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PHONG NOI VU Poc ldp - Tw do - Hanh phic
S6: 0t /HD-NV Qudn 2, ngay 19 thing ¥ nadm 2013
HUONG DAN

Vé cong tac vian thw, lwu triv tai Uy ban nhan dén phwong

Thyc hién Ké hoach sé 81/KH-UBND ngay 27/3/2013 cta Uy ban nhan
dan quéan vé cong tac van thu, luu trit nam 2013. Phong Noi vu huéng dan thuc
hién cong tac van thu, Iuu trit tai Uy ban nhan dan phuong nhu sau:

I. V& can ctr phap ly

1. Luét Luu trit ngay 11/11/2011;

2. Nghl dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luét Luu trit ngay 11/11/2011;

3. Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phti vé cong
tac van thu va Nghi dinh s§ 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cta Chinh phu
stra d6i, bd sung mét sé didu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

4. Théng tu sé 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 cua B Noi vu quy
dinh quan 1y hé so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua H01 ddng nhén dan
va Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran‘

5. Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta B Noi vu huéng
dan quan ly vin bén, 1ap hd so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trit co quan.

II. Vé trach nhiém, nhan su lam cong tac vin thu, luu trit tai Uy ban nhéan
dan phuong

1. V& trach nhiém quan ly coéng tac van thu, luu trit:

- Chu tich Uy ban nhan dan phuong chiu trach nhiém chung trong céng
tac quan ly, chi dao va kiém tra vé hoat ddng van thu, luu trit tai co quan minh;

- Nguoi lam cong tac van thu, luu trit tai Uy ban nhan dan phuong chiu
trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhin dan phuong vé viéc thuc hién céc
nhiém vy cta céng tac van thu, luu trit tai phuong;

- Can bg, coéng chirc va nhitng ngudi hoat dong khéng chuyén trach &
phuong trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viée cé trach nhiém thuc hién



1ap ho so cong viée, giao ndp hd so, ban giao hd so va cac yéu cau khac theo
quy dinh.

2. Vé bb tri nhan sy 1am cdng tac van thu, luu tri:

Cin ctr Quyét dinh sé 59/2010/QD-UBND ngay 31/8/2010 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd va Huéng dan 1372/HDLS-NV-TC ngay 20/9/2010 cua S¢
Nbi vu - S& Tai chinh vé sb lugng, chirc danh va ché 9, chinh sach déi voi cén
bd khong chuyén trach phuong - x4 - thi trAn. Can ctr tinh hinh cu thé vé quy mé
cong tac van thu - luu trit cua don vi minh, Chu tich ny ban nhan dan phuong
c6 thé bd tri can bo khong chuyén trach Thil quy - Van thu - Luu trit hodc cong
chirc Van phong - Théng ké duoc phan cong kiém nhiém lam cong tac van thu,
luu tri.

Ngudi 1am cong tac van thu, luu trir tai Uy ban nhan dan phudng phai c6
du cac tiéu chudn chuyén mon, nghiép vu van thu, luu trr.

I11. Noi dung vé hoat dong van thu, luu trit tai Uy ban nhén dan phuong

1. Cong tac van thu:

- Céng tac soan thao, ban hanh van ban (luu y vé thé thirc va k§ thuat
trinh bay vin ban hanh chinh, thyc hién theo hudng dan tai Thong tu $6
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu);

- Cong tac quan ly theo ddi van ban di, van ban dén;

- Cong tac quan ly va str dung con diu ciia co quan (thuc hién theo Nghi
dinh 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001, Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay
01/4/2009 cua Chinh pht va Thong tu s6 07/2010/TT-BCA ngay 05/02/2010
cua B6 Cong an);

- Céng tac lap ho so hién hanh va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co
quan;

2. Cong tac luu tri:

- Cong tac thu thap, bd sung tai li€u vao luu tr& co quan;

- Cong tac théng ké, bao quan tai liéu luu trit ciia co quan;

- Céng tac chinh ly, x4c dinh gia tri tai liéu va tiéu hay tai liéu hét gia tri;
- T4 chtrc sir dung tai liéu Iuu trt ctia co quan.

IV. Quan ly tai liéu, hf‘)‘ so hinh thanh trong hoat dong cua ny ban nhan
dan phuong



Tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat ddng ctia Hoi déng nhén dan, Uy
ban nhan dén, cac to chirc x3 hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép cia phuong dugc
lya chon va Iuu trit tai Van phong Uy ban nhén dan phuong, theo quy dinh tai
Piéu 14 Luét Luu trr ndm 2011 va viéc quan ly hd so tai lidu dugc thuc hién
theo quy dinh tlir Piéu 6 dén Didu 19 Chuong II Théng tu sé 14/2011/TT-BNV
ngay 08/11/2011 cua B6 Noi vu.

