UBND TINH BIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU DPéc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6:676 IKH-SNV Dién Bién, ngay 11 thang 4 nam 2025
KE HOACH

Trién khai Chi thi s6 1402/CT-UBND ngay 08/4/2025 cia Chi tich
UBND tinh vé viéc ting cuong quan ly nha nwée doi véi cong tac vin
thw, luu trir trong qué trinh sap xép toé chic bé may cia hé théng chinh
tri theo Két luan sé 127-KL/TW va Két luan s6 137- KL/TW ciia B
Chinh tri, Ban Bi thw trén dia ban tinh Di¢n Bién

Thuc hién Chi thi sé 1402/CT-UBND ngay 08/4/2025 cua Chu tich
UBND tinh Bién Bién vé viéc ting cuong quan 1y nha nudc dbi véi cong tac van
thu, luu trir trong qué trinh sap xép to chirc bé may cua hé théng chinh tri theo
Két luan s6 127-KL/TW va Két luan s6 137- KL/TW cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu trén dia ban tinh Dién Bién (sau day goi tat 1a Chi thi);

Pé dam bao cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh dugce thyc hién
thong sudt, lién tuc, tai liéu luu trit duoc quan ly an toan trudc, trong va sau khi
hoan thanh viéc sap xép to chic bd may ciia hé thong chinh tri, han ché nguy co
that thoat tai liéu luu trit, S& Noi vu ban hanh Ké hoach thuc hién Chi thi ctia
Chu tich UBND tinh véi cac ndi dung nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nang cao nhan thtc, trach nhiém cia cac co quan, don vi, cd nhan vé
tam quan trong cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sap xép to chic bo may
ctia hé thong chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW va Két luan s6 137- KL/TW
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu.

- Xac dinh Cu thé noi dung cdng viéc, thoi han hoan thanh va trach nhiém
Cua cac co quan, to chirc, dia phuong va ca nhan co6 lién quan trong viéc thuc
hién Chi thi caa Chua tich UBND tinh.

- Pam bao cac hoat dong cong tac vin thu, luu trit trong qué trinh sap xép
to chuc bo may dien ra thong suot, lién tuc; viéc ban giao, tiep nhan, quan ly tai
liéu, ho so dugc dam bao an toan trudc, trong va sau khi sap xép to churc bo may.

2. Yéu cau

- Toan b tai liéu, co s¢ dit liéu hinh thanh trong hoat dong cua cac co
quan, to chirc, don vi hanh chinh phai dwoc quan Iy tap trung, thdng nhat, an
toan theo tuing phong luu trix. Viéc ban giao tai liéu, co s dit liéu tai liéu sau khi
sap xép to chuc bd may duoc thuc hién dang quy dinh cua phép luat luu trir vé
tham quyén quan ly.



- Nghiém cam viéc chiém giir, chuyén giao, hay lam hong, that lac tai liéu,
huy trai phép tai liéu va co so dix liéu tai liéu trong qua trinh sap xép td chic bo may.

- Thuc hién nghiém quy dinh cua phap luat vé quan Iy, st dung con dau,
chtng thu chit ky s chuyén ding cong vu; bao vé bi mat nha nude va bao dam
an toan thong tin, tai liéu, dit liéu khi thuc hién nhiém vu théng ké, dong goi,
ban giao, bao quan, sir dung trong qua trinh sip xép to chac bo may.

- Co quan, t6 chirc két thiic hoat dong phai thuc hién dong phong luu trir
ké tur ngay quyét dinh hop nhat hodc ket thiic hoat dong c6 hiu luc, va khong
dugc ban hanh van ban hanh chinh theo thadm quyén sau thoi diém nay.

11. NOI DUNG THU'C HIEN

1. T6 chuc tuy@n truyén, quan triét, phd bién cac van ban chi dao, hudng
dan cia Trung wong, cua tinh, huyén vé cong tac van thu, luu trir dé nang cao
nhan thic, trach nhiém cua cac co quan, don vi, ca nhan vé tam quan trong cong
tac van thu, luu trir trong qué trinh sap xép to chiic b may caa hé thong chinh
tri theo Két luan s6 127-KL/TW va Két luan s 137- KL/TW cuaa B Chinh tri,
Ban Bi thu.

2. Tham muu, x4y dung van ban chi dao, huéng dan vé cong tac van thu,
luu trlr bao ddm quan 1y an toan tai licu, co s& dir li€u tai li¢u trude, trong va sau
khi hoan thanh viéc sép Xép td chirc bod may cua h¢ théng chinh tri: K& hoach
thyc hién Chi thi; vin ban huéng dan thyuc hién viéc s6 hoa tai liéu luu trix theo
Cong vin s6 851/BNV-CVT&LTNN cua Bo Noi vu, bao gdm quy trinh sb hoa,
tiéu chudn k¥ thuat va quan 1y co so dit liéu tai lidu s6 hoa; ban hanh danh muc
ma dinh danh tai liéu, hd so va ky hiéu van ban; xay dung d€ an, du an quan 1y
va xtr 1y nghiép vu ddi v6i khdi tai liéu cia cac co quan, t6 chic.

