UBND TINH BINHPINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO THONG VAN TAl Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sb: 1931 /SGTVT-VP Binh binh, ngay 03 thang 12 nam 2021

V/v thuc hién lap hd so trén
Van phong dién tir va nop ho
so dién tir vao luu trit co quan

Kinh gti:  Trudng c&c phong thudc So

Can ctt Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu;

Cin ctr Van ban s6 681/SNV-CCHCVTLT ngay 07/5/2020 vé viéc hudng
dan thuc hién mot so6 ndi dung theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP;

Can cur Bién ban kiém tra cong tac cai cach hanh chinh nim 2021 tai S¢
Giao thong van tai caa Poan kiém tra cong tac cai cach hanh chinh tinh.

Qua két qua kiém tra cong tac cai cach hanh chinh nam 2021 tai S¢ Giao
théng van tai cia Poan kiém tra cong tac cai cach hanh chinh tinh; So Giao
théng van tai con mot sd ton tai can khac phuc, trong d6 co “Ty & 1ap ho so
cong viéc dién tir chua cao”.

Pé dam bao thuc hién tét cong tac van thu, luu trit, tra ciu thong tin dugc
thuc hién dé dang va nang cao Chi sé cai cach hanh chinh hang nim cua So
Giao théng van tai; Giam dbc So Giao thong van tai yéu cau Truéng cac phong
thuoc So nghiém tdc chi dao cong churc thuoc phong thuc hién theo cac ndi dung
sau:

1. Nghién cau thyc hién theo quy dinh tai Vin ban s0 s6 681/SNV-
CCHCVTLT ngay 07/5/2020 vé viéc huéng dan thuc hién mot s6 noi dung theo
Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. Tiép tuc trién khai viéc tao 1ap ho so cong viéc dién tir theo Danh muc
hd so cong viéc ndm 2021 cia So Giao thdng van tai tai Quyét dinh s6 90/QPb-
SGTVT ngay 26/02/2021; dong thoi trién khai thuc hién l1ap ho so cong viéc
dién tir cho nhitng nam tiép theo.

3. Hoan thanh viéc tao Iap ho so cong viée dién tir ndm 2021 trudc ngay
26/12/2021 dé nop luu ho so dién tr vao Iuu trir co quan trén HE thong Van
phong dién tur.

Moi vuéng méc va c¢6 diéu gi chua 13, dé nghi cac phong lién hé voi ba
Hoang Thi L& Na, cdng chirc Van phong S¢ Giao thong van tai dé duge hudéng
dan chi tiet.

(Kém theo Huéng dan 1dp ho so trén Vin phong dién tir va nép hé so dién
tir vao Luu trit co quan So Giao thong vdn tai).



Yéu cau Truong cc phong thuée So nghiém tiic trien khai thuc hign./. — .

Noi nhan: KT. GIAM bOC
- Nhu trén;

- Lanh dao So;

- Trang web S&;

- Luwu: VT, VP So.

Lé Anh Tuin



HUONG DAN LAP HO SO TREN VAN PHONG BIEN TU
VA NQP HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

1. Lap ho so trén Vin phong dién tir
a) Danh muc hé so

Danh muc hd so cia S¢ Giao théng van tai duoc ban hanh hang nam la
can ctr dé 1ap ho so cong viéc giay hoac dién tir

b) Ldp ho so theo Danh muc hé so

- Buéc 1: mo hd so

C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét céng viéc c6 trach nhiém mé hd
so theo Danh muc ho so:

+ Céch 1: vao “Vin ban dén”, “Xir Iy chinh”, chon vin ban can xir ly dé
tao ho so cong viéc:

Tim kiém

&9 Vain phong dién ti

A Trang chi Tétca@  Tiép nhan trang ngay
© Vanbandén @v ¢ Chuyén xPly | BTaodwthdo | @ Pébiét | v Hoanthanh =R
o L @{ Dangxtly v Tirkha tim kiém wQ [+ |  [20NPUBND-KSTT - 15/01/2021] Bang kj danh myc, % ®inh ke vén bin h
- i . , . —_— 0 D8 biét
Choy kén Ny nhant 011122021 dén 02122021 » Yan T {cing ThLE Na) (25 phit fudc]
| N + Hoan thanh \
b vit I 48 20VPUBND-KSTT 15012021 ]
Pha hop xi Iy m : ) wn o B cvessz coaumnn nnper ~ Bo1.45.21. cvvp don doc . ©Xin§ kién
Van phang UBND tinh Binh Binh ) : :
Yéu chu theo di [15/01/2021] 8ng kj danh muc TTHC the hign a sost L Téi & | O Xac thre LT ¢ Cho  kién
. danh gia nam 2021
Van ban can xem | oo
e QY kién, chi dao [3Tao du théo phén phoi van bén
Van ban dé biét o , (3 Tao phiéu trinh
Phoé Giam doc [Tran Thanh Diing]

Q venbing Qv 9 hong béo cic dang chi bit B Tgo b so cong vice

W Gén vao hd so cong vidc

Chon “Tao hd so cong viéc”, sau d6 cap nhat vao Hé thdng cac truong
thong tin ban dau vé ho so: tiéu dé hd so; méd hd so; tén d& muc; thoi han bao
quan; ché do str dung; ngudi 1p hd so; ngdn ngir (theo Danh muc hd so) > chon
“Lwu” (hinh dudi):



(Tei :

Tieu dé(*):

Sd/ky higu (*): M hé sox Dir ligu ty dong sint

Tén dé& muyc: Thei gian bao qu...

