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TINH SON LA Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 08 /CT-UBND Son La, ngay 03 thang 04 nam 2025
CHI THI

vé Vlec tang cu’(mg quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua trinh
sap xep to chirc b0 may hanh chinh trén dia ban tinh Son La

Thuc hién Cong van sé 414/BNV-VTLTNN ngay 19 thang 03 nam 2025
cua B Noi vu Vé viée ting cudng quan 1y cong tac van thu, luu trir trong qua
trinh sap xép to chuac bd may cia hé thong chinh tri theo Két luan s 127-
KL/TW ngay 28 thang 02 ndam 2025 cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu vé trién khai
nghién ciu, dé xuat tiép tuc sap xép to chuc bo may caa hé thdng chinh tri;

Pé bao dam cong tac van thu va tai liéu luu trir duoc thong sudt, lién tuc,
bao dam quan 1y an toan tai liéu trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sip xép
t6 chirc bd may hanh chinh trén dia ban tinh. Chu tich Uy ban nhan déan tinh Chi
thi nhu sau:

1. Chi tich Uy ban nhan dan cap huyén, cip x&; nguoi ding dau co
quan, don vi (goi tat la cac co' quan, don vi, dia phwong) khan trwong to
chirc, trién khai thuc hién tot cac ngi dung sau:

a) Thyc hién ding, day du cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trir
dap ung cac yéu cau sau day:

- Toan b tai li€u, co s& dir licu tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co
quan, don vi, dia phuong phai dugc quan 1y tap trung, thong nhat, an toan theo
ting phong luu trir; tai lidu, co so dit liéu tai liéu cua co quan, to chic ndo phai
duoc thong ké, tip hop theo phong luu trir ciia co quan, to chic d6. Thuc hién
viéc dong phong luu trit cia co quan, to chuc ké tir ngay két thic hoat dong.
Khéng ban hanh van ban hanh chinh theo thAm quyén ké tir ngdy quyét dinh cta
co quan co tham quyén veé viéc hop nhat hodc két thuc hoat dong co hiéu luc.

- Trude va trong khi sap xép td chirc bd may, tai lidu va co so dit liéu phai
duoc tiép tuc bao quan tai kho Luu trl co quan (hodc dia diém dang bdo qudn)
clia co quan, t6 chirc, don vi hanh chinh truéc khi sap xép.

- Bao dam an toan tai liéu va co s& dit lidu tai liéu thude thaim quyén quan
Iy theo quy dinh cua phap luat trong sudt qua trinh sap xép t6 chirc bo may cho
dén khi tai liéu va co so dit liéu tai liéu duge ban giao cho Luu trit lich st cAp
tinh va co quan, t6 chic c6 tham quyén sau sip xép to chirc bd may. Nghiém
cam viéc chiém git, chuyén giao, huy trai phép tai liéu va co so dit liu tai liéu;
khong duoc 1am hong, that lac tai liu va co sd dir liéu tai lidu trong qua trinh
sap xép t6 chuc bo may.



- Thuc hién nghiém quy dinh cta phap lut vé quan 1y, st dung con dau,
chtng thu chir ky s chuyén dung céng vu; bao vé bi mat nha nudc va bao dam
an toan thong tin, tai li¢u, dit li¢u khi thuc hién nhiém vu théng ké, dong goi,
ban giao, bao quan, str dung trong qua trinh sip xép t6 chtrc bd may.

b) Chi dao cong chuc, vién chuc cac co quan, don vi, dia phuong khan
truong sap xep, chinh ly ho so, tai liéu va xac dinh gia tri tai liéu (hoan thanh
xong trudc ngay 15/6/2025), cu thé nhu sau:

- Chinh Iy hoan chinh d6i véi ho so, tai liéu ¢ thoi han bao quan vinh
Vien cua cac co quan, don vi, dia phuong thugc nguodn nop luu vao Luu trix lich
su tinh dé thuc hién quy trinh ndp luu vao Luu trix lich st tinh theo quy dinh cua
phap luat.

