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Về việc quản lý hồ sơ tài liệu khi

tổ chức lại các cơ quan chuyên môn



Kính gửi:
- Các sở, ban ngành thuộc tỉnh.
Ngày 04 tháng 02 năm 2008 Chính phủ đã có Nghị định số 13/2008/NĐ-CP quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.
Để quản lý hồ sơ tài liệu lưu trữ  theo đúng quy định hiện hành của Nhà nước, tránh tình trạng làm phân tán, mất mát hồ sơ, tài liệu lưu trữ trong quá trình thực hiện tổ chức các cơ quan chuyên môn của tỉnh trong thời gian tới, Uỷ ban nhân dân tỉnh đề nghị các cơ quan thực hiện việc quản lý hồ sơ, tài liệu theo quy định tại điều 15 Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia năm 2001 và Khoản 4 Mục I, Khoản 1 Mục II và Mục III Thông tư số 46/2005/TT-BNV ngày 27 tháng 4 năm 2005 của  Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý tài liệu khi chia, tách, sáp nhập cơ quan, tổ chức, đơn vị hành chính và tổ chức lại, chuyển đổi hình thức sở hữu doanh nghiệp nhà nước. 
Cụ thể như sau:
1. Yêu cầu về quản lý hồ sơ, tài liệu

Toàn bộ hồ sơ, tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan khi chia, tách, sáp nhập phải được quản lý theo các yêu cầu sau:

- Bảo đảm nguyên tắc tập trung, thống nhất: Việc thu thập, chỉnh lý, thống kê, bàn giao hồ sơ, tài liệu trong cơ quan và từ cơ quan vào Trung tâm Lưu trữ tỉnh phải được thực hiện thống nhất theo các quy định về nghiệp vụ lưu trữ của pháp luật hiện hành.

- Bảo đảm nguyên tắc không phân tán phông lưu trữ: Tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan nào phải được thống kê và bảo quản theo phông lưu trữ của cơ quan đó.

- Thuận tiện cho việc bảo quản và nghiên cứu sử dụng tài liệu lưu trữ.

2. Hướng dẫn cụ thể

a) Quản lý hồ sơ, tài liệu đối với cơ quan giải thể, như Uỷ ban dân số, Gia đình và Trẻ em; Trung tâm xúc tiến Đầu tư - Thương mại tỉnh:
- Giao nộp toàn bộ hồ sơ, tài liệu có giá trị vĩnh viễn và có thời hạn bảo quản vào Trung tâm Lưu trữ tỉnh.

- Hồ sơ, tài liệu về những việc đang giải quyết thì giao nhiệm vụ cho cá nhân 
có nhiệm vụ tiếp tục theo dõi, giải quyết công việc đó tại cơ quan mới.

b) Quản lý hồ sơ, tài liệu khi cơ quan hợp nhất không còn tên cũ, đổi tên đồng thời điều chỉnh chức năng nhiệm vụ, như Sở Công nghiệp, Sở Thương mại - Du lịch, Sở Thể dục thể thao; đổi tên đồng thời điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ, như Sở Văn hoá thông tin, Sở Bưu chính - Viễn thông và những cơ quan có sự thay đổi cơ quan chủ quản, như: Ban thi đua khen thưởng, Ban Tôn giáo... 
- Giao nộp hồ sơ, tài liệu thuộc thành phần nộp lưu có thời hạn từ năm 2000 về trước vào Trung tâm Lưu trữ tỉnh (trừ sở Bưu chính - Viễn thông, Ban Thi đua khen thưởng - do mới thành lập).

- Hồ sơ, tài liệu của năm 2001 đến nay và những hồ sơ, tài liệu không thuộc thành phần nộp lưu thì được giao cho Lưu trữ cơ quan mới quản lý.

- Hồ sơ, tài liệu đang giải quyết được giao cho cá nhân có nhiệm vụ tiếp tục theo dõi và giải quyết tại cơ quan mới.
c) Quản lý hồ sơ, tài liệu khi cơ quan giữ nguyên tên gọi và có điều chỉnh một số chức năng, nhiệm vụ cụ thể, như Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, Sở Nội vụ, Sở Y tế thì việc quản lý hồ sơ, tài liệu vẫn theo quy định hiện hành.

3. Tổ chức thực hiện
-  Trung tâm Lưu trữ tỉnh có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra việc chuẩn bị tài liệu của các cơ quan để giao nộp và thực hiện việc tiếp nhận hồ sơ, tài liệu theo quy định.

- Thủ trưởng các cơ quan chỉ đạo các bộ phận, cá nhân có liên quan thực hiện  việc chuẩn bị hồ sơ, tài liệu để giao nộp và quản lý hồ sơ, tài liệu theo quy định.

- Lưu trữ cơ quan có trách nhiệm tham mư​u giúp Thủ trưởng cơ quan trong việc hướng dẫn chỉnh lý, thống kê, sắp xếp tài liệu và làm thủ tục giao nộp hồ sơ, tài liệu vào L​ưu trữ cơ quan và Trung tâm Lưu trữ tỉnh theo quy định.

- Các cá nhân trong cơ quan thực hiện việc chỉnh lý, thống kê hồ sơ, tài liệu và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan theo quy định. 
- Văn phòng UBND các huyện, thành phố, thị xã thuộc tỉnh nghiên cứu văn bản này và hướng dẫn các phòng, ban chuyên môn thực hiện việc quản lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ khi thực hiện Nghị định số 14/2008/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 Quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.
Trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề vướng mắc đề nghị liên hệ về Văn phòng UBND tỉnh, có thể liên hệ trực tiếp với Trung tâm Lưu trữ tỉnh qua số điện thoại: 059.824.467./.
N¬i nhËn: 
        TL. CHỦ TỊCH
- Như trên;
         CHÁNH VĂN PHÒNG

- VPUBND cấp huyện;

- L­u VT,LT .
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