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UBND TINH DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

SONOQI VU Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 1875 /SNV-QLVTLT Dién Bién, ngdy 26 thang 9  nam 2022

V/v lap hd so dién tir va ndp luu hd
so dién tur vao luu trlr co quan trén
H¢ thong quan ly tai li¢u dién tu.

Kinh gui:
- Céc sd, ban, nganh tinh;
- UBND cac huyén, thi xa, thanh phé;
- Cac co quan, t6 chure thudc Danh muc nguén nop
luu tai liéu vao Luu trir Lich st tinh.

Can ctr Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ctt Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/012013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cua Luét Luu trit;

Can cr Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh pha vé
cong tac van thu;

Cin cir Quyét dinh s6 28/2018/QD — TTg ngay 12/7/2018 ciia Thu tudng
chinh phu vé viéc giri nhan van ban dién tir gitra C4c co quan trong hé théng hanh
chinh nha nuéc;

Can ctr Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu Quy
dinh tiéu chuan di liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu triv
dién tur,

Can ctr Quyét dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cua Thu tudéng Chinh
phu vé viéc Phé duyét Bé an “Luu trir tai liéu dién tir ctia cac co quan Nha nude
giai doan 2020-2025";

Cin ctr Quyét dinh sé 29/2021/QD-UBND ngay 14/12/2021 ctia UBND
tinh vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xt ly, phat hanh va quan ly van ban
dién tir ¢4 sir dung chit kY s6 cua cac co quan Nha nudc trén dia ban tinh Dién Bién.

Thuc hién Van ban s6 370/VTLTNN-NV ngay 10/5/2022 ciia Cuc Vin
thu luu trit Nha nudce vé viée 1ap ho so dién tr vao Luu trit co quan trén Hé
théng quan ly tai liéu dién tir;

S& NoOi1 vu hudng dan 1ap ho so dién tir va nop luu ho so dién t vao luu
trit co quan trén Hé théng quan 1y tai liéu dién tir (sau ddy goi 14 Hé théng ) cu
thé nhu sau:

1. Yéu ciu caa viéc 1ap ho so dién tir vandp lwu hd so dién tir vao luu
trir co quan trén H¢ thong

a) Doi véi Danh muc ho so

Viéc 1ap danh muc hd so, thue hién theo quy dinh tai Diéu 28, Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil vé cong tac van thu, cu thé:
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- Danh muc hé so do nguoi dimg dau co quan, t6 chicc phé duyét, duogc
ban hanh vao diu nim va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam can cu dé lap hd
s0. Mau Danh muc hé so duoc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

- Danh muc hd so phai diy du cac yéu td cdu thanh theo quy dinh cua
phap luat vé cong tac van thu.

- Danh muc hd so duoc cap nhat cho tirng ca nhan cta co quan, td chuc
trén HE thong.

b) Di véi viée 1ap hd so

Viéc lap hd so thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29, Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu:

- Yéu cau

+ Ho so phan anh ding chirc ndng, nhi€ém vu cua co quan, t6 chuc.

+ Cac van ban, tai liéu trong mot ho so phai ¢6 su lién quan chat ché voi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cua sy viéc hoac trinh ty giai quyét
cong viéc.

- Mé hé so

+ C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cé trach nhiém ma ho
so theo Danh muc hé so hoic theo ké hoach cong téc.

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

+ Truong hop cac hd so khong co trong Danh muc hd so, ca nhan dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, s6
va ky hiéu ho so, thoi han bao quan hé so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

- Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so.

Ca nhan duoc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc vao ho so
d3 mad, bao gom tai liéu phim, anh, ghi &am (néu cd) bao dam su toan ven, day du
cua hd so, tranh bj that lac.

- Két thlic ho so

+ Ho so dugc két thic khi cong viéc da giai quyét xong.

+ Ngudi 1ap ho so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bo van ban, tai liéu co
trong hd so; loai ra khoi hd so ban tring, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cia hd so; chinh sira tiéu dé, sé va ky hiéu ho so cho phu hop; hoan thién,
két thic ho so.
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+ Nguoi 1ap hd so c6 trach nhiém cap nhat vao Hé thdng céc thong tin con thiéu.
Viéc bién myc vin ban trong hd so duoc thyc hién bang chire ning caa Hé thong.
¢) Vé nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan
- C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap hd so thuc hién
nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng.

- Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc;
lien két chinh xé&c dir lidu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua hod so vé ché do
quan ly ho so luu trir dién tir trén Hé thong.

