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V/v huéng dén 1ap hd so
vandp Iuvu ho so, tai liéu
vao luu trlt co quan.

Kinh gti: Céc don vi tryc thudc So.

Can ctr Luat Luu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua
Bo Noi vu huong dan quan ly van ban, 1ap hd so va ndp hé so, tai liéu vao luu
trit co quan,;

Can ctr Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua B Gido
duc va Dao tao vé quy dinh thoi han b4o quan tai li€u chuyén moén nghiép vu
cua nganh Giao duc.

De cong tac 1ap hd so cong viéc tai cac phong, don vi tryc thudc S¢ sGm
di vao né nép nham nang cao hiéu qua cong tac, tao diéu kién cho viéc luu trix,
tra cru thong tin tai liéu duge dé dang, nhanh chong, timg budc phat huy gia tri
cua tai liéu luu trit trong co quan, don vi. Pdng thoi, nham quén Iy chit ché vin
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cla céc phong, don vi truc
thudc, tranh tinh trang tai liéu roi 1é khi chuyén vao luu trit co quan. S¢ Gido
duc va Pao tao yéu céu Truéng cac phong chuyén moén thudc S& va Lanh dao
cac don vi truc thudc S& co trach nhiém chi dao cong churc, vién chic thudc
~ pham vi quan ly phai lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan
vé1 nhitng nd1 dung sau:
1. Doi véi Sé Gido duc va Dao tao
- Can cur vao chuc nang, nhiém vu cla cac phong chirc néng va nhiém vu
cu thé cua tung chuyén vién dé 1ap ra danh muc hd so (Danh muc hé so s6

174/QD-SGDDT ngay 25/02/2019 cua So Gido duc va Dao tao vé ban hanh
Danh muc ho so cia S6é Gido duc va Pao tao ndm 2019).

- Can ctr vao danh muc hd so da 1ap, cac phong chire nang va m01 chuyén
vién trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc phai 1ap hd so vé cong viéc
(theo Huéng dan ciia Thong tw 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012).

- Ho so duoc lap phai dugc bd vao mdi bia hd so va viét ndi dung theo
tirng danh muc ma chuyén vién dugc phu trach linh vuc minh tham muu. (Bia
Hé so cdn bo van thu, luu trit Vin phong S6 phdt cho cdc phong).

- Sau 01 nam ké tir ngay cdng viéc két thuc, thoi gian vao ngay 15/01
hang ndm cua nam sau cac phong chire nang thuje S¢ phai phdi hop véi Vin
phong S¢ giao nop nhing hd so c6 gia tri luu trit vao luu trit co quan (Luwu triv
ciia co quan chi tiép nhdn nhitmg tai liéu da ldp thanh hé so theo quy dinh).



2. P6i véi cac don vi tryc thuge Sé

- Ban hanh Danh muc hd so trong co quan, don vi (T hong tw $6
27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 cia Bé Gido duc va Pao tao vé quy dinh
thoi han bdo quan tai liéu chuyén mon nghiép vu ciia nganh Gido duc).

- Can ¢t vao danh muc hd so da ban hanh mdi can bg, vién chirc 14p hé so
theo ting cong viéc ban than phu trach (theo hudng dén cua Thong e
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012).

- Trén ¢o s& danh muc hd so vin thu don vi ¢6 trach nhi¢m chuan bi bia
hd so va giao cho céc ¢4 nhan c6 trach nhiém 14p ho so.

- Hb so duoc 1ap ra phai phan anh ding chirc nang nhi¢ém vu cta don vi
va dung nhiém vy ma moi vién chirc phu trach.

- Két thiic nim hanh chinh hang ndm, vao thoi diém theo sy bd tri thoi
gian hop Iy cia don vi, mdi can by, vién chire phdi hop véi bd phan van thu, luu
trit don vi giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan, don vi.

S¢ Giao duc va Dao tao yéu céu céc phong chirc nang thudc S&, cac don
vi truc thude S& trién khai thuc hién, don dbc, kidm tra viéc 1ap hd so va giao
ndp tai liéu vao luu trit co quan theo ding quy dinh. Trong qua trinh thuc hién
céc phong chue nang co gi vuong mic, can b van thu, luu trit Van phong S§ s€
hudng dan cu thé./.
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