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Thuec hién théng ké, ban giao, tiép nhan
tai liéu cia cac co quan, to chirc trén dia ban tinh

Thuc hién Cong vin sé 2608/BNV-CVT&LTNN ngay 20/5/2025 cua Bo
Noi vu V& viéc don dbc thuc hién s hoa tai liéu luu trir va tiép tuc tang cuong
quan ly cong tac van thu, luu trk ¢ dia phuong; Cong vin s6 1605/UBND-NC
ngay 29/5/2025 cua UBND tinh vé viéc don dbc thuc hién sé hoa tai lidu luu trir
va tiép tuc ting cudng cdng tac van thu, lvu trir; UBND tinh ban hanh Ké hoach
thuc hién thong ké, ban giao, tiép nhan tai liéu caa cac co quan, t6 chic trén dia
ban tinh nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich:

a) Tang cudng vai tro, trach nhiém cia ngudi ding dau trong cong tac chi
dao, trién khai thuc hién viéc théng ké, ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu cua co
quan, to chuc; chi dao can bg, cong chirc, vién chire, ngudi lam viéc nghiém tac
trién khai thuc hién dam bao chat lugng, tién do dé ra.

b) Xac dinh ndi dung cong viéc, thoi gian thyc hién, tién d6 thuc hién,
thot gian hoan thanh cac ndi dung cong viéc gan voi chirc nang, nhiém vy, trach
nhiém cua co quan, td chirc va can bo, cong churc, vién chuc, nguoi lam viéc
trong qué trinh trién khai thuc hién Ké hoach.

2. Yéu cau:

a) Toan bo hd so, tai liéu duoc hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua
co quan, t6 chic phai duoc thong ké day du, toan ven, quan ly tap trung, théng
nhat, an toan theo timg phong luu trir; tai liéu caa co quan, t6 chiic ndo phai
duoc théng ké, tap hop theo phong luu trix cia co quan, t6 chirc d6 trude khi ban
giao cho co quan c6 tham quyén quan Iy.

b) Nghiém cam viéc chiém gitr, chuyén giao, lam hu hong, mat mat hay
tiéu huy trai phép tai liéu; khdng lam hu hong, that lac tai liéu trong qua trinh
sap xep to chuc bo may; khong dugc mang tai liu ra khoi co quan, t6 chuc khi
chua dugc sy dong y cua nguoi dimg dau co quan, to chac, cap ¢ tham quyén.

1. NHIEM VU

Céc co quan, t6 chirc khan truong ‘grién khai thyuc hién viéc théng ké, ban
giao, ticp nhan ho so, tai liéu dam bao chat Iwong, thoi han hoan thanh nhu sau:
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1. Vin phong Poan dai biéu Quéc hgi va HPND tinh; cac sé, ban,
nganh tinh; don vi sw nghiép cong lap truc thugc UBND tinh; cac co' quan,
té chirc Trung wong dwoc to chirc, hoat dong theo nganh doc trén dia ban
tinh; cac doanh nghiép nha nwéc do Cha tich UBND tinh quyét dinh thanh
lap; cac hdi dwge Pang va Nha nwéc giao nhiém vu cap tinh:

a) Thuc hién thu tuc giao nop tai licu cé gia tri bao quan vinh vién vao

Luu trir lich st tinh theo quy dinh triréc ngay 19/6/2025.
b) Théng ké, giao nop tai liéu bao quan cé thoi han va tai liéu da giai

quyét xong vao Luu trir co quan trudc ngay 20/6/2025.

¢) Cong chuc, vién chire, nguoi lam viéc tu bao quan tai lieu dang gia
quyét dé tiép tuc giai quyét, cap nhat tai liéu cho dén khi hoan thanh sip xép to
chuac by may. Thu trudng co quan, t6 chuc chi dao viéc ban giao tai liéu cho co
quan, to chac méi tiep nhan nhiém vu de tiep tuc theo doi, giai quyét ngay sau
khi co quan, to chirc méi di vao hoat dong.

2. UBND cép huyén (bao gom ca tai liéu cua cac hoi do Pang va Nha
nudc giao nhiém vu cap huyén):

a) Thuc hién thu tuc giao nop tai liéu co gia tri bao quan vinh vién vao
Luu trir lich st tinh theo quy dinh triwréc ngay 16/6/2025.

b) Théng ké, 1ap danh muc, dong goi, dan nhan (theo mau tgi Phu luc V
dinh keém); tién hanh niém phong, ban giao tai liéu cho S Noi vu (Trung tam
Luu trir lich sir) d6i vai tai lidu bao quan co thoi han, tai liéu loai, hét gia tri va
tai lieu da giai quyét xong dé quan Iy, bao quan theo quy dinh frwéc ngay
16/6/2025.