2. Céc buéce 1ap hod so' va ndp luu ho so dién tir vao Luu triv co guan
trén H¢ thong quan ly van ban va ho so cong viéc (TDoffice)

a) Buwdc 1: Lap Danh muc hé so

- Co quan, to chtc can ctr cac van ban quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co cau to chic; K€ hoach cong tac nam dé xay dung, ban hanh Danh
muc hé co cua co quan, t6 chirc minh.

- Vian phong, bo phan hanh chinh cap nhat Danh muc hd so cho ting tai
khoan trén H¢ thong.

- C4 nhan tu cap nhat bo sung danh myc ho so phat sinh trén Hé théng.
b) Buéc 2: Lap ho so

- Viéc lap hod so phai phan anh dung chic ning, nhiém vu ciia cic co
quan, td chire, cac van ban, tai liéu trong mot ho so phai co su lién quan chat ché
voi nhau va phan anh dung trinh tu dién bién ctia sy viéc hodc trinh tu giai quyét
cong viéc.

- Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong vi¢c thuc hién cap nhat va
lwu nhitng van ban, tai liéu, thong tin vé hd so theo tiéu chuan dir liéu thong tin
dau vao quy dinh tai Chuong II Thong tu sb 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01
nam 2019 cua Bo Noi vu, cu thé:

+ Vin ban dén;

+ Khoi tao du thao, trinh du thao vin ban di trong hd so (lan 1, 2, 3...);

+ Van ban, tai liéu, ,th()ng tin khac (phim, anh, ghi am) trong qua trinh
quan ly di€u hanh, giai quyét cong viéc;

+ Luu ho so khi két thuc ho so va thoat khoi ludng xtr Iy cong viéc.

- Hé thong tu cap nhat vao ho so

+ Qua trinh luan chuyén va thong tin chi dao giai quyét Van ban dén;

+ Vin ban di da phat hanh, qué trinh luan chuyén va théng tin trong chi
dao soan thao van ban di.

- Két thic hd so
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+ Khi cong viéc da giai quyét xong, nguoi 1ap ho so thuc hién ra soat lai
toan bd van ban, tai li¢u co trong ho so va hoan thién ho so;

+ Xiny kién chi dao cua lanh dao don vi vé Danh muc hd so, thanh phﬁn
ho so ndp Iuu hang ndm ctia don vi va hoan thién theo y kién chi dao;

+ Két xuat dit liéu quan 1y van ban di/dén, muc luc vin ban trong hd so
thanh dinh dang PDF va luu ho so;

+ Viéc bi€n muc van ban trong ho so dugc thuc hién bang chiic nang cua
H¢ thong.

¢) Budc 3: Nép lwu hé so dién tir vao Luu triv co quan

Vi¢c ndp ho so dién tir vao luu trix co quan dugc thuc hién khi két thuc
mot chu trinh cong vi¢c hodc khi két thiic nam 1ap danh muc ho so:

- Vch nop ho so dién tu: vao Luu trit co quan theo trinh ty, thu tuc quy
dinh tai Diéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu
veé cong tac van thu.

- C4 nhan duoc giao nhiém vy giai quyét cong viéc va 1ap ho so thuc hién
nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong dung thoi han.

- Luu trir co quan c¢6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc;
lién két chinh xac dir li¢u dac ta voi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do
quan 1y ho so luu trit dién tur trén HE thong.

(C6 Phuy luc hwéng dan viéc Igp ho so trén Hé thong kém theo)

Trén day la hudng dan viéc lap ho so dién tir va nop luu ho so dién tir vao
lwu trit co quan trén Hé thong quan 1y tai lidu dién tir ctia S& Noi vu tinh Dién
Bién, can ctr cac quy dinh cua phap luat va ndi dung cla van ban ndy dé nghi
cac co quan, td churc nghiém tlc trién khai thuc hién; nghién ctru, bd sung hoan
thién chirc nang 1ap va ndp luu ho so dién tir trén Hé thong cta co quan, to chirc
dam bao thuc hién viéc 1ap ho so dién tir va ndp luu hd so dién tir vao luu trir co
quan trén H¢ théng quan ly tai liéu dién tur. Trong qua trinh thuc hién néu co

vudng mac can trao d01 xin gui ¥ kién phan hoi vé S& Noi vu (qua Phong Quan
Iy Vin thu — Luu trit, sé DT: 0215 37378869) dé duoc giai dap./.

NI?}'I nhn: KT. GIAM POC
- Nhu trén; s A S
- Cuc VT&LTNN (b/c); . FHO GIAMDOC

- UBND tinh (blc);
- Lanh dao S6'Noi vu ;
- Luu: VT, QLVTLT.

