UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH LAO CAI Poc 14p - Tu do - Hanh phic
S6: 05 /CT-UBND Lao Cai, ngay 3! thang3 nam 2025
CHI THI

vé viée tang cwong quan ly cong tac van thw, luu trir trong
qua trinh sap xep to chirc by may cua hé¢ thong chinh tri tai dia phwong
theo Két luin so 127-KL/TW ngay 28/02/2025 cia By Chinh tri

Ngay 19/3/2025 B Noi vu banh hanh Céng vin s 414/BNV-VTLTNN vé
tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trr trong qua trinh sdp xép t6 chuc bd
may ctia hé thong chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW ngay 28/02/2025 cta Bo
Chinh tri.

Dé thuc hién tdt viec quan ly tai liéu luu trt cia cac co quan, t6 chuc, dia
phuong trén dia ban tinh trude, trong va sau khi sip xép t6 chirc bd may cua hé
théng chinh tri, Chua tich UBND tinh yéu cau Thu trudng cac so, ban, nganh, cac
don vi su nghiép thuéc UBND tinh; cac co quan, to chic Trung wong dugc to chirc
theo nganh doc tai tinh; cac to chirc Xa hoj, t6 chirc Xa hoi - Nghé nghiép; Chu tich
UBND cac huy¢n, thi xa, thanh pho khan tru:(mg, nghiém tuc chi dao thuc hién t6t
mdt s6 nhiém vu cap bach ting cuong quan Iy cong tac van thu, lwu trit nhu sau:

1. Yéu ciu chung

a) Toan bg tai liéu, co so dir liéu tai liu hinh thanh trong hoat dong cua co
quan, t0 chirc phai duoc quan Iy tap trung, thong nhat, an toan theo tirng Phong luu
trir; tai iéu, co so dir liéu tai iéu cua co quan, to chtrc ndo phai duoc thong k&, tap
hop theo phong luu trir ciia co quan, t6 chire do.

b) Thyc hién viéc dong Phong luu trit clia co quan, to chire ké tir ngay két thuc
hoat dong, khong ban hanh van ban hanh chinh do két thic tw cach phap nhéan ké
tr ngay quyét dinh cua co quan c6 thim quyén ve viec hgp nhat hoac két thuc hoat
dong co hi¢u luc.

¢) Trude va trong khi sdp xép t6 chirc bd may, tai lisu va co so dir li¢u phai

duoc tiép tuc bao ‘quan tai kho luu trtr cua Luu trit lich sur cap tinh va Luu trir co
quan (hodc dia diém dang bao quan) ctia don vi hanh chinh trudc khi sap xép.

d) Nghiém cam viéc chiém giir, chuyén giao, huy trai phép tai liéu va co sé
dirliéu tai iéu; khong dugc lam hdéng, thit lac tai liéu va co'sd dit liéu tai lidu trong
qua trinh sap xép t6 chirc bo may.

d) Thyc hién nghiém quy dinh cta phép luat vé quan Iy, sir dung con du,
ching thyuc chir ky $0 chuyén dung cong vu; bao vé bi mat nha nudc va bao dam
an toan thong tin, tai li¢u, dir iéu khi thuc hién nhiém vu théng ké, dong go1, ban
giao, bao quan, st dung trong qua trinh sap xép to chiic bo may.
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e) Luu trlt lich st cap tinh: C6 trach nhi¢m tiép nhan, phdi hop ngudi ding
dau co quan, t6 chirc, don vi hanh chinh tiép tuc bao quan tai chd hodc tam thoi
bao quan tap trung toan bo tai liu luu trir, co s& dir li¢u tai liéu trén dia ban tinh.

g) Viéc ban giao tai li€u, cosd dirliéu tai liu trude, trong va sau khi sap Xep
t6 chirc bd may duoce thye hién dung quy dinh ctia phap ludt luu trir vé& tham quyén
quan ly.