3. Khao sat, dé xuat v6i Chu tich UBND tinh vé phuong 4n tlep nhén,
chinh 1y, s6 hoéa va bao quan tai liéu cua cac co quan, don vi sau sap xép to
chtrc bd may. Xay dung ke hoach, bién phap, phuong an thu thép, tiép nhan tai
liéu, thyc hién quy trinh tiép nhan tat ca ho so, tai lidu co thoi han bao quan vinh
vién da dugc chinh Iy hoan chinh vao Luu trir lich st tinh. Huéng dan céc co
quan, to chuc thong ké, dong goi, niém phong, xac nhan khéi lugng, tinh trang
tai liéu gidy, tai liéu mang tin khac (néu c6), tiép nhan va phéi hop bao quén tai
chd hodc tam thoi tap trung tai liéu cua cac co quan, t6 chuc trén dia ban, ban
giao tai liéu theo tham quyén quan 1y cho co quan, to chirc, don vi hanh chinh
moi sau khi sip xép to chire bo may.

4. Tham muu xay dung dé an, du an quan ly va xu ly nghiép vu d6i voi
khéi tai liéu cua cac co quan, td chirc trude khi sip xép td chirc bo may.

5. Nghién ctru, tham muu xay dung phuong an to chuce lai Luu trir lich
su cua Nha nudc ¢ cap tinh phu hgp v61 mé hinh to churc chinh quyén dia
phuong hai cap, trinh cap co tham quyén tham dinh, phé duyét va t6 chirc thuc
hién (sau khi c6 hwdéng dan ciia Cuc Vin thw va Lwu triv nha nudc).



6. Xay dung phuong an bb tri phong, kho, trang thiét bi, nhan luc can thiét
dé thuc hién viée tap két, bao vé, bao quan an toan tai li¢u cho dén khi tai licu
dugc ban giao cho co quan, t6 chure co thAm quyén quan ly sau khi sap xép to
chtrc bd may; tiép tuc wu tién ngudn luc dé thuc hién viée sé hoa tai liéu luu trir
d3 duoc chinh 1y hoan chinh theo hudng din tai Cong van s 851/BNV-
CVT&LTNN.

7. Théng ké toan b tai lidu, co s& dit lidu tai lidu vé cac cong viéc hoan
thanh, chua hoan thanh (1ap danh muc cong vi¢c tung linh vuc, don vi) dé ban
giao cho Luu trit co quan hoac don vi, ca nhan c6 nhi€ém vu tap két tai licu vé
phong, kho bao quéan tap trung. Di voi hd so c6 thoi han bao quan vinh vién da
dugc chinh 1y hoan chinh can khan treong ndp vao Luu trit lich st tinh theo quy
dinh. Trung tam Luu trit lich st tinh thuc hién théng ké toan bd tai liéu, co sé dir
liéu tai liu hién dang bao quan tai Luu trit lich sir tinh dé dam bao quan 1y an
toan va phuc vy nhu cau str dung.

8. Xac dinh pham vi, khoanh vung tai li¢u va co sé dir liéu trong Hé théng
theo tirng co quan, t6 chirc, don vi hanh chinh dé thuc hién ban giao cho co
quan, t6 chtrc, don vi c6 tham quyén quan 1y sau khi sap xép té chirc by may.
Thuc hién cac giai phap ky thuat dé dam bao tinh lién tyc, tlep nbi hoat dong
ban hanh vin ban va giai quyét cong viéc ctia cic co quan, tO chirc thudc pham
vi quan ly; xay dung phuong an ban giao, tich hop tai liéu va co s¢ dir li¢u tai
lidu trong Hé thong. Théng ké, hé théng mi dinh danh tai lidu, ma ho so, ky hiéu
van ban dang str dung trong Hé thong dé 1am co s¢ dat ma dinh danh tai liéu, ma
hd so va ky hiéu van ban ctia co quan, to chirc sau sap xép to chic bo may duoc
théng nhét, déng bo, tranh trung lap.

