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VIV tang cudng quan ly cong tac

van thu, luu trir trong qua trinh

sap xép t6 chirc bd may cua h¢
thong chinh tri theo Két luan sb

127-KL/TW cua B Chinh tri

Kinh giri: UBND tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong

Pé bao dam cong tac van thu, luu trir dugc thong sudt, lién tuc, bao dam
quan ly an toan tai liéu trudce, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chirc
bd may cua hé théng chinh tri theo Két luén s6 127-KL/TW ngay 28 thang 02
ndm 2025 cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu vé trién khai nghién ctru, dé xuat tiép tuc
sap xép t6 chirc bo may ctia hé théng chinh tri, thuc hién trach nhiém quan ly
nha nudc vé van thu, luu trit, B Noi vu dé nghi Chu tich Uy ban nhan dén tinh,
thanh pho tryc thuoc Trung wong (UBND tinh) khan truong chi dao thuc hién
mot s6 nhiém vy cap bach dé ting cuong quan ly cong tac van thu, luu trir trong
qua trinh sap xép t6 chic bd may chinh quyén dia phuong nhu sau:

I. YEU CAU

1. Thyc hién dung, day du cac quy dinh cta phap luat vé van thu, luu trix,
dap ung céac y€u cau sau day:

a) Toan bd tai liéu, co so dir liéu tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua
co quan, to chirc phai dugc quan 1y tip trung, thong nhit, an toan theo timg
phong luu triy; tai liéu, co s¢ dir liéu tai li€u ctia co quan, td chirc nao phai duoc
thong ké, tap hop theo phong luu trit ciia co quan, t6 chic do.

b) Thyuc hién viéc dong phong luu trlk cia co quan, t6 chirc ké tir ngay két
thuc hoat dong. Co quan, t6 chirc khong ban hanh van ban hanh chinh theo tham
quyen ké tir ngdy quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén vé viéc hop nhat hoidc
két thac hoat dong c6 hi¢u luc.

¢) Trudc va trong khi sap xép to chirc bd may, tai liéu va co so dir liéu phai
duoc tiép tuc bao quan tai kho luu trir ciia Luu trir lich str cap tinh va Luu trir co
quan (hoac dia di€ém dang bao quan) ctia don vi hanh chinh trude khi sap xép.

d) Nghiém cdm viéc chiém gitt, chuyén giao, huy trai phép tai liéu va co
so dir liéu tai li€u; khong duoc 1am hong, that lac tai liéu va co so dit liéu tai lidu
trong qua trinh sap xép t6 chirc bo may.

2. Luu trix lich sir cp tinh c6 trach nhiém tiép nhan, phbi hop nguoi ding
dau co quan, to chirc, don vi hanh chinh tiép tuc bao quan tai chd hoic tam thoi
bdo quan tap trung toan bo tai li€u luu trit, co s& dir 1iéu tai li€u trén dia ban tinh
va ban giao tai liéu theo thAm quyén quéan 1y cho co quan, t6 chirc, don vi hanh
chinh méi sau sap xép to chirc bo may.



3. Viéc ban giao tai liéu, co s¢ dir liéu tai liéu sau khi sap xép to chirc bo
may duoc thuc hién ding quy dinh ctia phap luat luu trir vé thim quyén quan 1y.

4. Thuc hién nghiém quy dinh cta phap luat vé quan 1y, sir dung con déu,
chung thu chit ky s6 chuyén dung cong vuy; bdo v¢ bi mat nha nudc va bao dam
an toan thong tin, tai liéu, dit liéu khi thyc hién nhiém vu théng ké, dong goi,
ban giao, bao quan, str dung trong qua trinh sip xép t6 chtrc bo may.

