UBND TINH NAM DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Déc 1ap- Tu do- Hanh phuc
S6:3911 /HD-SNV Nam DPinh, ngay 24 thang 4 nam 2025
HUONG DAN

Trién khai thue hién Chi thi s6 08/CT-UBND ngay 15 thang 4 nim 2025
cia UBND tinh vé ting cudng quén ly cong tic van thu, luu triv trong
qua trinh sap xép to chirc by may trén dia ban tinh Nam Dinh

Thuc hién Cong van sé 414/BNV-VTLTNN ngay 19 thang 3 nim 2025 cia
Bo Noi vu vé viée ting cuong quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sip
xép t6 chuc bod may cua hé théng chinh trj theo Két luan s6 127-KL/TW cia B
Chinh tri; Chi thi s6 08/CT-UBND ngay 15 thang 4 ndm 2025 ctia Chu tich UBND
tinh vé ting cudng quan 1y cong tac van thu, luwu trit trong qua trinh sap xép to chirc
bo may trén dia ban tinh Nam Dinh.

Pé trién khai thuc hién kip thoi, hiéu qua, dam bao quan 1y an toan tai liéu
trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép to chitc bd may hanh chinh trén dia
ban tinh, S& Noi vu huéng dan thuc hién viéc quan ly cong tac vin thu, luu trir
trong qua trinh sap xép to chic bo may trén dia ban tinh Nam Dinh cu thé nhu sau:

I. TRACH NHIEM CUA CA NHAN, TO CHUC TRONG CONG TAC
VAN THU - LUU TRU TRUOC, TRONG VA SAU SAP XEP TO CHUC BO
MAY

1. Nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi hanh chinh cii ¢6 trach nhiém
quan 1y an toan hd so, tai lidu ctia co quan; chi dao viéc phan loai, thong ké, niém
phong ho so, tai liéu va thuc hién viéc ban giao ho so, tai liéu cho co quan, td che,
don vi hanh chinh mé1 sau sép Xép td chirc bo may; thuc hién s6 hoa tai liéu luu trix
trude khi duge sip xép, trong d6 tap trung sb hoa cac tai liéu da dugc chinh 1y hoan
chinh, tai liéu dang phuc vu hoat dong quan 1y diéu hanh va nhu cau cta nguoi dan,
co quan, t6 chirc (theo huwdng dan tai Céng van sé 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01
thang 4 nam 2025 cua Bo Noi vu vé s6 hod tdi liéu trong qua trinh scfp xé}) 16 chirc
bé mady ciia hé thong chinh tri).

2. Nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi hanh chinh méi sau sép xép t6
chtrc bd mdy nhan ban giao, tiép nhén hd so, tai liéu tr co quan, td chure, don vi
hanh chinh cii. Viéc ban giao ho so, tai liéu phai kip thoi, co su tham gia day du
clia ¢4 nhan truc tiép quan 1y tai lidu, nguoi dimg dau co quan, to chic ban giao va
tiép nhan; bd tri kho luu trit, trang thiét bi bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu
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dugc ban giao; ting cudng cong tac phong, chdng chay, nd, bao dam an toan tuyét
dbi tai liéu luu trit. Thuc hién viéc bo niém phong tai liéu, ban giao ho so, tai liéu
cho cong chuc, vién chie tiép quan nhiém vu. Bd tri cong chire, vién chirc va céc
nguén luc can thiét thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit an toan, thong
sudt ngay sau sip xép to chirc bd may.

3. Trach nhiém cua nguoi dimg dau bo phan hanh chinh cia co quan, t6 chic
don vi hanh chinh cii: tham muu cho ngudi dimg dau co quan, td chtc trong viée
chi dao, kiém tra, huéng dan ban giao hd so, tai liéu tir cic c4 nhan, don vi truc
thudc vao luu trit co quan; théng ké, bao céo sd lidu va thuc hién niém phong hd
so, tai liéu trude khi két thic hoat dong cua co quan, t6 chie, don vi hanh chinh.
Tham muu ban giao ho so, tai liéu ¢ thoi han bao quan vinh vién vao Luu trit lich
sir tinh (ddi v&i co quan, don vi thudc ngudn ndp luu vao luu trir lich str) va ban
giao ho so, tai lidu cho co quan, to chic ¢ thAm quyén tiép nhan sau sap xép to
chirc bd may.

4. Trach nhiém cta ngudi ding dau bo phan hanh chinh cia co quan, t6 chirc
don vi hanh chinh méi: tham muu cho ngudi ding dau co quan, to chic trong viée
t6 chuc tiép nhan hd so, tai liéu tir co quan, to chirc, don vi hanh chinh cii (theo
chirc nang, nhiém vu) va ban giao ho so, tai liéu cho c4 nhan, don vi truc thudc dé
tiép tuc quan 1y va thuc hién chirc ning nhiém vuy.

