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TONG CUC THI HANH AN DAN SU Doc lap - Tw do - Hanh phic
s$é: 495 JQP-TCTHADS Ha Ngi, ngay () thang 7 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh lip hé so' cong viéc trong ndi b Hé thong Thi hanh 4n dén sy

TONG CUC TRUGNG TONG CUC THI HANH AN DAN SU’

Can cu Lugt Thi hanh dn dan sy s6 26/2008/0QH12 néim 2008; da dugc sita
doi, bo sung nam 2014, ndm 2020 va ndm 2022;

Cdn cie Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cdn cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng
tdc van thu;

Can cir Nghi dinh 56 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Ludt Luu triF;

Can cir Quyét dinh s6 61/2014/0D-TTg ngay 30/10/2014 cua Thi twéng
Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc ciia

1o ong cuc Thi hanh dn dén sw truc thudc Bé Tw phdp; dwoc sita déi, bé sung
ngay 02/8/2023;

Can cit Quyét dinh sg”' 2539/0P-BTP ngay 26/12/2022 ctia B trucng Bo
Tw phdp ban hanh Quy ché cong tdc van thu, luu trit cia B Tu phdp;

Can cie Quyét dinh s6 484/QD-TCTHADS ngay 19/6/2020 ciia Tong cuc
truong Tong cuc THADS vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu tri;

Theo dé nghi ctia Chdnh Vin phong Tong cuc Thi hanh dn dén su.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh 14p hd so cong viec
trong ngi by HE thong Thi hanh an dan sy.

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Thi trudng cic co quan thudc Tong cuc, Cuc
trwéng Cuc Thi hanh 4n dan su cdc tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong, Chi
cuc trirong Chi cuc Thi hanh 4n dén sy quén, huyén, thi xa, thanh phé thudc tinh
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. -

Noi nhgn:

- Nhu biéu 3;

- B6 trudmg (dé b/c);

- Thir tredng Mai Luong Khéi (dé b/c);
- Thit truedng Trin Tién Diing (dé b/c);
- Céc Pho Téng cuc trudng (dé t/h);

- Luu: VT, TCTHADS.
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QUY TRINH
Lap hd so cong viéc trong ndi bd Hé thong Thi hanh 4n dan sw
(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé 935/0D-TCTHADS ngay 30 théng 7 ndm 2024
ciia Tong Cuc trudng Tong cuc Thi hanh dn dén su)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va di tweng ap dung

1. Quy trinh nay huéng din vé trinh tu 14p, quan 1y hd so cong viée hanh
chinh trong ndi bo Hé théng Thi hanh an dan sy (THADS), trir cac hd so thi
hanh 4n d3 dugc quy dinh tai Théng tu s6 04/2023/TT-BTP ngay 14/8/2023 cua
B6 Tu phéap vé hudng din thuc hién mét sb thu tuc vé quan 1y hanh chinh va
biéu mAu nghiép vu trong THADS.

2. Viéc 1ap va quan 1y hd so cong viée cin cir theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cbng tac vin thur va huéng
dan tai Quy trinh nay. Péi véi vide lap hd so dién tir, thue hién theo huéng dan
tai Quy trinh nay va cac vin ban huéng dan ciia co quan chuyén mén, co quan
c6 thAm quyén.

Piéu 2. Cac nguyén tic chung

1. HO so c6ng viée duogc 1ap phai phan 4nh day d ding trinh tr din bién
ctia van dé, sy viéc hodc trinh tu giai quyét céng viée duge giao theo ding thoi
han quy dinh ctia phap luat.

2. Mbi cong viée duoc lap thanh méot hd so; van ban, tai liéu trong mdi hd
sO phéi déy dd, hoan chinh, c6 gia tri phap ly va co méi lién hé chit ch& véi nhau.

3. Hb so duoc 14p phai dam bao dap tmg muc tiéu chinh Iy, sb héa tai liéu;
phuc vu cong tac quan ly, chi dao diéu hanh cta co quan, don Vi.

Diéu 3. Trach nhiém trong viéc lap va quan ly ho so cong viéc

1. Téong Cuc truéng, Tha truéng co quan THADS (sau ddy goi la Thu
trudng co quan) co6 trach nhiém chi dao, kiém tra, don déc viée lép hd so va ndp
liru ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Thi trudng cac don vi thude Tong cuc; Trudéng cic Phong chuyén mén
thudéc Cuc THADS tinh, thanh phé; Linh dao Chi cuc phu trach cong tac vin
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phong tai Chi cuc THADS cip huyén chiu trach nhiém trudc Thi trudéng co
quan trong viéc chi dao 14p ho so coéng viée, quan 1y va ndp luu hd so, tai lidu
cua co quan, don vi vao Luu trlt co quan.

3. Nguoi dugc giao giai quyeét, theo doi cong viéc co trach nhiém lap ho
so vé cong viéc dugc giao va nop luu hod so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tic va di hoc tip dai ngay,
ngudi dang quan 1y hd so céng viéc phai ban giao toan bd hd so, tai liéu dang
giai quyét cho don vi va ndp luu cac hd so, tai lidu da giai quyét xong vao Luu
trlr co quan.