V. Mbt s6 nhiém vu trong tdm vé cong tac vin thu, luu trir Uy ban nhan
dan phudng can thuc hién

1. Pho bién dén timg cén b, cong chirc va nhitng nguoi hoat dong khong
chuyén trach tai phudng céc vin ban quy dinh vé cong tac van thu, luu trir. Phan
cong, bb tri nhan sy dam bao tiéu chuin vé chuyén mén, nghiép vu van thu, luu
trir.

2. Xay dung va ban hanh Quy ché céng tic van thu luu trit cla Uy ban
nhén dén phuong; xdy dung phuong an va trang bi phuong tién phong chay,
chira chay trong phong kho luu trit.

3. B6 tri phong, kho luu trir dam bao quy dinh tai diém b muc 3 phan III
Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia B6 Noi vu; theo d4, kho
luu trit dugc bb tri doc 1ap trong tru s& Uy ban nthén dén phuodng véi dién tich tbi
thiéu 20 m’,

4. Chinh ly, xac dinh gid trj tai liéu va tiéu huy tai liéu hét gia tri; thu thép,
b6 sung va bao quén tai liéu.

5. Vé thoi han bao quan hd so, tai liéu thuéc Uy ban nhén dan phuong,
thuc hién theo Phu luc dinh kém Huéng dan nay.

VI. Ché d6 chinh sach déi véi nguoi lam cong tac van thu, luu trix

- Thyc hién theo Nghi dinh s& 92/2009/ND-CP ngay 22/10/2009 cua
Chinh phu; Quyét dinh s6 59/2010/QD-UBND ngay 31/8/2010 ctia Uy ban nhan
dan Thanh phd va Huéng dan sé 1372/HDLS-NV-TC ngay 20/9/2010 cta So&
Noi vu - S& Tai chinh vé s lugng, bb tri cac chirc danh cén bd, cong chirc, can
bd khong chuyén trach va ché d6, chinh sach ddi véi can bd khong chuyén trach
phuodng, x4, thi tran theo Nghi dinh sé 92/2009/NP-CP.

- Ché d6 phu cép doc hai cho nguoi truc tiép lam viéc trong kho Iuu trit
thuéc Uy ban nhan dan phudng, thuc hién theo hudng dan tai Cong van sb
1416/SNV-QLVTLT ngay 10/11/2009 ctia S& Ngi vu vé& ché d6 phu cép doc hai,
bdi dudng bang hién vat dbi véi can bd, cdng chuc, vién chirc lam cong tic luu
trit.



Trén day 13 huéng dan vé cong tac vin thu, luu trix tai Uy ban nhén dan
phudng ctia Phong Noi vy, dé nghi Chi tich Uy ban nhan dan phuong trién khai
thuc hién./.

KT. TRUONG PHONG
TRUONG PHONG

Noi nhan:

- Chi cuc Vin thu - Luu trit S6 NoOi vu;
- Cht tich UBND quén (dé b/c);

- Luu: NV. (H. 16b).

Phan Vin Tuén



Phu luc
BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU
THUOC 100% BAN NHAN DAN PHUONG

(Kém theo Huéng dan sé: ol /HD-NV ngay 43 thdang ¥ ndam 2013

cua Phong Néi vu qudn 2)

- LINH VUC, DANH MUC ANt o
THANH PHAN HO SO, TAI LIEU :
QUAN
I. | KHOI TAI LIEU CONG TAC PANG
Nghi quyét cta cap uy. vé viéc lanh dao quan ly ctia H6i dong Vinh vidn
1. | nhén dén phuong va Uy ban nhéan dan phuong trén cac mit
doi séng xa hoi
) Nghi quyét cta cap iy vé timg mit cong tac quan ly cia Uy | Vinh vién
~__| ban nhén dan phuong
3. | Ho so Pai hdi dai biéu ctia Dang uy cac nhiém ky ¥inh vien
4 Ho so cua Pang Uy chi dao trién khai thuc hién van ban cua | Vinh vien
" | tb chirc Dang cap trén
5 Chuong trinh, ké hoach cong tac hang nam cua Pang Gy | Vinh vién
| phuong
g Tai liéu vé cdng tac t6 chic va nhan su cua Dang iy phudng | Vinh vién
" | va céc chi b Pang truc thudc
7. | Danh sich Dang vién cia Péng b co quan Vinh vién
Bao cdo danh gia su 1anh dao, chi dao cia cap lly d6i voi hoat N
8. | dong cua HDND phuong va UBND phuong qua cac nhi€ém | Vinh vién
ky
9. S6 ghi bién ban cac cude hop thuong ky va dot xuat cia Dang Vinh vidn
uy phudng va céc chi b Pang tryc thuge
10 Hb so Pang vién ctia Pang uy phuong va cac chi bd Dang | 70 nam
" | truc thudce
11 H6 so phé chuén viéc két nap, phuc hoi Dang, ky luat dang 70 ndm
vién
12, Cong vin trao d6i cong tic clia béang iy phuong va céc chi 5 nim
bd truc thudc.
Il. | KHOI TAI LIEU CUA HOI PONG NHAN DAN PHUONG
1. | Tai li¢u lanh dao, chi dao ctia Pang, Nha nuéc, co quan cdp | 70 nim
trén vé cdng tac bau cir HDND.
2. | HO so, tai liéu v& bau cr HDND:
2.1. | Ké hoach bau ct, danh sach ctr tri. R
2.2. | Cong tac bau ctr (Danh sach, ho so Ung ctr vién; Két qua bau