9. Dong tai khoan cua td chire, ca nhan ddi véi co quan, t6 chirc két thic
hoat dong ngay sau khi c6 quyét dinh vé sip xép to chic bd may; md tai khoan
cho co quan, t6 chirc, ¢4 nhan méi, béao dam két noi véi tai lidu, co so dir lidu tai
liéu lién quan trude do dé bao dam khong gian doan viée giai quyét cong viéc
trén Hé thong. Cap nhat hé théng mi dinh danh tai liéu, ma ho so, ki hi¢u van
ban cua co quan, t6 chirc mdi, bao dam Hé thong hoat dong thong sudt. Trich
xuat va dong goi tai lidu, co so dit liéu tai lidu cuia co quan, t6 chirc, don vi da
ngung hoat dong ban giao cho Luu trit lich st cap tinh hodc co quan, to chirc ¢6
tham quyén sau sap xép to chirc bd may.

10. Xay dung phuong an st dung tai liéu dir liéu va co so dir licu trong He
théng de phuc vu nhu cau cap thiét cua co quan, to chirc c4 nhan trong sudt qua
trinh sdp xép t6 chtrc bd may.

11. Thyc hién giai mat tai liéu thudc dién bi mat nha nude; xtr Iy khi phat
hién tinh trang ¢4 tinh chiém doat, tiéu huy, lam mat tai liéu trong qua trinh ban
giao; quan ly, giao, ndp con dau ciia cac co quan, t6 chirc thudc dién sap xép bd
may khi két thiic hoat dong; 1ap phuong an bao dam an toan tuyét dbi cong tac
phong chay, chira chay cho tai lidu luu trit trudc, trong va sau sap xép to chic bo
may cua hé thong chinh tri theo quy dinh.
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12. Xay dyng dy toan kinh phi trinh cdp c6 tham quyén bd tri kinh phi
thue hién cac nhiém vu ctia cong tac quan 1y van thu, luu trit trong qua trinh sip
xép t6 chirc bd may cua hé théng chinh trj theo Két luan sb 127-KL/TW va Két
luan s6 137-KL/TW ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; dé xuét véi cép c6 tham
quyén phuong an bd tri dia diém phu hop cho Trung tdm luu trit lich str 1am kho
I trix tam thoi (néu xét thiy can thiét).

13. Huéng dan, giai dap vuong mac cla cac co quan, t chirc vé cong tac
van thu, luu trir trong sudt qua trinh sap xép t6 chirc bo may.

(c6 Phu luc chi tiét cac nhiém vu cu thé kém theo)
11I. TO CHUC THUC HIEN

1. Céc so, ban, nganh tinh, cac co quan, t6 chiic thuoc nguén nop luu tai lidu
vao Luu trit lich st tinh; Cha tich UBND cac huyén, thi x4, thanh phé can ctr vao
nhiém vu duoc giao tai Chi thi va K& hoach nay xay dung ké hoach cu thé dé trién
khai thuc hién ¢am bao tién d¢, chat luong; béo cdo két qua thuc hién Ké hoach vé
S Noi vu dé tong hop bao cao UBND tinh va Bo Noi vu theo yéu cau.

2. Giao phong Cai cach hanh chinh va Van thu, luu trit; Trung tdm Luu
trir lich st thuoc So Noi vu theo chirc nang nhiém vu duoc giao co trach nhiém
theo ddi, huéng dan, don ddc céc co quan, don vi, dia phuong trién khai thuc
hién Ké hoach va tong hop, tham muu Lanh dao S¢ béo cao UBND tinh vé két
qua thuc hién Chi thi.

Trén day la Ké hoach trién khai Chi thi s6 1402/CT-UBND ngay
08/4/2025 ctia Chu tich UBND tinh vé viéc tang cuong quan ly nha nudc d6i voi
cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap x&p to chtic bd may cua hé théng
chinh tri theo Két luan sb 127-KL/TW va Két luan s 137-KL/TW ctia B6 Chinh
tri, Ban Bi thu trén dia ban tinh Pién Bién. S¢ Noi vu dé nghi cic co quan, t6
chtrc, don vi, ca nhan c6 lién quan quan tdm trién khai thuc hién. Trong qua
trinh thuc hién, c6 vudng méc, phat sinh dé nghi kip thoi phan anh vé S& Nbi vu
(qua Phong Cai cach hanh chinh va Van thu, luu tri, s6 dién thoai:
02153737886) dé cung thong nhat giai quyét./. '

Noi nhan: KT. GIAM POC
“BoNelww PHO GIAM POC

- Cuc Vin thw va Luu tri Nha nu6c;|  (b/c)
- UBND tinh;

- Giam dbc S& Noi vu;

- C4c s, ban, nganh cap tinh;

- UBND céc huyén, thi xa, thanh phd;

- Céc co quan, to chirc thude nguon ndp luu
vao Luu trit lich sir tinh theo Quyét dinh

s6 772/QD-UBND ngay 05/5/2023 cua UBND tinh;
- Phong CCHC&VTLT,;

- Trung tdm Luu trir lich su;

-Luu: VT, CCHC&VTLT.

