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A.TAO LAP DANH MUC HO SO TREN HE THONG

DPé ¢6 co so tao lap Danh muc hd so (DMHS) trén Hé théng, cac co quan, to
chtrc can ban hanh Danh muc ho so hang nam theo quy dinh.

I. TAO LAP DMHS

1. Van thu co quan (hoac nguodi duge giao nhiém vu tao 1ap DMHS)

a) Tao lap thoi gian cia danh muc hd so

- Buée 1: Vian thu co quan vao chirc nang “Hé so lwu trir =>Thoi gian/don
vi/Nhém ho so” trén Hé théng va thuc hién nhu sau:

1. Chon chirc nang

[13 A ~99
MM [WDZ8] Van ban cap nnat & Ho so Tuu trir

(316)

&9 Vénban dy quyén
@ Van ban xem dé biét
@ Van ban dénh déu
= Ho so lwu triv 2]

Thoi gian/Bon vilNhdm ho
SO

Danh muc hé so 2. Chon “Thoi gian/Bon

- Ho o c6ng vigc vi/Nhom hd so”

Quan Iy hé so' luu trik

- Hb so hét han bao quan
(Hinh 1)

- Bwére 2: Van thu co quan chon vao nut “Thém” tai goc phai giao dién dé tao
1ap ndm ciia DMHS co quan

a | eE BB ®
(' Quan|ly van ban di A Hosoluutrl / Thoi gianDon vi/Nhém hd so
Quan Iy van ban dén (19 ”
& Y (19) Nam 2025 v || Nhap tlr khoa
Van ban da xc ly N =
SRl
=) Vanban dén (9) NAM 2025 vitha-snv & w =+

(7' Van ban di

£ Vanban dén

£ [QD28] Van ban thu héi (6) @ 3. Chf'm rfluc vThem de tao
lap nam cia DMHS

K9 [QD28] Van ban tra lai (140

&

[QD28] Thay thé van ban (29 -
(Hinh 2)
- Bwée 3: Vin thu co quan nhép cac thong tin theo yéu cau dé tao 14p ndm hinh
thanh DMHS co quan.
Luu y: Céac truong thong tin c6 dau

ko

1a thong tin bét budc.
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Nam* 2025 v

Tén d& muc/nhém hé so* NAM 2025 4. Tai muc “Nam” chon

nam hinh thanh DMHS

D& muc/nhém lon* Danh myc géc

VD: 2025

M6 té

. «MA A h
6. Té_l’l myc ”De 5. Tai myc “Tén dé
mliC/ nhém 16n A’Cl,l’(')l’l Tén ding nhip muc/nhém ho so”” nhap nam
Danh muc goc hinh thanh DMHS
VD: NAM 2025
7

B Lwru va déng

7. Chon nut “Luu” hoac
“Luu va dong”

(Hinh 3)

- Buée 4: Sau khi hoan thanh céc thong tin vira tao 1ap, Véan thu co quan chon
nat “Luwu” hodc “Lwu va dong”, Hé théng s& dong giao dién thém méi. Van thu co
quan chon lai vao thoi gian da tao 1ap dé xac lap cac Pé muc hodc Nhom 16n ho so,
tai liéu theo DMHS co quan da ban hanh dé co co s thuc hién cac bude tiép theo.

b) Tao lap tén cac phong chuyén mén, nghiép vu/hoic nhém 16m hd so, tai
liéu theo DMHS

- Cach 1: Tao lap tén cac phong chuyén mon, nghi¢p vu cuia co quan hodc
nhom 16n ho so, tai lidu (theo chite ning, nhiém vu) trong DMHS ctia co quan tir nit
« ¥ Thém danh muc con”.

+ Buwére 1: Vian thu co quan vao chtic nang “Ho so lwu trit” =>”Thoi gian/don
vi/Nhom hé so” trén Hé théng, tai D& muc “Nam...” cia DMHS da dugc tao lap tai
diém a khoan 1 Muc I néu trén, Van thu co quan chon véao nit « ¥ Thém danh
muc con” tai c4t “Thao tac” dé thue hién tao 1ap tén cac phong chuyén mon, nghiép
vw/hodc nhém 16n ho so, tai lidu.

£ Van ban dy quyén

1. Chon churc nang

© Van ban xem dé biét “Hé so luu trir”

€ Van ban danh dau

> Hbé so lwu triv

Thoi gian vi/Nhém hd

SO

Danh muc hb so

2. Chon muc “Thoi
gian/Pon vi/Nhém hd so”

Hb so cong viéc
Quan Iy hé so Iwu tri

Hb so hét han bao quan

[il] Tra ctru van ban
9 Van ban theo doi

B HA o cAnn vide E2) =

(Hinh 4)



(& Quan Iy van ban di (28) A Hosolvutr - Theigian/Bon vilNhom hd so

£4 Van ban da xir ly = "
] T

Quan Iy van ban dén (3
E4 Quan Iy van ban dén (3) i

=) Van ban dén (12) = NAM 2025 vttha-snv
@ van ban i (28) 3. Chon nut “Thém danh
£2 Van ban dén muc con”

£ [QD28] Van ban thu héi (6)

(Hinh 5)

+ Buéc 2: Van thu co quan nhép cac trudong thong tin Hé théng yéu cau, cac
truong thong tin c6 dau “*” 13 thong tin bat budc.

. //f 4. Chon nam hinh 1
Nam 2025

thanh DMHS
Tén d& muc/nhom hd so™ | 1| VAN PHONG SO ~ \ J ‘
D& muc/nhom lon* ‘ — NAM 2025 \f
= 5. Nhap tén phong chuyén mén,
Ms t4 nghiép vu/nhém 16n ho so, tai licu
’ Vidu: L VAN PHONG SO
Sé thir tur

Nguivi cé quyén cap nhat

Tén ding nhap

6. Chog nam hinh thanh DMHS da tao
& diém a khoan 1 Muc I néu trén

Lwu =& Luru va don o )
) Vi dy: NAM 2025

(Hinh 6)

+ Budc 3: Chon “Ngu’b’i ¢6 quyén cap nhat” (Vi du: Tqo ldp tén phong
chuyén mon, nghiép vu “Van phong So” thi chon “Ngwoi c6 quyen cdp nhdt” bao
gom cdc cong chirc cua Van phong So dé thuwce hién phan quyén cdp nhdt ho so, tdi
liéu trong qud trinh gidi quyét cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vu ciia Vin phong).

Nam* 2025 v
Tén d& muc/nhém hd so* ‘ 1. VAN PHONG SO |
D& muc/nhom len* ‘ - NAM 2025 '|

5. Nhén nit “Thém” dé
chon nguoi c6 quyén cap
nhat

M6 ta

S6 thir tw

Ngueri c6 quy@n cap nhat
Tén dang nhap Tén ngwoi ding

(Hinh 7)




dtmliem-snv D6 Thi M§ Liém

dtmnghia-snv@quangngai.gov.vn f Dang Tran Minh Nghfa

dtmyliem-snv@quangngai.gov.vn 6. Thl.TC hién Ch(.)n ngu’(‘ﬁ co

¢ 6 Thi My Liém (CV)
quyén cap nhat

dtntai-snv

Dang Thi Thu Hién

dtthi N
ien-snv
(

ditlien-snv@quangngai.gov.vn 7. Chon nguo'l co quyen Cap Pau Thi Tu Lién

nhat xong nhan nut “Péng y”’

O 0O 0O 0 o 0o o

dttra-snv@quangngai.gov.vn Binh Thi Tra

-

(Hinh 8)

+ Bwée 4: Sau khi hoan thanh cac théng tin Van thu co quan chon nut “Luu”
hodc “Luwu va déng”, Hé théng s& dong giao dién thém méi. (kzem tra noi dung vira
tao, Vin thw co quan chon lai vao tén danh muc Hé thong sé hién thi ra thong tin dé
muc moi tqo).