20 ndm




cu).

2.3.

Bio céo danh gia chung két qua bau ci.

20 nam

HO s0, tai liéu cac ky hop thuong ky va bat thudng:

3.1.

H6 so ky hop thir nhat ctia moi khéa HDND:

- B4o céo két qua bau cir dai biéu HDND

- Chuong trinh ky hop- -Biu Chu tich, Phé Chu tich, cac uy
vién iy ban

- B4o c4o kiém diém nhiém ky HDND khoéa trude

- Nghi quyét théng qua ky hop vé cac mit hoat dong cla
HDND

- Bang tong hop ¥y kién ddng gbép cla cu tri trude khi tién
hanh bau cr dai bieu HDND.

20 nam

3.2,

Hd so ky hop tiép sau ctia khéa HDND.

5 ndm

3.3.

Ho6 so ky hop cudi cling ctia mot khéa HDND:
- B4o c4o tong két hoat dong cia HDND trong mdt nhiém ky
- Bién ban cudc hop.

20 nam

HO so, tai liéu vé hoat dong gidm sat ctia Hoi dong nhan dan
va dai b1eu Hbi dong nhan dan.

20 nam

Tai lidu vé cong tac uep dan.

20 nam

I1I.

KHOI TAI LIEU CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG

Tai liéu tong hop gom tai lidu vé cong tac lanh dao, chi dao )

Vinh vién

Tai liéu thudc linh vuc Vin phong Thong ké:

2l

Tai liéu lanh dao, chi dao cua cap trén vé cong tac théng ké
diéu tra co ban, quy hoach

Vinh vién

2.2

Tai liéu vé cong tac thong ke, diéu tra co ban va xi hoi hoc
(doi. séng dan cu, ngudn gbc, noi @n &, sinh hoat, stc khoe,
nghé ngh1ep)

Vinh vién

2o

Tai liéu d1eu tra dan sb va lao dong

Vinh vién

2.4.

Tai liéu vé diéu tra dat dai, nha &

Vinh vién

2.5,

Hd so tai liéu vé diéu tra cac hoat dong san xuét, kinh doanh
cua cac don vi dong trén dia ban phuong

Vinh vién

2.6.

Chuong trinh, ké hoach céng tac nim, 6 thang cia UBND
phuong

20 nam

2 ds

B4o cdo 6 thang, nam thuc hién ké hoach phat trién KT-XH

20 nam

2.8.

Cong van di (trong do, co luu cac quyét dinh cia UBND
phuong vé céc cong tac theo chirc nang nhiém vu)

20 nam

2.9,

S6 theo ddi cong vin di, cong vin dén

Vinh vién

2.10.

Hd so thi dua khen thudng (két qua thi dua hang nam, dot
xut).

20 nam

Tai liéu thude linh vue Tu: phap - HO tich:

3.1.

Céc s6 bd hd tich gom

- Bang ky két hon

Vinh vién




- Khai sinh

- Khai tir

- Hd so nhén cha, me, con

- Thay d6i, cai chinh hé tich
- Nhan nu61 con nuéi

- Giam ho.

