UBND TINH LANG SON  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:10 /HD-SNV Lang Son, ngay 09 thang 01 nam 2025
HUONG DAN

Quan Iy ho so, tai li¢u liéu trong qua trinh
sap xép, to chirc by may cia hé thong chinh tri

Cin cir Ké hoach sé 199-KH/TU, ngay 26/11/2024 cta Ban Thudng vu
Tinh uy vé tong két thuc hién Nghi quyét sé 18-NQ/TW, ngay 25/10/2017 cua
Ban Chap hanh Trung wong Pang khoa XII mot sd van dé vé tiép tuc doi méi,
sap xép to chirc bd may cua hé théng chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu luc, hiéu
qua; Nghi quyét sé6 198-NQ/TU ngay 20/12/2024 ctia Ban Chap hanh Pang bo
tinh Lang Son vé phé duyét Phuong 4n sap xép to chirc bd may trong hé thong
chinh tri tinh theo Két luan s6 09-KL/BCD, ngay 24/11/2024 cua Ban Chi dao
Trung wong vé tong két thuc hién Nghi quyét sé 18-NQ/TW, ngay 25/10/2017
ctia Ban Chap hanh Trung wong Pang khoa XI1.

Can cir Quyét dinh s6 56/2017/QD-UBND ngay 12/10/2017 ciia Uy ban nhén
dan tinh ban hanh quy dinh vé hoat dong luu trir, quan 1y cong tac luu trir va ho so,
tai liéu Iuu trit tinh Lang Son,;

Trén co s& tinh hinh thue té tai dia phuong, viéc sip xép t6 chitc bo may sé
anh huong dén cong tac quan 1y ho so, tai liéu luu trit cia cac co quan, don vi.
Pé thong nhit trong quan 1y, bao quan hd so, tai liéu luu trir bao dam an toan,
tranh mat mat, hu hong trong qua trinh hop nhat, sap nhap, sap xép t6 chic lai
cac co quan, don vi; S& Noi vu huong dan viéc quan ly ho so, tai liéu nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Toan bd ho so, tai liéu hinh thanh trong qu4 trinh hoat dong cta co quan,
t6 chirc khi hop nhat, sap nhap, sap xép to chirc, phai bao dam nguyén tic khong
phan tan phong luu trit; tai liéu clia co quan, to chitc ndo phai duge quan 1y theo
phong luu trit ciia co quan, to chic do.

2. Trong qué trinh theo di, giai quyét cong viéc, mdi c4 nhan phai 1ap ho
so cong viéc va chiu trach nhiém vé sb luong, thanh phan, ndi dung tai liéu
trong hd so, bao dam yéu cau, chat lugng cua ting ho so theo quy dinh. Khi co
quan, to chitc c6 quyét dinh hop nhét, sap nhép, sap xép to churc lai thi tat ca cac
hd so, tai lidu da giai quyét xong ctia cac don vi, ca nhan trong co quan d6 phai
dugc giao ndp vao Luu trit co quan dé tién hanh hoan chinh hd so, tai liéu trudce
khi giao ndp vao Luu trit lich str (d6i v&i nhitng hd so ¢ gia tri bao quan vinh
vién) hodc Luu trit tai co quan chii quan c6 thim quyén.
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3. Tai liéu sau khi chinh 1y phai bdo dam cac diéu kién: duoc phan loai theo
nguyén tac nghié¢p vu luu trir; dugce xac dinh thoi han bao quan; ho so duge hoan
thién va hé théng héa; 6 muc luc hd so, co s dit liéu tra ciru. ..

4, Tuyét ddi khong dugc huy tai liéu khi chua dugc chinh 1y va thuc hi¢n
cac quy trinh vé xac dinh gia trj tai lidu.

5. Truong hop don vi hodc ¢4 nhan c6 nhu cAu gilr lai hd so, tai liéu dé phuc vu
cong viée thi phai duoc nguoi ding dau co quan, to chuc cii va méi dong ¥ bang
(Bién ban) va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu giit lai giri Luu trit co quan méi.
Thoi han giit lai ho so, tai liéu ctia don vi, c4 nhan khong qua 02 nam.

II. QUAN LY HO SO, TAI LIEU KHI CO QUAN HQP NHAT, SAP
NHAP, SAP XEP TO CHUC LAI

1. Poi voi ho so, tai liéu gidy

- H6 so, tai lieu da giai quyét xong ¢6 gia tri luu trit vinh vién can lap
Danh muc tai liéu ¢6 gié tri luu trit vinh vién dé thuc hién giao ndp vao Luu trir
lich st (Thu tuc giao ndp thuc hién theo Van ban s6 501/SNV-CCVTLT

27/5/2016 cia S& Noi vu vé Hudng dan giao, nhan tai li¢u luu trir vao Luu trir
Lich st tinh);

- HO so, tai lidu da giai quyét xong c6 gia tri luu trit tinh bang nam cuy thé,
1ap Danh muc ho s0, tai liéu c6 gia tr1 luu trir tinh bang nim cu thé ban giao vao
Luu trlt co quan tlep nhan chire nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc co tai lidu
d6 hodc co quan, t6 chirc cap trén truc tiép (néu co quan d6 két thuc hoat dong)
dé cac co quan co trach nhiém thyc hién luu trit theo quy dinh cta phép luat hién
hanh;