- Chinh 1y, phan loai ddi véi ho so, tai liéu ¢6 thoi han bao quan (chia
theo nhom, co cau to chuc, ;hdi gian, van deé...) thuc hién ban giao cho Luu trix
lich str tinh quan ly hoac phoi hop quan ly.

- Tai liéu duoc loai ra sau qua trinh chinh 1y va tai liéu hét thoi han bao
quan sau khi xac dinh gia tri tai li¢u, thuc hién quy trinh tiéu huy dtng quy dinh.

- Boi véi UBND cap xa thyc hién viéc quan Iy ho so, tai liéu theo Cong
van s0 2295/SNV-CCHC ngay 30/12/2024 cua S Noi vu Ve viéc quan ly tai
liéu khi sap xép, thanh 13p don vi hanh chinh cap huyén, cap xa.

C) Thong ké toan bo tai liéu, co so dit ligu tai lieu hién cd, 1ap danh muc
hd so, tai liéu vé cac cong viéc da hoan thanh; dbi véi ho so, tai liéu vé cac Cong
viéc chua hoan thanh ghi rd: tén cong viéc; tén ngudi dugce giao giai quyét
chinh; s6 lwong van ban, tai liéu da c6; thoi han giai quyét (néu c¢é). Hoan thanh
xong trudc ngay 30/5/2025.

d) B4 tri phong, kho, trang thiét bi can thiét dé tap két, bao quan tap trung
an toan tai liéu thudc tham quyén quan ly; bé tri luc luong bao vé an toan tai liéu
cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho co quan, to chic c6 tham quyén quan ly
sau khi sap xép t6 chtc bo may.

d) Phoi hop vai don vi quan ly, van hanh Hé théng quan 1y van ban xac
dinh sé luong tai liéu va khoanh ving pham vi tai liéu, co so di lidu tai liéu
trong Hé théng phan mém quan 1y van ban va diéu hanh iOffice theo tung tai
khoan ciia co quan, to chire, ¢4 nhéan; trong d6 trén co sd danh muc cong viéc
chua hoan thanh cua cac don vi, ca nhan, xac dinh pham vi dir liéu va lap danh
sach tai khoan cua té chirc, c& nhan con cdng viéc chua hoan thanh; chuan bj
phuong an ban giao khi c6 chi dao. Trich xuat va dong géi tai liéu, co so dit liéu
tai liéu Cua co quan, don vi, dia phuong da nging hOat dong ban giao cho Luu trix
lich str cap tinh hodc co quan, t6 chac c6 tham quyén sau sap xép t6 chic bo may.

e) CO céc bién phap cip bach khac phu hop véi diéu kién thuce tién tai cac
co quan, don vi, dia phuong bao ddm cong tac van thu, luu trit dugc thong subt,
lién tuc va bdo ddm quan 1y an toan tai liéu, co s¢ dir liéu tai liu trudce, trong va
sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chirc bd may.
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f) B4 tri cdng chirc, vién chiic va cac ngudn e can thiét thuc hién nhiém
vu cbng tac van thu, luu trlr an toan, théng suot trudc, trong va sau sap xep to
chuc bo may.

g) Giao nop con dau hét gia tri st dung vé co quan ding ky mau con dau
dé luu trir, phuc vu nghién cau lich st theo quy dinh tai Quyét dinh sb
19/2019/QD-TTg ngay 10/5/2019 cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc giit lai con
dau hét gia tri sir dung ctia mot s6 co quan, to chirc, chirc danh nha nuéce dé luu
trir, phuc vu nghién cau lich str.

h) Sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bd may nguoi ding dau co
quan, don vi, dia phuong méi can kip thoi chi dao thuc hién mo méi hoac mo lai
tai khoan ctia co quan, hé théng sb, ky hiéu van ban di, dén, 1ap s6 dang ky va
quan 1y van ban bao dam viéc tiép nhan, xu ly, giai quyét vin ban, 1ap hd so
cong viéc theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phii; dang ky cap chung thu chit ky sé chuyén ding céng vu theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 68/2024/NDB-CP ngay 25/6/2024 ctia Chinh phu.

