dugc dan déu nhau cich mép trén cip (hdp) 5 dén 7 om,

Cac cip hép dugc sip xép Ién gi4 (ta) dé tai lidu lan hrot theo s6, Thir tur sap
xép tir trén xudng dudi va tir trai qua phai 1in luot theo ting day gid.

4.4. Bao quan tai liéu 6 UBND clp xa
a. Yéu ciu chung

- Tai litu lwu trir cia UBND céac cip phai dugce bio vé, bio quan an toan
trong kho hru trir.

- Kho béo quan tai lidu lwu trir phai dap tmg céc diu kién vé bao vé, bio
quan an toan tai liéu va thong tin tai liéu luu trir.

b. Yéu cdu ddi véi kho lwu triv

- Phong, kho bao quan tai li¢u luu trik phai duge bd tri doc 14p trong tru s&
UBND vi dién tich t0i thiéu 20m2;

- Vi tri phong kho bdo quan tranh noi 4m thép hoic chiu tdc dong truc tiép
ctia anh sang mét troi;

- Phong kho bdo quan phai dam bao chic chén, khong bi dot nhap; khong bi
anh hudng mua bio, ngip lut; khdng bi cac loai ¢dn trang pha hoai;

- Phong kho bao quan phai dam bao sach s& va ¢6 trang bi quat thong gio;

- Kho phai c6 da gia, bia, hdp, cdp bdo quan tai liu;

- Trang bi di cdc phuong tién, thiét bi phong chay, chita chay.

- Phai thue hién ché do vé sinh kho; thue hién va duy tri cdc bién phép phong
chong ¢dn trung pha hoai tai liéu.

4. 5. Khai théc, sit dung tai liéu tai kho lwu tri UBND cAp xa

a. Poi tiwgng khai thdc sit dung tai ligu.
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Tai liéu luu trit ctia UBND dugce sir dung ¢ phuc vu nl}u cau cdng tac cua can
b, cong chirc UBND va cac nhu cau chinh dang ctia co quan, to chirc va ca nhan.

b. Thi tuc khai thdc, sir dung tai liéu bao qudn tgi Luu trit UBND: Do Chu
tich UBND quy dinh.

Don vj, cd nhén khi str dung tai li¢u luu trir phai che”;.p hanh nghiém chinh céc
quy dinh vé bao mat thong tin va phai gilr gin dam bao an toan tai liéu.

c. Thiam quyén cho phép

- Chu tich UBND cho phép st dung va sao chup tai li€u luu trit bdo quéan tai
Luu trir UBND.

Déc gia c¢6 nhu ciu cap ban sao, chimg thyc tai liéu luu trir phai lam thi tuc
theo quy dinh cia UBND. Chu tich UBND xét duyét viéc cdp ban sao, ching thuc
tai liéu luu tri.

Ché d6 thu ndp phi khai thac va st dung tai li€u lwu trit thyc hién theo quy
dinh ctia B6 Tai chinh

d. Trdch nhi¢m ciia cdn by Luu triv ¢ UBND cdp xi

Céng chire [am cdéng tac van thu, luu trit tai UBND c6 trach nhiém trye tiép
phuc vu cdc nhu cau khai thic, sir dung tai liéu duge bao quan tai Luu trit UBND.

- Viéc sao, chup tai liéu phai do cdng chirc lam cbng tac van thu, luu triv tai
UBND tryc ti€p thyc hién.

4.6. Théng ké tai li¢u luvu trit UBND cé"lp Xa

Théng ké tai liéu luu tri¥ 1a 4p dung céc phuong phép va cac cbng cu chuyén
mdn d€ xic dinh s lugng, chét fugng, thanh phan, ndi dung, tinh hinh tai liéu, hé
thong trang thi€t bi bio quén tai li¢u trong cdc kho luu trlt va ghi vao phuong tién
thong ké,

a) S6 nhfp tai ligu

- Muc dich: Ding dé théng ké tinh hinh tai liéu nhap vao kho luu trix

- Bit o logi tai liéu ndo xudt xir tir ddu khi thu thap vao kho Iuu trit déu phéi
thong ké vao s6 nhép luu trr, duge lap theo Quyét dinh s6 02/QD-QHTK ngay
12/01/1990 cta Cyc Luru trit Nha nude. Don vi thong ke vao s6 nhép 1a hé so hay
don vi bao quan {do6i voi télj liéu da 14p hé so). Néu la tai liéu chua chinh ly, chua
14p hod so thi dung don vi thong ké la: bo, gbi, cdp ba day, mét gia tai lidu. ..

Mau s0 nhép tai li€u

Tén Sé Bi
hon . L] ac
Ngdy | Ho tén pong Thot | v, cip, | dibm

. X
. quan, (bd £ gian So A < .
thing | ngwoi | o o vi arn So ciia ban, hrong hop, | tinh | Ghi

Tén ¢o

STT

nim giao . ' phong . | cAnclr |y b4, hinh | chii
nhip | ndp i‘? 0 t@ap) l:é:l nhédp RO SO 1 et tai
op tai ¢ gis | liéu
li¢u

1@ 3 ) () (6) D__1(8) 9 (a6 |an {12
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b) S$é xudt tai ligu

+ Bit cir loai tai liéu nao khi dua ra khoi kho luu trix d&u phai théng ké vao sb
xudt tai liéu hru trit, dugc 14p theo Quyet dinh s 02/QD-QHTK ngay 12/01/1990
cia Cyc Luu trir Nha nuge. Pon vi thong ké vao sd xut la hd so hay don vj bao
quan (déi véi tai lidu da 1ap hd so). Néu 14 tai lidu chura chinh 1y, chua lap hd so thi
dung don vi théng ké la: bo, goi, cip ba day, mét gia tai liéu. ..

+ Mau s0 xuat tai liéu

o ' S6 | D3
A . 0 <
N, | o e | Xudt phong ;’;’: bV:: sé | cap | dikm
STT | théng, ngui di (bd §6 “da | can | om [hop, | tinh | Ghi
nim ha diu? | SUY | phong Qi . gho | b6, | hinh | cha
xudt | " lydo | tHP) Sl S| so | met | tai
tai ligu | xuat

: gia | ligu
liéu

) {2 G & 16 (6) (7) 1@ & _ 13409 |d) |d2)

c. Ché d@p bdo cdo thong ké, kiém ké

- Hang nam, L trit cAp xa phai thic hién théng ké dinh ky v& tai lidu hru triy,
phuong tién bao quéan tai liéu va cong tac khai thac tai liéu huru trit.

- $6 li¢u thong ké lwru trir dinh ky hang nim dugc tinh tir 0 gid ngay 01 thang
01 dén 24 gi& ngay 31 thang 12 (theo mau bicu tai Théng tur s6 03/2018/TT-BNV
ngay 23/4/2018 cia BNV quy dinh ché @ bdo cdo thong ké Nganh N§i vu;).

- Ché df kiém ké dinh ky: Luu trir UBND phai tb chirc kiém ké tii ligu theo
dinh ky moi nim mét 1an vao ngay 31/12 hang nam.

- Bao cédo thdng k& cia UBND cép xa phai giri v& Phong N&i vu cip huyén
theo quy dinh.
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