UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN AN LAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:506 /UBND-NV An L0, ngay 03thang 3 ndam 2025

Vv quan ly cong tac van thu,
luu trlt trong qué trinh sap xép,
tinh gon t6 chirc b may

Kinh gui:
- Cac co quan, don vi thudc ngudn ndp luu hd so vao
Luu trit lich sir thanh phd;
- Cac don vi su nghiép cong lap truc thudc huyén;
- Céc truong Mam non, Tiéu hoc, THCS, TH&THCS;
- ij ban nhan dan céc x4, thi tran.

Can ctr Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cia
Chinh phti vé cong tac vin thu;

Can ctr Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22 thang 11 nam 2018 cia
Chinh pht quy dinh vé thanh 1ap, t6 chirc lai, giai thé to chirc hanh chinh;

Can ctt Cng van s6 115/VTLTNN-QLI ngay 19 thang 02 nam 2025 cia
Cuc Van thu va Luu trit nha nudc vé viéc quan 1y van ban, tai liéu luu trir va
con dau ctia co quan, t6 chtrc khi sip xép to chic bd may;

Cin cir Nghi quyét s6 01/NQ-HPND ngay 20 thang 02 ndm 2025 cua Hoi
dong nhan dan huyén vé viéc Quyét dinh thanh 1ap mét s6 co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan huyén An Lio;

Can ctr Cong vin 1746 ngdy 21/7/2023 cua Uy ban nhan dan huyén vé
viéc théng bao danh muc cac co quan, don vi thudc ngudn ndp luu tai lidu vao
Iuu trit lich st thanh phd.

Pé théng nhat viée quan 1y cdng tac van thu, luu trir trong qua trinh sip
xép, tinh gon t6 chirc bd may dam bao theo ding quy dinh ctia phap luat; phong
Noi vu dé nghi cac co quan, don vi; Uy ban nhan dan céc x&, thi tran; cac co
quan, don vi thudc nguén ndp luu tai liéu vao Luu trir lich st thanh phé (goi tat
1a cac co quan, t6 chirc) trién khai thuc hién, cu thé nhu sau:

I. CONG TAC VAN THU

1. Céc co quan, td chitc duge thanh 1ap mo1 hodac thay doi tén g01 sau
hop nhét (thay déi so/ky hiéu vin ban), viéc quan 1y van ban duoc thuc hién
nhu sau:
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- Ra soét, két thlic so ding ky va co s¢ dit liéu quan Iy van ban di, dén;
kiém tra, ra soat toan bo tap Iuu van ban di trude khi giao ndp con diu vé co
quan cong an noi dang ky mau dau;

- Lap S6 dang ky va quan 1y van ban méi; md méi hé thong sd, ky hiéu
vén ban di, dén, bat dau tir s6 01 theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh pht vé cong tac van thu.

- Ban hanh quy ché cong tac vin thu, trong d6 luu ¥ quy dinh vé thé thic
va k¥ thuét trinh bay van ban.

2. Céc co quan, td chirc khac tiép tuc thuc hi¢n cong tac van thu theo
quy dinh.

3. Co quan, to chitc ¢ trach nhiém phdi hop véi co quan ding ky mau
con ddu dé ban giao con dau hét gia tri sir dung cta co quan, té chirc theo quy
dinh tai Quyét dinh sd 19/2019/QD-TTg ngay 10 thang 5 nim 2019 ciia Thu
twéng Chinh phu vé viéc giit lai con ddu hét gia tri s dung ciia mot s co
quan, to chutre, chitc danh nha nudc dé luu trit, phuc vu nghién ctru lich su;
phéi hop v6i Ban Co yéu Chinh pha dé thu hoi thiét bi luu khod bi mat, chimg
thu, chit ky s6 chuyén dung cong vu hét gia tri st dung theo quy dinh cta phép
luat vé co yéu.

Il. QUAN LY TAI LIEU LUU TRU

1. Yéu cau chung

a) Thuc hién dung, diy du, kip thoi, ding tham quyén cac quy dinh cua
phap luat vé cong tac van thu va quan 1y tai liéu luu trir trong qua trinh ban giao,
quan ly va str dung.

b) Thyc hién nghiém quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha
nudc va bao dam an toan thong tin, tai liéu trong qua trinh ban giao, quan ly
va st dung.

c) Toan bo tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, to chic (bao
gom tai lidu gidy, tai lidu dién tir, nghe nhin...) phai dugc quan 1y theo nguyén
tac tap trung, khong phan tan phong luu trit; tai lidu ciia co quan, to chirc nao
phai duoc théng k&, quan ly theo phdng luu trit ciia co quan, to chic d6. C4c co
quan, to chirc két thiic hoat dong thi dong phong luu trir.

d) Moi co quan, don vi, c& nhan khong duoc chuyén giao, chiém giir, huy
tai liéu trai phép hodc lam hu hong, that lac tai lidu.
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d) Viéc ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu thuc hién theo quy dinh cua
phap luat luu trir. Khi ban giao phai 1ap bién ban giao nhan kém danh muc tai
liéu hogc ho so; thiét bi luu trix dit liéu, tai lidu (néu o).