N&m” 2025 ~
Tén @é muc/mhém né so* I. VAN PHONG SO
D2 muc/nhom lon* — NAM 2025 T

M6 13

S0 thir tr 1

8. Nhan nut “Luu”
hoac “Luu va dong”

Ngu&i co quyén cap nhat
9 au " Tén dang nhap

ntdngoc 1-snv@gquangngai.gov.vn

vitha-snv

V& Thi Thu Ha T

(Hinh 9)

Tuong ty nhu vay, Van thu co quan thyuc hién tao tén cac phong chuyén mén,
nghi¢p vu/hodc nhom 16n ho so, tai liéu theo DMHS da ban hanh. Sau khi thyc hién
xong s€ co6 giao di¢n nhu vi duy tai Hinh 10.

Quén Iy van ban dén (9 .
& g & Nam 2025 ~ Nhap tir khoa Q Tim kiém
£ WVan ban da xir Iy " "
(£ esmomes e | meea |
o) Van ban dén (12) NAM 2025 vitha-snv [EamE ]
4 Van ban di (26) I. VAN PHONG SO vitha-snv Ew+
[Svanibanlden Il. PHONG CONG CHLYC, VIEN CHUC vitha-snv W+
£ [QD28] Van ban thu hdi (6) @
Il PHONG TO CHUC BO MAY vitha-snv & W+
3 [QD28]Van ban tra lai (1398
E4 [QD28] Thay thé van ban (2B V. PHONG CAI CACH HANH CHINH - THANH NIEN VA VAN THU LUU TRO vitha-snv & W+
[QD28] Van bén cap nhat . R .
(3915) V. PHONG XAY DUNG CHINH QUYEN vitha-snv & w+
Van ban Uy quyén . e a
& Jy VI PHONG NGUOI ¢O CONG vttha-snv W+
€ Van ban xem dé biét
VII. PHONG LAO BONG VIEC LAM VA AN TOAN LAC DONG vitha-snv E w+

€ Van ban danh déu

(Hinh 10)



- Cach 2: Tao lap tén cac phong chuyén mén, nghiép vu/hodc nhom 16n ho so,
tai liéu trong DMHS ctia co quan tur nat “Thém”.

+ Bwéc 1: Vin thu co quan vao chirc nang “Ho so lwu trit” =>“Thoi gian/don
vi/Nhom ho so” trén Hé théng, tai muc thoi gian hinh thanh ho so, tai liéu cta co
quan da dugc tao lap tai diém a khoén 1 Muc I néu trén, Van thu co quan chon vao
nat “Thém” dé thyc hién tao lap tén cac phong chuyén mon, nghi¢p vu/hoac nhom
16n ho so, tai lidu.

@ #HoE B O (@

(& Quén ly van ban di (26) A Hoso lwutrk | Thai gian/Don vi'Nhom hd so

£ Quén Iy van ban dén (8)

Nam 2025 ~ || Nhap tir khoa
V& ban da xi Iy < - -
E y n Tén de muc/nhom ho so i m

#) Van ban dén (12) NAM 2025

@ van ban di (26)

1. Nhan nat “Thém”

£ Vanban dén

£ [QD28] Vén bén thu héi (6)

(Hinh 11)

+ Cac Budc 2, 3, 4 thuc hién tuong ty nhu cac Budce 2, 3, 4 cua “cach 17 diém

b khoan 1 muc I néu trén.
¢) Tao 1ap nhoém nhé hd so, tai liéu (thujc cic phong chuyén mon, nghiép
vu) hoiac nhom nhé hé so, tai liéu (thugc nhom lon ho so, tai liéu) theo DMHS

da ban hanh (néu cé)
- Budc 1: Tai tén cac phong chuyén mon, nghiép vu/hodac nhoém 16m ho so, tai

li¢u da tao trude do, Van thu co quan chon vao nut « + Thém danh muc con” dé
thuc hién tao 1ap nhom nho hé so, tai liéu nhu sau:

A Quén Iy van bén dén (9) Nam| 2025 . o ——
S e ey
%) Van ban dén (12) NAM 2025 vitha-snv W+

| VAN PHONG SO vitha-snv (A

[ van ban di (26)

4 Vén ban dén

II. PHONG CONG CHUC, VIEN CHUC vitha-snv

4 [QD28] Van bén thu hdi (6)

Iil. PHONG TO CHUFC BO MAY [EATE
= [QD28] Vén ban tra lai (1399
A [QD28] Thay thé vén ban (29 IV. PHONG CAI CAGH HANH CHINH - T 1. Nhan nut “Thém [EaDE

2
= [QD28] V&n ban cap nhat : - - danh muc con :
(316) V. PHONG XAY DUNG CHINH QUYEN ttha-snv Zw+
Vin ban y quyén . e .

& ALY VI PHONG NGUOI CO CONG vitha-snv [EaDK ]
€ Van ban xem dé biét

VII. PHONG LAO BONG VIEC LAM VA AN TOAN LAO BONG vitha-snv [EATE J

€ Van ban danh du

(Hinh 12)



- Buée 2: Vin thu co quan nhip cic truong thong tin Hé thong yéu ciu, cac
truong thong tin c6 dau “* 1a thong tin bat budc.

Nam* 2025 / 2. Chon Nam cua v

Tén dé muc/nhém ho so™* 1. Hb so, tailiéu tng hop|
Dé& muc/nhém Ién* . VAN PHONGSO . L h
3. Nhap nhém nho ho so, tai liéu
Mo ta ’ A N1t A A
Vidu: 1. Ho so, tai liéu tong hop
S0 thir tur

4. Tai Bé muc/nhoém 16n chon tén
phong chuyén mon, nghiép vu hodc
nhom 16n ho so tai li€u da duoc tao

lap

Vi du: I. VAN PHONG SO

Nguéri cd quyén cap nhét
¢ au P Tén dang nhap

B Liru va dong

(Hinh 13)

- Buéc 3: Tao “Ngudi cé quyén cip nhat” cho nhom nho ho so, tai liéu. Van
thu co quan thuc hién twong tu nhu Buée 3 cia diém b khoan 1 Muc I néu trén.

- Budc 4: Sau khi hoan thanh cac ndi dung theo yéu cau, Van thu co quan
chon ntt “Luu” hoic “Luu va déng”, Hé thong s& dong giao dién thém mai (dé
kiém tra, Vin thu co quan chon lai vao tén danh muc Hé thong s hién thi ra thong
tin nhém nhé hé so, tai liéu méi tqo).