¢) Cong chuc, vién chirc, nguoi lam viéc tu bao quan tai lieu dang giai
quyét dé tiép tuc giai quyét, cap nhat tai li¢u cho dén khi hoan thanh sip xép to
chtc bo may. Cha tich UBND cap huyén chi dao b tri riéng phong, kho luu trit
dé quan ly, bao quan tap trung toan bo tai liéu dang giai quyét; tién hanh niém
phong, ban giao cho UBND cap xa méi duoc giao nhiém vu giai quyét. Thoi
han hoan thanh tap két tai liéu, niém phong phong, kho luu trit trwdc ngay
2716/2025.

Can ct tinh hinh thyc té, UBND cp huyén c6 thé ban giao dong thoi cho
S& Noi vu cac Ioagi tai liéu theo 04 danh muc tai liéu gom: (1) Tai liéu c6 gia tri
bao quan vinh vien; (2) Tai liéu co thoi han bao quan; (3) Tai liéu da giai quyet
xong nhung chua chinh ly; (4) Tai liéu loai, hét gia tri.

3. UBND cap xa:

a) Thong ké, 1ap danh muc, dong goi, dan nhan tai liéu da chinh Iy hoan
chinh va tai liéu da giai quyét xong (theo mau tai Phy luc V dinh kem); hoan
thanh viéc niém phong, tap két, ban giao toan bo tai liéu cia UBND cap X3 vao
phong, kho luu trit tap trung dé quan Iy, bao quan an toan tai liéu trudc khi ban
giao cho UBND cap xa mai trwdc ngay 16/6/2025.
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b) Can bo, céng chirc tu bao quan hd so, tai liéu dang giai quyét dé tiép
tuc giai quyét, cap nhat tai liéu; dong thoi, thong ké, dong goi, niém phong, ban
giao tai lieu vao phong, kho luu trit khi cdng viéc da giai quyét xong va trudc
khi UBND cép xa két thuc hoat dong. UBND cap xa hoan thanh tap két, ban
giao tai liéu vao phong, kho luu trit tap trung va niém phong phong, kho Iuu trir
trude khi ban giao cho UBND cép xa mai triwéc ngay 27/6/2025.

I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Sé N§i vu:

a) Thanh lap Poan kiém tra viéc théng ké, ban giao tai liéu tai cac co
quan, to chuc va T tiép nhan tai liéu caa UBND cap huyén, cac hdi dugc Bang
va Nha nuéc giao nhiém vu cap tinh; 1ap bién ban va bao cao UBND tinh d6i
Véi cac truong hop co quan, to chtc, ca nhan khong thuc hién nghiém tuc viéc
théng ké, dong goi, niém phong, ban giao tai liéu theo quy dinh (Lich kiém tra,
tiép nhdn tai liéu theo Phuy luc 1, 11, 11, IV dinh kem).

b) Chu tri, phol hop v6i S¢ Tai chinh tham muu UBND tinh bé tri kinh
phi tap két, sap Xep tai liéu tai Kho Luu trit, Trung tdm Luu trir lich su; kinh phi
mua sim trang thiét va cac bién phap bao quan an toan tai liéu d4 tiép nhan cua
UBND cap huyén, cac hoi do Pang, Nha nudc giao nhiém vu cap tinh.

¢) Chi dao Trung tdm Luru trix lich sir bo tri cac phong, kho luu trix dé tiép
nhan tai liéu, gia ké dung tai liéu Iuu trir va bao quan an toan toan bg tai liéu cua
UBND cap huyén, cac hoi duge Pang va Nha nudc giao nhiém vu cap tinh; lap
dat hé théng camera giam sat, hoat dong thdng suét 24/7 tai cac phong, kho luu
trir, hanh lang cua cac phong, kho luu trit trong suét qua trinh tiép nhan va bao
quan tai liéu.

d) Tham muu UBND tinh phuong an xt Iy nghiép vu di véi khéi tai liéu
S¢ Noi vu (Trung tdm Luu trix lich si) tiép nhan tir UBND cap huyén, céc hoi
do Pang, Nha nudc giao nhiém vu cip tinh va khéi tai liéu con tén dong, tich
dbng tai cac co quan, to chuc trén dia ban tinh.

d) Béo c4o Bo Noi vy, UBND tinh két qua thong k&, giao nhan, s6 héa ho
so, tai liéu cta cac co quan, to chure trén dia ban tinh trwrec ngay 30/6/2025.
2. S6 Tai chinh:

