UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

Sb: 216 /QDP-BQL Khanh Hoa, ngay 13thang 10 ndm 2023

QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh 1ap, nfp luu ho so, tai li¢u dién tir vao luu trir trén
phan mém E-Office ciia Ban Quan ly dy an Phat trién tinh Khanh Hoa

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

Can cvr Ludt heu triv s6 01/2011/QH13;

Can cit Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii vé
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Luu trif;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu,

Can cit Nghi dinh sé6 45/2020/ND-CP ngay 08/05/2020 ciia Chinh phii vé
Thuee hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cir Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé Néi vu vé
Ouy dinh tiéu chudn dir lidu thong tin dau vao va yéu cau bdo quan tai liéu luu
trir dién tur;

Can cir Théng tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bé Ngi vu vé
Quy dinh thoi han bao quan tai liéu;

Can cir Quyét dinh sé 1321/0P-UBND ngay 17/05/2016 ciia UBND tinh
Khdanh Hoa vé viéc tao ldp va cdp nhat van ban, tai liéu, ho so dién tir trong hé
thong thong tin ding chung tinh Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh s6 04/2021/0D-UBND ngay 15/3/2021 ciia UBND
tinh Khanh Hoa vé viéc Ban hanh Quy dinh trao déi, luu trit, xir Iy van ban dién
tir trong hoat dong cua co quan nha nudc tinh Khanh Hoa,

Can cit Quyét dinh s6 2693/0P-UBND ngdy 28/9/2022 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc sdp nhdp Ban Qudn 1y dw dn Pau tw xdy dung cdc cong trinh
Ddn dung va Céng nghiép tinh Khanh Hoa vao Ban Qudn 1y diw dn Phdt trién
tinh Khénh Hoa va kién todn t6 chirc;

Can cir Quyét dinh so 2242/0P-UBND ngay 21/9/2023 ciia UBND tinh
Khénh Hoa vé viéc phé duyét Quy ché té chirc hoat dong ciia Ban Quan Iy du dn
Phat trién tinh Khdnh Hoa;

Xét d@é nghi cia Truwong phong Té chire hanh chinh.



QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh 1ap, nop luu hd so,
tai liéu dién tr vao luu trir trén phﬁn mém E-Office ciia Ban Quan 1y du an Phat
trién tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Truong phong: QLDA (1, 2, 3, 4), Tai chinh ké toan, M6i truong
xd hoi, T6 chirc hanh chinh; vién chirc va ngudi lao dong va cac b phén lién
quan can cir quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 2 (VBDT);

- Ban Giam déc (VBDT);
- Luu: VT, TCHC.

Nguyén Thanh Hién



UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY TRINH
L4p, ndp luu ho so, tai lidu dién tir vao lwu trir trén phan mém E-Office ciia
Ban Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 216 /OD-BQL ngay 13 thang 10 nam 2023
cua Ban Quan ly du an Phat triéen tinh Khanh Hoa)

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Pham vi diéu chinh

Nham quy dinh thdng nhat cac khau nghiép vu bao gom thu thap, bao quan va
khai thac, str dung ho so, tai liéu du an, ban giao luu trit cia Ban Quan ly du an
Phéat trién tinh Khanh Hoa. Dong thoi xac dinh trach nhiém caa mdi ca nhan trong
viéc thyc hién Quy trinh quan ly, bao quan ho so, tai liéu va ban giao ho so du an.

2. Pdi twong diéu chinh

Ap dung ddi vai tat ca ho so, tai liéu theo quy dinh vé ndp luu ho so, tai lidu
vao luu trir co quan va luu trix lich sir cia Ban Quan ly du &n Phat trién tinh Khénh
Hoa.

Piéu 2. Quy trinh 1ap ho so, tai liéu dién tir vao lwu trir dién tir co' quan

1. Lap Danh muc Hb so, tai li¢u

Theo Quyét dinh sé 60/QD-BQL ngay 21/3/2023 vé viéc Ban hanh Danh muc
ho so, tai liéu, thoi han bao quan cua Ban Quan Iy dy &n Phét trién tinh Khanh
Hoa.

2. Luu trir dién tir co’ quan

Buéc 1. Lap Danh muc ho so, tai liéu dién tir ndp lwu hang nim

- Vién chtic va ngudi lao dong cac phong chuyén mén cian cir Danh muc ho
s0, tai liéu ban hanh kém theo Quyét dinh s6 60/QD-BQL ngay 21/3/2023 va thuc
té cong viéc, hd so, tai liéu du kién hoan thanh, dé xuat Danh muc ho so, tai liéu
can nop luu trit trong ndm dén lanh dao phong.