‘f
En
&1 Thi Que Anh

Sao y; So'Y Té tinh Dién Bién; 04/10/2022 8:39:49



PHU LUC
Hwéng din 1ap ho so cong viée trén
Hé thong quén 1y vin ban va ho so cong viéc (TDoffice)
(Kém theo Cong van s61875 ISNV-VTLT ngay26 thang 9 nam 2022
cuia So Noi vu tinh Pién Bién)

1. Céac buéc 1ap hd so cong viée

Buéc 1: Cong chuc, vién chirc (CCVC) diang nhap Hé thong vao muc
Vin béan dén -> Tich chon va nhay dp vao van ban dugc giao xur 1y -> Nhén
Xir 1y viin ban -> Nhan chon Tao HSCV
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Buéc 2: Nhap tiéu dé ho so (La tén cia cong viéc duoc giao) -> Nhép tén
lanh dao phu trach -> Nhép tén ngudi phdi hop (néu co)

Vi du: Tiéu dé ho so 1a “Gop y du thao thong tu Quy dinh thot han bao
quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua co quan, to chirc
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Nha nuéc”; Lanh dao phu trach 1a Ha Thi Thanh Thiy; Nguoi phéi hop 1a
Nguyén Th1 Hanh.
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Van bin a3 chuyén % 1 Chuyén vién phéi hop:
Vi ban &3 chuyén xir If trong ngsy ol
+ VAN BAN CO HAN XL CUA CA NHAN 08 mycion: [
VAN BAN BE BIET R T 7 oS
53 = & K higu hd 507 62/HSXLVB Thdi han bdo quén:
+ VAN BAN DE PHOI HOP 5 3 =
2 Naay tao hd so: [13/07/2022 7 A |
+ Theo ddi gidi quyét VB, = =
T Han ndp luu trix: ]
+ Traciru van ban 5 RIS,
S Ngubi tgo: Bii Thi Didu

=3

kem

2> C (@ Khéng bdo mat | hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivu/VBden.nsf/Default?OpenForm&rand=0,764797436484321 Q & 9

Ung dung

Trang1 € 12345678910 P

iz e o 25 ] St ek you ¥ céng viéc | Vin ban di | Théng tin (ﬂl\g hop | L)

hi Diéu [Thost]

10EB-QLVTLT 120712022 Phong QLVT IUutr  Eién bén bn giso tai sén
1SSASVHTTOL 1371020 S& \V&n héa - Thé thao - anmch\lmn  kidn vio du thdo Quy ché
i Du lich ng tie VTLT tinh Dién Bidn

1BBOUBND-  1oonon uBNDmxa Mudng V/vmemwsy'ioéﬂdov du thio Quy ché

Toan b3 van bin 8én oo quan STCEN, o;umnon 2500 o vin th. sty "": E’:‘:‘: = ing tac van thu. Iuu iy tinh Dién _ Bién
HBN uyén  Vé vidonam gis gée  vio dy thdo Cuy
Todn b3 vin bin 6én o nhdn 1E82UBND-NY 120712022 5ng 156 van o, 10 i tinn én y
= XELY VAN BAN CUA CA NHAN (573) OW 008 siacToBIVP 120772022 i aiewa n Moo oo sovéong
Vin bin chés xir If (573) OW 2007 eemicive 12072022 Hol lmuyan hoc tinh Bién viv v tham gia,§ i vio du thdo quy oné cdng

+

Vin bin dang xir 1

v inam gia j odn vio du thio quy cnd oéng
3 fiah

(O W 8008 12428CH-VP 1210712022 v b

+

Vin bin a3 xir Iy

7 v i dv o oy S+ 5300
Van bdn 82 Oy quydn < OW soos sacvHoY 12072022 oo i s 53 o B [Boi i dies
Vi i ol 57 Cw e cor e ST @SN i
Vi Bl G Gt 7 borig B oM 72 simcTosive 12072022 Cue Thud tinh Bién Bidn 142 505 10én them g Du thde "Quy ché oéng
N - 2 - U h i i
T P N UBND iyt Mata i s i v ke o i
e Of ez nasusnov 120712022 Nhe Vi 210,10 3 o B r
+ VAN BAN BE PHOI HOP Of 720 1esocarevor 12072022 Céng an tinh ién Bién ‘v’“‘{,‘;, eIl e oy ol St i %
+ o ol q CV: Vé vidic th:  kién D théo Quy ché
+ Traciruvinbin OF 7000 SeSUBND-NV  12/07/2022 UBND huyén Tda Chiia | 3 0 e e O Y o ovén gian T
+ Tra ciru diF liéu cic ndm
e T O 702 1a7omepcive 1207022 BHXH Dién Bién i rarn oa Yiede sy Ban oo ik ey e
y ) 1308/SKHDT- = S&Ké Hoach /& Dau v«vmamwywmcuzmouy oné odng
] Of o0e |12 120712022 56 vn . Iis £ fon Dién Sén
"nMInhHTX'mI\Bleﬂ Viv tham gia y kién vio Du th:
I OW 7085 243MHTX 11072022 the vin tho. 1 £5 £nn Dién B
7 Gty TNHFXSKT i narm a3 ok i b iyl cbng