Loai hd so Hb so céng viec v Thw myc Iwu trie: + Chon thu muc

Linhvwe: | Chonlinh VLFC Po Khan: Binh thuéng ~
Ngén ngii: Chon ngén ngik Ché do sir dung:

Nguwei 1ap ho so: Chuyén vién (Than Trong Tri) Nguweri x(r ly: Chuyén vién (Than Trong Tri)

Ngay bét dau: 02/12/2021 B2 Ngay két thuc: e
Tién do: %  Két qua giai quyét:

M6 ta:

i= Dir liéu lién quan

Luu y:
M4 hd so gdm céc thong tin: mé dinh danh cua co quan, don vi (Hé th‘éng
tu cap nhat); ndm hinh thanh ho so (Hé thong tu cap nhat); so va ky hiéu ho so

(ngudi 13p hd so nhap vao Heé thng can cir vao Danh muc hd so)

Vi du: sau khi cap nhap vao Hé thong cac truong théng tin va Luu - nhu

hinh duéi:

I 0 e

Tiéu dé(*):

sé/ky higu (*):
Tén dé myc:
Loai hé so:

Linh vuwe:

Ngon ngie:
Ngwi 1ap hé so:
Ngay bat dau:
Tién do:

Mo ta:

= Dir liéu lién quan

-

Hé so ra soat, cong bd Bo thu tuc hanh chinh cla S& GTVT

16-VP
Ho so ra soat, cong bd Bo thi tuc hanh chir

Hé so cong viéc v

Tiéng Viét % | v
Chuyén vién (Than Trong Tri)

15/01/2021

4

0

Ma ho so

Thei gian bao qu...

Thw muc Iwu triv:
Do khan:

Ché do sir dung:
Ngwoi xie ly:
Ngay két thic:

Két qua giai quyét:

3
000.00.04.H08.2021.16-VP
Vinh vién
+ Chon thw muc
Binh thuéng ~
Chuyén vién (Than Trong Tri)
i

M4 hé so: 000.00.04.H08.2021.16-VP 1a hd so sb 16 vé Ho so ra soat, cong
b6 Bo thi1 tyc hanh chinh cua S& Giao thdng van tai.

Trong d6: 000.04.HO8 1a ma dinh danh cua S¢ Giao théng van tai, 2021 la
nim hinh thanh hé so, 16-VP 14 s6 va ky hiéu ho so.
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+ Céch 2: vao “Coéng viéc” chon “Hb so' cong viéc” > “Tao hd so cdng
viéc” (nhu hinh dudi):

(& Van phong dién to
© vanbandén @~ Choxily v Tikhoa tim kiém vQ

Q@ Vanban di D~ -

Khdng co di¥ liéu dé hién thi

== Cong viéc v
Nhac nhé&

Thong tin phan héi

Giao viéc

¥ HO so cong viéc 4

@& Theo dbi v

Sau d6 cap nhat vao Hé thdng cac trudong thdng tin ban dau nhu Cach 1,
chon “Luu”:

+ Cach 3: vao “Van ban di”, “Van ban lwu”, chon van ban da tham muu
ban hanh dé m¢ ho so (hinh dudi):

(& Van phéng dién to

# Trang chi Tatca@  Tiép nhan trong ngay @

© vanbandén @

Q@ Van ban di (95 0V Pangxtly v 95 vQ
Van ban dv thao Ngay nhan tir 01/01/2021 dén 11/03/2021
| - 22/01/2021
¥ X Iy van ban di @4 =l BEEETRE f W
S¢& Giao thong van tai tinh Binh Binh @
»  Van ban lru [22/01/2021] Béng ky TTHC thwe hién don gian hda nam
2021

Phiéu trinh

== (ong viéc v
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Chon “Tao hd so cong viéc” (hinh dudi), sau d6 cap nhat vao Hé théng
cac trudng thdng tin ban dau nhu Cach 1, chon “Luu”:

7 Chuyén xirly | ©@ Débiét | v Hoan thanh =g

7 [95/SGTVT-VP - 22/01/2021] Dang ky 1 © Dé biét | héa

b Phé Chanh Vén phong (Phan Hing Vinh) (9 thang ¥ Hoan thanh

¥ | oL
@ Dang ky TTHC thuc hien ... @ Dang ky T| (% Tao phiéu trinh

& Tai vé | @ Xac thuc X Taivé & Tao ho so cong viéc

. W Gan vao hd so cong viéc |
© Thong tin van ban ® Gan vao cing vidc
Cap CQBH: UBND Tinh Binh Dinh | T Tr@ 1@ juan B

' Thu héi

% Van ban dén @ Danh dau 1a chua doc

- Budc 2: thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

Ca nhan duogc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van
ban (van ban dén, van ban di), tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai
quyét cong viéc vao hod so da mé, bao gom tai liéu phim, anh, ghi &m (néu co)
dam bao su toan ven, ddy di caa hd so, tranh bi that lac (thao tac trén chirc ning
cua Hé théng).