2. S& Ni vu

a) Ban hanh K¢ hoach tricn khai thuc hién Chi thi cia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tang cuong quan 1y cong tac van thu, luu trir trong qua
trinh sap xép to chirc b may cua hé thong chinh tri trén dia ban tinh.

b) Chi dao Trung tdm Luu trit lich st tinh:

- Chu dong cac bién phap thu thap hd so c6 thoi han bao quan vinh vién
da duoc chinh 1y hoan chinh tai cac co quan, to6 chirc thudc ngudn ndp tai licu
vao Luu trit lich str tinh.

- Huéng dan viée thong ké, sap xép, dong goi, niém phong, xac nhan khéi
lugng, tinh trang tai liu gidy, tai liéu trén vat mang tin khac (néu c6), phdi hop
v6i ngudi ding dau co quan, don vi, dja phuong tiép nhan bao quan tai liéu tai
chd hoic tam thdi bao quan tap trung d6i voi tai liéu ciia cac co quan, t6 chic.

- Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bo may can kip thoi thuc
hién mot s6 nhiém vu sau:

+ Dau moi t6 chirc va xac nhan viéc ban giao tai ligu, co so dir ligu tai ligu
Cua cac co quan, don vi, dia phuong trudc Sap Xép to chuc bo may cho co quan,
t6 chirc ¢6 tham quyén quan ly sau sap xép to chac bo may.

+ Tham muu cho S& Noi vu trinh Uy ban nhan dan tinh d& 4n, du 4n quan
ly va xur ly nghiép vu d6i voi khéi tai lidu, co so dir ligu da duoc thdng ké cua
cac co quan, to chire, don vi hanh chinh truéc khi sap Xep t6 chirc bd may. Phdi
hop Véi co quan, to chtc lién quan té chie thuc hién dé an, du &n quan Iy va xir
ly nghiép vu ddi voi khéi tai lidu, co so dit liéu da duoc théng ké trudc khi sap
Xép t6 chirc bo may.

+ Tiép nhan con dau hét gia tri st dung tir co quan ding ky mau con dau
dé luu trir, phuc vy nghién cau lich st theo quy dinh tai Quyét dinh sb
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19/2019/QDb-TTg ngay 10/5/2019 cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc giir lai con
dau hét gia tri sir dung cia mot s6 co quan, td chirc, chirc danh nha nuéce dé luu
trir, phuc vu nghién cau lich str.

¢) Chu tri, phdi hop voi S& Khoa hoc va Cong nghé tham muu Chu tich
UBND tinh kip thoi ban hanh danh muc ma dinh danh tai liéu, hd so va ki hiéu
vén ban cua co quan, to chirc hinh thanh sau sap xép té chirc bd may thudc pham
vi quan ly.

d) Thuong truc hudng dan, giai dap vudng mac cua cac co quan, to chic,
ca nhan vé vin thu, luu tri tredc, trong va sau sap xép té chirc bo may.

3. S6 Khoa hgc va Céng nghé

Phéi hop véi céc co quan, don vi ¢6 lién quan xac dinh, khoanh viing
pham vi tai liéu, co so dit liéu tai liéu trong Hé théng phan mém quan 1y vin ban
va diéu hanh iOffice theo tirng tai khoan cta co quan, t6 chirc, ca nhan; trong d6
trén co s danh muc cong viéc chua hoan thanh cia cac don vi, ca nhan, xac
dinh pham vi dit liéu va 1ap danh séach tai khoan cua t6 chic, ca nhan con cong
viéc chua hoan thanh; chuan bj phuong an ban giao khi c6 chi dao.

- Thong ké hé théng ma dinh danh tai liéu, ma ho so, ki hiéu van ban dang
st dung trong Hé théng dé lam co s¢ dat ma dinh danh tai liéu, ma ho so va ki
hiéu vin ban cia co quan, to chac sau sap xép to chic bo may duoc théng nhat,
d6ng b, tranh tring lap.