2. Ngudi dimg dau co quan, to chire, don vi

a) Nguoi dimg dau co quan, t6 chire, don vi, Chu tich UBND cép huyén, cip
x& chi dao thuc hién, can ddi hd tro kinh phi thuc hién thong ké, chinh Iy, xac dinh
gia tri tai liéu, 1ap Danh muc toan bo hd so tai lidu, co sé dir lidu tai liu hién co;
chiu trach nhiém bao dam an toan tai liéu va co sa dit licu tai liéu thudc thim quyén
quan Iy trong sudt qua trinh sép xép td chic b may cho dén khi tai liéu va co'so
dir lidu tai licu dugc ban glao cho Luu trit lich st c4p tinh va co quan, t6 chic co
tham quyén sau sap xép to chirc bo may.

b) Chi dao thyc hién ndp hd so, tai liéu di dugc chinh Iy hoan chinh vao Luu
trir lich st c4p tinh theo quy dinh cua phap luit.

- D6ivéi cac don vi thudc ngudn ndp luu cép tinh 14 toan bo hd so, tai lidu co
thdi han bao quan vinh vién, thoi gian giao ndp tai liu xong trudc ngay 30/8/2025.

- Pbi véi cac don vi thude ngudn ndp hru cap huyén bao gdbm hd so tii liéu
vinh vién va tai liéu c6 thoi han, thoi gian giao nop tai liéu xong trudce ngay
30/5/2025 (riéng d6i v0i cac don vi cap huyén khong thudc nguon ndp Luu trir lich
str tinh, tai lidu duoc sap xép, chinh Iy, x4c dinh gia tri, tap két bao quan tap trung
tam thoi tai Kho Luu trit ctia 01 X3 hodc phudng trung tm mdi sau sap xép t6 chiic
bo may chinh quyén cap x3).

- Bi v6i UBND céc xd, phuong, thi tran: trude khi sap nhap thuc hién chinh
Iy hoan chinh ho so, tai liu, 1Ap danh myc ho so tai liéu vinh vién va danh myc ho
so tai liéu c6 thoi han cia timg x4, phuong, thi tran dong thoi chuyen tai lieu tap
két vé bao quan tai Kho lwu trix cua xa, phuong mdi, thuc hién giao nop hé so, tai
liéu c6 thoi han bao quan vinh vién vao Luu trit lich st tinh khi c6 Quy ét dinh thu
tai licu cua UBND tinh, tai liéu c6 thoi han cua céac xa, phuong, thi trﬁn trude khi
sap nhap bao quan tai Kho Luu trit cua xa, phuong mdi theo quy dinh cua Luat
Luu tr.

c¢) Chi dao Luu tr&t co quan thuc hién

- Théng k&, .dong gbi hé so, tai lidu va ban giao vé phong, kho bao quan tap
trung trudc; chuén bi kho tang va céc diéu kién can thiét dé bao quan an toan tai
liéu tiép nhan tir cac don vi, c4 nhan.

- Thong ké, niém phong, bao quan an toan tai li¢u tai phong, kho luu trit cta
co quan, to chirc cho dén khi tai liéu dugc ban giao cho Luu trir lich st cap tinh
hodic co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén sau sip xép to chirc bo may.

- Phdihop véi don vi quan Iy, van hanh He thong thong ké, xac nhan sb lugng
tai liéu, co so dir liéu tai liéu ciia co quan, to chirc trong Hé thong.
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- Tiép nhan, bao quan riéng hé so, tai liéu cua cong viéc chua hoan thanh theo
danh muc.

- Nop luu hozc thong ké, dong goi riéng hd so cé thoi han bao quan vinh vién
da dugc chinh ly hoan chinh trudc dé dé san sang ndp vao Luu trix lich str tinh.

d) Chi dao cong churc, vién chuc thuc hién

- Thong ke, dong goi ho so, tai liéu vé cac cong viec da hoan thanh va hd 50,
tai libu vé cac cong viéc chua hoan thanh; dbi voi cong viée chua hoan thanh, can
lap danh muc va ghi r3: tén cong viée; tén ngudi dugc giao giai quyét chinh; sb
lugng van ban, tai li¢u da co; thoi han gidi quyét (néu co).

- Thong ké ho so, tai liéu vé cac cong vigc da hoan thanh va ho so, tai liéu vé

cac cong viéc chua hoan thanh trén He thong; 1ap danh muc ho so cong viéc hoic
danh muc vin ban vé cong viéc chua hoan thanh trén Hé thong.