3.2. | Hb so khiéu nai, tb cdo, tranh chip, hoa giai 20 nam
3.3. | Bao cdo 6 thang, ndm vé cong tac tu phap, thanh tra 20 nam
3.4. |Hb so tai liéu vé cong tac tuyén truyén phd bién gido duc 20 nim
phap luét
3.5. | Tai lidu theo ddi vé hoat dong céng chung 20 nam
3.6. | Tai lidu 14 ho so chimg thyuc ban sao ding véi ban chinh. 2-5 nam
4. | Tai liéu thudc linh vuc Dia chinh - X4y dung:
4.1. | Ho so vé dia gi6i hanh chinh Vinh vién
4.2. | Ho so ti liéu vé do dac 14p ban do dia chinh Vinh vién
4.3. | Ho so tai lidu Vé qui hoach va ké hoach str dung dét Vinh vién
4.4. | Ho so tai lidu vé cong tac cap gidy chimg nhén quyén st dung Vinh vidn
dat, thu h01 dét, giao dét, cho thué dét
4.5. | Tai liéu vé thong ké, kiém ké dét dai Vinh vién
4.6. | Ho so thanh tra vé van dé dat dai trén dia ban Vinh vién
4.7. | Bdo cdo hoat dong thanh tra xay dung. 20 ndm
5. | Tai liéu thudc linh vuc Tai chinh - K& toan:
5.1. | Van ban tai liéu hudng dan, chi dao vé cong tac tai chinh trén .
g S 20 ndm
dia ban
5.2. | Du toan ngén séch hang ndm Vinh vién
5.3. | B4o cdo quyét toan ngén sach Vinh vién
5.4. | Bao cdo tinh hinh thuc hién du toédn thu chi ngan sach Vinh vién
5.5. | SO sach ké toan cac loai hang ndm 20 nam
5.6. | Chung tir tai lidu ké toan va 1ap bao cdo tai chinh nam 20 ndm
5.7. | Tai liéu ké toan dung cho quan ly, diéu hanh gdm phiéu nhép Ngan han -
kho, phiéu xuét kho, phiéu thu, phiéu chi ma khong luu trong | (t6i thiéu
tap chimg tir ké toan 10 nam)
5.8. | Béo céo ké toan thang, quy, 6 thang, 9 thang. 10 nam
6. | Tai liéu thuc linh vuc Van héa - Xa hoi:
6.1. | Bao céo chuyén dé vé cong tac giai quyét viéc lam, cac ché
do chinh sach, ché d6 bao hiém x4 hoi, cdng tac x0a doi gidm | Vinh vién
ngheo, xay du'ng nha tinh nghia, phong chdng té nan x3 hoi )
6.2. 1P}I/o so tai li¢u vé hoat dong cac Quy do UBND phudng quan Vinh vidn
6.3. | Danh sach lanh tién trg cap x4 hoi gom (thuong binh, liét si, . X
Vinh vién
huu tri, gia dinh c6 cong cach mang, ngudi tan tat, c6 don)
6.4. | B4o cdo chuyén dé vé cong tic chdm séc, bao v€ ba me tré
em va tré so sinh, phong chéng suy dinh dudng, chdm s6c | Vinh vién

nudi dudng tré em mo coi




4_,

6.5. | Tai liéu vé diéu tra co ban vé gido duc theo do tudi Vinh vién
6.6. | Bang theo doi truong 16p cla phuong, danh sach hoc sinh da y
20 nam
tudi nhung khong ra 16p
6.7. | Hd so vé cac du an dau tu cia cic td chirc trong va ngoai 20 nAm
nude tai trg cho cac truong hoc dong trén dia ban phuong
6.8. | Bdo céo tinh hinh hoat dong cia cac Tram Y té phuong 20 nam
6.9. | Bao cdo chuyén dé vé cong tac kham strc khoe, phong chéng
dich bénh, vé sinh an toan thuc pham, tuyén truyén gido duc | 20 nam
y té cong dong, ke hoach hoa gia dinh
6.10. | HO so tai liéu vé qui hoach va phat trién mang ludi cac Nha g
20 ndm
Vén héa phuong
6.11. | Tai liéu ve quan ly céc co so kinh doanh dich vu van hoa,
quan ly va bao tdn cac khu di tich lich st, danh lam thdng | Vinh vién
canh
6.12. | Ké hoach, bao céo xay dung gia dinh vin hoa 20 nam
6.13. | Hd so vé 16 chirc cac hoat dong thé duc thé thao. 20 nam
7. | Ho so, tai liéu thudc linh vuc Quan sur:
7.1. | Tai liéu lanh dao chi dao cuia cap trén vé cong tac tuyén quén, | Vinh vién
du bi dong vién, phong thu
7.2. | Tép tai liéu ve cong tac xay dung nén quoc phong toan dan Vinh vién
7.3. | Tép tai li€u vé ké hoach, chuong trinh cdng tac, bao cao huan
luyén chién si, chién d4u tri an, phong chéng lut bdo, phong | 20 nam
khong nhan dan, hdi thao
7.4. | Tap tai liéu quan ly cong tac hau can gom s6 quan ly vil khi,
cong cu hd trg dugc trang bi, gidy phép sir dung slng, sd | Vinh vién
quan ly kho quén trang.
8. | HJ so, tai liéu thudc linh vuc Cong an:
8.1. | T4p bdo cédo cdng tac ndm, bdo cdo chuyén dé 20 nam
8.2. | Céc loai sb nhu: ding ky cho ngudi nudc ngoai, KT3, theo
doi xac nhan dang ky tam tra tam véng, bién ban x4c minh, | Vinh vién
vu viéc
8.3. | Tap ho so vé xir phat vi pham hanh chinh 20 nam
8.4. | Tap ké hoach vé dam bao an ninh trét tu, phong chéng biéu 20 nim
tinh bao loan, phong chdng toi pham, ma tily, mai dam.
9. | Hb so, tai liéu thudc linh vuc hoat dong cua cac doan the
9.1. | Tai li€u hoat dong thudc linh vuc Uy ban Mit tran to quoc
- Hb so vé thanh 14p T6 Gidm st cong dong 20 ndm
- T4p hd so lién quan dén cbng tac xdy dung nha tinh nghia, Vinh vidn
nha tinh thuong, cap hoc bbng
- K& hoach t6 chirc van ddng va theo ddi thu chi cdc quy Vinh vién
- Ho so theo d6i ban hanh quy ché hoat dong cua Uy ban Mit g
20 nam
tran t6 quoc
- K& hoach vé van dong toan dén doan két xay dung doi song 20 nim