- Xay dung phuong an sir dyng tai liéu va co so dir lidu tai liéu trong He
thong phan mém quan ly van ban va diéu hanh iOffice de phuc vu nhu cau cap
thiét ctia co quan, to chirc, c4 nhan trong sudt qua trinh sap xép t6 chtic bo may.

4, So Tai chinh

Phéi hop, tham muu Uy ban nhan dan tinh bo tri kinh phi thyc hign nhiém
vu van thu, luu trir dam bao an toan, théng sudt trude, trong va sau sap xép to
chuc bo may theo quy dinh cua phap luat (vén chuyén, chinh Iy, sap xép, qudn Iy
tai liu cua cdc co quan, to chire khi gidi thé, sdp nhdp vé don vi méi hodc giao
cho co quan c6 tham quyén quan 1y). Huéng dan cic co quan thuc hién thanh
quyét toan theo quy dinh cua phép lut.

5. Cong an tinh

a) Hudng dan théng ké, dong goi, 1ap danh muc tai liéu, biao quan dam
bdo an toan, ban giao tai liéu bi mat nha nudc theo quy dinh.

b) Chi dao, bé tri luc luvgng chirc ning phdi hop véi ngudi dimg dau cac
co quan, don vi, dia phuong hudng dan, thuc hién cac bién phap dam bao an
toan phong chéng chay nod cac phong, kho tap két, bao quan tam thoi, tai liéu, co
so dit liéu trong qua trinh sap xép t6 chtc b may.

¢) Thuc hién cap con dau, gidy dang ky mau con dau ngay sau khi co quan
méi di vao hoat dong dé kip thoi giai quyét cong viéc va nhu cau cua nguoi dan,
doanh nghiép.
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6. Don vi quan ly, van hanh HE thong phan mém quin 1y vin bin va
dieu hanh iOffice (VNPT Son La)

Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bo may can kip thoi thuc
hién mot s6 nhiém vu sau:

- Pong tai khoan cua td chirc, ca nhan déi véi co quan, to chic két thic
hoat dong ngay sau khi c6 quyét dinh vé sip xép té chtc bd may. Mé tai khoan
cho co quan, to chac, ca nhan mai, bao dam két ndi vai tai lidu, co so dir lieu tai
liéu lién quan trude d6 dé bao dam khong gian doan viéc giai quyét cong viéc
trén Hé thong.

- Cap nhat hé théng ma dinh danh tai liéu, ma hé so, ki hiéu van ban caa
co quan, t6 chic méi, bao dam Hé théng hoat dong thong subt.

- Trich xuét va dong goi tai lidu, co so dir liéu tai liu Cua co quan, t6
chire, don vi da ngung hoat dong ban giao cho Luu trix lich st cap tinh hoic co
quan, to chirc co tham quyén sau sap xép to chirc bo may.

Chu tich UBND tinh yéu cau Thu trudng cac co quan, don vi, dia phuong
nghiém tlc chi dao, t6 chac trién khai thuc hién Chi thi ndy, bdo céo két qua
trién khai thuc hién g1 So Noi vu dé téng hop, bao cao Bo Noi vu. Trong qua
trinh t6 chirc thuc hién, néu co6 phat sinh kho khin, vudng mic, cac co quan, don
vi, dia phuong phan &nh vé Uy ban nhan dan tinh (qua So Néi vu) dé dugc
hudng dan, thuc hién, bao cdo cap co tham quyén xem xét, giai quyét./.

Noi nhgn: CHU TICH
- BO Noi vu; :

- Cuc VTLTNN, B6 Noi vu;

- Chu tich UBND tinh;

- Cac Pho Chu tich UBND tinh;

- Cac s, ban, nganh;

- UBND céc huyén, thi x4, thanh phd;
- UBND c4c x&, phuong, thi trin;

- VNPT Son La; e -

- Lanh dao Vin phong UBND tinh; Nguyén DPinh Viét
- Luu: VT, NC, Tung.
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