II. NHIEM VU
1. Uy ban nhén dén tinh, thanh phé trwc thudc trung wong

a) Chu tich UBND tinh chiu trach nhiém nguoi dung dau trong viéc thuc
hién quan 1y nha nudc vé luu trit ¢ dia phuong trong pham vi nhiém vu, quyén
han; bao dam an toan tai liéu va co s dir liéu tai liéu thudc tham quyén quan 1y
theo quy dinh ciia phap luat trong sudt qua trinh sap xép t6 chirc bo may.

b) Khan truong ban hanh Chi thi cia Cha tich UBND tinh vé viéc ting
cuong quan ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trir, theo do:

- Chi dao Chu tich UBND cép huyén, cap x4, nguoi dung dau co quan,
t6 chirc thong ké toan bo tai liéu, co s¢ dir liéu tai liéu hién c6; bd tri phong kho,
trang thiét bi can thiét dé tap két, bao quan an toan tai liéu thudc tham quyén quan
ly; b6 tri luc luong bao vé an toan tai liéu cho dén khi tai liéu dugc ban giao cho
co quan, to chtic c¢6 thim quyén quan 1y sau khi sap xép t6 chirc bd may.

- Chi dao nguoi dimg dau co quan, to chtrc khan truong ndp ho so cé thoi
han bao quan vinh vién da dugc chinh 1y hoan chinh vao Luu trit lich sir cap tinh
theo quy dinh cta phap luat; ban giao tai liéu khac cho Luu trit lich str cip tinh
tam thoi quan 1y hodc phdi hop quan 1y.

- Chi dao don vi quan 1y, van hanh Hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh, Hé thdng quan 1y tai liéu luu trir s (Hé thong) xac dinh pham vi, khoanh
vling tai liéu va co s& dir lidu tai liéu trong Hé théng theo ting co quan, to chuc,
don vi hanh chinh dé thuc hién ban giao cho co quan, t6 chuc, don vi ¢6 tham
quyén quan 1y sau khi sip xép t6 chuc bo may.

- Cac bién phéap cip bach khac phu hop voi diéu kién thuc tién tai dia
phuong dé bao dam cong tac vin thu, luu trir duoc thong sudt, lién tuc va bao
dam quan ly an toan tai li€u, co s& dir liéu tai li€u trudce, trong va sau khi hoan
thanh viéc sap xép to chirc bd may.

€) Xay dyng phuong an t6 chuc lai luu trir lich sir cia Nha nudc ¢ cap
tinh trong Pé an sap xep, t6 chuc lai don vi hanh chinh cac cip va xay dung md
hinh t6 chirc chinh quyén dia phuong hai cap, trinh cap c6 tham quyén tham
dinh va t6 chirc thyc hién.

d) Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép td chirc bd may can kip thoi thuc
hién mot s6 nhiém vu sau:

- Ban hanh vin ban quy dinh danh myc ma dinh danh tai liéu, hd so va ki
hi¢éu van ban cta co quan, td6 chirc méi thuoc pham quan ly.



- Chi dao nguoi dung dau co quan, t6 chirc moi tiép nhan tai liéu, co s&
dir li¢u thudc tham quyén quan ly; ngudi ding dau don vi hanh chinh cap co sé
moi ti€p nhan tai li€u tai cac phong, kho tap két trén dia ban quan ly do Luu trit
lich str cap tinh tam thoi quan 1y.

- Chi dao don vi quan ly, van hanh H¢ thong thuc hién cac giai phap ki

thuat dé bao dam tinh lién tuc, tiép ndi hoat dong ban hanh vin ban va giai quyét
cong viée clia cac co quan, to chire thudc pham vi quén 1y.

- Chi dao xay dyng dé 4n, dy an quan 1y va xt Iy nghiép vu d6i voi khoi
tai liéu da duoc thong ké trudc do.

d) Bao d¢am ngudn luc thyc hién nhiém vu vin thu, luu trir an toan, théng
sudt trudce, trong va sau sap x€p to churc bd may.

e) Bdo cdo tinh hinh thuc hién vé B Noi vu dé Bo Noi vu téng hop bao
cao Chinh phu.