MW 78R8 MRRCXSKT  1amzoms
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,Bu’é’c 4: Nhap ngay tao hd so; Han xu ly ho so; Han ndp luu trlr co quan
va nhan Ghi lai

Vi du: Ngay tao hd so 1a 10/7/2022; Han xir Iy hd so 14/7/2022 va han
ndp luu trir co quan 1a 31/12/2022

€ c A Khéng bdo mét‘ hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivu/VBden.nsf/Default?OpenForm&irand=0,826138704509041 Q w @ @ 6 ¥

i lng dung

N IS s T W AN T e o

@ BUi Thi Diéu [ Thoét] Trang chi | Danh muc | Van ban dén | Xir ly cdng viéc | Van ban di | Théng tm tong hap ||
9
V/&n ban aén trong ngay Quaylai ~ Ghi lai (F8)
Q | v bén 6 gén déu sso Loai hd 0" H6 so U If vén ban
Toan b vén ban dén co quan S6 kj hiéu: 1702/UBND-KSTT Nody ban hanh: 09/06/2022 Trich yéu: Viv gép § dy théo Théng t Quy dinh théi han bio quan hd so, tai liéu] v |

- ‘ Van ban Gén:* [ninh thanh phd bién trong hoat dong clia ¢ quan, t chire nha nudc.
P8 | Toan b van ban Gén cé nhan P

~ XU LY VAN BAN CUA CA NHAN (550) ¢ Van ban dén
4 | venwnenoo eso Van ban gén lién quan | +
+ Vin ban dang xt Iy Tiéu 6 hd so=* [gbp  du thdo Thdng tw Quy dinh théi han bao quan hé so, ti liéu hinh thanh phd bién trong hoat Géng cda co' quan, 16 chirc nha nudc. |
+ Vin ban da xir y D& muc nhé: | ha|
‘/An ban d& Uy quydn xiz 1 L#nh dao phu trach: ‘Hé Thi Thanh Thiy v Chuyén vién xi¥ I chinh:* |BUi Thi Diéu v|
€@ | vanbands chuydnxily Chuyén vién phéi hop: [Nguy&n Thi Hanh v/

o - °e

/3n ban G8 chuyén xi I trong ngay " )
+ VAN BAN CO HAN XL CUA CA NHAN BEé myc Ion: | + 0
+ VAN BAN BE BIET (8) 9
+ VAN BAN BE PHOI HOP
+ Theo ddi giai quyét VB
+ Tractu van ban

Ky hiéu ho so: BO/HSXLVB Théi han bao quan:
Ngay tao hd so: [10/07/2022 Han x& Ij: [15/07/2022 i
Han ndp luu tri: 31112222 5

Tinh trang x& Iy: Dang XL Noudi tao:  BUi Thi Diéu

+ Tra ciu dir liéu cac nam

Tra clu vén ban aén

s e A

D.

Két thuc cac bude nhu trén, mot hod so cong vi¢e trén He théng da duoc
mo; tai muc Muc HO SO CONG VIEC xuat hién thém 01 ho so xtr 1y chinh

Cc @ Khéng bao mét‘ hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivu/Hosocv.nsf/Default_Hoso?OpenForm&rand=0,895292591744869 Q ﬁ @ @ e

Ung dung

BUi Thi Diéu [ Thodt]
~ VAN BAN DU THAO
VEOT o6 gén ddu seo g PHIEU YEU CAU HO SO CONG VIEC VAN BAN DU THAO

A £ B ST e
Trang chi | Danh muc | Vin ban dén | Xir Iy céng viéc | Van ban di | Théng tin téng hop |

Todn 56 VBDT lién quan
*+ Langudi xtrly §PYC @ chuydn xis I 1 H8 50 xi¥ If chinh 2 Van bén Gang du thio
+ Langudigépy
+ PHIEU YEU CAU
+ HO SO CONG VIEC

1PYC ché xis Iy 2 H 50 phdi hop M 70 VBDT &3 chuyén xUr Iy

1 VBOT cén sosn thio lsi (I ngudi soan)
+ TraciruHé so
+ Tra ciru VB du thao
+ Trachu

+ Tra civu dis liéu cic nam

Trs ol hd 5o

[Nnap tir knéa cén tim \Q
Tra ol cu thio

[Nhp tir knéa can tim 1
Tra chu

[Nhép tir knéa can tim oY

(O oing réc quin

) T3i TDOffice App

9'&“!.!!'1

- Nhan chon H so xir ly chinh, chon hd so di tao dé thuc hién céc noi
dung khac cua ho so cong viéc: Trao doi, gop y, nhdp van ban li€n quan; nhap
van ban du thao; gan du thao.



