UBND TINH THAI BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 213 /SNV-VTLT Thai Binh, ngay 06 thdang 02 ndam 2025
V/v huéng dan ban giao, quan 1y
tai liéu luu trir trong truong hop chia,
tach, sap nhap, hop nhét, giai thé,
t6 chtrc lai co quan, to chic

Kinh gui: )
- Céc s0, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan tinh;
- (;éc don vi su nghiép cong lap; ,
- Uy ban nhén dan céc huyén, thanh pho.

Céan cu Luat Luu trir, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam
2020 cua Chinh phil vé cong tac van thu; Ké hoach sé 155/KH-UBND ngay 17
thang 10 nam 2024 cua Uy ban nhan dan tinh Théi Binh trién khai thuc hién Nghi
quyet 1201/NQ-UBTVQHIS5 ngay 28 thang 9 nam 2024 cua Uy ban Thudng vu
Qudc hoi vé viéc sap x&p don vi hanh chinh cap x4 cua tinh Théai Binh giai doan
2023-2025; Két luan s6 05-KL/BCD ngay 10 thang 12 nim 2024 cta Ban chi dao
tinh Thai Binh vé tong két Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25 thang 10 nam 2017
ctia Ban chap hanh Trung wong khoa XII “Mot s van dé vé tiép tuc doi mdi, sap
xép t6 chirc bo may cua hé thé)ng chinh tri tinh gon, hoat dong hi¢u luc hiéu qua”,
Vin ban s6 06-CV/BCP ngay 10 thang 12 nam 2024 cta Ban Chi dao tinh Thai
Binh vé viéc trién khai nhiém vu tong két Nghi quyét s6 18; Ké hoach s6: 199/KH-
BCD ngay 12 thang 12 nam 2024, 208/KH-BCD ngay 20 thang 12 nam 2024,
11/KH-BCD ngay 22 thang 01 nam 2025 cua Ban Chi dao vé dinh huong sap xép,
tinh gon t6 chirc bd may cac co quan, t6 chirc hanh chinh cap tinh, cip huyén.

Pé thyuc hién hiéu qua viéc quan 1y tai liéu luu trir dam bao an toan, tranh mat
mat, hu hong trong truong hop co quan, t6 chirc khi chia, tach, sap nhap, hop nhat
giai thé, to chirc lai theo quy dinh, S& Noi vu hudng ddn mot sé ndi dung vé ban
giao, quan 1y hd so, tai liéu luu trit nhu sau:

1. Yéu cau trong ban giao, tiép nhan, quan 1y ho so tai liéu khi chia, tach,
sap nhap cac co quan, to chirc

- Toan bo hé s0, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, t6
chuc thudc dién sap xép phai duoc chinh 1y, thong ké va bdo quan theo phong luu
trit cia co quan, to chue do dam bao nguyén tac khong phan tan phong luu trir; ban
giao cho co quan, to chitrc hinh thanh sau sap xép quan ly, thuc hién luu trir theo
quy dinh.

- HO so, tai liéu phai dugc ban giao day du, nguyén trang, khong dé xay ra mat
mat, that lac, hu héng tai li€u luu trir trong qué trinh ban giao; dam bao ho so, tai



liéu phai dugce tap trung thong nhat va thuan tién cho viéc bao quan, nghién ciru, sir
dung tai liéu luu tr. Dm v6i ho so, tai lidu c6 dong dau chi cac muc do mat duoc
thuc hién ban giao, tlep nhan, quan ly theo quy dinh cua Luat Bao vé bi mat nha
nudc.

- Co quan, to chtrc méi phai to chire hoi nghi ban giao, tiép nhan tai liéu, hd so
gitra co' quan, t6 chirc cli va co quan, t6 chirc moi hinh thanh sau sap xép co su
chung kién cua dai dién t6 chirc chuyén nganh cap trén tryc tiép. Viéc ban giao ho
s0, tai liéu phai kip thoi, c6 sy tham gia day du cta ca nhan truc tiép quan ly tai
lidu, nguoi dimg dau t6 chic ban giao va tiép nhan. Noi dung ban giao hd so, tai
liéu dugc 1ap thanh bién ban giao nhan hd so (theo mau Phu luc 1 ciia cong vain).