- Giao nfp nguyén trang ho so, tai liéu da dong goi va danh muc cong viéc
chua hoan thanh trén Hé thong vao Luu trt co quan hodc donvi, ¢a nhén ¢ nhiém
vu tap két tai liéu trong qua trinh sip xep t6 chirc bo may.

- Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chirc bd may phdi hop véi Luu trix
co quan va don vi quan Iy, van hanh H¢ théng thuc hién ban giao hd so, tai liéu vé
céac cong viéc chua hoan thanh cho don vi, ¢4 nhan c6 nhiém vu tiép tuc gidi quyét.

d) Chi dao bo phan cong nghé thong tin, quéan tri hé thong thong ké, xac nhan
s0 luong tai liéu, coso dir licu tai iéu cua nhiing cong viéc da hoan thanh va nhiing
cong vi¢c chua hoan thanh; khoanh ving dir li¢u trén He théng hodc trich xuét ra
thiét bi lwu trir va bao dam an toém toan ven tai hiéu Vél co s& dir i€u cho dén khi
ban giao cho Luu trir lich su cap tinh hodc co quan, to chirc c6 thAm quyén sau sap
xép 6 chiic bd may.

d) Bo tri kho tang, trang thiét bi, nhan luc can thiét dé bao v¢, bao quan an
toan tai liéu cho den khi tai liéu duge ban giao cho co quan, t6 chirc c6 tham quyén
quan Iy sau sap xép td chirc bd may.

e) Chu tich UBND huyén, thi xa, thanh phé giao Phong N6i vu tham muu bd
tri phong kho, trang thiét bi can thiét dé tap két, bao quan tap trung an toan tai liéu
cua cac co quan chuyén mon, don vi su nghi€¢p thuoc UBND huyén, thi xa, thanh
phé; b6 tri Iuc lugng bao v¢ an toan tai li¢u cho dén khi tai liu dugc ban giao cho
co quan, t6 chirc ¢6 thAm quyén quan Iy sau sip xép to chirc bo may va két thuc
md hinh hanh chinh cap huyén.

f) Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chirc bd may, ngudi ding dau co
quan, t6 chirc, don vi hanh chinh méi can kip thoi chi dao:

- Biang ky md méi hodc mé lai tai khoan ctia to chirc, linh dao, vin thu trén
Hé¢ thong dé bao dam viéc phat hanh va tiép nhan van ban; ding ky cap con dau va
chtng thu chit ki s6 chuyén dung céng vu theo quy dinh.

- Phéi hop véi Luu trix lich str cap tinh, don vi quan I, van hanh Hé thong
va cac donvi, canhan lién quan tiép nhan tai liéu va co sd ditlidu tai lidu vé nhiing
cOng viéc chua hoan thanh thudc thim quyén quéan Iy dé tiép tuc giai quyét.
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- Tiép nhan tai lidu, cosd dir liéu tai liéu thudc tham quyen quan ly va tai li¢u
tai cac phong, kho tip két trén dia ban quan ly; phéi hop véi Luu trit lich st xdy
dung phuong an xtt Iy nghiép vu ddi voi khéi tai lidu do.

g) Bd tri dunhan lyc dé kiém dinh, ban giao, van chuyen tai liéu vé kho Trung
tAm Luu trit lich sir tinh dam bao an toan theo dtng ké hoach.

3. Sé¢ Noi vu

a) Tham muu Cha tich UBND tinh ban hanh Ké hoach cuy thé thuc hién Chi
thi nay.

b) Tham muu Chu tich UBND tinh b tri dii ngudn luc bao dam an toan tai
licu va co s& dir ligu tai li¢u tai cac phong, kho da dugc Luu trir lich st cap tinh
xac nhan, niém phong cho dén khi ban giao cho co quan, to chirc ¢6 trach nhiém
quan Iy sau sap xép bo may.

c) Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bd may phoéihop cing S
Khoa hoc va Cong nghé tham muu Cha tich UBND tinh kip thoi ban hanh danh
muc mi dinh danh tai liéu, hd so va ki hiéu vin ban cia co quan, t6 chic hinh
thanh sau sap xép to chitc bo may thudc pham vi quén 1.