van hoa khu dan cu, ngay hoi dai doan két toan dan
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sa A G R ggsk ek ¥ @ s Ngén han
- Bién ban tong hop y kién tiép xuc cir tri. ( 5_% 0 nim)
9.2. | Tai liéu hoat dong thudc linh vuc Poan thanh nién
- Ngh1 quyét vé Két nap Dang, Boan Vinh vién
- S6 quan 1y doan vién, s6 doan vién Vinh vién
- Ho so Pai hdi Poan cac nhiém ky Vinh vién
- Ho so theo ddi dién cam tinh Poan 20 nam
- K& hoach t6 chirc thanh 1ap doan, hoat déng he, chién dich ]
- 20 ndm
mua heé xanh.
9.3. | Tai liéu hoat ddng thudc linh vuc Héi Lién hi€p phu ni¥
- Quyét dinh cong nhén hi vién 20 nam
- K& hoach t6 chtic cac ngay ky niém thanh 14p nganh, chdm | 20 nim
lo phy nit ngheo
- K& hoach tuyén truyén phép luat vé binh déng gidi, phong | Ngén han
chopg baq luc gia dm’h , (5 nam)
- H6 so vé quan ly von cac don vi tai tro (SO quan ly thu chi, . X
Janh sich dé nghi) (o auinly i wie
- Ho so Dai hdi céc nhiém ky Vinh vién
- H so theo ddi ban hanh quy ché hoat dong ctia Hoi. 20 nam
9.4. | Tai liéu hoat dong thudc linh vuc Hoi Nong déan
- 86 quan ly hoi vién q Vinh vién
- H6 so quan ly cac quy ho trg nong dan, cac quy do vén Vinh vidn
dong
- K& hoach, bao c4o nam theo chuyén dé (vé cong tac khuyén Vinh vidn
noéng, bao v¢ thuc vét)
- Ho so Pai hdi cac nhiém ky Vinh vién
- Hd so theo ddi ban hanh quy ché hoat dong ctia Hi. 20 nam
9.5. | Tai liéu thudc linh vuc Hoi Cyu Chién binh
- Sb quan ly hi vién Vinh vién
- K& hoach, bao céo coéng tac nim theo chuyén de 20 ndm
- Ho so Pai hoi cac nhiém ky Vinh vién
- HO so theo ddi ban hanh quy ché hoat dong ctia Hdi. 20 ndm

Ghi chu:

1. Phu luc nay ding dé dp dung thoi han bdo qudn hé so, tai liéu thuée Uy
ban nhdn ddn phuong. Truong hop cdc logi tai liéu phat sinh khac, chwa co6 trong
phu luc nay, Uy ban nhdn ddan phuong can tham khédo va dp dung cdc quy dinh
hodic theo hwéng déan cua nganh, linh vyc lién quan.

2. Riéng ho so, tai liéu cia Pang (muc I), Quan su, Céng an va Doan thé
(khodn 7, 8, 9 - muc III) ciing dwoc dp dung thoi han bdo quan néu trén va thuc
hién viéc giao nép vao luu trit theo quy dinh va theo huong dan cua 16 chike,
nganh, linh vuec lién quan./.