4. Luu trit co quan c6 trach nhiém gitip Chanh Van phong co quan, Lanh
dao Chi cuc phu trach céng tac van phong huéng din viéc 1ap hd so cong viée
va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; 1ap ké hoach va tiép nhén hd so,
tai liéu ndp luu; 14p bién ban giao nhan ho so, tai liéu; bao quan va td chirc sir
dung ho so, tai liéu luu tré.

CHUONG I
QUY TRINH LAP HO SO CONG VIEC

Diéu 4. Trinh t, thi tuc 1ap va quén Iy hd so cong viée

Viéc 13p, quan ly ho so cong viéc dugc thuc hién theo cac budc sau day:

1. Mé ho so cong viéc.

2. Thu thép, cdp nhéat van ban, tai liéu.

3. Két thiic ho so.

4. Nop hd so vao Luu trit co quan.

Piéu 5. Thure hién viéc mé hd so cong viée

1. Thoi diém mé hd so cong viée

Ngudi duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée c6 trach nhiém mo hd so
cong viéc ngay sau khi dugc phan cong.

2. Cach thirc mé hd so gidy

a) Hinh thirc thé hién: St dung bia hd so cong viéc dugce thiét ké, in theo
tiéu chudn hién hanh do co quan c6 thim quyén céng bd.

b) Néi dung thé hién trén bia hd so:
- Ky hiéu hd so;
- Tiéu d& hé so (ngin gon, & rang, khai quat duoc ndi dung cong viéc);

- Thoi gian bt dau ho so;



- Thoi han luu trit ho so.

3. Cach thirc mé ho so dién tr

a) Can cir Danh muc hd so ciia co quan, Vin phong co quan hodc ngudi
duoc phén céng 1am cbng tic vin phong cip nhit Danh muc hd so cho ting tai
khoan don vi, ca nhan trén Hé théng van ban va diéu hanh.

Trong qua trinh thuc hién nhiém vu, ca nhan tu cip nhat, bd sung cac hd
so khéc phat sinh trén Hé théng vin ban va diéu hanh.

b) Hb so dién tir phai duoc 1ap dong bd trong qué trinh quan ly, diéu hanh
cta co quan, t6 chic trén Hé théng vin ban va diéu hanh. Tiéu chuan dit ligu
théng tin ddu vao cta co s& dit liéu hd so dién tir thuc hién theo quy dinh cua
phap luat v& cong tac vin thu, luu trit.

Piéu 6. Thu thip, cip nhat vin ban, tii liéu vao hd so

1. Thoi diém thyuc hién thu thép, cdp nhat van ban, tai liéu

Sau khi md hé so, cd nhan c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée vao hd so.

2. Céch thirc, yéu cau thu thap, c4p nhat tai lidu vao hd so

a) CAc tai liéu dwra vao hd so phai 13 c4c tai liéu hinh thanh trong qua trinh
giai quyét, theo ddi cong viée, c6 ndi dung phii hop véi céng viée duoc giao;

b) Céac tai liéu trong ho so dugc sép xép theo tién d6 thoi gian thuc hién
cong viée va phai dam bao mdi lién hé khach quan giita cac tai lidu;

c) Céc tai liéu trong hé so phai 12 ban gbc, ban chinh; trudng hop khong
con ban gdc, ban chinh thi duge thay thé bang ban sao hgp phép.

3. Déi v6i hd so dién i, c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée
thuc hién cép nhét hd so trén Hé théng vin ban va diéu hanh va dua cic vin
ban, tai liéu vao hd so theo tiéu chuén dir liéu théng tin dau vao.

Trudng hop hd so dién ti ¢6 phét sinh tai lidu gidy thi ngudi 1ap hd so ¢o
trach nhiém sé hoa tai liéu gidy va thu thap, bo sung vao hd so dién tir. Cac tai
lidu gidy dugc 1ap thanh hd so theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 5 Quy trinh nay.
Noi dung thé hién trén bia hd so gidy trong trudng hop niy phai tring véi cac
truong dit liéu théng tin ddu vao ctia hd so dién tir.

Dicu 7. Két thiic ho so

1. Thoi diém két thic hd so cong viée

Hb so két thiic khi cong viée da giai quyét xong.

2. Thu tuc két thic déi véi hd so gidy
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Nguoi lap ho so co trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau day:

a) Ra soat, ki€ém tra lai mirc d0 day du cua van ban, tai liéu cd trong ho so;
ti€p tuc thu thap, bo sung nhiing van ban con thiéu vao ho so;

b) Hoan thién, chinh stra tiéu dé hd so cho pht hop (néu can);

¢) Thuc hién danh s6 to bing but chi 18n géc bén phai phia trén cia timg
tdr viin ban (theo thir tu tir trén xudng duéi) lién tuc tir van ban dau tién dén vin
ban cudi ciing d6i véi hd so c6 thoi han bao quan tir 05 nim tré 1én.

d) Viét Muc luc vin ban d6i v6i hd so c6 thdi han bao quan vinh vién.

d) Viét chung tir két thiac doi véi tat ca ho so, gdom céac thong tin: s6 lugng
td van ban cta ho so, s6 lugng to muc luc van ban ciaa ho so, trang thai cac van
ban trong ho so, ngay thang nam 1ap ho so, ho tén nguoi 1ap ho so.