Tuong tu, Van thu co quan thuc hién tao nhém nho ho so, tai lidu (thuoc cac
phong chuyén mén nghiép vu) hodc nhom nho ho so, tai lidu (thuéc nhém Iém ho so,
tai lieu) theo DMHS cua co quan. Sau khi thuc hién xong s€ c6 giao dién cay thu
muc bao gom nhém nhé ho so, tai liéu nhu vi du tai Hinh 14.

Quan Iy van ban d@én (7 .
bt 4 @ Nam 2025 v || Nhap tir khoa Q, Tim kiém + Thém
4 Van ban da xu ly . . .
n Tén de muc/nhém ho so Ngwéi tao m

&) Van ban dén (11) NAM 2025 vitha-snv @ W+
(7 Vanbandi(1) I. VAN PHONG S0 vitha-snv EATE
£ Van ban den 1. Hé so, tai liéu tdng hop vitha-snv EATE
R [QD28] Van ban thu héi (6)

£ [QD28] Van ban tra lai (140 2. Hb so, tai liéu ké toan vitha-snv & W+
£ [QD28] Thay thé van ban (29

(%G,UQDZB] Van ban cép nhat 3. Hb so, tai ligu van thu, luu trik vitha-snv & w <+

FA Van ban Gy quyén

(Hinh 14)

2. Nguoi dung (can bd, cong chire, vién chirc) thwe hién xir 1y, gidi quyét
cong viéc, 1ap ho so trén HE thong
Nguoi dung tao 1ap ti€u dé ho so theo 2 cach sau:



- Cach 1: Tao lap tiéu dé hd so tir ntt “Thém”

+ Buée 1: Nguoi dung vao menu “Hé so lwu trir => Danh muc ho so” dé tao
1ap cac tiéu dé ho so (tiéu dé hé so theo DMHS co quan di ban hanh va tiéu dé ho
so dwge bé sung khi gidi quyét cong viéc).

=) Van ban dén (189) Tiéu dé hé

sO i -
(% Vanban di(3) 1. Chon chure ning
cc A ~099
) 86 ky higu HO so luu trir -
Van ban dén hé so

Vn ban Oy quyén

v
v
B Xuét bao céo ~

Vin ban danh déu (1)
Tén dé myc va tiéu dé ho so

&
[
© Van ban xem dé biét (9)
(i
=

NAM 2025 2. Chon Danh muc

Danh muc hd so I PHONG CONG CHIPC VIEN h@ SO +
Hb so céng vige 5 IV. PHONG CAI CACH HANH +
NIEN VA VAN THU LUU TR Thu Phuong,
(Hinh 15)

+ Buée 2: Nguoi dung chon vao niit “Thém” dé thyuc hién tao 1ap tiéu dé ho

A HOsoleutir/ Danh muc hd so
Tiéu & hd so Danh muc hé sor v
4 ky hidu hé so Nam

2025 A
I Xuft bao céo - |™ CAp nhat thir tir hién thi

Théi gian

56 ky hiéu ho so Tén A& muc va tiéu dé hd so bao quan

= NAM 2025

(Hinh 16) 3. Chon nut “Thém”

+ Bwde 3: Nguoi diung nhap cac trudng thong tin hé théng yéu ciu, cac truong

thong tin ¢ dau “*” 1a thong tin bat budc. . L
o 4. Nhap noi dung tiéu dé ho so

\ p

Ky higu* 5. Nhé.p Sé) ky hléll N&m hinh thanh* 2025 ~
ho so

Théi gian bao quan® Sé ndm bao quan

6. Chon thoti gian
(nam) cua ho so

D& muc/nhom I6n”
7. Nhap thoi gian bao
quan cta ho so

VD: 10 nam

8. Chgn don vi hoac nhom hd so
cu thé da dugc Van thu co quan
tao lap

Bon vi

M6 ta

£

NgUdi cé quyén

9. Chon co quan
ban hanh DMHS

(Hinh 17)
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+ Buéc 4: Tao “Ngudi 6 quyén cip nhat” (vi du: Ho so c¢ong viéc ciia éng
Nguyén Vin A thi phdi chon “Nguoi c6 quyén cdp nhdt” cho 6ng Nguyén Vin A).

Tiéu d&*
“
Ky hiéu* Nam hinh thanh* 2025 v
Théi gian bdo quan® 36 ndm bio quan
D& muc/nhém Ién* Khéng chon 10 Nhén nL’lt “Thém” dé -
N7 A A
Bon vi Khéng chon ChOIl ngu’O’l CcO quyen Cap

nhat

MG ta

i

B Lwru va dong

12. Chon nguoi ¢6 quyén cip

ditlien-snv@quangngai.gov.vn R Z Y cera X it
nhat xong nhan nut “Dong y

D4au Thi TG Lién

(Hinh 18)

dtmliem-snv D& Thi M§ Liém 0

dtmnghia-snv@quangngai.gov.vn ( Déng Tran Minh Nghfa 0O

11. Thyc hién chon nguoi 5
dtmyliem-snv@quangngai.gov.vn co quyén Cﬁp nhét D6 Thi My Liém (CV) O
dtntai-snv DO TG s T 0O
N J }

dtthien-snv 4 Bing Thi Thu Hign 0
O
d

dttra-snv@gquangngai.gov.vn Pinh Thi Tra

&

(Hinh 19)

+ Buwdc 5: Sau khi hoan thanh céc thong tin chon nut “Luu” hoac “Luu va
dong”. Thyc hién tuong tu dé€ cap nhat cac ti€u dé ho so khac trong DMHS da dugc
co quan ban hanh.

. - P > ~ N . v
D& muc/nhom 16n* —— 1. HO 50, i liéu v& van the, I tri nha nudc
. - v
Donvi SO Ngivu
Motd

4

Ngurdi ¢ quyén cap nhat Tén dang nhap

nitphuong-snv 12. ChOH nat Ngu-yé'ﬂ Thi Thu w
. R - Phurong
Luu” hoac
ntkmy-snv “Lyu va déng” Ngd Thi Kim M§ 0}
dwvien-snv B Vin vién T

B Lwu va dong

(Hinh 20)
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Sau khi hoan thanh cap nhat tiéu dé ho so trong DMHS, Hé thong s& hién thi

ra thong tin ti€u dé méi tao nhu vi du tai Hinh 21.

= Ho so lwu trip =] NAM 2025

Il. PHONG CONG CHUPC, VIEN CHU'C
.. Danh muc ho so N o N ) L
IV. PHONG CAl CACH HANH CHINH - THANH NIEN VA VAN

- Hé so cong viéc THU LUU TR

[l Tra ciru van ban

3 Van ban theo doi 1. Ho so, tai liéu vé van thw, lwu trir nha nwéc

& Hb so cong viec

54 Quén Iy cong viéc Tap van ban quy pham phap luat v& finh virc van thi, leu
01 VTLT triF giri dén co quan nam 2025

£ Quéan Iy nhiém vu

& Quén ly lich don vi

iE Uyauyen Hb so trién khai thuc hién Nghi quyét, Chirong trinh, Dy
02VTLT an, D& an cda Dang, Nha nwdc vé van thu, I trik trén dia ban tinh

A Quan tri Thr mai nSm INAE

(Hinh 21)

Bén khi
van
ban hét
hiéu
Ige thi
hanh

Vinh
vién

D& Van Vién

Nguyén Thi Thu
Phwong, Ngdé Thi
Kim My, Dé Van
Vién

Nguyén Thi Thu
Phwong, Ngo Thi
Kim My, Dé Van
Vién

Nguyé&n Thi Thu
Phwong, Ngb Thi Kim
My, BE Van Vién

Nguyén Thi Thu
Phuong, Ngd Thi Kim

MG DAV En A fAn

Ea+

Fu+

- Cach 2: Tao 1ap tiéu dé hod so tir tén phong chuyén mon/nhém 16n hd so, tai

liéu hodac nhom nhé ho so, tai licu

+ Buée 1: Nguoi dung vao menu “H6 so lwu trir => Danh muc ho so” dé tao
1ap céac tiéu dé ho so (tiéu dé ho so theo DMHS co quan da ban hanh va tiéu deé ho

so dwoe bé sung khi gidi quyét cong viéc).