d) Tham muu xay du’ng phuong an t6 churc lai wu trix lich sir cua Nha nude ¢
cap tinh trong Dé an sip xep, t6 chirc lai don vi hanh chinh cac cap va xdy dung
mo hinh to chtrc chinh quyén dia phuong hai cap, trinh cap c6 tham quyén tham
dinh va t6 chire thuc hién (khi c6 van ban hudng dan cta cap trén).

d) Trinh UBND tinh phé duyét Dé an, Dy 4n quan ly va xir ly nghiép vu dbi
v6i khéi tai lidu ctia cac co quan, to chirc trudc khi sap xép to chirc bd may;

e) Phéi hop v6i don vi quan Iy, van hanh Hé thong xay dyng phuong an ban
giao, tich hop tai li€u va co s¢ dir li€u tai iéu trong HE thong.

f) Tham muu UBND tinh bao cao tinh hinh thyc hién veé BoO No61 vu.
4. Trung tdm Luwu trir lich st tinh

a) Bo tri vién chirc dén cac co quan, to chitc huéng dan viée thong ke, chinh
ly, sap xép, dong goi, niém phong, xac nhan khoi luong, tinh trang tai liéu glay, tai
liéu trén vat mang tin khac (neu cd), tiép nhan va phdi hop bao quan tai chd hoic
tam thoi bao quan tip trung d6i véi tai lidu cuia cac co quan, to chic.

b) Phoi hop v6i don vi quan ly, van hanh He thong xac dinh s6 lugng tai licu
sb va khoanh ving co s¢ dit liéu tai lidu trén Hé thdng ctia tng co quan, to chi,
don vi hanh chinh.

c) Théng ké toan bo tai liéu, cosd dirliéu tai lieu dang bao quan tai Luu trir lich
st cap tinh; tiép tuc bado dam an toan, toan ven va kha nang sur dung tai liéu, co sd dir
li¢u tai liéu tai Luu trit lich strcap tinh cho dén khi tai liu, cosd dirli¢u tai li¢u duogc
ban giao cho co quan, t6 chic c6 tham quyén sau sap x€p t6 chirc bd may.

d) Tong hop s6 lwong, tinh trang tai liéu, cosé ditliéu tai liéu bao cdo SO Noi
vu, UBND tinh.

d) Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bo may:
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- Ph01 hop, xac nhan viéc ban giao tai li€u, co s¢ dit liéu tai li€u cua cac co
quan, to chuce trude sap xép t6 chirc bd may cho co quan, t6 chirc c6 tham quyén
quan Iy sau sap xép t6 chirc b may.

- Tham muu cho S¢ Noi vu xay dung Pé an, Du 4n quan ly va xir ly nghlep
vu d6i vé6i khdi tai liéu va co'so dir licu tai lieu da dugce thdng ké ctia co quan, tO
chtrc trude khi sap xép td chirc b may.

- Tham muu Sé No6i vy, UBND tinh bo sung nguon luc (trang thiét bi gia,
hop, bia ho so bao quan tai liu, dién tich Kho Iru trit, nhan lyc, kinh phi chinh Iy,
s0 hoa, tao lap co so dir liéu Iru trl, quan Iy tai liGu...) bao quan an toan kh01 tai
liu ctia cac co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu cap tinh, cip huyén, cap xa.

- Phdi hop véi co quan, t6 chure lién quan to chirc thuc hién Dé an, Py an quan
ly va xu ly nghiép vu d6i voi khéi tai lidu, co so dit lidu da duoc thong ké trude
khi sdp xép to chirc bd may.

_¢) Thu thap ho so co thoi han bao quan vinh vién (riéng céac don vi thudc
ngudn ndp lru cép huyén bao gom cahd so co thoi han) dé dugc chinh Iy hoan
chinh trude do tai cac co quan, t6 chirc thudce nguon ndp tai iéu vao Luu trir lich
st cap tinh. Tham muu S Noi vy, UBND tinh ti€p tuc bo tri phong, kho dé bao
dam an toan tai lidu duoc thu vé trong qua trinh sap xép to chirc bo may.