3. Thu tuc két thic do1 véi hod so dién tix
Nguoi 1ap ho so ¢6 trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau day:
a) Ra soat lai toan bd van ban, tai li€u cé trong ho so va hoan thién hé so;

b) Thuc hién dénh s6 to, viét muyc luc van ban va chimg tir két thic cua hé
so bang chiric nang cuia HE thong vén ban va di€u hanh;

c) Két xuét dir liéu quan ly van ban di, dén, muc luc vin ban trong hd so
thanh dinh dang PDF va luu ho so.

Diéu 8. Nop hd so vao Luwu trit co quan
1. Thanh phén ho so, tai liéu ndp vao Luu trit co quan

Thanh phan hé so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gém toan bd hd
s0, tai liéu dugce xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1€n, trir nhitng loai hod
so, tai liéu sau:

a) Cac ho so nguyén tic dugc dung lam cén cir dé theo doi, gidi quyét
cong viéc thudc trach nhi€m cda moéi cd nhén, dugc cd nhan giit va cd thé tu loai
huy khi van ban-hét hi¢u luc thi hanh; '

b) Ho so vé nhitng cong viée chua giai quyét xong.
2. Thaoi han thu ndp ho so

Trong thoi han 01 nam, tinh t&r ndm cong viéc két thuc, nguoi lap hd so
cong viéc phai thuc hién nop hd so vao Luu trit co quan.

3. Thu tuc thu nop

a) D61 voi ho so gidy



5

- Khi nép luu tai li€u phai lap 02 ban “Muc luc ho so, tai lidu ndp luu” va
02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu”. Pon vi, c4 nhan nop luu tai li€u va
Luu trit co quan gitt mdi loai 01 ban.

- Khi tiép nhéan hd so, Luu trt co quan tién hanh kiém tra, d6i chiéu tai
lidu thue té véi Danh muc hod so va Muc luc hd so; treong hop phét hién thiéu
hd so hodc hod so khong dat yéu cau thi dé nghi don vi, ca nhan tiép tuc bd sung,
hoan thién.

b) Béi véi hd so dién tir

- C4 nhan sau khi két thic hd so phai thuc hién ndp luu hd so dién tir vao
Luu trit co quan trén Hé thdng vin ban va diéu hanh.

- Luu trlt co quan cé trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc;
lién két chinh xac dir liéu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua hd so vé ché do
quan 1y hd so luu trix dién ti trén Hé thdng quéan 1y hd so luu triv; dong thoi, thuc
hién bién phap sao luu du phong dit liéu.

- Trudng hop hd so dién tir c6 tai lidu gidy, tai lidu trén vt mang tin khac
va tai liéu dién tu thi thu ndp tAt ca vao Luu trit co quan.

CHUONG 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Viéc chép hanh Quy trinh 14p hd so cong viée 1a mét trong nhiing tiéu
chudn dé dénh gid, xép loai mirc d6 hoan thanh nhiém vu, xét thi dua, khen
thudng va cac ché do khac theo quy dinh.

2. Cong chuec, vién churc, nguoi lao dong thude Hé théng THADS vi pham
quy dinh tai Quy trinh 14p hd so céng viéc thi tuy theo tinh chét, mic d6 vi
pham s€ bi x1¥ Iy theo quy dinh cia phap luét.

Diéu 10. Trach nhiém tb chirc thwe hién

1. Trach nhiém ctia Thu trudng cac don vi truc thudc

Chénh Vin phong Téng cuc cb trach nhiém giup Téng Cuc trudng quan
ly, huéng din, kiém tra viéc thyc hién Quy trinh nay trong toan Hé théng
THADS; tong hop, bdo cédo Linh dao Téng cuc nhitng van dé vudng mic phat
sinh; d& xuét stra d6i, bo sung Quy trinh cho phti hop.

Thu trudng céc don vi tric thude Tong cuc, Cuc THADS; Chi cuc truong
Chi cuc THADS cép huyén c6 trach nhiém phd bién, té chirc thye hién viée 1ap
hd so cong viéc tai don vi minh theo dung quy trinh va thdi han quy dinh; d&
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xuét stra d6i, b sung, didu chinh khi c6 khé khin vudéng mic trong qué trinh
thuc hién.

2. Trach nhiém cua nguoi duge phan cong cong viée

Céng chire, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan co trdch nhiém thuc
hién nghiém tic cac ndi dung clia Quy trinh nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, truong hop c6 kho khin, vuéng mic phat
sinh, cdc co quan, t6 chitc, cA nhan cén kip thoi bao céo, phan anh vé Téng cuc
THADS (qua Vin phong Téng cuc) dé dugce hudng din, giai quyét./. (.