| Nguyén Manh Hing



Phu luc

, CAC NHIEM VU TRIEN KHAI THUC HIEN
(Kem theo Ké hoach so ¢76/KH-SNV ngay 11/4/2025 cua So Noi vu tinh Pién Bién)

. n Co quan £ Thoi gian thuc
STT NOi dung thue hién chii tri Co quan phoi hgp hién
Tb chire tuyén truyén, quan triét, phé bién céac| Céc so, ban, nganh tinh, | CAc co quan, t0 Thuong  xuyén
van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cia | cic co quan, to chirc| chirc, don vi ¢ lién | trong subt qua
tinh, huyén vé cong tac van thu, luu trit dé nang | thudc ngudn ndp luu tai| quan trinh sap xép to
cao nhan thu’c trach nhiém cua cac co quan, don | liéu vao Luu trir lich st chirc by may cua
1 | vi, ca nhan vé tam quan trong cong tac van thu, | tinh; UBND cac huyén, hé théng chinh
lru trir trong qua trinh sap x&p t6 churc by may | thi x&, thanh phd; Pai tri cho dén khi
cua hé thong chinh tri theo Két luan sb 127-| Phat thanh va Truyén hoan thanh
KL/TW va Két luan sé 137- KL/TW cta Bo|hinh tinh; Bao Dién
Chinbh tri, Ban Bi thu Bién Phu.
Cic co quan, to|Tir thang 4/2025
Tham muu, xdy dung van ban chi dao, hudng| S No6i vu chuc, don vi ¢6 lién| dén khi hoan
2 | din vé cong tac van thu, luu trit trude, trong va - quan thanh viéc sap
sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chtrc bd may xép t0 chuc bo
may
Ban hanh Ké hoach thuc hién Chi thi s6| S&Noivu (PhongCai |Cac co quan, to| Trudc 12/4/2025
1402/CT-UBND ngay 8/4/2025 cua Chu tich| cach hanh chinh va Van | chire, don vi c6 lién
2.1 | UBND tinh thu, luu tri) quan




Ban hanh vin ban huéng dan thyc l}iéﬂ viéc sb
hoéa tai li€u luu trit theo Cong van s6 851/BNV-

S& Noi vu (Phong Cai
cach hanh chinh va Van

Cac

co quan, to

i : oo lien [Trudc 12/4/2025
22 | CVT&LTNN cia Bo Noi vu, dim bao tuan tha | thu, luu triY) Cﬁ‘:; dom v} ¢6 lién
tiéu chuan k¥ thuat s hoa va quan 1y an toan co a
s& dir liéu sb hoa
S& No1 vu (Phong Cai Cic co aquan. 15 Ngay sau kPl
53 | Tham muu UBND tinh ban hanh danh myc ma cach hanh chinh va Van chire. don 31 o5 licn hoan Athém;h viée
‘ dinh danh tai liéu, ho so va ky hiéu van ban thu, luu triv) ’ ' sap x€p to chuc
quan bo may
Ban hanh ké hoach, bién phap, phuong an thu| S¢ Noi vu (Trung tam Cic co quan, tb
thap, tiép nhan tai liéu, thuc hién quy trinh ti€p | Lu trir lich sur) chire. don Vi c é’ lien | Trude 20/4/2025
2.4 | nhan tat ca ho so, tai liéu c6 thoi han bao quan qu an’ '
vinh vién da dugc chinh Iy hoan chinh vao Luu
trtr lich st tinh.
Phan cong vién chic, t6 céng tac dén cac co| So Noi vu (Trung tdm| Cac co quan, to
quan, t6 chtrc, don vi, dia phuong hudéng dan| Luu tri lich st) chtre, don vi co lién| Ty thang 4/2025
viéc théng ke, sap xép, dong gbi, niém phong, quan cho dén khi hoan
xac nhan khéi luong, tinh trang tai lidu); phdi ﬂlfmh; Vié(f 5513
2.5 | hop véi co quan, don vi, dia phuong bao quan xcp t chic bo

tai cho tai liéu hoac tap trung tai liéu tam thoi,
khoanh ving co so dit liéu tai ligu trén Hé
thdng, sau d6 ban giao cho co quan, don vi hanh
chinh mai theo dung tham quyeén.

may




2.6

Phdi hop véi don vi quan 1y, van hanh Hé thong
xac dinh sd luong tai liéu s6 va khoanh ving co
s& dir liéu tai liéu trén HE théng cua tung co
quan, t6 chirc, don vi hanh chinh.