2. Ndi dung, nhiém vu ban giao, tiép nhan, quan Iy hé so tai li¢u khi chia,
tach, sap nhap cic co quan, to chirc

a) D6i voi ho so, tai lidu gidy

Ngudi dugce giao nhiém vy quan ly ho so, tai liéu tai cac don vi dién sap xép
phai co trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai li¢u hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am
(neu cO) bao dam su toan ven, day du cua hg so, tranh bi that lac; hoan thién ho so,
1ap Muc luc ho so, tai liéu nop luu (theo mau Phuy luc 2 cua cong van); ndp luu tai
liéu cho nguoi c6 trach nhiém tai co quan cii dé€ ban giao cho co quan méi:

- H6 so, tai liéu vé nhiing viéc ~dang giai quyét: co quan cii co trach nhiém lap
Danh muyc cac hd so dang giai quyét, ban giao nguyén trang hd so vé co quan mdi
dé theo doi giai quyét.

- Hb so, tai liéu da giai quyét xong: co quan cii ¢ trach nhiém théng ké, 1ap
Danh muc ho so, tai li€u (cdc linh vuc cua don vi quan ly tw thoi diem co ho so, tai
liéu den thoi diém sap nhdp), ban giao nguyén trang cho co quan méi. Sau khi tiép
nhan ho so, tai liéu co quan méi ¢é trach nhiém quan 1y, gidi niém phong va thuc
hién cac hoat dong nghi¢p vu luu trit d61 véi khoi tai liu da duge ti€ép nhan theo
quy dinh.

- Hb so, tai liéu co thdi han bao quan vinh vién ciia cac co quan thudc ngudn
nop luu vao Luu trir lich str tinh da chinh Iy hoan chinh: Thuc hién giao nop vao
Luu trir lich st theo quy dinh.

b) Déi v6i ho so, tai lidu dién tir

- Nguoi duoc giao nhiém vu 1ap hd so ¢ trach nhiém cap nhat vao Hé thong cac
thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hé so dugc thuc hi¢n bang chuc
nang cua He¢ thong.

- Ho so da giai quyét xong: nguoi dugc giao nhiém vu giai quyet cong viéc lap
hd so, thyc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.
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- HO so dang gidi quyét: cad nhan dugc giao nhiém vu giai quyet ban giao lai
cho nguoi ¢o6 trach nhiém quan Iy HE thong cua co quan cii.

- Luu trir co quan cii ¢6 trach nhi¢m ki€ém tra, nhan ho so theo danh muc; lién
két chinh xac dir li¢u dac ta véi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan 1y ho
so Iuu trit dién tur trén HE thong.

- Trung tdm Cong nghé thong tin va truyén thong, S& Thong tin va Truyén
thong hudng dan chuyén dit liéu va phan quyén khai thac cho c& nhan lién quan
theo yéu cau cua co quan, don vi.

3. Quan ly ho so, tai liéu luu trir trong truwomg hop co quan, to chire giai thé

Dbi v6i co quan, t6 chirc giai thé thudc ngudn ndp lwu hd so, tai lidu vao Luu
trir lich st cac ho so, tai liéu vinh vién duoc nop vao Luu trir lich st tinh; cac hd
s0, tai liéu luu trir co thoi han duoc chuyén cho co quan dai dién dugc quan ly tai
Luu trr co quan cua co quan, t6 chirc moi tiép nhan tru so cii; truong hop co quan,
t6 chuc giai thé khong cO co quan, t6 chirc tiép nhan try s cii hodc ¢o nhleu co
quan, to chtrc méi cung tiép nhan try sé ci thi tai liéu luu trr cua co quan, to churc
duoc giao ndp vao Luu trit co quan theo quyét dinh cia co quan, to chtrc cap trén
trye tiép hodc co quan, to chire ¢ tham quyén.