Cc @ Khong bio mat ‘ hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivu/Hosocv.nsf/Default_Hoso?OpenForm&rand=0,59653620202945

Ung dung

VA AN Y ) S SRR B

@ BUi Thi Diéu [ Thoat ] Trang cha | Danh muc | Van ban dén | Xir ly cdng viéc | Van ban di | Théng tin tdng hap |
CHUC NANG [E HO so cong
= 3 3 [ P <, - 2
9 |Z VAN BAN DU THAO Quaylai | Ghilai(F8) X6aHS InmuclucVB  Kétthic hdsor
° VBDT ¢6 gén déu sao i Loai hd s0:* Hb so xi Ij van ban
Toan bd \VBOT lién quan e S6 ky hiéu: 1702/UBND-KSTT Ngay ban hanh: 09/06/2022 Trich yéu: Viv gép ¥ du thao Théng tw Quy dinh théi han bao quan ho so, tai ligu|v |
—— Van ban Gén:* |ninh thanh phd bién trong hoat déng cla co quan, t chirc nha nudc.
£ [+ Languoitao 4
+ Langui xie Iy & Van ban dén
i + Langudigdpy Van ban dén lién quan | +
+ PHIEU YEU CAU Tiéu G& hd so=* [gbp ¥ du thao Thdng tw Quy dinh thdi han bao quan hd so. tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cda co' quan, 13 chirc nha nuéc. ]
o |* HO SO CONG VIEC D& muc nhé: [ v
+ TraciuHoso Lanh dao phy trach: [Ha Tni Thanh Thiy V| Chuyén vién x{r I chinh:* [Bui Thi Diéu V|
© |+ TractuVBdythio Chuyén vién phéi hop: [Nguy&n Tni Hanh ~v|
I + Tractu i
i + Tra ctu di¥ lidu cac nam & muyc i6n: |+
Tra ciu hd so PR ¥ S = z £
— — - Ky hiéu ho so: 60/HSXLVB Théi han bao quan: v
[Nhép tir kna can tim 1

Ngay tao hé so: [10/07/2022 Han xtr Iy: [15/07/2022 @
T (ru oy thé
e e Han nép I tri- [31/12/0222 =

[Nhap tir knéa can tim ~ = ol
Tinh trang x{ 1j: D: Nouditao: BUI Thi Diéu

@D

]

Tra ciu
INhén tir khéa cén tim |Q VAN BANDU THAO (0) | TRAODOIGOPY (1)  VANBANLIEN QUAN(0) VAN BAN PHATHANH  KET THUC HO SO

| O‘m\‘mgréc quan tri Tnémmat | [[Chndip thao | \o

D.

Nhap dy thao Van ban ctia cong viéc (Cong van, to trinh, quyét dinh...)
thuc hién theo cac thao tac thir ty sau: (1) nhdn VAN BAN DU THAO -> (2)
nhan Thém méi d6i véi du thao chua c6 san trén hé théng hoac nhan Gan du
thao d6i voi du thao d3 co sin trén Hé théng -> (3) cac buoc nhap du thdo van
ban thuc hién tuong twong tu nhu tao du thao van ban tai muc Xir ly cong viéc.

B = R R T R ey i S S — —

< C A\ Knong bio mat | hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivi/hosocv.nsf/Default_Hoso?OpenFarm&rand=0,891996643015183 a B w o D ®

@ Google TP Tién ich md réng -

- T RNT - _—n T ez = s S DR TR D e L i " R T T =<

@ BUi Thi Didu [ Thoat | Trang chi | Danh muc | Van ban dén | X Iy c6ng viéc | Van ban di | Théng tin t6ng hop | IR
CHUC NANG B HO 50 cong vidc

D |- vanBAN DU THAG Guay ol || Ghi el (FB) | X6a M5 | inmuc iuc VB || Két thic ho so-

