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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA V’IET NAM
TINH DPAK NONG Péc lap - Ty do - Hanh phic
S6: 03 /CT-UBND Dék Néng, ngay 03 thdng 4 ndm 2025
CHI THI

Vé viée ting curomg quan ly cOng tac van thu', Iwru triv
trong qua trmh sap xep t6 chirc bd may ciia hé thong chinh tri
theo Két ludn s6 127-KL/TW cia B¢ Chinh trj

Thuc hién Cong vin sd 414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 cua Bo Noi vu
vé viéc ting cudng quan ly cdng tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xép 1o chuc
bd méy ctia hé thong chinh tri theo Két luan sb 127-KL/TW cua Bo Chinh tri. Dé
bao dam céng tac van thu, huu trlt duge thong suot lién tuc, dam bao an toan tai
liéu trudce, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xep to chirc b may cua hé thong
chinh tri, Chu tich Uy ban nhan dan (UBND) tinh yéu cau nhu sau:

1. Thi trwéng cac So, ban, nganh; cic co quan, to chirc Trung wong
duoc to chirc theo nganh doc tai tinh; ciac don vi sy nghiép cong lap thudc
UBND tinh; cac doanh nghlep nha nwée thude tinh; cac Hoi do Pang va Nha
nwéc giao nhiém vu cAp tinh; Chi tich UBND cac huyén, thanh pho (goi
chung la cac co quan, don vi, dia phwong)

a) T chirc phd bién, quan triét va trién khai thuc hién nghiém tuc, day du
cdc ndi dung chi dao, huong dan tai Coéng van s6 414/BNV-VTLTNN ngiy
19/3/2025 cua Bo Noi vu veé viée tang cudng quan ly cong tac van thu, luu trix
trong qua trinh sip xép t6 chirc bd méy cia hé thong chinh tri theo Két luan s6 127-
KL/TW cua B Chinh tri.

b) Ngudi dimg du co quan, don vi, dia phuong trong pham vi, nhiém vu
cua minh chiu trach nhiém quan ly cong tac van thu, luu triY; bao dam an toan tai
liéu va co s dir li€u tai liéu thude thim quyén quan ly theo quy dinh cta phap
ludt trong sut qué trinh sép xép té chirc bd may cho dén khi tai liéu va co so dit
liéu tai lidu dugc ban giao cho Luu trir lich st cép tinh va co quan, td chirc ¢é
tham quyén sau sip xep to churc bd may.

¢) Toan bg tai ligu, co s dir liéu tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua
céc co quan, don vi, dia phuong phai duge quéan 1y tap trung, thong nhat, an toan
theo timg phoéng luu triY; tai liéu, co s& dir liéu tai liéu cia co quan, don vi, dia
phuong nao phai duoc théng ké, tdp hop theo phdng luu trit co quan, don vi, dia
phuong dé.

d) Thyc hién viéc déng phéng luu trit cia co quan, don vi, dia phuong ké
tir ngay két thiic hoat dong. Céc co quan, don vi, dia phuong khong ban hanh vin
ban hanh chinh theo thim quyen ké tir ngay quyét dinh cia co quan c6 tham
quyén vé viée hop nhét hodc ket thic hoat dong c6 hiéu luc.

d) Trudce va trong khi sép xép td chirc bd may, tai lidu va co s& dix li€u phai
duoc tiép tuc bao _quan tai kho luu trit ctia Luu trit lich st tinh va Luu trir co
quan (hodc dia diém dang bao quan) ctia don vi hanh chinh truéc khi sip xép.




Viée ban giao tai liéu, co so dir liéu tai liéu sau khl sap xep t6 chire bo may dugc
thyc hién dung quy dinh cta phap luét luu trit vé thdm quyén quan ly.

e) Nghiém cim viéc chiém git, chuyen giao, huy trai phép tai liéu va co
so dir liéu tai lidu; khong duoc lam hong, thit lac tai lidu va co s& dir liéu tai liéu
trong qua trinh sip xép t6 chirc bd may.

g) Thuc hién nghiém quy dinh cta phap luat vé quan ly, st dung con diu,
chimg thu chir ky so chuyén dung cong vu; bao vé bi mat nha nude va bao dam
an toan thong tin, tai li¢u, di liéu khi thuc hién nhiém vu thdng ké, déng goi,
ban giao, bao quan, st dung trong qua trinh sép xép t6 chirc bo may.

h) Khan truong giao ndp hd so ¢é thoi han bao quan vinh vién di dugc
chinh ly hoan chinh vao Luu trir lich st tinh theo quy dinh cua phap luat; déi véi
tai liéu luu trir c6 thoi han, tai liéu khac, ph01 hop v6i Luu trit lich su tinh tam
thoi quén ly tap trung tai chd dén khi ban glao tai liéu theo tham quyen quan ly
cho co quan, t6 chirc, don vi hanh chinh méi sau sép xep t6 chirc bo may.

i) Chi dao cac don vi, ca nhan thuc hién ra soét, thong ké, déng géi, nop I,
niém phong, bio quan an toan hd so, tai liéu; co s& dit liéu tai liéu theo quy dinh.

k) B6 tri kho tang, trang thiét bi, nhan lyc can thiét dé bao V€, bao quan an
toan tai liéu cho den khi tai liéu duogc ban giao cho co quan, t6 chirc c6 tham
quyén quan ly sau sép xép to chirc bd may.