2. Quan ly hd so, tai liéu ciia cic co quan, to chirc hop nhat by may

a) Truong hop co quan, to chirc hop nhét vao mot co quan, to chirc khac
dé thanh 1ap co quan, t6 chiic theo tén goi mdi thi thuc hién dong phong luu trix
cua cac co quan, td chire cii bi hop nhét. Viéc quan ly tai liéu dugc thuc hién
nhu sau:

- Trudng hop co quan, to chiic thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trir
lich str thanh pho:

+ Toan bd ho so, tai liéu da hoan thanh (ho so, tai liéu bao quan vinh
vién): dugc chuyén vé co quan, to chirc méi duge thanh 1ap quan 1Iy. Co quan
moi ¢6 trach nhiém giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit lich st thanh phé khi
dén han giao ndp va sau khi c6 Quyét dinh cia Uy ban nhan dan thanh phd vé
viéc thu ndp ho so, tai liéu vao Luu trit lich st thanh phé).

+ Toan bd ho so, tai liéu dd hoan thanh (ho so, tai liéu bao quan cé thoi
han) va dang giai quyét dugc chuyén vé co quan, to chirc méi dugc thanh 1ap
quan 1y (Ho so, tai liéu da hoan thanh thyuc hién dong phong luu trit va bao quan
theo quy dinh; Ho so, tai liéu dang giai quyét duoc chuyén tiép sang phong luu
trir ciia don vi méi dé tiép tuc thuc hién).

- Trudng hop co quan, to chire trude khi hgp nhat khong thudc ngudn ndp
Iuu tai liéu vao Luu trit lich st thanh phé: Toan bd ho so, tai liéu duge chuyén
vé co quan mdi dé tiép tuc thuc hién va quan 1y.

b) Trudng hop co quan, to chitc hop nhat vao mot co quan, to chtrc khéc.
Tén goi ctia co quan sau hop nhat 1a tén goi ctia mét trong co quan, t6 chirc bi
hop nhét thi thyc hién dong cac Phong luu trit ctia co quan, to chic theo tén goi
cll; viéc quan 1y tai li¢u dugce thuc hién nhu sau:

- Truong hop co quan, to chtc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trix
lich str thanh phd:

+ Toan bd ho so, tai liéu da hoan thanh (ho so, tai liéu bao quan vinh
vién): dugc chuyén vé co quan, t chuc theo tén goi sau hop nhat quan ly. Co
quan sau hop nhat c6 trach nhiém giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit lich sir
thanh phd khi dén han giao ndp va sau khi c6 Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan
thanh phd vé viéc thu ndp ho so, tai liéu vao Luu trit lich st thanh phd.
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+ Toan bd ho so, tai liéu da hoan thanh (hd so, tai liéu bao quan cé thoi
han) va dang giai quyét ciia co quan, t6 chirc bj hop nhat dugc chuyén vé co
quan, t6 chirc theo tén goi sau hop nhat quan 1y (Hd so, tai liéu di hoan thanh
thue hién dong phong luu trit va bao quan theo quy dinh; HO so, tai liéu dang
giai quyét duoc chuyén tiép sang phong luu trit ctia don vi theo tén goi sau hop
nhat dé tiép tuc thuc hién).

- Trudng hop co quan, to chire trude khi hop nhat khong thudc ngudn ndp
lwu tai lidu vao Luu trir lich st thanh phd: Toan bd hd so, tai liéu duge chuyén
vé co quan theo tén goi sau hop nhat dé tiép tuc thyc hién va quan 1y.

¢) Trudng hop tai liéu cua cac co quan bi sip xép, chuyén nhiém vu vé
co quan khac: Co quan, td churc tiép nhan tai li€u c6 trach nhiém tiép nhan
nguyén trang toan bd hd so cong viéc dang giai quyét theo chtrc ning, nhiém
vu phuc vu cho ¢ong tac; bo sung danh muc hd so co quan hang nim theo quy
dinh (c6 bién ban ban giao theo Phu luc V, Nghi dinh s 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu).

d) Trudong hop co quan, t6 chirc bi giai thé, viéc quan 1y tai lidu duoc thuc
hién nhu sau:

- Truong hop co quan, td chire, don vi su nghiép trude khi bi giai thé
thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st thanh pho:

+ Ho so, tai liéu d3 hoan thanh (ho so, tai liéu bao quan vinh vién): dugc
giao ndp vao Luu trir co quan ctia co quan, to chirc cdp trén truc tiép hodc theo
quyét dinh cta co quan c6 thim quyén. Co quan, to chirc tiép nhan tai liéu co
trach nhiém giao ndp hd so, tai liu vao Luu trir lich st thanh phd khi dén han
giao nép (néu du diéu kién) va sau khi c6 Quyét dinh cua Uy ban nhan dan
thanh phd vé viéc thu nop hd so, tai liéu vao Luu trit lich str thanh phd.