VBOT c6 gén déu sso Loal hd s0:* H6 50 XU ¥ van ban
S& ky hiéu. 1842/BCH-VP Ngay ban hanh. 12/07/2022 Trich yéu. VAV tham gia v Kién vao du thao quy ché cong tac van thu, Ivu i tinh Dién Bién
+ L nowini o Van ban aén:* 1

ToAn bS VEDT idn quan

+ L nowen xir 1y & Van ban dén

= La ngwi gop v

o 0w 9op ¥ Congyin. | V@i tham gia ¥ kién v du théo Quy ché céng the VLT tinh Dign Bidn 130072022 x

[¢ et Van ban aén idn ausn I cang van: 15000BNO= (U, inem oia ¥ Kakn 68 vt v thda Oy an sBng the Ve tw, i 50t G Bid 13072022 x

oo PRgopy BTCANY v y 2022 N
+ PHIEU YEU CAU Tveu:é n 50+ [tham oia ¥ KIgn vao U thao auy ché c6ng tac van thur, 1w G tinn Dién_Bién =

P9 |+ o socone viee 98 muc nhé, -
+ Tra i HO nor Lénh dao phu trach: [Ha Thi Thanh Thay ~| Chuyén vién xir Iy chinh:* (81 Thi Diéu ~|

4 |+ T ciuve awnio Chuyén vién phéi hop: [Nauyén Thi Hanh =
: :" ;wmummu am skl

- o  ni

g Tra ciu hé 50 Ky hiéu hd so: 82HSXLVE ™ Th&i han bao quan: [ ~]
[Nhap tir knba can tim <% Ngay tao hd so: [10/07/2022 Jii::: ] Han x 1y [14/07/2022 i |

% s Han nop uu trdr (3171212023 i
[Nhap trkndacanm |G Tinh 19 Dang XL Ngu®! tao: | Bai Thi Diéu

&7 |1 cou

" | [Nhap tir khoa can fim <= VAN BAN DU THAO (0) | TRAO BOIGOP ¥(0) VAN BAN LIEN QUAN (0) VAN BAN PHAT HANH  KET THOC HO SO/

L D hing réc qusn tn Tham T Gan dw thio |

o

x [+]

KT > C A\ Khéng bdo mat | hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivu/hosocv.nsf/Default_Hoso?OpenForm&rand=0,891996643015183 Q B w ©

@ Google b Tién ich md réng

= [ Toin b5 vEDT iem quan (1Pnst hann kém tép V8 aén
€Y |+ Lingusito
o) + Langusixiiy Nady tso: [14/0772022 i |
- Lingusigopy Ls vanbén QPPL. @ Knéng O C6 Ngdy odp nhét: 07:20 1410712022
Cnus gép§ Ngudi sosn thio:  BUi Thi Diéu Sonvizosn Phang Quan I Van thu - Luu tr}
Digipy M5 VB ou thic: DT4928
+ PHIEU YEU CAU Losi van ban= el
W e e
+ Traciu Hé s Trien yéu: |
4
D |+ reciuvearenio s : 1
5 Nou ky: Chie v ~
+ Traciu
= 5 - =
+ Tra cinu ad lidu cdc nim. Danh sich xin § kién:
Tra o hd 50 =
- Théi han cho § kidn: reng thé: Dang soan thdo
7 ki EE R tha

[Nn3p tir khéa cén tim &Y

e, : Iép V8 ban haoh: Chua gén tép vén bin

[nép t khbs cdn im oY

© Lién két vin bin

Vin bin sén Thém fink van bin aén
Trs ciu __ \ronsmes (s e 3o s ol
[Nnap tir knda can tim &Y

O mino rbeuinm

@ Theo déi hdi bao
® Knéng theo dai héi bio O Theo dbi héi bio
©Théng tin Dw thao

¥ kién Dinh kém tép

&p | Chua c6_oc chon | [[Chon tép | Chua c6 oc chon | [ Chon tép | Chua c6 ot chon =

Chon tép | Chua cé ..ot chon |
Nows o )kzé« e
<[ Chuyén

0, T E@

Bude 5. Két thuc HO so
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Sau khi Van ban du thao dé dugc lanh dao co quan, don vi duyét ky; Van
thu co quan dong déu phat hanh. Nguoi tao hd so kiém tra, bién muc lai cac
thanh phan tai liéu ctia hd so cong viée 01 1an nita, trude khi nhan Két thic hd
so dé két thiic mot cong viéc

c @ Khong bao mat ‘ hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivu/hosocv.nsf/Default_Hoso?OpenForm&rand=0,218127718013275

Ung dung

Nguy€n Thi Henh [ Thost ]