Vn ban Oy quyén b Xu&t bao ca
1. Chon chirc ndng i
Van ban xem dé biét (9) “Hé) so luru trie”
V3N ban danh déu (1)

Tén dé muc va tiéu dé hé so

Y @ @ [

Hb so lwu triv =]

: NAM 202
.. Danh myc hé so 2. Chon ‘Danh muc
ho so
IV. PH
NIEN VA

i Hb so céng viée

(Hinh 22)

-

Ngwoi 1ap hé so

D6 Van Vien

Nguyén Thi
Thu Phwong,

Thao tac

+ Bwéc 2: Tai tén phong chuyén mon/nhdém 16n hd so, tai liéu hodc nhom nho

ho so, tai li¢u, nguoi dung chon vao nut “ * Them ad muc con” dé thuc hién tao

lap tiéu dé ho so.

NAM 2025
1. VAN PHONG SC'
Thu Ha
I PHONG CONG CHIFC, VIEN CHUFC b van

1ll. PHONG TO CHUC BO MAY

IV. PHONG CAI CACH HANH CHINH - THANHN| 3 Nhél’l vao nut “Thém dé

muc con” s€ c6 giao dién
nhu Hinh 24

1. Hb s, tai liéu vé van thw, Ieu trik nha n

2. Hb so, tai liéu vé cai cach hanh chinh

3. Hb so tai liéu vé thanh nién va binh dang gidi

(Hinh 23)

Vién

, DO Van Vién

™ Cap nhét thir twr hién thi !

Théri gian
85 kj hiéu hd so Tén dé muc va iéu dé hé s
+ L]

Nguyén Thi Biec Ngoc, V6 Thi

guyén Thi Thu Phirong, Ngb
hi Kim M§j, B8 Van Vién

+

+ + + +

+

U 0 dod o
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Tieu g&*

Ky hiéu* N&m hinh thanh* 2025 -
Thdi gian bdo quan* 56 ndm bado quan
©& muc/nhém lén* —— 1. VAN PHONG 8GO
Bon vit Khong chon

M& ta

i

(Hinh 24)

+ Budc 3, 4, 5 thuc hi¢n tuong ty nhu Bude 3, 4, 5 cua Cach 1 tai khoan 2
Muc I néu trén.

II. XEM DANH MUC HO SO PA TAO LAP

Sau khi vao menu “Danh muc ho so”, Hé théng mic dinh hién thi toan bd
DMHS tao lap theo ndm hién tai. Dé hién thi DMHS céc nam trudc nguoi dung chon
nam cu thé s& hién thi dir liu.

KA Vén ban 4 xG Iy A Hoso ety Danh muc nd so
o) Van ban dén (189) TR Danh muc hd so v
[ vanbandi(3) \\

1. Chon nam ban hanh s v

£ Van bdn dén 2

DMHS dé xem DMHS

I Xuii bdo cdo ~ +Thém

£ Vén ban dy quyén

. . §6 ky higu
B4 \/An han vem A3 hibt (81 :

" (Hinh 25)

Sau khi lya chon nam cu thé cAn xem DMHS s& hién thij theo dang cdy nhu sau:

~ §& ky hidu hé Thoi gian
© Vanban xem aé biét (7) so Tén @& muc va tiéu d& hd so bao quan Nguoi lp hd so Thao tic

€ Van ban danh dau (1) NAM 2025
R 1. PHONG CONG CHUFC, VIEN CHU'C & Van Vien
= H6 so lwu riv e
IV. PHONG CAl CACH HANH CHINH - THANH NIEN VA VAN THU LUU TR(P Nguyén Thj Thu Phwong, +
Ngé Thi Kim My, BS Van
Vién
1. Hé 50, tai liéu vé van thw, Ity trir nha néc Nguyén Thi Thu Phwrong, +
@@ Tra cu van ban Ngé Thi Kim M§, B Van
Vién
E4 Van ban theo d&i Tép van ban quy pham phap lut v& linh vige vin thu, luu tri g dén co quan BDén khi Nguyén Thi Thu Phuong, Ngd W+
= 01 VTLT nam 2025. van ban Thi Kim M. B8 Van Vién
& H so cang vige hét higu
e thi
£2 Quan Iy cong viee hanh
£ Quan Iy nhigm vu = H& so trign khai thue hién Nghi quyét, Chuong trinh, Dw an, D& an cia Dang Vinh vién Nguyé&n Thi Thu Phuong, Ngd = W+
02 VTLT Nha nuéc v& van thu, luu trik trén dia ban tinh nam 2025 Thi Kim M§, B8 Van Vién
& Quan ljlich donvi = H& so xay dung cac vaAn ban quy pham phap lust v& van thir, luu tr rén diaban Vinh vidn Nguy&n Thi Thu Phuong, Ngé Fa+
= Oyauén 03VTLT tinh nam 2025 Thi Kim M§
T p— Hb so xay dung van ban huéng dén nghiép vy trién khai thi hanh céc quy dinh Vinh vién Nguy&n Thi Thu Phuong, Ngd W+
=) CEnEnrer 04VTLT ctia phap luat v& van thi, vy triF trén dia ban tinh nam 2025 Thi Kim M§, & Van Vién
=] W Teen e = H so xay dung van ban tnén khai thi hanh cac quy dinh cia phap luat vé van 20 nam Nguy&n Thi Thu Phuong, Ngo = w+
05 VTLT thur, luu tri¥ trén dia ban tinh Quang Ng&i nam 2025 Thi Kim M§, B8 Van Vién

(Hinh 26)

I1I. CHINH SUA THONG TIN TRONG DANH MUC HO SO

1. Chinh sira tén phong chuyén mén nghiép vu/Nhém lén ho so, tai liéu

- Buée 1: Tai tén phong chuyén mon nghi¢p vy/Nhom 1om ho so, tai lidu da tao
lap, nguoi dung can thay do6i thong tin dé myc hodc bod sung thém ngudi cd quyén
cap nhat, nguoi dung chon “ £ Cap nhat dé muc” dé thuc hién cip nhat thong tin.