2. Sé Noi vu

a) Tham muu Chu tich UBND tinh ban hanh Chi thi vé viéc ting cudng
quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap x€p to chirc bd may cua hé¢
thong chinh tri tai dia phuong.

b) Ban hanh Ké hoach thyc hién Chi thi ctia Chu tich UBND tinh vé viéc

tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xep t6 chirc bo
may cta hé théng chinh tri tai dia phuong, gdm céc ndi dung cu thé sau:

- Thong ké day du tai liéu luu trit vinh vién va tai liéu luu trit ¢6 thoi han:
khoi luong?, tinh trang xtr 1y nghiép vu?, tom tit ndi dung cta phong, khoi tai
liéu hién dang bdo quan tai cac co quan, to chirc.

- Thoi gian ctia phong, khoi tai lidu.

- Tinh trang bao quan: phong, kho, trang thiét bi, dia diém bao quan.

- Thoi gian tap ket xéac nhan khéi luong va ban giao tai liu, co s¢ dir licu
tai lidu gitta co quan, t6 chirc va Luu trit lich sir cap tinh.

- Trach nhi€ém cua co quan, td chure, ca nhan.

¢) Giao Luu trit lich su cap tinh phan cong vién chuce dé to chuc cac t6
cong tac dén cac co quan, t6 chuc, don vi dé tiép nhan, ph01 hop bdo quan tai
chd tai liéu va khoanh viing co s¢ dit liéu tai liéu trén Hé thong.

d) Chi dao Luu trit lich str cap tinh chii dong cac bién phap thu thap ho so
c6 thoi han bao quan vinh vién da dugc chinh 1y hoan chinh tai cac co quan, t6
chtrc thudc ngudn ndp tai liéu vao Luu trir lich st cap tinh.

d) Tham muu Chu tich UBND tinh bé tri du ngudn luc bao dam an toan
tai ligu va co sé dir ligu tai li¢u tai cac phong, kho da dugc Luu trit lich str cap

1HJ so (néu c0); cap, hop, thung quy ra mét gigﬁt; bang, dia, thiét bi luu trir. ..
2 Chinh 1y hoan chinh, chinh 1y so bd (da 1ap hd so nhung chua hoan thién cac budce chinh 1y), chua chinh 1y.
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tinh xac nhéan, niém phong cho dén khi ban giao cho co quan, t6 chirc c6 trach
nhiém quan 1y sau sap xép by may.

e) Ngay sau khi hoan thanh viéc sip xép té chirc bd may can kip thoi thuc
hién mot s6 nhi€ém vu sau:

- Tham muu Chu tich UBND tinh kip thot baq hanh danh muc ma dir}h
da}nh vté\i li¢u, ho so va ki hiéu van ban ctia co quan, td6 chtrc hinh thanh sau sap
x€p t6 chirc by may thudc pham vi quan ly.

- Trinh UBND tinh dé an, du an quan ly va xu ly nghiép vu d6i v6i khoi
tai liéu clia cac co quan, to chure trude khi sip xép td chirc bd may.

- Phéi hop véi don vi quan 1y, van hanh Hé thong xay dung phuong an ban
giao, tich hop tai liéu va co s¢ dir 1i€u tai li¢u trong HE thong.

) Truong hop can thiét, 1y ¥ kién vé nghiép vu ctia Cuc Van thu va Luu
trir nha nude vé phuong an quan ly va xu ly nghiép vu d6i véi khoi tai lidu, co
so dit liéu tai lidu d3 dugc thong ké trude khi sap xép to chiec bo may.

h) Thuong tryc hudng dan, giai dap vuong mac cua cac co quan, t6 chic,
ca nhan vé vin thu, luu trir trudce, trong va sau sap xép td chirc bd may.

3. Lwu trir lich sir cap tinh

a) B6 tri vién chuc hudng din viéc théng ke, sap xép, dong gbi, niém
phong, xac nhan kh01 lugng, tinh trang tai lidu gidy, tai liéu trén vat mang tin
khac (néu c0), tiép nhan va phdi hop bao quan tai chd hoiic tam thoi bao quan
tap trung d6i voi tai liéu ciia cac co quan, t6 chirc.

b) Phéi hop voi don vi quan 1y, van hanh Hé théng xac dinh s6 luong tai
liéu so0 va khoanh vung co s¢ dir liéu tai liéu trén Hé thong cua ting co quan, t0
chirc, don vi hanh chinh.

