UBND TINH HUNG YEN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap - Tw do - Hanh phic

sé: /| /VPUB-HCQT Hung Yén, ngay {0 thang 01 nam 2022

V/v 1ap ho so va giao ndp ho so,
tai liéu vao Luu trit co quan

Kinh gui:
- Trudng céac phong, ban, don vi thugc Van phong;
- Céc chuyén vién Van phong.

Khoan 1 Diéu 9 Luat Luu trit ndm 2011 quy dinh:

“Nguoi duoc giao giai quyét, theo doi cong viéc cua co quan, té chike ¢6
trach nhiém ldp hé so vé cong viéc duoe giao va nép luu ho so, tai liéu vao Luu
trit co quan, trudc khi nghi hwu, théi viéc hodc chuyén cong tac khdc thi phai
ban giao ddy dii hé so, tai liéu cho nguoi cé trach nhiém cia co quan, té chirc”.

Dé viée giao, nop luu hd s0, tai liéu vao Luu trlt co quan theo ding quy
dinh, Van phong UBND tinh yéu cau truéng, phd truong cac phong, ban, don vi
va cac chuyén vién Vin phong UBND tinh thuc hién mét s6 nhiém vu sau:

1. Lap ho so cong viée cia ca nhan duge phén cong phu trach, theo doi da
giai quyét xong, ndp vao Luu trit co quan theo quy dinh.

2. Xay dung Danh muc hd so, tai liéu ndp luu va ban giao tai liéu vao Luu
trlr co quan sau khi qua trinh 1ap ho so, tai liéu keét thuc.

3. Phong Hanh chinh - Quan trj chuan bi kho va cac phuong tién bao quan
dé tiép nhén ho so, tai liéu cua cac phong, ban, don vi va ca nhén giao ndp; thiét
1ap bién ban ban giao chi tiét.

4. Thoi gian hoan thanh xong trudc ngay 25/01/2022./.
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