@) Phoi hop v6i S6 Noi vu tham muu UBND tinh bo tri kinh phi tap ket,
sap xep tai liu tai Kho Luu trlr, Trung tAm Luu trit lich st; kinh phi mua sam
trang thi€t bi va cac bi¢n phap bao quan an toan tai liéu doi véi khoi tai lieu S¢
Noi vu tiep nhan cia UBND cap huyén, cac hoi do Bang, Nha nudc giao nhiém
vu cap tinh,

b) Phdi hop Véi cac co quan, té chic tham muu UBND tinh bé tri kinh
phi thuc hién cac nhiém vu vé cong tac vin thu, luu trit theo cac van ban chi dao
cua Trung wong, cua tinh theo quy dinh; huéng dan cac co quan, t6 chic du
toan, sir dung kinh phi thuc hién cong tac van thu, luu trit dam bao theo quy
dinh cua phap luat.
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3. Vin phong Poan PBQH va HDND tinh; cac sé, ban, nganh tinh;
cac co quan, to chitc Trung wong dwoc té chiic, hoat dong theo nganh doc
trén dia ban tinh; cac don vi sw nghiép cong lap truec thugc UBND tinh; cac
doanh nghiép nha nwéc do Chi tich UBND tinh quyét dinh thanh lap:

a) Chi dao don vi truc thudc, cdng chic, vién chic, ngudi lam viéc khan
trrong thong ké, giao nop tai liéu vao Luu trir co quan va Luu trir lich sur tinh
theo quy dinh.

~ b) B& tri phong, kho luu triy, trang thiét bi d¢ bao quan an toan tai ligu cho
den khi tai li¢u duge ban giao cho co quan, t0 chirc ¢6 tham guyen quan ly sau
sap xep to chuc bo may.

.¢) Bao cao UBND tinh (qua S¢ Noi vu) két qua thdng ké, giao nhan, sb
hoa hd so, tai liéu cua cac co quan, to chirc frudc ngay 22/6/2025.

d) Phéi hop v6i So Noi vu xu ly nghiép vu d6i véi khoi tai lieu da théng
ké sau khi thuc hién sap xép to chirc bo may.

4. UBND cap huyén, cac hoi do Pang, Nha nwéc giao nhiém vu cap
tinh:

a) Chi dao don vi truc thudc, cong chic, vién chic, ngudi lam viéc khan
trrong thong ké, giao nop tai liéu vao Luu trir co quan va Luu trir lich sur tinh
theo quy dinh.

b) Ban giao toan b¢ tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, t6 chic va gia ké dung tai liéu luu trir cho S& Noi vu (Trung tdm Luu trir
lich str) quan Iy.

~ ©)Bo tri phong, kho luu triy, trang thiét bi dé bao quan an toan tai liéu cho
den khi tai lieu dugc ban giao cho co quan, t6 chirc co tham quyén quan ly.

d) B6 tri kinh phi van chuyén toan bo tai liéu dén try s6 Trung tam Luu
trir lich sir va ctr thanh phan tham gia ban giao truc tiép tai liéu caa UBND cap
huyén, cac hoi do Bang va Nha nudc giao nhiém vu cap tinh cho Trung tam Luu
trir lich st tai tru s¢ Trung tam Luu trir lich sur.

d) UBND cép huyén bao cdo UBND tinh (qua S¢ Noi vu) két qua thong
ke, ban giao, so hoa tai liéu caa UBND cap huyén va UBND cap xa trén dia ban
trwoc ngay 22/6/2025.

5. UBND cap xa:

a) Chi dao can b, cong chuc khan truong hoan thanh viéc théng ké, ban
giao tai liéu vao phong, kho bao quan tap trung va thyc hién niém phong, quan
Iy, bao quan an toan tai liéu trude khi ban giao cho UBND cap xa mai quan ly.

, ,b) Thuc hién ban giao tai liéu cho UBND cap x4 méi sau khi hoan thanh
sap xep to6 churc bo may.
~ ) Bao c4o két qua thong ké, ban giao, s hoa ho so, tai liéu tai UBND cap
xa d¢ UBND cap huyén tong hop, bao cao UBND tinh (qua S Noi vu).
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6. Thu trudng co quan, to chac chiu trach nhiém truéc UBND tinh vé viéc
trien khai thuc hién Ké hoach nay tai co quan, to chtc; tha trudng co quan, to
chuc, don vi va can bg, cong chuc, vién chire, nguoi lam viéc chiu trach nhiém
trudc phap luat vé sb luong, thanh phan hd so, tai liéu da thong ke, dong goi,
niém phong, giao nhan cho co quan, t6 chic, ¢4 nhan quan ly; co quan, t6 chic,
ca nhan co hanh vi chiém giir, khong giao nop, chuyén giao, 1am hu hong, mét
mat tai liéu, tiéu hay trai phép tai liéu trong va sau khi hoan thanh sap xép to
chuc bo may chiu trach nhiém trudce phap luat theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién ké hoach, néu c6 khé khan, vuéng mic, cac co
quan, t6 chirc bao cao UBND tinh (qua S N6i vu tong hop) dé xem xeét, chi dao

kip tho /578
TM. UY BAN NHAN DAN
Noi nhgn: KT. CHU TICH
- BO Noi vy;
- Cuc Van thu va Luu trir Nha nu6c;
- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh;
- Cac co quan, to chac thudc ngudn nop luu
vao Luu trit lich su tinh;
- UBND c4c xa, phuong, thi tran;
- Lanh dao VP UBND tinh;
-CV HCQTDl’rc, Khién;
- Luu: VT, CVNCNH,

Nguyén Duy Hung
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