C) Théng ké toan b tai li€u, co s& dir liéu tai liéu dang bao quan tai Luu
trir lich st cap tinh; tiép tuc bao dam an toan, toan ven va kha nang su dung tai
liéu, co s¢ dir lidu tai licu tai Luu trir lich st cap tinh cho dén khi tai liéu, co s
dir liéu tai liéu dugc ban giao cho co quan, td chirc c6 thim quyén sau sip xép to
chuc bo may.

d) Tong hop s6 lugng, tinh trang tai liéu, co s& dir lidu tai liéu va béo céo
S& Noi1 vu dé bao cao BO Noi vu.

d) Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bd may can kip thoi thyc
hién mot s6 nhi€ém vu sau:

- Pau mdi t6 chtrc va x4c nhan viée ban giao tai liéu, co sd dir lidu tai lidu
cuia cac co quan, to chirc trude sap x€p td6 chuc by may cho co quan, t6 chirc co
tham quyén quan 1y sau sap x€p to chirc by may.

- Tham muu S¢ Noi vu xay dung dé an, du an quan ly va xur ly nghiép vu

d6i véi khoi tai liéu va co s¢ dir ligu tai liéu da dugc théng ké ctia co quan, t6
chtrc trude khi sap xép to chirc bo may.



- Phéi hop véi co quan, td chire lién quan td chire thuc hién dé 4n, du an
quan 1y va xtr 1y nghiép vu ddi voi khdi tai lidu, co sé dir lidu da duge thong ké
trude khi sdp xép t6 chirc bo may.

e) Thu thap hd so c6 thoi han bao quan vinh vién da duoc chinh 1y hoan
chinh trudc do tai cac co quan, t6 chirc thudc nguén ndp tai liéu vao Luu trir lich
str cap tinh. Trudng hop chua c6 Kho luu trit chuyén dung, Luu trir lich st cp
tinh tham muu S& Noi vu bd tri phong, kho dé bao dam an toan tai liéu duge thu
vé trong qua trinh sdp xép td chirc bd may.

4. Ngwoi dirng diu co quan, to chirc, don vi hanh chinh

a) Nguoi ding dau co quan, to chirc, Cha tich UBND cap huyén, cap xa
chiu trach nhiém bao dam an toan tai liéu va co so dir liéu tai liéu thudc tham
quyén quan 1y theo quy dinh ctia phap luat trong sudt qua trinh sap xép t6 chic
bo may cho dén khi tai liéu va co s& dit lidu tai liéu duoc ban giao cho Luu trir
lich sir cap tinh va co quan, to chitc c6 thim quyén sau sap xép to chirc bd may.

b) Chi dao cac don vi, ca nhan théng ké, dong g0i ho so, tai liéu vé cac
cong viéc di hoan thanh va ho so, tai liéu vé cac cong viéc chua hoan thanh
(1ap danh muc cong viéc chua hoan thanh cta timg don vi).

c) Giao don vi, ca nhan tong hop, 1ap danh muc nhimg cong viéc chua
hoan thanh cta co quan, t6 chiic; c6 hd so, tai lidu kém theo dong goi riéng biét
va tap két ndp vao Luu trit co quan.

d) Chi dao Luu trit co quan thong ké, dong goi tai liéu tai phong, kho luu
trlr va hudng dan don vi, ca nhan théng ke, dong goi ho so, tai liéu chua ndp vao
phong, kho luu trit; tiép nhan ho so, tai liéu cta cac don vi, ¢ nhan va tap két vé
phong, kho bao quan tap trung. Can luu ¥, tap hop riéng va c6 ghi chi 16 rang
d6i voi ho so, tai liéu vé cong viéc chua hoan thanh.