5. Trach nhiém cua ca nhan trong co quan, t6 chtrc, don vi hanh chinh cii
trong viéc ban giao ho so, tai lidu: trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc,
mdi ¢4 nhan phai 1ap hd so vé cong viéc va chiu trach nhiém vé sd luong, thanh
phan, noi dung tai lidu trong hd so; bao dam yéu cau, chat lugng cta hd so theo quy
dinh; ban giao ho so, tai liéu di dugc niém phong vao Luu trit co quan.

6. Trach nhiém ctia c4 nhan trong co quan, to chirc, don vi hanh chinh méi:
ti€ép nhan tai liéu dugc ban giao, quan ly va su dung giai quyét cong viéc dugc phan
cong.

II. HUONG DAN NGHIEP VU CONG TAC VAN THU

1. Hwéng din chung

- Cac co quan, to chirc trude khi sip xép t6 chic bd may hodc két thuc hoat
dong can ra soat, két thuc s6 dang ky va co s& dir 1iéu quan 1y van ban di, dén.

- Ké tir ngdy co quan c6 thdm quyén quyét dinh vé viéc hop nhat hodc két
thac hoat dong c6 hiéu luc, cac co quan, to chirc, khong ban hanh van ban theo
tham quyén.

- Céc co quan, t6 chitc duoc thanh lap méi c6 thay doi tén goi sau hop nhat
thi 1ap s6 dang ky va quan 1y van ban moé1; mé maéi hé thong sé ky hiéu van ban di,
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dén, bat dau tir s6 01 theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Co quan, t6 chuc két thuc hoat dong ndp con dau va glay chimg nhan da
ding ky mau dau cho co quan cong an noi dang ky mau diu; phdi hop v6i co quan
lien quan dé ban giao thiét bi luu khoa bi mat, chimg thu, chit ky s6 chuyén ding
hét gia tri st dung theo quy dinh cta phap luat.

2. Doi voi tai liéu gidy

- Kiém tra, ra soat, sip xép tap luu van ban di theo sb thw tu ding ky vin
ban di cua co quan, t6 chuc (b6 sung vao tdp luu nhitng van ban con thiéu, dong
dau Ién van ban do6i véi nhitng van ban chua dong dau) trudce khi giao ndp con dau
vé co quan cong an noi dang ky mau dau.

- Ra soat hoan thién hd so cong viéc da gidi quyét xong, chua gidi quyét
xong chuan bi cho cong tac ban giao khi thyc hién sap x€p té chirc by may.

3. Doi vai tai liéu dién tir

- Kiém soat h¢ thong van ban di cia co quan, don vi dam béo tat c4 van ban

di trén hé thdng duoc tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 19
Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- In s6 van ban di, dén tir Hé thong dé luu theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 16,
khoan 3 Diéu 12 Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Kiém tra, ra soat toan bo tap luu vin ban di trudc khi co quan giao ndp con
dau, thiét bi luu khod bi mat, ching thu, chir ky s6 chuyén dung.

- Ra soat, hoan thién cac hd so cong viée trén Hé thdng chuan bi cho cong
tac ban giao. Giao ndp ho so tai lieu du diéu kién vao luu trit co quan theo quy
dinh.

I11. HUONG DAN NGHIEP VU LUU TRU

1. Poi véi tai lidu gidy

1.1. Phén logi, thong ké sé lwong ho so, tai liéu (chi tiét theo Phu luc )
1.1.1. Hé so, tdi liéu vé cdc cong viéc da hoan thanh.

a) Ho so, tai liéu da chinh 1y hoan chinh:

- Thong ké s6 luong cap/hdp; tong s6 ho so (don vi bdo quan) quy ra mét gia
tai li€u; tong s6 quyén muc luc ho so, tai liéu ndp luu; thoi gian cua tai liéu (tr ndm
...dénnam ...).

Trong do:
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+ Tai liéu co gia tri bao quan vinh vién: so ciap/hdp; so ho so; thoi gian cla
tai liéu (tr ndm ... dén nam ...).

+ Tai li€u bao quan co6 thoi han: s6 cap/hdp; so ho so; thoi gian cuia tai licu
(trndm ... dén nam ...).

b) HO so, tai liéu da chinh 1y so bd (da ra soat, phan loai):

- Thong ké s6 mét tai li€u; s6 ho so; thoi gian cua tai li¢u (tor nam ... dén
nam ...).