1) Chi dao don vi quan ly, véan hanh cac Hé théng, phan mém quan 1y hd
50, tai liéu théng ké, xac nhén sé lugng ti lidu, co so dir lidu tai liéu cia nhimg
cong viéc da hoan thanh va nhimg céng viéc chua hoan thanh; khoanh ving dr
liéu trén Hé thong hodc trich xuét ra thiét bi luu trit va bio dam an toan, toan
ven tai liéu va co s¢ dit liéu cho den khi ban glao cho Luu trir lich sir c4p tinh
hodc co quan, t6 chirc c6 tharn quyén sau sap x€p to chirc bd may.

m) Chu tich UBND cap huyén giao Phong Noi vu tham muu bé tri phong
kho, trang thiét bi can thiét dé tap két, bao quan tip trung an toan tai liéu cua cac
co quan, don vi trén dia ban huyén; b tri luc lugng bao v€ an toan tai liéu cho
den khi tai liéu duge ban giao cho co quan, t6 chirc cé tham quyén quan ly sau
sap xép t6 chirc bo may Chi dao, huéng dan UBND cap x3 thuc hién nghiém
tic céc quy dinh vé quan ly cong téc van thu, luu trit, ddm bao an toan hd so, tai
liéu trong qua trinh sdp xép té chirc bd may.

n) Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép td chirc bd may, ngudi dimg dau
co quan, té chic, don vi hanh chinh méi can kip thoi chi dao:

- Dang ky m& méi hodc mé lai tai khoan cua t6 chire, 1anh dao, van thu
trén Hé thong dé bao dam ~viéc phat hanh va tiép nhén van ban; ding ky cép con
dau va chlmg thu chir ki sé chuyén dung cong vu theo quy dinh.

- Phéi hop véi Luu trix lich su tinh, don vi quan ly, van hanh Hé¢ thong va
c4c don vi, ca nhan lién quan tiép nhén tai liéu va co s¢ dir liéu tai liéu ve nhitng
cong viéc chua hoan thanh thudc thAm quyén quan ly dé tlep tuc giai quyét.

- Tiép nhén tai lidu, co s dir lidu tai liéu thudc thim quyeén quan ly va tai
liéu tai cac phong, kho tap két trén dia ban quan ly; phdi hop véi Luu trit lich st
xdy dung phuong 4n xr ly nghiép vu déi véi khdi tai lidu do.

2. Giao S& Noi vu

a) Kip thoi ban hanh céc vin ban theo thim quyén hofic tham muu cap c6



thdm quyén céc van ban chi dao, huéng dan bao dam cong tac van thu, luu trir
duoc thong sudt, lién tuc va bao dam quan ly an toan tai liéu, co so dit lidu tai
liéu trude, trong va sau khi hoan thanh viéc sip xép t6 chirc bd may.

b) Xéy dung phuong an t6 chirc lai luu trit lich st cua Nha nudc ¢ cap
tinh trong Pé an sap xep, t6 chirc lai don vi hanh chinh cac cap va xay dung mo
hinh t6 chtc chinh quyén dia phuong hai cap, trinh cap co thAm quyén thdm
dinh va tb chirc thuc hién.

¢) Tham muu Chu tich UBND tinh b6 tri di ngudn luc bao dam an toan
tai liéu va co s& dit liéu tai liéu tai cac phong, kho da duge Luu trir lich str cap
tinh x4c nhan, phdi hop niém phong cho dén khi ban giao cho co quan, té chirc
¢6 trach nhiém quan 1y sau sip xép bd may.

d) Phéi hop véi S& Tai chinh kip thoi tham muu, dé xuat mua sim céc vat
tu, trang thiét bi dam bao cho viéc bao quan, luu trix hé so, dit liéu tai liéu dién
tur cla cac co quan, don vi tai Trung tdm Luu trir lich sur.

d) Chu dong céc bién phap, phuong an dé thu thap, tiép nhan tai liéu, to
chirc thuc hién tdt cac nhiém vu cta Luu tri lich st duoc giao tai Cong van sb
414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 cua B Noi vu.

e) Ngay sau khi hoan thanh viéc sdp xép té chirc bd may kip thoi thue
hién mot s6 nhiém vu sau:

- Tham muu Chu tich UBND tinh ban hanh danh muc ma dinh danh tai
liéu, ho so va ki hiéu van ban cia co quan, t6 chirc hinh thanh sau sap xép to
chirc bd may thugc pham vi quan ly.