d) B tri kho tang, trang thiét bi, nhan luc can thiét dé bao vé, bao quan
an toan tai liéu cho dén khi tai li¢u dugc ban giao cho co quan, t6 chirc c6 tham
quyén quan 1y sau sap x€p td chirc bo may.

e) Chi dao don vi quan 1y, van hanh Hé thong thong ké, xac nhan s
luong tai li€u, co s& dir liéu tai liéu cuia nhitng cong viéc da hoan thanh va
nhitng cong viéc chua hoan thanh; khoanh ving dit liéu trén Hé théng hoic
trich xuét ra thiét bi luu trir va bao dam an toan, toan ven tai liéu va co sé dir
liéu cho dén khi ban giao cho Luu trit lich sir cap tinh hodc co quan, to chic ¢6
tham quyén sau sap xép t6 chirc bo may.

g) Chu tich UBND cap huyén giao Phong No6i vu tham muu bd tri phong
kho, trang thiét bi can thiét dé tap két, bao quan tip trung an toan tai lidu cta
cac co quan chuyén moén thuéc UBND cép huyén; bd tri lue luong bdo vé an
toan tai liéu cho dén khi tai liéu dugc ban giao cho co quan, t6 chirc ¢6 thim
quyén quan 1y sau sap xép t6 chirc bo may.

h) Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bd mdy, ngudi ding dau
co quan, to chtrc, don vi hanh chinh méi can kip thoi chi dao:



- bang ky m¢ mai hodc mo lai tai khoan cua t6 chuc, lanh dao, van thu
trén H¢ théng dé bao dam 'viéc phat hanh va tiép nhan van ban dang ky cap con
déu va ching thu chir ki s6 chuyén dung cong vu theo quy dinh.

- Phéi hop v6i Luu trir lich sur cap tinh, don vi quan 1y, van hanh H¢ thong
va cac don vi, ca nhan lién quan tlep nhén tai li¢u va co s¢ dir li€u tai li¢u vé nhimng
cong viée chua hoan thanh thudc thim quyén quan 1y dé tiép tuc giai quyét.

- Tlep nhén tai ligu, co s¢ dir li¢u tai liu thude tham quyen quan ly va tai
lidu tai cac phong, kho tap két trén dja ban quan 1y: phdi hop voi Luu trix lich sir
xay dung phuong an xir Iy nghiép vu ddi véi khéi tai lidu do.

5. Luu trir co’ quan

B6 phan Luu trtr co quan hodc ngudi duoc giao nhiém vu luu trir tai co
quan, t6 chirc, don vi thuc hién cac cong viéc sau:

a) Hudéng dan cac don vi, c nhan thong ke, ~dong goi ho so, tai lidu va ban
giao v€ phong, kho bdo quan tap trung trudc; chuan bj kho tang va cac diéu kién
can thiét dé bao quan an toan tai lidu tiép nhan tur cac don vi, ca nhan.

b) Thong ke, niém phong, bao qudn an toan tai li¢u tai phong, kho luu trix
cua co quan, té chirc cho dén khi tai liéu dugc ban g1a0 cho Luu trix lich st cap
tinh hodc co quan, t6 chirc c6 thAm quyén sau sip xép t6 chirc bd may.

c) Phéi hop v6i don vi quan 1y, van hanh H¢ thong thong ké, xac nhan sO
luong tai li¢u, co sé dir li€u tai li€u cua co quan, to churc trong HE thong.

d) Tiép nhan, bao quan riéng hd so, tai lidu cia cong viéc chua hoan
thanh theo danh muc.

d) Nop luu hodc thong ké, dong goi riéng né s0 ¢6 thoi han bao quan
vinh vién da dugc chinh 1y hoan chinh trudc dé dé san sang ndp vao Luu trir
lich sur.