Quan Iy van ban dén (30) &

Van ban g3 xd Iy
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WU OU U G IS LA 1 Y R 2

Nam | 2025

= T

=) ViEn ban dén (12) NAM 2025 vitha-snv [ w +
[ Vén ban di (2) I. VAN PHONG SO vitha-snv @ @ +
=] D EEeEn{) 2 Il PHONG CONG CHUFC, VIEN CHUYC vitha-snv [ @+
A [QD23] Van ban thu hdi (6) @
Il PHONG T CHUFC BO MAY vitha-snv IEATE
R4 [QD28] Van ban trd lai (1408
F [QD28] Thay thé van ban (2B IV. PHONG CAl CACH HANH CH 1. Chon nut “Cﬁp nhat” dé vttha-snv & @+
A A A A
QD28] Van ban cdp nhit @ . . . .
%s)[ ! PIOLS 12 V. PHONG XAY DIYNG CHINH Q Cap Ilhat thay 601 thOl’lg vitha-snv & 1 4+
tin
Van ban Jy quyén . e . .
&= YRy VI. PHONG NGUO1 €O CONG vitha-snv & w +
© Vin ban xem dé biét
VII. PHONG LAO BONG VIEC LAM VA AN TOAN LAC DONG vitha-snv & w -+

€ Vin ban danh dau

(Hinh 27)

- Budce 2: Hé théng s& hién thi giao dién cadp nhat dé muc nguoi dung thyc hién

cap nhat thong tin mai.

1. VAN PHONG SO
& muc/nnem ign* — NAM 2025 T

M6 ta

86 thirtr 1

“

ntdngoc 1-snvi@quangngai.gov.vn Nguyén Thi Birc Ngoc joj

Nguai ¢ quyén cap nhat

vitha-snv

V& Thi Thu Ha w

Luu

(Hinh 28)

- Budc 3: Sau khi hoan thanh céac thong tin chon nat “Luu” hodc “Luu va

déng”, Hé thdng s& dong giao dién cap nhat (dé kiém tra, nguoi diing chon lai vao
“Phong chuyén mon nghiép vu/Nhom [on ho so, tai lieu” trén Hé thong sé hién thi
ra thong tin moi cap nhat).

2. Chinh sira tiéu dé ho so: Thyc hién thao tac chinh sta tuong tu ddi véi cach

chinh sira tén “Phong chuyén mon nghiép vu/Nhém 16n hd so, tai liéu” tai khoan
1 Muc III néu trén.

IV. XOA DU LIEU TRONG DANH MUC HO SO
1. Xo6a van ban trong ho so

Nguoi dung vao menu “Ho so luu trir => Ho so’ cong viéc”

=3 WVan ban ay quyén Danh muc - -
hé so o =
€ V3n ban xem dé biét (9) 1. C}}Qn chirc nang
(13 A , ~99 .
Nga HO so luu trir Dénngdy  oan s _
€» Van ban danh déu (1) : o
ngay
= HOb so luu triv =]
| Ngay két Tir nga e Bén ngay Bén noa -
Danh muc hé so thiic - Tir m nng &
Ha ” ie ngay
4 (13
o e L 2. Chon “H0 so cong viéc”
Theoi han P
[slsl] Tra ctru van ban bao qu;;n C6 thei han —
[ Van ban theo d&i ] Béng bang Trang thai Ahiva nAR n o

(Hinh 29)



000.00.34.H48.2025.15.VTLT

000.00.34.H48 202517 VTLT

000.00.34.H48.2025.18. VTLT

V&n ban gidy

S6, ky
Ma/Thir tyr van hiéu van
sSTT ban $ [EL R
1 H48.271-2025-09. 09/KH-UBN
KH-UBND D
2 H48.34-2025-433. 433/SNV-CC 31

4. Chon “Chuyén van ban ra khoi
ho s0” dé x6a van ban trong ho so

14

3. Chon “Muc luc
van ban” tai ho so ¢co
van ban muon xo6a

cong tac van thu, Teu Trte

4 21/07/2025  31/07/2025 20 (Ea - =
Hb so vé hurdng dén nam 9
cong tac van thw, luru triv
cép xa cla tinh Quang
Ngai 6 thang cudi nam
2025
<
(Hinh 30)

SNV-CCHCTN&VT HCTNS&VTL
LT. T.
3 H48.262-2025-74. 74/QD-UBN  24/07/2025

2. Xé6a tiéu dé ho so

m 2025

UBND X&  Danh muc hd G856 4 nhm 2025 1 & -

(Hinh 31)

Dé thyc hién x6a tiéu dé hd so, ngudi dung can kiém tra trong hd so ¢6 luu trix
van ban khong. Truong hop trong hé so da luu triv Van ban th1 thuc hién x6a 1an luot

cac van ban trong hd so sau d6 méi thuc hi

© Van ban danh ddu (1

e

1. Vao churc nang
“Ho so luu trir”

m

Tén dé muc va tiéu dé ho so

= Ho so lwu triv =] -
NAM 2025
Danh muc ho s 2. Ch(_)n chtre néng D6 Van Vien &
- Hé so cong viee IV. PHONG CAlcAcH  “‘Danh muc ho so” Nguyén Thi +
NIEN VA VAN THU LUU Thu Phurong,
(] Tra ctru van ban Ngo Thj Kim
My, D6 Vin
E Van ban theo doi 2 Chon “Xora dé Vié.n
B H so cong viee muc” dé xoa tiéu dn the, lwu trir nha Nguyén Thi L 2
) dl\ h,\ Thu Phwong,
N € No so Ngé Thi Kim
£4 Quanly céng viéc My, D5 Van
£4 Quan ly nhiém vy
Tép van ban quy pham phap luat v& linh Nguyén Thi Thu L
& Quanly lich don vi 01VTLT  vue van thw, lwu tri glri dén co quan nam 2025. khi Phuwong, Ngé
van Thi Kim M§, B
i= Uy quyén ban  Van\Vién
(Hinh 32)

3. X6a nhom nhé ho so, tai liéu (néu cé)( néi dung nay Vin thw co quan

thuc hién)

bé thuc hién x6a 1 nhom nho ho so, tai liéu, Van thu co quan phai thyuc hién
kiém tra nhom nhé ho so, tai liéu c6 chtra tiéu dé ho so hay khong. Truong hop co
chtra tiéu dé ho so thi thuc hién xo6a lan luot cac tiéu dé ho so ro1 moi thuc hién xo6a

nhom nho ho so, tai liéu.
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£ [QD28] Thay thé van ban (28 IV PHONG CAI CACH HANH CHINH - THANH NIEN VA VAN THU LUU TR vttha-snv [EATK

£ [QD28] Van ban cép nhat

(318) troso@f 1. Chon chirc ndng vttha-snv Cw+
. “Ho so luu trit”
£ Van ban dy quyén
€ Van ban xem dé biét hanh chinh viiha-snv #w+
@ Van ban dénh dé 2. Chon “Thoi gian/don
: 4 A 99
vi/nhém ho so Shasny OO+

> Hb so lwu triv

.. Th&i gian/Don vilNhém hé

50 V. PHONG XAY DUNG CHINH QUYEN v w+

3. Chon “Xo6a” dé x6a bé
muc nhé/Nhom nhoé ho so,
tai liéu

- Danh muc hé so

_ Hb so cng vigc VI. PHONG NGU (I CO CONG Ew+

Quan Iy hé so lwu tri

VIIl. PHONG LAO DONG VIEC LAM VA AN TOAN LAQ W+

Hé so hét han bao quan

[l Tra ctbu van ban

(Hinh 33)

4. X6a tén “Phong chuyén mon nghiép vu/Nhom lén hd so, tai liéu” (ngi

dung nay Van thw co quan thic hién)

Pé thuc hién xoa 1 tén phong chuyén mén/nhdém 16n hd so, tai liéu, Vin thu co
quan phai thue hién kiém tra phong chuyén moén/nhom 16n hd so, tai lidu ¢ chira
nhom nho ho so, tai liéu hay khong. Trudng hop c6 chira nhém nhé ho so, tai liéu
thi thyc hién x6a nhom nhé ho so, tai liéu roi méi thyc hién x6a tén phong chuyén

mon/nhom 16n ho so, tai liéu.