Trong do:

Tai liéu c6 gia tri bdo quan vinh vién: s6 mét tai liéu; s6 ho so; thoi gian cta
tai liéu (tr ndm ... dén nam ...).

Tai liéu bao quan co thoi han: s6 mét tai liéu; so ho so; thoi gian cuta tai liéu
(trndm ... dén nam ...).

c) HO so, tai liéu ton dong, tich dong: thong ké sO lugng (mét tai
liéu/bao/hop/thung/homy/....); thoi gian cua tai liéu (tr nam ... dén ndm ...).

1.1.2. Ho so, tai liéu vé cdc cong viéc chwa hoan thanh (h6 so dang trong
qua trinh giai quyét): lap danh muc ho so, tai liéu cong viéc chua hoan thanh cua
tung cd nhan, don vi.

1.1.3. Hé so cdn bg, c¢éng chite, vién chire: thyc hién viée thong ké, quan 1y,
ban giao theo dung quy dinh ctia phap luat hién hanh vé quan 1y ho so can b, cong
churc, vién churc.

1.1.4. Hé so tai liéu mdt: thuc hién viéc théng ke, quan 1y, ban giao theo
ding quy dinh cua Luat Bdo vé bi mat nha nudec.

Thoi gian thuc hién: cac so, ban, nganh; cac don vi su nghiép cong lap;
doanh nghi¢p Nha nudc thudc tinh, cadc co quan Trung wong hoat dong trén dia ban
tinh; Uy ban nhan dan cic huyén, thanh phd (t6ng hop s6 liéu ctia UBND céc x4,
phuong, thi tran) hoan thanh viéc thong ké va giri s6 liéu vé So Noi vu (qua Trung
tam Luu tri tinh) trwée ngay 15/5/2025 dé tong hop, bao cao UBND tinh, Cuc
Van thu va Luu trit Nha nudce.

Ghi chii: Cich thire dong géi hé so, tai ligu luu triv nén gidy

+ Tai liéu luu trit nén gidy dugc thong ké theo mét gia tai lidu (xép tai lidu
giay thanh chong cao 01 mét thi dugc tinh 1a 01 mét gid).

+ Dbi voi tai lidu hanh chinh, sau khi kiém ké, yéu cau dong tai liéu vao bao
tai m&1 hodc hom tén, quy cach dong 01 mét/bao tai,hom. Riéng tai licu ké toan
dong gobi trong hom ton, quy cach dong 01 mét/hom.



Ghi nhan dan trén bao bi, hom ton trung khdp nd1 dung véi Danh muc tai
liéu. TAt ca cac bao tai, hom chira tai liéu déu duoc khau, budc chic chin (tranh
tut day budc, 1an tai lidu).

Tai liéu dong trong hom t6n dan Nhén tai liéu gan 6 khoa (khi chong hom tai
liéu Ién cao, van doc dugc thong tin cia tai liéu). Tai liéu dong trong bao tii, dan
Nhan tai liéu 02 mat: mat trén chinh gitta va canh suon bao tai (thong tin 02 luot
dé tranh méat thong tin tai liéu va khi chéng tai tai liéu 1én cao, van doc dugc thong
tin cua tai liéu). Mdu Nhan dén tai Phy luc IV.

1.2. Giao ndp, ban giao tai liéu

1.2.1. Doi véi hé so, tai liéu vé cdc cong viéc da hoan thanh

a) Bdi v6i ho so, tai lidu da chinh 1y hoan chinh

- H6 so, tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién: Nop luu vao Luu trir lich st
tinh theo quy dinh tai Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua Bo
trudng Bo No1 vu.

- Ho so, tai liéu bao quan co thoi han:

+ Hb so, tai liéu cua cic co quan, to chirc ndp vao Luu trit co quan bao quan
tap trung d€ ban giao cho co quan, td chirc, don vi hanh chinh ¢6 tham quyén sau
sap xep.

+ Ho so, tai liéu cép huyén thuc hién tap két tai dia diém tap trung do UBND
huyén b0 tri, ddm bao viéc bdo quan an toan tai liéu va thudn lgi trong qué trinh
ban giao cho Trung tdm Luu trir ti€p nhan va quan ly tap trung.

* Thoi gian hoan thanh trudéc ngay 15/6/2025.

b) Dbi v6i ho so, tai liéu da chinh 1y so bo

- Tiép tuc thuc hién chinh 1y hoan chinh ddi véi ho so, tai liéu thudc nguodn
ndp luu vao Luu trir lich su d€ dé nghi ndp luu theo quy dinh.