+ HO so, tai liéu luu trir (c6 thot han) cua co quan, td chirc, don vi sy
nghiép duoc giao ndp vao Luu trit co quan ciia co quan, to chirc cip trén truc
tiép hodc theo quyét dinh cua co quan c6 tham quyén.

- Truong hop co quan, to chirc, don vi su nghiép bi giai thé khong thudc
nguodn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir thanh phé: Tai liéu luu trir dugc giao
ndp vao Luu trit co quan cua co quan, to chic cip trén tryc tiép hodc theo quyét
dinh ciia co quan, t6 chiic c6 tham quyén.

3. Thoi gian thwe hién ban giao hd so, tai liéu

Khi c6 quyét dinh sap xép, tinh gon to chirc bo may.
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4. Trach nhiém ciia co quan, td chire, don vi, ca nhan truée khi thue
hién hep nhat

a) Nguoi dung dau co quan, td chirc chi dao cac don vi, ca nhan lap ho so,
théng ké, giao ndp tai li€u vao Luu trlt co quan.

b) Can bd, cong chire, vién chirc phu trdch céng tac van thu - Iuu trir co
quan: tham muu cho ngudi dimg dau co quan, té chire trong viée chi dao, kiém
tra, huéng dan ban giao ho so, tai liéu vé co quan, td chlrc méi.

¢) C4 nhan trong qua trinh duoc giao giai quyét cong viée phai 1ap hd so
vé cong viéc va chiu trach nhiém vé sb luong, thanh phan, ndi dung tai liéu
trong hd so; bao dam yéu cau, chat lugng ctia hd so theo quy dinh; trude khi
chuyén c6ng tac hoic nghi huu phai ban giao toan b hd so, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh cong tac cho luu trit co quan. Truong hgp don vi hoac c& nhan
c6 nhu cau gitr lai ho so, tai liéu dé phuc vu cong viée thi phai duge ngudi ding
dau co quan, to chic déng ¥ bang vian ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu
gilr lai gui Luu trt co quan. Thoit han gitr lai ho so, tai liéu cta don vi, ca nhan
khong qua 02 nam.

d) Luu trit co quan théng ké, 1ap danh muc toan bo tai liéu dé ban giao,
bao gém h so, tai liéu da chinh 1y (sé luong Muc luc ho so, s6 luong ho so.. )
va tai liéu chua dugc 1ap ho so, chinh 1y hoan chinh (loai hinh tai liéu, s6 mét tai
lidu...). Tai liéu vé cac cong viéc chua giai quyét xong ban giao cho co quan, t6
chtrc duge giao tiép tuc theo dbi, giai quyét, xir Iy cong viée d6 hoic thyc hién
theo quyét dinh cua co quan c6 tham quyén (mau “Muc luc hd so, tai liéu ban
giao” va “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo Phu luc V, Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phil vé cong tac van thu).

d) Bdi véi tai licu dién tir va co so dit lidu tai lidu luu trix

- Trudong hop cong viéc da hoan thanh:

+ Pdi v6i nhitng co quan, to chirc sir dung Hé théng Van phong dién tr
theo nganh doc:

HO so, tai liéu, co so dit liéu tai liéu vé cac cong viée da giai quyét xong
trén Hé théng dugce dong goi tin AIP_hoso (d6i véi hd so) hoidc AIP_tailieu (d6i
v6i tai liéu chua 1ap ho so) theo huéng dan cua Cuc Vin thu va Luu trir nha
nuée (Cong vin sd 903/VTLTNN-QLII ngay 21 thang 8 nim 2023 cua Cuc Vin
thu va Luu trit nha nude vé huéng dan hoat dong thu thap va nop luu hd so, tai
ligu luu trit dién tr vao Luu trir lich str), duogc két xudt tir Hé théng va luu vao
thiét bj luu trir dé thuc hién ndp vé Luu trit co quan, Luu trit lich sir thanh phd
theo quy dinh.
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+ Pdi v6i nhitng co quan, t6 chic st dung chung Hé théng Vin phong
dién tir thanh phd (HPNET-eOffice):

C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hd so thuc hién
nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng Van phong dién tir
thanh phd (HPNET-eOffice) dbi v6i nhimg hd so da giai quyét xong. HO so
dang giai quyét ban giao lai cho ngudi co trach nhiém quan Iy Hé théng
HPNET-eOffice ctia co quan, to chirc.

Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh xéac dit liéu dic ta véi hod so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan ly
hé so luu trit dién tir trén Hé thong.

Nguoi ¢6 trach nhiém quan 1y Hé théng HPNET-eOffice ctia co quan c6
trach nhiém chu dong lién hé va phdi hop véi Cong thong tin dién tir thanh pho
dé chuyén toan bd dir liéu ho so cong viéc da luu trir trén HE théng HPNET-
eOffice cuia co quan cii vé co quan mdi dam bdo an toan, théng nhét, toan ven
dir liéu theo quy dinh ctia phap luat.

- Truong hop cong viéc chua hoan thanh:

Hb so, tai liéu, co so dir lidu tai liéu vé cac cong viéc chua giai quyét
xong trén Hé thong duoc cb dinh trén Hé thong hodc duoc két xuat va luu vao 6
clrng may tinh ctia ca nhan (trudng hop ca nhan do6 tiép tuc dugc giao giai quyét
cong viée sau khi sap xép t6 chic bd may), hoic duoc két xuat va luu vao thiét
bi luu trit cia co quan, don vi dé ban giao cho c4 nhan khac c6 nhiém vu tiép tuc
giai quyét cong viéc.

e) Luu trit co quan thuc hién dong géi, niém phong, van chuyén tai liéu
dén dia diém ban giao va thuc hién ban giao tai liéu cho co quan, to chic cO
trach nhiém tiép nhan theo quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén.

5. Trach nhiém ciia co quan, to chirc sau hop nhat

a) Chuan bi kho tang, trang thiét bi va cac diéu kién can thiét dé tiép nhan
va bao quan an toan ho so, tai liéu, co s& dit liéu tai liéu lwu trit.

b) Chi dao, d6n déc viée tiép nhan va quan 1y tai liéu theo quyét dinh cua
co quan ¢ tham quyén; trong qua trinh ban giao, tiép nhan can ddi chiéu thyc té
tai liéu véi danh muc tai liéu, muc luc hd so, co so dit liéu tai liéu; ban giao tai
liéu gidy, tai liéu dién tir va tai liéu trén vat mang tin khac; 1ap bién ban giao
nhan ho so, tai liéu ddy du. Sau 30 ngay ké tir ngay co quan, t6 chirc méi di vao
hoat d6ng, béo cao vé Uy ban nhan dan huyén (qua phong Noi vy).
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c) Xay dung, trinh cap c6 tham quyén phé duyét va to chire thuc hién Ké
hoach xir Iy nghiép vu dbi véi tai liéu luu trix tiép nhan, phdi hop véi Trung tim
Luu trit lich st ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st thanh phd theo quy dinh cua
phap luat.

6. Trach nhiém cia phong Noi vu

Pon dbc cac co quan, to chirc thuc hién ban giao, tiép nhan tai liéu;
tong hop, tham muu Uy ban nhan dan huyén bdo cdo S& Noi vu viéc ban
giao, tiép nhan, quan ly ho so tai lidu gilta cac co quan, td chtrc cii va co
quan, t6 chirc moi.

Trén day 1a hudng din cong tac van thu, luu trir trong qua trinh siap xép,
tinh gon t6 chirc bd may; Uy ban nhan dan huyén yéu cau Thu trudng cac co
quan, to chuc can cir huéng dan dé trién khai thuc hién cho phu hop véi thuc té
ctia co quan, to chie. Trong qué trinh thuc hién c6 khé khin, vaéng mic dé
nghi lién hé vé phong Noi vu (B/c Nguyén Thi Huong, Phé Truong phong Noi
vu, s6 dién thoai 0903201183) dé phéi hop giai quyét.

(Guri kem Cong van S‘OA’ 903/VTLTNN-QLII ngay 21/8/2023 cua Cuc Van thu va
Lueu trit Nha nudc vé viéc hudng dan hoat dong thu thdap va nép luu ho so, tai
liéu leu triv dién tir vao Lueu triz [ich suir; COng van 1746 ngay 21/7/2023 ciia

UBND Vé viéc thdng bao danh muc cac co quan, don vi thuge nguon nép luru fai
liéu vao luu trir lich su thanh pho)./.

Noi nhgn: ™. UY BAN”NHAN DAN
- Nhur trén; KT. CHU TICH
- Luu: VT, NV.

O CHU TICH

Nguyén Manh Thing
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