=) VvanDan aen (¥) NAM 2025 vitha-snv (AT

(£ Vvanban di vttha-snv -+
1. Vao chuc nang

£ Van ban dén “HG SO lu,u trﬁ'” ——— z [E[ +
£ [@D28] Van ban thu hdi (6)

vitha-snv Fw+

D28] Van ban tra lai (140 e .

S 2. Chon “Thoi gian/don
£ [QD28] Thay thé vén ban (28 vi/nhém ho so” vttha-snv o+
£ [QD28] van ban c4p nhat P = +

(318)

4 Vén ban ty quyén .
vitha-snv [EamE ]
@ Van ban xem dé biét
q &+
© Vanban danh dau o

= Hé so lwu trip

.. The&i gian/Bon vilNhém hé ., .
g 3. Chon “Xo6a” dé x6a bé
- Danh myc ho so muc/Nhom ho so, tai liéu

(Hinh 34)
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B. HUONG DAN LUU VAN BAN VAO DANH MUC HO SO
Viéc luu van ban vao Danh muc ho so ¢6 2 cach nhu sau:

I. LUU VAN BAN TU NUT “LUU HO SO CONG VIEC” (Cach 1)

- Buwée 1: Tai menu Van ban dén/van ban di bat ky, nguoi dung chon van ban
can luu va bam vao nat “Luu ho so ¢cong viéc” nhu sau:

THONG TIN VAN BAN PHAT HANH

3¢ Chuyén xir iy m + Luru hé so cé nhan & In phidu trinh ) Két thiic van ban |

Trich yéu Té trinh & nghi ban hanh ké heach thu QuY phong, chéng thién tai ndm 2025 trén dia ban x3 Trd Giang
$0 ky hiéu 164/TTr-PKT Do vi ban hanh Phéng Kinh té x3 Tra Giang
Ngay ban hanh 30/07/2025 $6 van ban 56 va ban d 7/2025 $0 phét hanh

1. Vao chuc nang “Luu
ho so cong viéc”

- Buwéc 2: Tai cot “Thao tac” chon hd so muén luu (gan) van ban. Sau do bam
“Luru” va nt “Pong” dé két thlic viéc luu van ban vao hd so.

Luu hd so cong viéc

2. Chon Ho so can luu
van ban

n Thém danh muyc hé so Thém tiéu d& hd sor
s e Thao tac
sor

M3 hé sor

NAM 2025

IV. PHONG CAI CACH HANH CHINH - THANH NIEN
VA VAN THU LUU TRO

1. HO s, tai ligu vé van thir, Iy triF nha nwirc

000.00.34.H48.2025.01. VTLT Tap van ban quy pham phap ludt v& finh vire van Bén khi van ban
thur, luru trik gl dén co quan nam 2025 hét higu lure thi
hanh

000.00.34.H48.2025.02. VTLT Hé so trién khai thure hign Nghi quyét, Churong Vinh vién
trinh, Dy 4n, D& an ciia Bang, Nha nude vé vin thu, luu

tri¥ trén dia ban tinh ndm 2025
% 4. Nhan nat “Pong ]
Lwu va dong

(Hinh 36)

[ 3. Nhan nit “Luu”

II. LUU VAN BAN TU HO SO CONG VIEC (Ciach 2)

- Buée 1: Nguoi dung truy cap menu “Ho so lwu trir -> Ho so' cong viéc”

L ven e g ‘ ’ =
Tieu a nd 1. Vao churc nang
£ Van ban dén s “Hb so luu trit”
£ Van ban dy quyén Danh muc - v
. hd so
€ Van ban xem @é biét (11) .
2. Chon “Ho so cong ngéy -
o bR st o ) =
€ Vanban danh dau (1) Vl@C”
= Ho so leu trik
: — Dén ngay Bén naa s
- Danh muyc hé so = - =
Hb so cong viec
Thoi han o 2 X Nam hinh
P om o nm i Co thei han bao guan v
[l Traclru van ban bao quan i 4 thanh
Van ban theo doi .
& O Pong bang Trang thai Chua nép vy v

B HA cov rAna vide =]

(Hinh 37)
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+ Budc 2: Nguoi dung chon “Nam” cia DMHS dé mé ra cdy danh myc nhu
hinh dudi

Quén Iy nhiém vu 8 NAM 2025
Quén Iy lich don vi h 3. Chon Nam cua
THANH NIEN VA V] A . A
Oy quydn MU LUU RO DMHS dé mé ra cay
- T danh muc con cua co
Quan tri Thr méi B _ 1. Ho so, tai ligu X . g
vé van thw, lwu trir nha quan gom don vi nhom
Théng tin didu hanh neoe hd so va tiéu dé hd so
7TH B
« 000.00.34.H48 202501 VTLT ~ Tép van ban quy pham khi 2%
phap luat vé linh vigc van van
thu, Itu trir gii dén cor ban
quan nam 2025 L , hét
4.Tai ho so muon hieu
- 5 Ie thi
luu van ban chon
“Muc luc van ban” —
000.00.34 H48.2025.02 VTLT = Hb so trién khai thuc hi 2%
Nghi quyét, Churong trinh
Dy n, D& an cla Pang,
Nha nuréc v8 van thu, lru
tri¥ trén dia ban finh nam M
\
(Hinh 38)
S6 ky hiéu VB Trich yéu
Thoi gian cép nhat T ngay Dén ngay
£ &
Van ban gidy v

[ Xuét bdo céo ~

Khong tim thay di liéu

5. Chon Thém
van ban

(Hinh 39)

6. Nhap thong tin van
56 ky nigu VB ban can thém vao ho
Sé ky hiéu VB Co quan ban hanh Ngay ban hanh SO (néu Vén bén Cé\ln
U thém vao ho so khong
Thoi gian cap nhéat L
Trich yéu Hinh thirc vén ban Loai van ban co San) /
i - Chon — v — Chon — \
Van ban gidy 7. Chon nut “ Tim
i
NI $6 ky higu Co quan ban .,
Khang tim thay dir lié . Trich yéu . A )
- . by n . an hanh Quy tac trng x trong thirc thi UBND X3 San 08082025 @]
8. Chon van ban can thém vao
hO SO (l:leu van b'al’l CO san thl , don vi cong lap trén dia ban xad Son
khong can thuc hién cac thur tu
6, 7 cia Budc nay) nh Ké hoach cdi cach hanh chinh nam  UBND X4 SonHa  05/08/2025 () -

(Hinh 40)