Luu y: D6i voi tai liéu chuyén mén (hd so cong viée): Cong chirc, vién chic
tai cac phong ban, don vi tién hanh ra soat, thong ké tai liéu luu vinh vién dua trén
danh muc ho so luu trit co quan; phoi hgp cung van thu va bd phan luu trir co quan
thuc hién viéc dong goi tai licu (trong tirng cdp/bo tai liéu ghi ro: ndi dung cong
viéc, thoi gian bat dau va két thuc cong viée).

- Pbi voi ho so, tai liéu luu trit co quan (bao quan ¢ thoi han): cong chirc,
vién chuc tai cdc phong ban, don vi tién hanh ra soat, thong ké tai li¢u dya trén
danh muc ho so luu trir co quan; phoi hgp cung van thu va bd phan luu trir co quan
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thuc hién viéc dong g(’)i tai ligu (trong tung cap/hop/bd tai liéu ghi ré: ndi dung
cong viéc, thoi gian bit dau va két thuc), nop Vao Luu trir co quan va ban giao cho
co quan, to chirc, don vi hanh chinh c6 thim quyén sau sap xép.

Ddi voéi tai liéu cua co quan chuyén moén thugc UBND huyén tap két tai dia
diém tap trung do UBND huyén bd tri; thuc hién niém phong tai li¢u. Pam bao an
toan cho tai liéu dén khi ban giao cho Trung tdm Luu trit tinh tiép nhan va quan Iy
tap trung.

*Thoi gian hoan thanh truéc 15/6/2025.
¢) Béi véi hd so, tai lidu ton dong, tich déng

- Thuc hién bd goi, dong hop tai licu va ghi rd nd1 dung da dugc phan loai
theo ting bé/cip/thung/bao/hdm; danh sb thu ty cia don vi bao quan tai lidu
(bo/cap/thung/bao/hom/tai liéu) tir 01 dén hét khdi tai liéu va sip xép khoa hoc dé
dé nhin, d& kiém dém.

- Théng ké s luong tai lidu di duoc bé goi, d()ng hop... ndp vao Luu trir co
quan quan ly tap trung va ban giao cho co quan, to chic, don vi hanh chinh c6
tham quyén sau sap xép.

Pdi véi tai lidu cua phong chuyén mon thugc UBND huyén tap két tai dia
diém tap trung do UBND huyén bd tri; thuc hién niém phong dam bao viéc bao
quan an toan tai liéu dén khi ban giao cho Trung tdm Luru trit tinh tiép nhan va quan
ly tap trung.

*Thoi gian hoan thanh truoc 15/6/2025.

1.2.2. Déi véi hé so, tai liéu vé cac cong viéc chwa hoan thanh (hé so dang
trong qua trinh gidi quyét):

a) Cong chirc, vién chirc duge phan cong giai quyét cong viéc nao thi lap
danh muc ho so dbi véi cong viéc d6 va ghi rd: tén cong viée, tén ngudi duoc giao
giai quyét chinh; s6 luong van ban, tai lidu da co; thoi han giai quyét (néu co), gui
I trit co quan tong hop chung (theo Phu luc II).

b) Truong hop ca nhan trong co quan, t6 chirc trude khi chuyén cong tac
khac hoic nghi thoi viéc phai ban giao toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh cong tac cho co quan, don vi cil.

c) Riéng d6i v6i ho so, tai liéu cp huyén: Cong chirc, vién chirc duoc phan
cong giai quyét cong viéc ban giao cho thii truong co quan, don vi. Bo phan luu trix
co quan (tham muu cho thil trudng co quan) théng ké sé luong hd so cong viée
chua hoan thanh theo danh muc, dong goi riéng biét (phdn logi ho so dang gidi
quyét theo dia gi6i xa, phwong dé thudn tién cho viéc ban giao cho don vi hanh
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chinh méi sau sdp xép), danh dau “dang giai quyét” va tap két tai dia diém tap
trung do UBND huyén b tri; thyc hién niém phong tai liéu va dam bao an toan tai
liéu dén khi tai liéu dugc thu trudng co quan, don vi cii ban giao cho co quan, to
chure, don vi hanh chinh méi sau sap xép quan 1y.

DPdi voi mot sb loai hd so, tai lidu dic thu da két thic cong vi¢c nhung
thudng xuyén phai tra ctru, sit dung 1am cdn ctr trong qua trinh giai quyét cong viée
hién tai (vi du: tai li€u c6 lién quan vé nguodi cd cong, tai liéu tu phap ho tich...)
thuc hién phan loai, thong ké dé thuan tién cho viéc ban giao cho co quan, to chiic
c6 thAm quyén sau sap xép.