Vi du: chon "To trinh phé duyét quy trinh noi bo trong linh vyc Buong bo

thuoc pham vi chirc ning quan ly cua S& GTVT (Pdi GPLX quan sy do BQP
cap" dé gan vao hod so cong viée da tao trudc d6 (hinh dudi) :

L& Vin phong dién to

4 Trang chd Tatca@d  Tiép nhan trong ngay
© vanbandén v
Q@ Van ban di D

BPang xtrly ~ t& trinh v Q
Van ban dv thao Ngay nhan tir 01/01/2021 dén 02/12/2021
e e E& 102/TTr-SGTVT 17/08/2021 Yoq
¥ XIF Iy van ban di @‘
S& Giao théng van tai tinh Binh Dinh @
Van ban lwu [17/08/2021] T& trinh phé duyét quy trinh ndi bé trong linh

virc Burdng bo thudc pham vi chirc nang quan ly clua S&
Phiéu trinh GTVT (Bdi GPLX quan si do BQP cép)
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Sau d6 chon "Gan vao hé so cong viéc" (hinh dudi):

¢ Chuyén xir ly | B Tao dwthdo | @ Débiét | + Hoanthanh ke

¥7 [102/TTr-SGTVT - 17/08/2021] T& trinh phé duyét quy © D¢ biet DI
quan ly cua S& GTVT (DPoi GPLX quan sw do BQP cap) + Hoan thanh

P Van Thu (Hoang ThiLé Na) (4 thang truéc)

Q | [ Tao duv thao phan phdi van ban |
@ To trinh cong bo danh mu__. L'jﬂ To trinh cong bo danh mu... (3 Tao phiéu trinh
X Tai vé | @ Xac thuc X Taivé B Tao hd so cong viéc

| ® Gan vao hé so cong viec

© Thong tin van ban
| W Gan vao cong viéc

Sau d6 chon hd so cong viéc dé gan van ban vao, chon dong y (hinh

duéi):
Ché xirly ~ | | Turkhéa tim kiém Q Hi
Tiéu dé Ngay bat dau
v| Hob so ra soat, céng bd Bo thd tuc hanh chinh cia S& GTVT 15/01/2021

Trong qué trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh vin ban lién quan dén
ho so cong viéc da duoc lap, nguoi dugc giao giai quyet cong viéc tiep tuc cap
nhat day du van ban vao ho so dén khi két thuc cong viéc.

- Buéc 3: két thic ho so

Khi c6ng viéc giai quyét xong, ngudi 13p hd so co trach nhiém ra soét lai
toan bo van ban, tai liéu co trong ho so, loai ra khoi cac ban trung, ban nhap, xac
dinh lai thoi han bao quan, chinh stra tiéu de, so va ky hiéu ho so cho phu hop,
cap nhat vao Hé thong cac thdng tin con thiéu, hoan thién, két thuc ho so. Viéc
bién muc van ban trong ho so dugc thuc hién bang chirc nang cua Hé thong.

2. Nop lwu ho so dién tir vao Luu trir co quan

- Ca nhéan duoc giao nhiém vu giai quyét céng viéc can cir vao Danh muc
ho so, 1ap ho so va thuc hién ndp luu ho so dién tir vao Luu trir co quan trén Hé
thong.

- Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

+ Ddi vai hd so, tai liéu xay dung co ban: trong thoi han 03 thang, ké tur
ngay cong trinh dugc quyét toan.
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+ Ddi v6i hd so, tai liéu khac: trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong
viéc két thc.

- Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc,
tiép nhan va dua ho so vé ché do quan ly ho so luu trir dién tir trén Hé thong.

Thao tac nop ho so trén Idesk: Vao “Cong viéc” > “Hd so cong viec”
chon céac ho so cong viéc hoan thanh, chon “Ban giao”, chon ngudi ban giao
(c&n bo luu trlr co quan), chon “Ban giao” (hinh dudi):

(& Van phong dién tor
. | e aii |
© Van ban dén @ v Chor x@ Iy | T .all C8p nhét tién dé vQ

=) Ban giao

{ Vanban di (95 1% & Hb so ra soat, cong b B 15/01/2021
= Cong viéc o v
Nhac nhé&

Théng tin phan hoi
Giao viéc

» H6 so cng viéc M
T

Mgwéri duroc ban giao:

& Chon ngw&i, nhém hodc phong ban

TAT CA

- S& Giao théng van tai tinh Binh Binh
Lanh dao S¢&

Van phéng S&

Phéong KH-TC

Phéng QLGT

Phong QLVT

vy ¥ ¥ ¥ w v

Thanh tra 5&

Viéc ban giao tai liéu phai c6 Muc luc hd so, tai liéu nop luu, Bién ban
giao nhan tai liéu (theo mau quy dinh tai Phu luc V ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP)./.
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