18

. S6 ky hiéu VB Co quan ban hanh Ngay ban hanh
86 ky hiéu VB
82/BC-SNV =
Hinh thirc van ban Loai van bén
9. Chon Thém van ~ Chon - v — Chon v
N =]
ban
Co quan Ngay ban
Trich yéu ban hanh_, hanh
Khéng tim thay di lig Tinh hinh s6 hoa tai liéu Iuu tri¥, ha tang cong nghé quan Iy S NGi vu 22/05/2025
{gu Iru trik s6 héa va nhu cau hé tro chuyén giao céng
“a{inh Quéng Ngai
thém vén ban
)
(Hinh 41)
\
Sau khi thém van ban vao ho so s€ c¢o giao dién nhu Hinh 40
Ma&/Thir tw vin 84, ky higu Ngay thang Tac gia Ghi
STT ban $ van ban 3 van ban $ van ban $ Trich yéu n@i dung van ban $ chua
1 H48.271-2025-09.KH-  09/KH-UBND 31/07/2025 UBND Xa Pa  Céng tac van the, Iu trir 6 thang cudi nam 2025 1 & =
UBND k Sao
2 H48.34-2025-433 SNV-  433/SNV-CCH  31/07/2025 S& N6i vu Vv hiréng dan thirc hién nhiém vu cong tac van the, v 1 &S -
CCHCTN&VTLT. CTN&VTLT. u trix 06 thang cudi nam 2025
3 H48.262-2025-74Qb-  74/QD-UBND 24/07/2025 UBND X4 P4 Danh muc hd so ltru trir nam 2025 1 & -
UBND k Ro Wa
4 X , 107/2025 UBND X& Ba K&t qua tiép nhén hd so, tai liéu trong qua trinh sap xép 1 &S »
10. Nhan nut Xa don vi hanh chinh c4p xa va thuc hién mé hinh chinh g
13 » P4 ) uyén 02 cé|
Dong y ’
)
(Hinh 42)
4 24/07/2025  12/08/2025 20 ndm FEB2%
’ \ [N 4 H48.2025 18.VTLT = HO so vé& hiréng dan cng tac van
1 1 . KICh vao ticu thur, Ieu trik c4p x4 clia finh Quang
A hA Ng3i 6 thang cudi nam 2025
de ho so —
0 30/07/2025  30/07/2025 20 nam CE&9%
s vé viéc tham dinh tai liéu hét
o 80 quan cia KBNN cac
huyén trén dia ban tinh Quang Ngai
nam 2025
27 04/08/2025 = 13/08/2025 20 ndm FCEE2%
000.00.34.H48.2025.24 VTLT = Hé so v& bo cdo B Noi vu v& cong
téc van thir, Iru trif sau sap xép to
chirc bd mdy va van hanh chinh uyén
dia phirong 2 cép tai tinh Quang
Ngai
66 01/08/2025 11/08/2025 10 nam CHEHBED%

000.00.34. H48.2025 25 VTLT

11. Chon “Céap nhat
ho so”

Hb so gép ¥ du thdo Nghi dinh ciia
Chinh phd v& xt¥ phat vi pham hanh
chinh trong finh virc van the, Iy trik
trén dia ban tinh Quang Ng&i nam

' (Hinh 43)

c luc van ban

(Hinh 44)




19

C. HUONG DAN KET THUC VAN BAN

Sau khi chic chin cac vin ban dén, di duoc giao xur Iy da luu vao hd so cong
viéc (cdc vin ban dd lwu hé so nhwng van con hién thi tai menu “viin bin dén”)
hoic cac vin ban khong thudc chirc niang, nhiém vu giai quyét cong viéc; nguoi ding
thue hién két thuc van ban. Viéc két thuc ddi véi timg vin ban hodc nhiéu vin ban
trong cung mot thoi diém thuc hién theo 2 cach sau:

I. KET THUC TUNG VAN BAN (Ciach 1)

Tai menu “Vin ban dén” nguoi dung thuc hién cac thao tdc nhu Hinh 45,
Hinh 46.

1. Kich chudt vao

£4 Vén ban dy quyén

€ Vvan ban xem dé biét (2)

€ Van ban danh déu (1)
[= Hb so lwru tri

[aal] Tra ciru van ban

[ Van ban theo déi

& Hbso cong viec

4 Quén Iy cng viéc

[D8]: Hod tdc

u]

STT

1

3 Chuyén xi Iy

(13

van ban can két
thic

[Xanh da trdi]: Chi dao; [XLC]: X Iy chinh; [PH]: Phéihop; [QH]: Q

Trich yéu 4

13/08/2025

PH

i)
&

Bao ¢Ao tién df thugbis Bao cdo S& Néi vy
Ké hoach s 56-KH/BCD
ngay 04/7/2025 cua Ban Chi
dao Trung wong vé tong két
Nghi quyét sé 18-NQ/ITW (ti

ngay 2917 - 13/812025)
1310812025

13/08/2025 PH

(]
)

315/87TP-
VP

Béo cio Két qud cap nhit $& Tw phap
két qua sb hoa tai liéu Ién
Hé théng quan Iy tai liéu
Iteu trik dién tlr tai CQNN
cac cap va Trung tim Lwu
trir lich st tinh Quang Ngai
cua S¢ Tw phap

Gong van

(Hinh 45)

@© Két thac vin ban

B+ .. v oo ca v | s i

2. Chon nut “Két
thac van ban”

«QI CHU NGHIA VIET NAM
- Tw do - Hanh phuac

ngay 7 thang 8 ndam 2025

RE HO
Cong tac viin thu, luu trivr 06 thang cudi nam 2025

Cén cr Luat Luu trif nam 2024: Nghi dinh s§ 113/2025/ND-CP ngay 03

thdng 6 nam 2025 quy dinh chi tiét mét sé Pidu cta Luit Luu triv; Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP ngay 05 thing 3 nim 2020 cta Chinh phu vé cong tac van thur;

ThucA hiéH Cc‘m_g van sé 433/SNV-CCHCTN&VTLT ngay 31 thang 7 nim
2’0257cug S(_) No6i vu tinh Quimg Ngai vé viéc huéng dan thuc hién nhiém vu cdng

(Hinh 46)

II. KET THUC NHIEU VAN BAN (Cich 2)

Tai menu “viin ban dén”, nguoi dung thuc hién thao tadc nhu Hinh 47.

N ¥

K 0ewRQEUVeeoNADW

L]

Van ban dén (396)

V&N ban di (3)

Wan ban gén =]
“&n ban Oy quyén

VEn ban xem dé biét (2)

\/an ban danh d4u (1)

H& so Iuu triv =]
Tra ciru vEn ban

V&n ban theo doi

Hé so céng viéc @
Quan Iy céng viée =]
Quan Iy nhiém vu a
Quan I¥ lich don vi a

Trich yéu ~

[D8]

Ho3 tée

3

-m

1

68

11533

11410

===

[Xanh da tre1]: Chi gao: [XLC]: Xi¥ Iy chinn; [PH]: Phdi hop: [QH]: Qua han ; [DH] Dén h)

m -

13/08/2025

Trich yéu & BPon viban hanh $

Bao cao tién d6 thwe hién Bao cao
Ké hoach sé 56-KH/BCD
ngay 04/7/2025 cua Ban Chi
ung wong vé tong két
A18-NQITW (tir

68/BC-
SNV..