* Thoi gian hoan thanh trudéc ngay co quan, don vi két thiic hoat dong.
2. Poi v6i co sé dir liéu (hd so, tai liéu dién tir)
- Théng ké sb luong tai liéu dién tir theo Phu luc III va gtri sb liéu vé S& Noi

vu (qua Trung tdm Luu trir lich str) truwée ngay 15/5/2025 dé tong hop, bao céo
UBND tinh, Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc.

- HO so chua giai quyét xong: can b, cong churc, vién chirc ban giao lai cho
co quan, don vi dang cong tac dé€ thyc hi¢n ban giao.

- HO so da giai quyét xong: can b, cong chirc, vién chue 1ap ho so thuc hién
ndp ho so dién tr vao Luu trilr co quan trén HE thong.

- Luu trit co quan thudc dién sap xép co trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho
so trén Hé thong. Co quan, to chirc thudc dién sap xép co trach nhiém tong hop,
ban giao ho so dién tir dd luu trén Hé thong cho co quan, don vi méi sau khi sip
xép tiép nhan, quan 1y theo quy dinh.

- Pon vi cung cip phan mém: Hé théng quan 1y tai liéu luu trir sb xac dinh
pham vi, khoanh vung tai liéu va co s& dir liéu tai li€u trong hé thong theo ting co
quan, td6 chtrc, don vi hanh chinh dé€ thuc hién ban giao cho co quan, t6 chirc, don
vi c6 tham quyén quan ly sau khi sap x&p t6 chirc bo may.

Co s¢ dir liéu tai liéu UBND huyén ban giao cho Trung tam luu trir quan 1y.

*Thoi gian thwe hién ban giao, tiép nhén, qudn Iy hé so tdi liéu: ngay cé
quyét dinh kién toan, sap xép to chwrc bo may.

3. Thu tuc ban giao

- Ban giao ho so, tai liéu vé cac cong viéc da hoan thanh: co quan, t6 chirc,
don vi hanh chinh cii thong ké, 1ap Danh muc ho so, tai li¢u (cdc linh vuc cua don
Vi quan ly tw thoi diéem co ho so, tai liéu den thoi diem sdp nhdp, két thuc hoat
dong), ban giao nguyén trang cho co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén quan ly
sau khi sap xép t0 chirc bd may (Mau Bién ban ban giao theo Phu luc V).
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- Hb so, tai liéu vé& cac cong viéc dang giai quyét co quan, to chirc, don vi
hanh chinh cii 1ap Danh muc cac hd so dang giai quyet ban giao nguyén trang hd
so vé co quan mdi dé theo doi giai quyét tiép. (Mdu Bién bdn ban giao theo Phu
luc V).

- UBND cép huyén c6 trach nhiém ban giao hd so, tai liéu cho Luu trir lich
su tinh tai tru sé cia Trung tam luu trit. Thoi gian ban giao ho so, tai liéu do Trung
tam Luru trir bo tri.

- Khi ban giao h so, tai liéu phai 1ap 03 ban “Muc luc hd so, tai lidu ban
giao” va 03 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi, c4 nhan ban giao tai
liéu va don vi, cd nhan c¢6 trach nhiém nhan ban giao va co quan, td chirc xac nhan
moi bén giit 01 ban.

Trén day 1a mot s6 noi dung huéng dan vé viéc trién khai thuc hién Chi thi
s6 08/CT-UBND ngay 15 thang 4 nam 2025 ctia Chu tich UBND tinh vé ting
cuong quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xép to6 chic bd may
trén dia ban tinh Nam DPinh. Trong qua trinh thuc hién néu co6 kho khan, vuong mic
dé nghi co quan, to chtrc phan anh vé S& Noi vu (qua Phong Cai cach hanh chinh
va Van thu luu trir hodc Trung tim Luu trit: d/c Vii Thi Yén - Pho truong phong
Cai cach hanh chinh va Van thu luu trit (0978534879); d/c Pinh Thi Khuyén - Luu
trir vién Trung tdm Luu trit tinh (0915.369.084) dé duoc hudng dan./.

Noi nhan: KT. GIAM bDOC
- UBND tinh; PHO GIAM POC
- Cac sd, ban, nganh thudc tinh;

- Céc co quan TW dong trén dia ban tinh;
- UBND cac huyén, TP;

- Lanh dao S& Noi vu;

- Phong No6i vu cac huyén, Tp;

- UBND céc x4, phudng, thi trén;

- Cac phong, Ban, Trung tdm thudc so;

- Luu: VT, CCHC&VTLT. (V.Yén01)
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