S6 Noi vu (Trung tam
Luu trir lich str)

Cac co quan, tO
churc, don vi co lién
quan

Tu thang 4/2025
cho dén khi hoan
thanh viéc sap
xép t0 chuc bo
may

2.7

Thuc hién dau mdi to chirc va xac nhan viée ban
giao tai li€u, co s& dir li¢u tai li€u cua cac co
quan, t6 chirc trude sap xép t6 chirc bd méy cho
co quan, to chirc c¢6 tham quyén quéan 1y sau sap
xép t chirc bd may

S& Noi vu (Trung tam
Luu trir lich str)

Cac co quan, to
chuc, don vi co lién
quan

Ngay sau khi
hoan thanh viéc
sap xép t6 chirc
bo may

2.8

Tham muu xay dyng va t6 chirc thuc hién dé an,
du an quan ly va xtr Iy nghiép vu d6i voi kh01 tai
liéu cua cac co quan, t6 chtrc trude khi sap xép
t6 chirc bd may

S& No1 vu (Trung tam
Luu trir lich str)

Cac co quan, tO
chutrc, don vi co lién
quan

Ngay sau khi
hoan thanh viéc
sap xép tO chuc
bo may

2.9

Thu thap hd so ¢ thoi han bao quan vinh vién da
dugc chinh 1y hoan chinh trudc do6 tai cac co
quan, t6 chrc thudc ngudn ndp tai liéu vao Luu
trit lich st tinh. Truong hop Kho Luu trit chuyén
dung cta tinh hét phong kho chira tai liéu, tham
muu S& Noi vu b tri phong, kho dé bao dam an
toan tai liéu dugc thu vé trong qua trinh sap xép
t6 chirc bo may.

S& No1 vu (Trung tam
Luu trir lich str)

Cac co quan, to
chuc, don vi co lién
quan

Trong sudt qué
trinh sdp xé€p to
chtrc bd may




Khao sat, tham muu dé xuét véi Chu tich|So Noi vu (Trung tim|Cac co quan, t6|Sau khi hoan
510 UBND tinh vé phuong an tiép nhan, chinh 1y, | Luu trit lich sir) chire, don vi ¢6 lién| thanh viéc sap
' s6 hoa va bao quan tai liéu cia cac co quan, quan xép to chic bo
don vi sau sip xép t6 chirc bd may. may
Nghién ctru, tham muu xay dung phuong an :cé S6 Noi vu (Phong t(f) Cic co quan, td Sau  khi  ¢o
chirc lai Luu trir lich st cua Nha nudc ¢ cap|chic bd may va To chire. don vi c é’ lién huéng dan cua
2.11 | tinh phu hop v6i mo hinh to cchirc chinh quyén | chirc phi chinh phu) quan’ ' Cuc Van thu va
dia phuong hai cap, trinh cp c6 thAm quyén Luu trit nha
tham dinh, phé duyét va to chuc thuc hién nudc
Thuong tryc hudng dan, gidi dap cac vuoéng S& Noi vu (Phong Cai| Cac co quan, to|Trong ’suét, qua
212 mac cua cac co quan, don vi, dia phu’()ng Ve cach hanh chinh va Van | chtic, don vi ¢6 lién | trinh sap xép to
' van thu, luu trit trudce, trong va sau sap xép to | thu luu trli; Trung tdm| quan chirc by may
chtrc bd may. Luu trit lich str)
CAac s, ban, nganh tinh; | Truée 10/5/2025
. A cic co quan, to chic| Cic co quan, t0
Xy dung phuong an bo wri phong, kho, trang thudc ngl(llén ndp luu tai| chie, don vi co lién
3 thiét bi, nhan luc can thiét dé thuc hién viéc tap | ;.. = . iy \
két, bao vé, bao quan an toan tai liéu liu vao Luu trix lich su| quan
’ i i tinh; UBND céc huyén,
thi x4, thanh phd
CA4c so, ban, nganh tinh;| Cac co quan, t6| Trong subt qua
cac co quan, t6 chirc| chtrc, don vi c6 lién | trinh sip xép to
4 Chi dao Luu trit co quan thuc hién cac nhiém | thudc ngudn ndp luu tai | quan chirc by may cua

vu sau:

li€u vao Luu trir lich st
tinh; UBND céc huyén,
thi x4, thanh pho

hé thdng _chinh
tr1 cho dén khi
hoan thanh




4.1

Hudng dan cac don vi, ca nhan thong ké, dong
g6i ho so, tai lidu va ban giao vé phong, kho bao
quan tap trung; chuan bi kho tang va cac dleu
kién can thiét dé bao quan an toan tai liéu tiép
nhan tir cac don vi, ca nhan.

Luu trtr co quan

Cac

chuec,

quan

co quan, to
don vi co lién

Trude 15/5/2025

4.2

Théng ké, niém phong, bao quan an toan tai liéu
tai phong, kho luu trit ctia co quan, t6 chirc cho
dén khi tai liéu duoc ban giao cho Luu trir lich
su cap tinh hodc co quan, t6 chirc c6 tham quyén
sau sap xép to chirc bd may.