- Phong T chirc hanh chinh chiu trach nhiém téng hop Danh muc hd so, tai
liéu tir cac phong chuyén mon trinh 1anh dao Ban phé duyét, ban hanh vao thang
02 hang ndm dé 1am can c& 1ap va nop ho so vao luu tri.

- B0 phan luu trir cap nhat Danh muc ho so, tai liéu cho tung tai khoan don vi,
ca nhan trén Hé thong E-Office.

Budéc 2. Lap, nop luu hd so, tai liéu dién tir vao lwu trir dién tir co' quan



- Vién chirc va nguoi lao dong duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc thuc
hién cap nhat va luu nhimg van ban, tai liéu, théng tin vé ho so theo tiéu chuan di
licu thong tin dAu vao quy dinh tai chuong II Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 ctia Bo Noi vu trén Hé thdng bao gom:

+ Pbi véi Danh muc hd so ¢6 sin, cap nhat thong tin: Thoi gian bat dau ho
s0; Thoi han ndp luu ho so, tai liéu (chon dir liéu tir danh muc c6 san).

+ Pbi voi Thém méi van ban vao hd so luu: Thém tir giao dién Ho so luu trir;
Thém tir giao di¢n van ban dén, vin ban di; Thém mdi tai liéu phim (am ban)/anh;
Thém mai tai liéu phim, 4&m thanh (ghi hinh, ghi &m).

- Két thuc hd so:

+ Khi cong viéc da giai quyét xong, nguoi lap hd so thuc hién ra soat lai toan
bd van ban, tai liéu c6 trong hd so va hoan thién ho so (Thoi gian két thic; Tong sd
van ban trong hd so; Chu giai; Ky hiéu thong tin; Tir khoa; Téng sb t& cua hd
S0;....)

- Nop luu ho so:

+ Nguoi 1ap chon mét, hozc nhiéu hd so chwa ndp luu dé ndp luu ho so.

Buéc 3: Luu trir dién tir, tiéu hity hd so

- Luu trr co quan kiém tra nhan hd so theo tai liéu theo Danh muc, lién két
chinh xac dir liéu dic ta voi hd so tiép nhan, dua vé ché do quan 1y, luu trir (Luu
trir ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dién t (theo quy dinh Piéu 17,
Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii).

- Thyc hién khai thac, str dung hd so luu trit, thong ké tai liéu luu trit, kiém tra
dinh ky hang nam vé kiém tra co s dit liéu tai liéu luu trit (theo Piéu 9, Thong tu
s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bé Ngi vu) va tién hanh sao luu phan
mém va co s& dit liéu tai lidu luu trit (theo Diéu 10, Théng tw sé 02/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu).

- B phan luu trir co quan theo doi, kién nghi 1ap, phé duyét Danh muc ho so
hét gia trj dé tiéu huy theo quy dinh cua Luat Luu trir s6 01/2011 va huy tai liéu
lwu trir dién tir hét gid tri (theo Piéu 11, Nghi dinh so 01/2013/NP-CP ngay
03/01/2013 ciia Chinh phii) va cac van ban hién hanh nhdm dam bao thong tin da
huy khong thé khoi phuc.



3. Luwu d@b 1ap ho so, tai liéu dién tir vio luu trir dién tir co' quan
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4. Huéng din tao 1ap hd so, tai liéu dién tir trén E-Office
a) Lap vanop hd so dién tir vao luu trir danh cho vién chuc va nguoi lao dong
(Nguoi 1ap ho so). Chi tiet xem Phu luc I dinh kem

b) Lap va nop hd so dién tir vao luu trit danh cho vién chic luu trit co quan.
Chi tiet xem Phu luc IT dinh kém

c) Lap va nop hd so dién tir vao luu trir danh cho lanh dao phong chuy@n mén.
Chi tiét xem Phu luc 111 dinh kém

d) Lap va nop hd so dién tir vao luu trit danh cho lanh dao Ban. Chi tiét xem
Phu luc IV dinh kem

e) Lap va nop ho so dién tir vao luu trir danh cho thu ky Hoi dong xac dinh
gia tri tai liéu. Chi tiet xem Phu luc V dinh kem

biéu 3. Piéu khoan thi hanh

Trong qué trinh thuc hién cong tac chuyén mdn va qua thuc tién cong tac diéu
hanh hoat dong caa Ban, trudng hop ¢6 tinh huéng ngoai du kién caa Quy trinh thi
vién chuc phu trach lién quan phan anh kip thoi cho lanh dao Ban dé c6 chi dao
giai quyét va diéu chinh kip thoi. Bong thoi, vién chirc va nguoi lao dong tiép tuc
nghién ciru dé ngay cang hoan thién hon nita quy trinh trén va dé xuat lanh dao
Ban xem xét va diéu chinh cho phu hop véi tinh hinh thuc tién./.
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