Bdéo cao két qua c
két qua sé hoa tai
Hé théng quan Iy
Iwu trie dién tir tai CQNN
cac ¢ip va Trung tam Ly Click chuot gilra A€ xes
triv lich st tinh Quang Ngai

cua $& Tw phap

1. Kich chudt dé
chon nhiéu van ban
can két thuc

2. Chon “Két thiic
hang loat”

S& Van
Du lich

583/SVH
TTDL-VP

V& cong tac vén thi, IfFu trik,
s hoa tai liéu sau khi

(Hinh 47)
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Luu y: Khi thuc hién 1 trong 2 cach trén, cac van ban da két thuc khong con
hién thi tai menu “viin ban dén”.

D. HUONG DAN NQP LUU HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

I. NOP LUU HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

- Buée 1: Ngudi c6 trach nhiém ndp luu hd so truy cap menu “Ho so lwu triv
-> Ho so cong viéc"

[ B A T R T R TR ey

1. Vao chtic nang

i Tiéu dé hd : Ngurdi 1p hd
£ Van ban dén so “Ho so luu trir” so
4 Van ban dy quyén Danh muc " Loai ho so -
o hé so
€ Van ban xem dé biét (11) .
- 2. Chon “Ho so cong o _
@ Van ban danh dau (1) Tl ngay vide” Den ngay m
= Ho so lwu trir
. Tir ngay = Dén ngay Dén ngay =
. Danh muyc ho so
Ho so cong viéc
Th&i han Cara - N Nam hinh
@l Tra ctru van ban bao quan Co thoi han bao quan ~ I
Van ban theo ddi .
& O Déng bang Trang thai Chura nép Iuu ~
B HA arv rAnn vide =]
(Hinh 48)
\ 14
r A A A
- Buéde 2: Chon ho so muon ndp luu
Tiéu 88 hé sor Ngudi Iip hé sor
Danh muc hé so 1. Hé so, tai lidu vé van thu, lwu trik nha nudc - Loai hb s -
Mgay bat dhu - Tir ngay Tirngay =
Nady Kéttnge -Trngay | 3. Tai cot thao tac cua -

hé so can ndp luu
nhan nat”Nop luu trit”

S6 tin'sd Thézi han bao
Tiéu d& hd sor trang Ngay bat ddu | Npay két thic quan

1. Ho so, tai lidu vé van thw, Ivu trie nha nuedc

Thai han bae quan Co théri han bao quan

[ Béng bing

000.00.34.H48.2025.01.VTLT Bén khi van
Tap vin ban quy pham phap luit v& finh vurc vin ban hét hiéu

thu, I trik giri G&n co quan nam 2025. Irc thi hanh

’ (Hinh 49)
- Buwdc 3: Nhan nat Nop luu trir

Ban 6 chic chan mudn nép I trik hd so nay khang?

4. Nhan nat”Nop luu trii” dé Nop hru trir
hoan tat viéc ndp ho so vao
Luu trit co quan

(Hinh 50)
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> Luu y: H6 so sau khi da thuc hién nép leu trie s€ khong con luu van ban vao
duoc.

II. QUAN LY HO SO LUU TRU (VAN THU CO QUAN)

bay 1a nhiém vu cua Van thu co quan sau khi nguoi c6 trdch nhiém ndp luu ho
so thanh cong, ho so s€ dugc chuyén vé menu nay cua van thu.

- Budc 1: Van thu co quan truy cdp menu “Ho so luwu trir -> Quéan ly ho so
lvu triv”

(318)

1. Vao chirc nang

Van ban ty quy&n X -
= “Ho so luu tri”

o B Xuét bdo céo ~
Van ban xem dé biét

o
@ Van ban danh dau
=

Hé so Iwu tri

50

Danh muc hé so

Théi gian/Bon vilNhém hé

2. Chon “Quan Iy hd
so luu trir”

1\
CACH HANH CHINH -
THANH NIEN VA VAN

Hé so cong vigc THY LUU TRU

1. Hb so, tai ligu
vé van thw, lwu trik nha
Hé so hét han bao quan nwéc

- Quan Iy hé so lwu tri

o HO so vé 4 21/07/2025  04/08/2025 20 Zema
[l Tra ciru van ban . o .
000 00 34 H48 2025 18 VTLT = hudng dan céng tac van nam 2%
thur, I trir cép xa cla
tinh Quéng Ngai 6 thang

X cubi ndm 2025
B HA <o cénn vise A e

(Hinh 51)
Trén day la giao dién luu trlt m&i ciia menu “Qudn Iy ho so luu trii”

§4 Van béan theo ddi

- Budc 2: Van thu co quan bam chon vao “Danh muc ho so” dé m¢d ra cay
danh muc con cua don vi bao gobm don vi nhém ho so va tiéu dé ho so.

#2 HO solwu trlk / Quan Iy hd so lwu trik

S6 ky higu hd so M3 hd sor
Tiéu d& hd sor Mawdi 1ap hd so
| Danh muc hd so - | IJ:IE_li hé so
PE—
Moy bat diu - Tir B ngay
TEE NAM 2025

I WAN PHONG SO

Il PHONG CCOMNG CHIFC, WIEN CHIFC
. PHOMNG TO CHUFC BG MAY

M. PHOMNG CAI CACH HANH CHINH - THAMNH MIEN %)

Mgay két thuc - TiF
ngay

ngay

Théi han bao guan hinh thanh

Y THLF LILFU TRCF

1. Hd sor, t3i li8u v& van ther, Ioru trik nhd nurdee

2. Hé so, tdi liéu v& cdi cach hanh chinh

3. Hé so tai lig¢u v& thanh nién va binh dang gidi
W PHONG XAY DUNG CHINH QUYEN
V1. PHONG NGO CO CONG
VI PHONG LAC 2ONG VIEC LAM WA AN TOAN LAC B
I WAN PHONG SO

2. Chon “‘Danh muc
ho so”

MEm 2024
I WAN PHONG SO
Il. Phdng CCHCTNANVTLT

(Hinh 52)

21/07/2025



€9 van pan xem e piel
© Vanban danh déu
= Hoé so lwu trip =]

.. Thoi gian/Don vi/Nhom ho
SO

.. Danh muc hé so
Hb so cong viéc
- Quan Iy hé so lwu triv

Hé so hét han bao quan

[l Tra ciru van ban
£ Van ban theo déi
& Hb so cong viec
£9 Quan ly céng viéc
A Quan N nhiém vu

000.00.34.H48 2025 18 VTLT
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Ngay bit Ngay két
Tiéu dé ho so dau thic

1. Ho so, tai liéu vé van
thuw, Iweu trir nha nwéce

Hé so v& hreng dan 4 21/07/2025  04/08/2025 20 BT s
cong tac van thur, eu trir nam D%
cap xa cla tinh Quéng
Ngéi 6 thang cudi nam
2025

(Hinh 53)

Van thu s€ thyc hién kiém tra va ti€p nhan ho so hodc tra vé ho so cho nguoi
c6 trach nhiém nop luu néu nhu hé so chua bao dam (nghiép vu tiep nhan ho so vao
luu triv co quan va tra ho so khong thay doi)./.