Luu trr co quan

Cac

chtre,

quan

co quan, tO
don vi ¢6 lién

Trudce 15/5/2025

43

Phdi hop véi don vi quan ly, van hanh H¢ thong
thong ké, xac nhan sb lugng tai licu, co so dir
liéu tai lidu cua co quan, t6 chirc trong Hé thong.

Luu trit co quan

Cac

chtre,

quan

CoO quan, t0
don vi ¢6 lién

Trudce 15/5/2025

4.4

Tiép nhan, bao quan riéng hd so, tai liéu cia
cong vi¢c chua hoan thanh theo danh muc (luu
¥, tap hop riéng va co ghi chu rd rang di voi hd
s0, tai liéu vé cong viéc chua hoan thanh).

Luu tritr co quan

Cac

chtre,

quan

CoO quan, t0
don vi ¢6 lién

Trude 15/5/2025

4.5

Nop luu hoic théng ké, dong géi riéng hd so co
thdi han bao quan vinh vién dd dugc chinh 1y
hoan chinh trudc d6 dé sén sang ndép vao Luu
trir lich su.

Luu trr co quan

Cac

chtre,

quan

co quan, t0
don vi ¢6 lién

Trude 15/5/2025
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Chi dao cac don vi, cong churc, vién chuce, nguoi
lao thuc hién cac nhiém vu sau:

Céac s0@, ban, nganh tinh;
cac co quan, to chiic
thudc ngudn ndp luu tai
liéu vao Luu trir lich sir
tinh; UBND céc huyén,
thi x4, thanh phd

Cic co quan, to
churc, don vi co lién
quan; cong chuc,
vién chuc, nguoi lao
dong

Trude 15/5/2025

5.1

Théng ké, dong goi hd so, tai liéu vé cac cong
viéc da hoan thanh va ho so, tai liéu vé cac cong
viéc chua hoan thanh; d6i véi cong viéc chua
hoan thanh, can lap danh muc va ghi r6: tén
cong viéc; tén ngudi duge giao giai quyét chinh;
s6 lugng van ban, tai lidu da co; thoi han giai
quyét (néu co).

Céac s0¢, ban, nganh tinh;
cac co quan, to chirc
thudc ngudn ndp luu tai
li€u vao Luu trir lich st
tinh; UBND céc huyén,
thi x4, thanh phd

Cic co quan, to
chuc, don vi co lién
quan; cdéng churc,
vién chtic, nguoi lao
dong

Trudce 15/5/2025

52

Théng ké ho so, tai liéu vé cac cong viée di
hoan thanh va hd so, tai liéu vé cic cong viéc
chua hoan thanh trén Hé thong; 1ap danh muc ho
so cong viéc hodc danh muc van ban vé cong
viéc chua hoan thanh trén Hé thong.

CAac so, ban, nganh tinh;
cac co quan, to chirc
thudc ngudn ndp luu tai
li€u vao Luu trir lich st
tinh; UBND céc huyén,
thi x4, thanh phd

Cic co quan, to
churc, don vi co lién
quan; coOng chuc,
vién chtrc, nguoi lao
dong

Trudce 15/5/2025

53

Giao ndp nguyén trang hd so, tai liu da dong
gd1 va danh muc cong viéc chua hoan thanh trén
Hé théng vao Luu trlr co quan hoac don vi, ca
nhan c6 nhiém vu tap két tai lidu trong qua trinh
sap xép to chirc bo may.

CAac so, ban, nganh tinh;
cac co quan, to chiic
thudc ngudn ndp luu tai
liéu vao Luu trir lich st
tinh; UBND céc huyén,
thi x4, thanh phd

Cac co quan, to
churc, don vi ¢co lién
quan; cong chuc,
vién chuc, nguoi lao
dong

Trudc 15/5/2025
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54

Ngay sau khi hoan thanh viéc sip xép to chuc
bd may can kip thoi phdi hop véi Luu trit co
quan va don vi quan ly, van hanh H¢ théng thuc
hién ban giao hd so, tai liéu vé cac cong viée
chua hoan thanh cho don vi, cad nhan c6 nhiém
vu tiép tuc giai quyét.