6. Cong chirc, vién chirc, ngwoi lao dong

a) Thong ke, dong g01 ho so, tai lidu vé cac cOng vi¢c da hoan thanh va hod
s0, tai ligu v€ cdc cong viée chua hoan thanh; déi véi cong viéc chua hoan
thanh, can lap danh muyc va ghi rd: tén cdng vi€c; tén nguoi duge giao giai quyét
chinh; s6 lugng vin ban, tai liéu di co; thoi han giai quyét (néu c6).

b) Thong ké ho so, tai liéu vé cac cong viéc da hoan thanh va hd so, tai
li¢u v€ cac cong viéc chua hoan thanh trén H¢ thong; 1ap danh muc ho SO cong
viéc hodc danh muc vin ban vé cong viéc chua hoan thanh trén Hé thong.

¢) Giao ndp nguyén trang ho so, tai liéu da dong goi va danh muc cong
viéc chua hoan thanh trén Hé thong vao Luu trit co quan hodc don vi, ca nhan co6
nhiém vy tap két tai liéu trong qua trinh sap xép t6 chirc bd may.

d) Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép td chirc bd may can kip thoi phdi
hop v0i Luu trir co quan va don vi quan ly, van hanh H¢ thong thyc hién ban
giao ho so, tai lidu vé cac cong viéc chua hoan thanh cho don vi, ca nhan c6
nhiém vy tlep tuc giai quyet



7. Pon vi quan Iy, vin hanh H¢ thong

a) Xac dinh, khoanh vung pham vi tai liéu, co s¢ dir liéu tai liéu trong Hé
théng theo timg tai khoan cua co quan, té chirc, ca nhan; trong dé trén co so
danh muc cong vi¢c chua hoan thanh ctia cac don vi, ca nhan, xac dinh pham vi
dir li¢u va 1ap danh sach tai khoan cua td chtrc, c4 nhan con cong viéc chua hoan
thanh; chuan bi phuwong an ban giao khi c¢6 chi dao.

b) Théng ké va bao cao UBND tinh, S& Noi vu vé hé théng ma dinh danh
tai liéu, ma ho so, ki hiéu vin ban dang str dung trong H¢ théng dé 1am co s& dat
ma dinh danh tai liéu, m3 hd so va ki hiéu vin ban cua co quan, td chirc sau sép
xép to chitc bd may dugc thdng nhit, ddng bo, tranh tring lap.

¢) Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chirc bd may can kip thoi thuc
hién mot s6 nhiém vu sau:

- BPong tai khoan cua td chire, c4 nhan dodi vai co quan, td churc két thic
hoat dong ngay sau khi co quyét dinh vé sap xép to chirc bo may.

- Cap nhat hé théng mi dinh danh tai liéu, ma ho so, ki hiéu van ban cua
co quan, to chirc méi, bao dam HE thong hoat dong thong sudt.

- M¢ tai khoan cho co quan, t6 churc, c4 nhan moi, bao dam két ndi vai tai
lidu, co s dit liéu tai liéu lién quan trude d6 dé bao dam khong gian doan viée
giai quyét cong viéc trén Hé thong.

- Trich xuat va dong goi tai lidu, co so dir lidu tai liéu clia co' quan, t6
chire, don vi da ngung hoat dong ban giao cho Luu trir lich st cap tinh hoic co
quan, t6 chirc c6 tham quyén sau sap xép td chirc bd may.

d) Co phuong an str dung tai liéu va co so dir lidu tai liéu trong He théng
de phuc vu nhu cau cap thiét cua co quan, to chtrc, ca nhan trong sudt qué trinh
sap xép t chirc bo may.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, Vu’ong méc, co quan, to chire,
ca nhan kip thoi phan anh vé Bo Noi vu (Cuc Vian thu va Luu trit nha nuéc) de
duoc hudng dan, hd tro nghiép vu./.

Nei nhdn: KT. BO TRUONG
-Nhutrén; THU TRUONG

- PTTg. Nguyen Hoa Binh (d¢ bao cao);

- BO truong;

- Cac dong chi Thir truong;

- Bang tty B6 Noi vu;
- Cac don vi thudc, truc thudec Bo Noi vu;
- Luvu: VT, Cuc VTLTNN.
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