- Phéi hop véi S& Khoa hoc va Céng nghé xay dung phuong 4n ban giao,
tich hop tai liéu va co s dit liéu tai liéu trong Hé thong.

- Chu tri xay dung dé an, du an quan ly va xu ly nghiép vu do6i voi khoi tai
liéu ctia cac co quan, to chirc trudc khi sip xép t6 chirc bd may trinh UBND tinh
phé duyét.

- Tham muu UBND tinh béo cdo tinh hinh trién khai thuc hién giri Bd
N6i vu tdng hop bao cdo Chinh phu.

3. Giao S& Khoa hoc va Cong nghé

a) Xac dinh, khoanh vung pham vi tai li¢u, co s& dir liéu tai liéu trong Hé
thong theo timg tai khoan ctia co quan, t6 chirc, cé nhan; trén co s& danh muc
cong viéc chua hoan thanh cua cac don vi, cd nhén, xé4c dinh pham vi di liéu va
lap danh sach tai khoan cta td chirc, c4 nhan con c¢éng viéc chua hoan thanh;
chuan bj phuong an ban giao khi ¢6 chi dao.

b) Thong ké va b4o cao UBND tinh, S& Noi vu vé hé thong ma dinh danh
tai liéu, ma ho so, ki hiéu van ban dang sir dung trong Hé thong de lam co s¢ dat
ma dinh danh tai liéu, ma ho so va ki hiéu van ban cta co quan, té chirc sau sép
xép t6 chirc bd méy duge thdng nhét, dong bo tranh trung lap.

¢) Ngay sau khi hoan thanh viéc sip xép t6 chirc bd may can kip thoi thuc
hién mot s6 nhiém vu sau:

- Péng tai khoan cua to chirc, ca nhén don vdi co quan, to chire két thuc
hoat dong ngay sau khi c6 quyét dinh vé sip xép té chic bd may. Cép nhét h¢
théng ma dinh danh tai liéu, ma hd so, ki hiéu van ban cua co quan, t6 chirc mai,
bao d¢am Hé théng hoat dong thong suébt.
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- Mé tai khoén cho co quan, tb chire, c4 nhan mdi, bao dam két ndi véi tai
lidu, co s& dit liéu tai lidu lién quan trude d6 dé bio dam khong gian doan viée
giai quyét cong viéc trén Hé thong.

- Trich xuét va déng géi tai lidu, co s& dir lidu tai liéu clia co quan, to
chire, don vi dad ngimg hoat dong ban giao cho Luu trit lich s cap tinh hoic co
quan, td chirc c6 tham quyén sau sip xép t6 chic by may.

d) C6 phuong én sir dung tai liéu va co so dir liéu tai liéu trong Hé thong
de phuc vu nhu céu cap thiét ciia co quan, t6 chirc, ca nhan trong sudt qua trinh
sap xép t6 chirc bd may.

4. Giao Cong an tinh

a) Huéng dan céc co quan, don vi, dia phuong quan ly, ban giao, giai mat
tai liéu thudc dién bi mat nha nudc.

b) Piéu tra, xtr Iy khi phat hién tinh trang ca nhén, co quan, té chic cb
tinh chiém doat, tiéu hity, lam mat tai liéu khi trong qua trinh ban giao.

¢) Huéng din quan ly, giao, ndp con déu clia cic co quan, don vi, dia
phuong thude dién sip xép bd may khi két thic hoat dong.

5. Giao S& Tai chinh

Trén co s& dé xuét cia céc co quan, don vi va cin cir cac quy dinh hién
hanh, tham muu UBND tinh kinh phi thuc hién cong tac bao quan hé so, tai liéu,
co so dir lidu tai liéu, tai liéu dir liéu dién tir cua cac co quan, don vi (cap tinh)
trude, trong va sau sip xép to chirc b may dam bao dung quy dinh.

Chu tich UBND tinh yéu cau Thu trudng céc co quan, don vi, dia phuong t6
chirc trién khai thyue hién nghiém tic Chi thi nay./4—

Noi nhin:

- B6 Nai vu (b/c);

- Cuc Vin thu va Luu trir nha nudc;
- Thudmg true Tinh uy;

- Thudng truc HDND tinh;

- Thuong truc UBMTTQVN tinh;

- Bang uy UBND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- CVP, cac PCVP UBND tinh:

- Céc 8¢, Ban, nganh;

- Céc co quan, t chire Trung wong duoe td chirc
theo nganh doc tai tinh;

- Céac don vi su nghiép thuéc UBND tinh;

- Cac doanh nghiép nha nudce thude tinh;

- Cac Hi do Pang va Nha nude giao nhiém vu
cép tinh;

- UBND céc huyén, thanh phé Gia Nghia;

- Bao Pak Néng;

- Céng TTDT tinh;

- Lwu: VT, TH (M).
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