- Hb so, tai liéu luu trit cia co quan, t6 chire bi sap nhap, hop nhat dong
thdi chAm dat su ton tai thi thuc hién 14p Danh muc tai liéu c6 gia tri luu trit
vinh vién, Danh muc hd so, tai liéu c6 gia tri luu trit tinh bﬁng nam cu thé va
dong ho so (Phéng dong) cua co quan, to chirc d6 dé ban giao cho co quan, t6
chttc méi quan 1y theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Vi du: S6 Ké hoach va Pdu tw hop nhdt véi S6 Tai chinh thi tai lidu cia 2
co quan dugc sdp xép, hé thong trong 2 phéng déng la phong Sé Ké hoach va
DPau tw va phéong So Tai chinh. Cdc tdi lidu cia 2 phong dong nay duoc So hop
nhdt méi quan Iy (Ho so, tai lieu luu triv vinh vién ldgp Danh muc giao nop vao
Lueu tri lich sik; ho so, tai liéu ¢é thoi han leu trie tinh bang nam dwoc bao quan
tai Lueu trit S6 hop nhdt méi qudn 1).

- Ho so, tai liéu luu trit cua co' quan, t6 chire duoc bo sung chirc nang moi
ma khong thay d6i nhiéu vé chirc ning, nhiém vu thi co thé dong phong luu trir
clia co quan, to chirc cil, lap phong phong luu trir cua co quan, t6 chitc méi hodc
giit nguyén tén cii nhung bo sung thém ndi dung mdi vao lich st don vi hinh
thanh phong cua phong luu trir cii;
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- HO so, tai liéu vé nhimg viéc dang giai quyet co quan cii ¢6 trach nhi€ém
1ap Danh myc cac hd so dang giai quyét, van chuyen/ ban giao nguyén trang hd
s0, tai liéu vé co quan méi dé theo di giai quyét tiép;

- Thoti gian thuc hién: khi c6 ké hoach kién toan, sép Xép t6 chirc bod may.
2. Pdi voi dir liéu trén Hé thong quan 1y viin ban va diéu hanh IOffice

- Pé nghi S¢ Thong tin va Truyén thong cin ¢ chirc nang, nhiém vu ban
hanh van ban vé€ viéc c6 phuong an ddm bao duy tri hoat dong cac hé thong
thong tin trong qua trinh thyc hién tinh gon t6 chirc by may nha nudc;

- Pé nghi Vién thong Lang Son ph01 hop v6i So Thong tin va Truyén
thong bao dam duy tri, két nbi, chuyén doi trén hé théng trong qua trinh thuc
hién tinh gon t6 chtrc bd may nha nudc.

Phoi hop voi cac co quan, to6 chirc chuyén dir liéu [Office trén HE thong
quan 1y van ban va di€u hanh cua cac co quan, t6 chirc cli vé co quan, to chuc
ma&i dudi dang tra ctru dam bdo an toan, thong nhat theo quy dinh hién hanh.

3. Vé Chir ky s6 chuyén diing cong vu

D01 voi chir ky so cua co quan, t6 chirc (con dau co quan): Ngay sau khi
c6 quyét dinh thu hoi, cAp mai con dau cua co quan tham quyén, cac don vi thyc
hién ngay viéc thu hoi/thay doi thong tin/cap méi chit ky s6 to chuc dbi vai cac
t6 chirc bi giai thé/sap nhap.

III. TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, TO CHUC

1. Cac co quan, don vi cé6 hop nhat, sap nhap, sap xép to chirc lai

- Chi dao t6 chuc quan ly, bdo quan hd so, tai liéu theo quy dinh tai Muc I
van ban nay;

- Chi dao thyc hién phuong an quan ly tai li¢u luu trir cua co quan va cac
don vi truc thudc khi c6 quyét dinh sip xép to chirc bd may.

2. Trung tdm Luu trir lich sir tinh

- Hudng dén va chuan bi phong, kho tiép nhan ho so, tai liéu vao Luu trix
lich sur theo dung quy dinh 601 vGi co quan, to chiic ¢6 su hop nhat, sap nhap,
sap xép to chirc lai thudc ngudn ndp luu vao Luu trit lich sir tinh;

- Phéi hop véi co quan dang ky mAau con diu dé tiép nhan con dau hét gia
tri st dung cua cac co quan, t6 chirc sau khi thu hoi theo quy dinh tai Quyét dinh
s6 19/2019/QD-TTg ngay 10/5/2019 ctia Tha tuéng Chinh phu.

Trén day la huong dan ctia S& Noi vu vé viéc thuc hién viéc ban giao, tiép
nhan, quan 1y ho so tai liu khi hgp nhat, sap nhap, sap xép to6 chire lai t6 churc
bd may doi véi cac co quan, to churc trén dia ban tinh Lang Son.

S Noi vu dé€ nghi cac co quan, don vi lién quan trién khai thyc hién tot
cac ndi dung néu trén.
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Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khin, vuéng mac, dé
nghi cac co quan, don vi té)ng hop, phan anh, kién nghi, dé xuét guri vé S& Noi
(Phong Quan 1y Van thu, luu trit sé dién thoai: 0912008329; 0989159525) dé
duogc hudng dan./.

o KT. GIAM POC
Noinhgn: PHO GIAM POC
- UBND tinh (d€ bao cao);

- CAC co quan, td chire thude ngudn ndp luu;
- Phong Nbi vu cac huyén, thanh phd;

- VNPT Lang Son;

-LDb So NV,

- Cac phong, CQ tryc thuéc So NV;

- Website S& NV;

- Phong Quan ly VTLT;

- Luu: VT.

] Hoang Anh Tuén
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