4. Trach nhiém ciia c4 nhan, to chirc trong viéc ban giao, tiép nhan, quan
1y ho so, tai liéu

Thu trudng cac co quan, to chirc chi dao trién khai, don doc, hudng din va
kiém tra viéc quan 1y, bao quan ho so, tai liéu trong truong hop chia tach, sap nhap,
hop nhat, gii thé, to chuc lai theo nguyén tac khong lam mat, hu hong, phan tan, 19
bi mat cua tai liéu.

- Nguoi dimg dau co quan, to chtc cii trong pham vi, nhiém vu, quyén han
cua minh c6 trach nhiém quan 1y ho so, tai liéu caa co quan, td chire; chi dao, viée
1ap ho so, théng ké ho so, tai liu duoc giao ndp va thuc hién viéc ban giao, ho so,
tai liéu cho co quan, t6 chirc mdi trong trudng hop chia tach, sap nhap.

- Nguoi ding dau co quan, to chirc méi trong pham vi, nhiém vu, quyén han
ctia minh ¢6 trach nhiém b6 tri kho luu trix, trang thiét bi bao quan dé tiép nhan ho
s0, tai liéu dugc ban giao; ting cudng cong tac phong, chong chay, nd, bao dam an
toan tuyét ddi tai lidu luu trix; quan ly, thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trix
d6i voi tai liéu da tiép nhan theo quy dinh.

- Trach nhiém ciia ngudi dung dau bd phan hanh chinh: tham muu cho ngudi
dung dau co quan, to chiic trong viée chi dao, kiém tra, hudéng dan ban giao ho so,
tai liéu ddi véi co quan, t6 chtrc. Tham muu td chirc tiép nhan ho so va ndp luu ho
s0, tai liéu vao luu trlt co quan tai co quan, td chirc méi.

- Trach nhi€ém ca nhan trong viéc ban giao ho so, tai liéu:



+ Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap hd so
cong viéc va chiu trach nhiém vé s6 lugng, thanh phan, noi dung tai liéu trong hd
s0; bao dam yéu cau, chét luong ciia hd so theo quy dinh. C4 nhén trong co quan,
td chirc ¢o trach nhiém ban giao nhirng ho so, tai liéu da théng ké theo Muc luc hd
so cho nguoi ¢é trach nhiém;

+ Cé4 nhan trong co quan, to chirc truéc khi chuyén cong tac phai ban giao
toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cong tac cho co quan cii; nghiém
cAm viéc chiém doat, lam hong, l[am mat tai liéu luwu trix, phan tan, 10 bi mat cua tai
licu.

- Truong hop don vi hoac ca nhan c6 nhu cau gitr lai ho so, tai liéu dé phuc vu
cong viée thi phai duoc ngudi dimg dau co quan, to chire cii va mdi dong ¥ bang
van ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu gilt lai giri Luu trlt co quan moi. Thot
han gitr lai hd so, tai liéu ciia don vi, ca nhan khong qua 02 nam.

Céc no1 dung khac vé quan ly tai licu luu trit dugc thuc hién theo quy dinh cua
Luat Luu trar.

Trén day 1a huong dan ban giao, quan ly tai liéu luu tri trong truong hop chia,
tach, sap nhap, hop nhat, giai the, to chue lai cac co quan, t6 chuc; SO Noi vu dé
nghi Thu truéng cac co quan, don vi trién khai thuc hién. Trong qua trinh thuc hién
néu c6 kho khan, vuéng mac dé nghi cac co quan, don vi lién hé So Noi vu dé duoc
huéng dan./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu trén; N

- Lanh dao S& Noi vu;

- Phong Néi vu huyén, thanh phd;
-Luu: VT, VTLT.
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