CHIC NN

~ VAN BAN DU THAO
VEOT o6 gén cdu sso
Toén 5§ VBT lién quan
+ Languditao

+ La ngudi xirly

+ Langudigépy

+ PHIEU YEU CAU

+ HO S0 CONG VIEC
+ Traciru Hé so

+ Tra ciru VB du thao
+ Traclu

+ Tra civu dir liéu cée nam
Tra ol hd 5o

[Nnap tir knéa cén tim

Tra clu du théo

[Nngp tir khoa cén tim

Tra oy

[ngp tir khoa cén tim
OT)-.Jng réc quén tri

Quaylai  Ghilai(F8) = XéaHS

Vén ban Gén:

Inmyciyc VB | Két thiic hd so-fmm——

Loai hd 507

Hb 50 xi¥ Iy vén ban
S6 ky hiéu: 1273/SNV-QLVTLT Ngay ban hanh: 01/07/2022 Trich yéu: Vv xin § kién tham gia Dy thdo “Quy ché céng tac van thu luu tri7 tinh Dién Bién

z

& Van ban aén

V&N ban dén lién quan | +| Céng van: 12200STNMT-VP Vv tham gis gdp ¥ du théo Quy ché cdng tdc van thy, luw trlf tinh Dién Bién 05/07/2022 x
Tiéu G2 hd so:* Vv ban hanh Quy ché céng tac vén thy, luu triy tinh Dién Bién
D& muc nhé:
Lénh 880 phu trach: [Ha Thi Thanh Thiy v| Chuyén vién xi¥ I chinh:* [Nguyén Thi Hanh
Chuyén vién phéi hop: |Bui Thi Diéu
Bémuc 1én: [+
Ky higu hd 500 SS/HSXLVB Théi han bao quan:
Ngay tgo hd so: [08/07/2022 =4 Han X Ij: E
Han ndp luu tri: E
Tinh trang x(7 Ij: Dang XL Nguditao: Nguyén Thi Hanh
VAN BANDU THAO (1) | TRAODOIGOP V(1) VANBANLIEN QUAN(0) VANBANPHATHANH  KET THUC HO St
Thémméi  Géndwthio
# Ngay tao Ngui soan thao Loai van ban Trich yéu Céng vige

11072022

X

Nguy&n Thi Hanh

i v Vi @ nhi thim dinh dy thio Quyét Ginh ben hinh Quy ché céng tic Van X
Coravin thu, lo tr fish ién Bién Bang soan théo

2. Phéi hop xir Iy hd so

Nguoi duoc giao phdi hop xtr Iy cong viée, gan van ban phdi hop (néu
c0), thuc hién céc thao tac theo thir tu sau:

- Tai muc HO SO CONG VIEC chon Hé so phdi hop xir Iy

c @ Khéng bao mat ‘ hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivu/Hosocv.nsf/Default_Hoso?OpenForm&rand=0,023529411764706

Ung dung

3 —

Trang chis | Danh muc | Vin ban d& | Xir Iy cing vide | Van bin & | Thang tin ting hdp [
CHUC NANG [ Cac cong viéc can gidi quyet

~ VAN BAN DU THAO

VEOT o5 gén déu sso g

Nguyén Thi Henh [ Thoat ]

PHIEU YEU CAU

HO SO CONG VIEC

Nhip mii HSXLVB ¥

1 H8 50 xi I chinh

VAN BAN DU THAO

Nhip m&i VBDT

Todn b6 VDT ién quan
+ Languditao
+ La ngudi xirly 10 VBDT ché xir
+ Langudigépy
+ PHIEU YEU CAU
+ HO S0 CONG VIEC

2 H4 50 phdi hop xU I 7 Van bén dang dy thio

22 VBDT 68 chuyén xis Iy
+ TraciruHé so - e
+ Tra ciru VB du thao 2 VBOT cén sosn thio Isi (1a nguds sosn)
+ Traciu

+ Tra ciru dir liéu cie n3m
Tra ol hd 5o

[Nnép tir knéa cén tim

Trs clu du thdo

[Nnap tir knoa cén tim

Trs clu
[Nngp tir khoa cén tim
(O oing ric auin

) Tai TDOffice App

ghhﬂlnuv
App Store

- Tai

Danh sach Ho so' cong viéc chwa gop y tich chon ho so cong viéc
can gop y
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C @ Khoéngbdo mat | hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivu/Hosocv.nsf/Default_Hoso?OpenForm&rand=0,023529411764706 Q w 9

Ung dung

Nguyén Thi Hanh [ Thost ]