5. S¢ Khoa hgc va Cong nghé

a) Xac dinh, khoanh viing pham vi tai liéu, co s¢ dit li¢u tai liéu trong H¢
thong theo timg tai khoan ctia co quan, t chirc, ¢4 nhan; trong d6 trén co s danh
muc cong viéc chua hoan thanh ctia cdc don vi, ca nhan, xac dinh pham vi dir iéu
va lap danh sach tai khoan cua t6 chirc, c4 nhan con cong viéc chua hoan thanh;
chuan bi phuong an ban giao khi ¢ chi dao.

b) Thong ké va bao cao UBND tinh vé hé thdng ma dinh danh tai liéu, mi hd
s0, ki hi€u van ban dang st dung trong Hé théng dé lam co so dat ma dinh danh tai
li¢u, ma ho sova ki hiéu van ban ciia co quan, to chirc sau sap xép to chirc bo may
duoc thdng nhét, ddng bo, tranh tring lap

¢) Ngay sau khi hoan thanh viéc sdp xép t6 chirc bo may can kip thoi thuc
hién mdt so nhiém vu sau:

- Tham muu Chu tich UBND tinh kip thoi ban hanh danh muc ma dinh danh
tai licu, ho sova ki hi¢u van ban cta co quan, to chirc hinh thanh sau sap xép 0
chic bd may thudc pham vi quan Iy.

- Bong tai khoan cua td chie, ¢4 nhan d6i véi co quan, t6 chirc két thuc hoat
dong ngay sau khi cé quyét dinh vé sap xép t6 chirc bd may.

- Cap nhat hé thong ma dinh danh tai liéu, ma ho so, ki hiéu van ban cua co
quan, t6 chirc mdéi, bao dam H¢ thong hoat dong thong sudt.

- M¢ tai khoan cho co quan, t6 chuc, ca nhdn moi, bao dam két ndi véi tai
liéu, cosd dir liéu tai licu lién quan trudc dd dé bao dam khong gidn doan viée giai
quyét cong viéc trén HE thong.
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- Trich xuat va dong géi tai liéu, co s dir liéu tai liéu cua co quan, to chir,
don vi da ngumg hoat dong ban giao cho Luu trir lich st cap tinh hodc co quan, tO
chtrc ¢6 thAm quyén sau sip xép td chirc bd may.

d) Co phuong an sur dung tai liu va co'so dir liu tai liéu trong HE thong de
phuc vu nhu cau cap thiét cia co quan, to chirc, c4 nhan trong sudt qua trinh sip
xép 6 chirc bd may.

6. S¢ Tai chinh
) Chu tri tham muu cho UBND tinh bo tri dién tich cac Kho bao quan an toan
ho so, tai liéu Iuu trir cac cap.
b) Tham dinh trinh UBND tinh phe duyet kinh phi thyc hién cac Pé an, Du

an vé quan ly va xur Iy nghiép vu doi voi khdi tai liéu ctia cac co quan, to chirc
trude khi sip xép t6 chirc bd may

Chu tich UBND tinh yéu cau Thu trudng cac s6, ban, nganh, don vi sy nghiép
thuoc UBND tinh; Céc co quan, to chirc Trung wong dugc t6 chirc theo nganh doc tai
tinh; cac t6 chirc Xa hoi, to chirc X3 hoi - Nghe nghi¢p; Chu tich UBND céac huyé¢n,
thi xa, thanh phé t6 chirc thuc hién nghiém tic Chi thi nay./.

Noi nhdn:

- TT: TU, HBDND, UBND tinh;

- Cac Vin phong:

Poan PBQH&HDND; UBND tinh;

- Cac s0, nganh, don vi sy nghiép, quy
tai chinh thudc tinh;

- Cac don vi nganh doc dong trén dia
ban tinh;

- Truomg Cao déng Lao Cai;

- Cac t6 chitc Xa hoi, to chirc Xa hoi
nghé nghiép tinh;

- UBND céc huyén, thi xa, thanh phd;
- Phong N&i vu cac huyén, tx, tp;

- Trung tdm Luu trit lich st tinh;

- Coéng TTDT tinh;

- Lanh dao VP;

- Luu: VT, HC-QT1, NC2.
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