Céac s0@, ban, nganh tinh;
cac co quan, to chiic
thudc nguén ndp luu tai
liéu vao Luu trir lich sir
tinh; UBND céc huyén,
thi x4, thanh phd

Cic co quan, to
churc, don vi co lién
quan; cong chuc,
vién chuc, nguoi lao
dong

Ngay sau khi
hoan thanh viéc
sap xép t6 chuc
bd may

Thuc hién viéc s6 hoa tai lidu luu trir dd duogc
chinh 1y hoan chinh theo huéng dan tai Cong
van s6 851/BNV-CVT&LTNN, dam bao dong
bd v6i Hé thong quan 1y tai liéu dién tu

CAac so, ban, nganh tinh;
cac co quan, to chirc
thudc ngudn ndp luu tai
liéu vao Luu trir lich sur
tinh; UBND céac huyén,
thi x4, thanh phd

Cic co quan, t0
chuc, don vi co lién
quan

Trong sudt qua
trinh sap xép to
chirc b may cua
hé théng chinh tri
cho dén khi hoan
thanh

Thdng ké toan bo tai liéu, co s dir lidu tai lidu
vé cac cong viéc hoan thanh, chua hoan thanh
(lap danh muc cong viéc tung linh vuc, don vi)
dé ban giao cho Luu trit co quan hodc don vi, ca
nhan c6 nhi€ém vu tap két tai liéu vé phong, kho
bao quan tap trung. D6i voi hd so ¢o thdi han
bao quan vinh vién dé dugc chinh ly hoan chinh
can khan truong ndp vao Luu trit lich st tinh
theo quy dinh

Céac s0, ban, nganh tinh,
cac co quan, to chirc
thudc ngudn ndp luu tai
liéu vao Luu trir lich sir
tinh; UBND céc huyén,
thi x4, thanh phd

Cac co quan, to
chuc, don vi co6 lién
quan

Trudce 15/5/2025
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Huéng dan UBND cap x4 thudc pham vi quan
1y thue hién nghiém tac cac quy dinh vé quan ly
cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xep
td chirc bo may theo Két luan sd 127-KL/TW va
Két luan 137-KL/TW cua B Chinh tri, Ban Bi
thu va cac van ban khéc c6 lién quan.

UBND cac huyén, thi
x4, thanh pho

Cac co quan, tO
chirc, don vi ¢6 lién
quan

Trong sudt qua
trinh siap xép to
chic by may cua
hé thong chinh tri
cho dén khi hoan
thanh

Xéc dinh pham vi, khoanh vung tai li¢u va co s¢
dir liéu trong Hé thong theo timg co quan, to
chure, don vi hanh chinh dé thuc hién ban giao
cho co quan, to chac, don vi ¢o tham quyén
quan 1y sau khi sap xép t6 chic bo may.

S¢ Khoa hoc va Cong
ngh¢

Cac co quan, to
churc, don vi co lién
quan

Theo Ké hoach
cua S0 Khoa hoc
va Cong nghé
Trude 15/5/2025

10

Thyc hién cac giai phap k¥ thuat dé dam bao
tinh lién tuc, tlep noi hoat dong ban hanh van
ban va giai quyét cong viéc clia cac co quan, to
chtrc thudoc pham vi quan 1y; xay dung phuong
an ban giao, tich hop tai li¢u va co sé dir li¢u tai
liéu trong Hé thong.

S& Khoa hoc va Cong
ngh¢

Cac co quan, tO
churc, don vi co lién
quan

Trong sudt qua
trinh siap xép to
chirc b0 may cua
hé thdng chinh tri
cho dén khi hoan
thanh

11

Théng ké va bao cao UBND tinh (qua S& Noi
vu) vé hé théng ma dinh danh tai liéu, ma ho so,
ky hiéu vin ban dang st dung trong Hé théng dé
lam co s dat ma dinh danh tai liéu, ma ho so va
ky hiéu vin ban ctia co quan, to chic sau sip
Xép td chirc bod may duoc théng nhat, déng bo,
tranh trung 1ap.