— VAN BAN DU THAO Trang1 4 1P
VEOT o5 gén cdu seo Ngay mo Ky hiéu D& muc nho Nguii tao Lanh dao phu trach Tiéu & hé so Tinh trang
Tein 56 VEOT Ién quan 10072022 G2HSXLVB B4 Thi Didu Ha Thi Thanh Thiy tham gia ¥ kién vio duy thio quy ché odng tic van thy, lu tn Enh Dién Bién gg:g :;,:’;

+ Lf nnm::i o 24052022 AHSGACY HaThiThenn Thly B4 Thi Qué Anh T& chize HE nghi t3p huln céng tic vin thu luu trd ndm 2022 — "h‘;;{

oo €6 thng s5 2 van ban Tl A2k

+ Langudigopy

+ PHIEU YEU CAU

+ HO SO CONG VIEC

+ Traciru Hé so

+ Tra ciru VB di thao

+ Trachu

+ Tra ciru dib idu cdc nim

Trs cliu hd sor

[Nndp tir knéa cén tim oY
Tra odu o thio

[Nnép tir knéa can tim 1S
Trs oiu

[Nhap tir knba cén fim oY

() Thing réc quint
) Tai TDOffice App [ WA
D anme
(o = ]

- Chon TRAO BOI GOP Y -> Chon Thém méi

€ > C @ Knéngbio mat | hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivu/hosocv.nsf/Default_Hoso?OpenFormairand=0,291096360723278 Q w 9

Ung dung

o @

Nguyé&n Thi Hanh [ Thoét ]

3 0

~ VAN BAN DU THAO | Quaylai | Inmucluc VB

4 | VBOTco gén dduseo Loaind so: Hé so xi I van ban Ky hiéu hd so: 60/HSXLVE

Toan b4 VBOT ién quan Vin ban aén: SO K hiéu: 1702/UBND-KSTT Ngdy ban hanh: 09/06/2022 Trich yéu: Viv gdp § dy thio Théng tur Quy dinh thdi han bio quan hd so, tai iéu
hinh thanh phd bién trong hoat ddng cda co quan, t6 chirc nha nudc.

© |+ Languditao & Vin bin dén
*+ Langudixtrly VN ban dén lién quan:
+ Langudigopy Ngay tao hd so: 10/07/2022 Hanxir Ij: 15/07/2022
EARED X C‘"A Tiéu 6& hd so: gop ¥ dur thio Thng tw Quy dinh thoi han bao quan hé o tai ligu hinh thanh phé bién trong hoat déng cia co quan, 1§ chirc nha nude.
+ HO SOCONG ViES Lanh Gao phy trach: Ha Thi Thanh Thily Chuyén vién xir Iy chinh: BUi Thi Didu
+ Traclu Ho ok x

oty 10 50 Chuyén vién phéi hop: Nguy&n Thi Hanh
+ Traciu VB du tha 5 = =
bt e Tinh trang X ang XL Nguoi tao hd so: Bli Thi Diéu
+ Tractu
S e — / VAN BAN DU THAO (0) | TRAODOIGOP Y (0) | VAN BAN LIEN QUAN (0) VAN BAN PHATHANH  KET THUC HO SO
Tra clru hd so ——
m moi
[Nnép tir knéa can tim &Y
1 Tra cGu dy théo
[Nhép tir knéa can tim |Q
®
A |Tracou

- Ghi Noi dung gop ¥, gan tép dinh kém (néu c6) -> Nhan Ghi lai

€ > C A Khongbio mat | hscv-snv.dienbien.gov.vn/noivu/hosocv.nsf/Default_Hoso?OpenForm8irand=0,291096360723278 Q & 9

Ung dung

@
@

-

PHAN MEM QU

AN LY VAN BAN VA HO sO CONGAVIEC
g o oy

Nguyé&n Thi Hanh [ Thoét]

CHUC NANG Thong tin trao doi

> s - _ -
Trang chu | Danh muc | Van ban dén |xu Iy céng | Van ban di | Théng tin tdng hap |

~ VAN BAN DU THAO Thudc hd so: GOMSXLVE
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2. D6i v6i vin ban di khong bat dau tao dy thao tir van ban dén

Cong chtrc, vién chirc dang nhap Hé théng vao muc Xir 1y cong viée -> Vao nhap méi
Hb so xir Iy vin ban -> nhan nhap méi Ho so giai quyét vin ban sau d6 thyc hién theo 03
budc tai muc 1 cia Phu luc hwéng din 1ap ho so cong viée trén Hé théng quan 1y vin ban
va ho so cong viée (TDoffice)-> sau d6 gin dy thio can trinh ky chuyén lanh dao phé duyét
va ban hanh./.
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