UBND THANH PHO HAIPHONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:9229 /SNV-VP Hdi Phong, ngay 12 thang 11 nam 2025
V/v d6n ddc 1ap ho so cong viée
dién tir nam 2025

Kinh gtri: Cac phong chuyén mon thugc S&

Lap hd so cong viéc va ndp luu ho so dién tir vé Luu trit co quan l1a mdt
trong nhiing tiéu chi chdm diém Chi s6 cai cach hanh chinh hang nim cua thanh
phé. Bé dam bao viéc luu trit hd so dién tir trén phan mém HPnet ding quy
dinh, Van phong S& dé nghi cac phong chuyén mén thudc S¢ luu ¥ mot sd noi
dung sau:

- 100% cOng chitrc ¢6 trach nhiém thuc hién tao ho so cong viéc ngay khi
dugc giao nhiém vu (bao gom cong viéc do UBND thanh phé giao va cong viéc
trong nam da hoan thanh, can ¢t Danh muc ho so nam 2025 cua S¢ Noi vu va
nhiém vu phat sinh).

- Viéc dit Tiéu dé ho so can phan anh dung ban chét cua tai liéu trong ho
s0, tranh viét chung chung, khong thé hién duoc ndi dung cong viée duogc giai
quyét. Vi du: “Ho so vé viéc ... nam 2025,

- Trude khi hoan thanh ho so, cong chire ra soat lai cac truong thong tin
trong hd so bao gom: Nam; tidu d¢; loai ho so cong viéc; thoi gian bat dau; thoi
han bao quan x4c dinh theo dang quy dinh tai Thong tu sé 08/2025/TT-BNV
ctia B4 Noi vu quy dinh thoi han luu trix ho so, tai liéu thudc linh vue Noi vu; s6
luong thanh phan va ndi dung tai liéu trong hd so phai phan anh dang trinh tu,
bao gdm vin ban dén, vin ban phdi hop/tdong hop va vin ban hoan thanh.

- Luu y an “Két thiic” sau d6 méi chuyén Trudng phong duyét hd so.

- Trudng phong kiém tra lai chat lugng hd so cong viée ciia cong chirc
trude khi an “duyét hd so, chuyén luu trir”.

- P61 v6i cac ho so chua dat yéu cau da duoc Luu trir co quan chuyén tra
trén hé thong, yéu cau cong chirc chinh stra, hoan thién lai.

Pé nghi Trudng cac phong don ddc cong chirc thude phong khan truong
nghiém tuc trong viéc thuc hién 1ap hd so cong viée dién tir, ra soét va chiu trach
nhiém vé chit luong hd so cong viée dam bao dung quy dinh trwde ngay
20/11/2025 dé Van phong S¢ thuc hién trich xuat dit liéu phuc vu viée tu chAm



diém trén phan mém Cham diém Cai cach hanh chinh nim 2025./.

Noi nhan:
- Nhu trén;
- Gb; cac PGD;
- Luvu: VT, VP.
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