S¢ Khoa hoc va Cong
ngh¢

Cac co quan, to
chirc, don vi ¢6 lién
quan

Sau khi hoan
thanh viéc sdp
xép to chiic bod
may
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o . .. . < .z . |S& Khoa hoc va Cong|Cac co quan, toSau khi hoan
Nﬁay,sa“ khl ,hofln th%nh Viee 5ap xep t,o chirc nghé chtic, don vi c6 lién thanh viéc sap
12 | b6 may, nguoi ding dau co quan, t6 chirc, don X LA . A
A ; - S s quan xép t6 chic bd
vi hanh chinh mai can kip thoi chi dao: may
bang ky m¢o moéi hodc mé lai tai khoan cua td6| S& Khoa hoc va Cong | Cac co quan, tdSau khi hoan
chirc, 1anh dao, van thu trén HE théng TDOffice | ngh¢ churc, don vi co lién thanh viéc sép
12.1 | dé bao d¢am viéc phat hanh va tiép nhan van ban; quan xép to chuc bo
ding ky cip con ddu va chtng thu chir ki sb may
chuyén dung cong vu theo quy dinh.
Phdi hop véi don vi quan 1y, van hanh Hé thong | S& Khoa hoc va Cong|Cac co quan, toSau khi hoan
TDOffice va cac don vi, c4 nhan lién quan tiép | nghé chtic, don vi c6 lién thanh viéc sap
12.2 | nhan tai liéu va co so dir liéu tai liéu vé nhimg quan xép t6 chiuc bd
cong viéc chua hoan thanh thudc thim quyén may
quan 1y dé tiép tuc giai quyét.
Tiép nhan tai li¢u, co s& dir liéu tai liéu thudoc | S6& Khoa hoc va Cong| Cac co quan, tbSau khi hoan
tham quyén quan ly va tai li€u tai cadc phong, | ngh¢ chuc, don vi c6 lién thanh viéc sép
12.3 | kho tap két trén dia ban quan ly; phdi hop véi quan xép to chiuc bo
Luu trir lich st tinh xay dung phuong an xu ly may
nghiép vu d6i véi khoi tai ligu do.
Thyc hién gidi mat tai ligu thuoc dién bi ma| “ON& an tinh Cac co quan, 10
13 chuc, don vi ¢o lién | Truge 15/5/2025

nha nudc

quan
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14

Xt 1y khi phat hién tinh trang cd tinh chiém
doat, ti€u hay, lam mat tai liéu trong qué trinh
ban giao

Cong an tinh

Cac

chuec,

quan

co quan, to
don vi co lién

Sau khi hoan
thanh viéc sap
xép t0 chuc bo
may

15

Hudng dan quan ly, giao, ndp con dau cta cac
co quan, t6 chirc thudc dién sap xép bd may khi
két thuc hoat dong

Cong an tinh

Cac

chue,

quan

coO quan, tO
don vi ¢o lién

Trong sudt qua
trinh sap xép to
chtrc bo may cua
hé théng chinh
tri cho dén khi
hoan thanh

16

Lap phuong 4n bao dam an toan tuyét dbi cong
tac phong chay, chira chay cho tai liéu luu trir
trude, trong va sau sap xép t6 chuc bd may cua
hé théng chinh tri theo quy dinh

Cong an tinh

Cac

chtre,

quan

CoO quan, t0
don vi ¢6 lién

Trong sudt qua
trinh sip xép t6
chirc by may cua
hé thdng chinh
tri cho dén khi
hoan thanh

17

Huong dan 1ap du toan kinh phi trinh cap co
tham quyén bé tri kinh phi thuc hién cac nhiém vy
cia cong tdc quan ly van thu, luu trit trong qua
trinh sip xép to chirc b may ciia hé thong chinh
tri theo Két luan sé 127-KL/TW va Két luan sd
137-KL/TW cta B Chinh tri, Ban Bi thu; dé
xuét véi cdp c6 thim quyén phuong an bé tri dja
diém phu hop cho Trung tdm luu trix lich sir 1am
kho Iuru trit tam thoi (néu xét thdy can thiét)

S& Tai chinh

Cac

chue,

quan

co quan, tO
don vi co lién

Trong qua trinh
sap xép to chuc
bd mdy cua hé
thong chinh trj
cho dén khi hoan
thanh
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Tb chic cac chuong trinh dao tao, tap huin cho
can bg van thu, luu trtt vé quy trinh quan 1y, s

S¢ Noi vu (Phong Cai
cach hanh chinh va Van
thu, Iuu trir)

Cac co quan,

to

chirc, don vi ¢6 lién

quan

Tu thang 5/2025
dén khi hoan
thanh viéc sap

18 hxoa, va be}0 quan tai liéu trong qué trinh sap xép xép 6 chic bo
t0 chirc bd may. .
may
S& No1 vu (Phong Céai| Cac co quan, td [T thang 5/2025
T6 chuc cac doan kiém tra dinh ky dé giam sat| cach hanh chinh va Van| chirc, don vi ¢6 lién|dén khi hoan
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir tai cac | thu, luu trir) quan thanh viéc sép
19 co quan, don vi, dia phuong xép td6 chitc bd
may
Hudng dan cac co quan, td chuc phan loai tai| S& No1 vu (Trung tam| Cac co quan, td [Trude 30/4/2025
li¢u theo mirc d0 mat, thoi han bao quén, va loai | Luu trir lich str) chuc, don vi co6 lién
20 | hinh tai liéu trude khi ban giao quan
Xay dung va trién khai quy trinh tich hop co s& So }(hoa hoc va Coéng | S& N@i; vu, ,céc co TEr thémg 5/20%5
di liéu tai liéu sb hoa vao hé théng quan 1y dién | "&0¢ quan, to chuc, don|dén khi hoan
51 | tirchung cua tinh vi c6 lién quan thanh viéc sap

xép t6 chuc bd
may
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