UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 520 /SNV-VTLT Ha Ngi, ngay 28 thang 02ndam 2025
V/Iv quan ly cong tac van thu va tai liéu
Tuu trix khi thyuc hién sap xép t6 chic
bo méy cac co quan, t chiic
va don vi hanh chinh

Kinh gui: ,
- Cac s0, ban, nganh; don vi sy hghiép thudc Thanh pho;
- UBND cac quan, huyén, thi xa.

Thyc hién Nghi quyet $6 1286/NQ-UBTVQH15 ngay 14/11/2024 cua Uy
ban Thuong vu Quéc hoi Vé viéc sap Xep don vi hanh chinh cap x4 cua thanh phd
Ha Noi giai doan 2023 - 2025; Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 25/02/2025 cua
Hoi dong nhan dan Thanh phé vé viéc thanh 1ap, t6 chuc lai cac co quan chuyén
mén, t6 chac hanh chinh khac thuoc UBND thanh phd Ha Noi.

Dé quan ly tét cong tac van thu va tai liéu luu trir trong qué trinh t6 chic
thuc hién Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 cua Ban Chap hanh Trung
wong Pang khoa XII vé mot sé van dé veé tiép tuc doi méi, sap xép to chuc bo
may cua hé thong chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu luc, hiéu qua, S& Nbi vu
huéng dan mot s6 noi dung sau:

l. YEU CAU CHUNG

1. Toan b tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia co quan, to chic (bao
gom tai liéu gidy, tai liéu dién tu, tai liéu nghe nhin...) phai duoc quan Iy theo
nguyén tic tap trung, khong phan tan phong luu trix; tai liéu cia co quan, t6 chic
nao phai duoc théng ké, quan 1y theo phong luu tri cta co quan, to chirc do.

2. Thuc hién nghiém quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc va
bao dam an toan thong tin, tai liéu trong qua trinh ban giao, quan ly va st dung.

3. Co quan, don vi, ca nhan khong duoc chiém giit, hay tai liéu trai phép
hodc 1am hu hong, thit lac tai lidu.

4. Viéc ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu thuc hién theo quy dinh. Khi ban
giao phai 1ap bién ban giao nhan kém danh muc tai liéu hoic hd so; thiét bi luu
trir dir liéu, tai lieu (néu c6) theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phua vé cong tac van thu.

1. VE CONG TAC VAN THU

1. Cac co quan, to chic truéc khi siap xép té chic bd may hoac két thic
hoat dong can ra soat, két thic so ding ky va co so dit liéu quan Iy vin ban di,
dén; kiém tra, ra soat toan bo tap luu van ban di trude khi giao nop con dau vé co
quan cdng an noi dang ky mau du.

2. Cac co quan duoc thanh 1ap méi cd thay doi tén goi sau hop nhat thi lap
s6 dang ky va quan 1y vin ban méi; mé méi hé théng s, ky hiéu van ban di,



dén, bat dau tir s 01 theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cuia Chinh phu V& cong tac van thu.

3. Cac co quan, to chic phdi hop véi Trung tim Thong tin dién tr Thanh
phd cap dia chi nguoi dung cho cdng chic, vién chic.

4. Quan ly con du: Co quan, t6 chiic két thic hoat dong nop con dau va gidy
ching nhan da dang ky mau dau cho co quan cong an noi ding ky mau dau; phdi
hop vé&i Ban Co yéu Chinh phi dé ban giao thiét bi luu khoa bi mat, chimg thu, chit
ky s6 chuy@n dung hét gia tri sir dung theo quy dinh ciia phap luat vé co yéu.

I11. QUAN LY HO SO, TAI LIEU

1. Quan ly tai liéu khi chia, tach, sap nhap, giai thé co’ quan, té chiic

1.1. Khi chia, tach mét hoic mét s6 bd phan ciia co quan, to chirc dé
nhap vao co quan, td chirc khac, ddng thoi két thic hoat dong ciia co quan,
té chc bj chia, tach

a) Truong hop co quan, to chuc trudce khi chia, tach thuoc nguon nop luu
tai liéu vao luu trix lich sit Thanh phé:

- H6 so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién: Co quan, to chic bi chia,
tach c6 trach nhiém giao nop toan b ho so, tai liéu cd thoi han bao quan vinh
vién vao luu trit lich sir Thanh phé;

- Ho so, tai ligu ¢6 thoi han:

+ DPoi voi Cap so. Toan bd ho s0, tai liéu ma Van phong (hodac phong
Hanh chinh) chuyén dén co quan, to chiic ndo thi ban giao vé co quan, to chuc
do quan ly;

+ Dbi véi cac phong chuyén mdn thuoc UBND cép huyén: Toan bd ho so,
tai liéu duoc ban giao vé UBND cap huyén quan ly.

- Ho so, tai liéu vé nhiing viéc dang gial quyét: co quan, t6 chuc méi tiép
nhan chirc nang nhiém vu cua co quan, t chuc bi chia, tach tiép tuc giai quyét.

b) Truong hop cac co quan, to chirc trude khi chia, tach khong thugc nguon
nodp luu tai liéu vao luu trit lich s Thanh phd: Toan bo ho so, tai lidu da giai quyét
xong chuyén vé co quan méi ma Vin phong (hodc phong Hanh chinh) chuyén dén
co quan, to chtrc ndo thi co quan d6 quan ly.

Déi vai ho so, tai liéu dang giai quyét: Ban giao Vé co quan méi tiép nhan tiép
tuc giai quyét.

1.2. Khi hep nhit toan b co quan, to chire vao co quan, to chirc khéc,
dong thai chAm dit hoat dong ciia co’ quan, to chirc bi hop nhat

a) Truong hop co quan, to chic thudc ngudn nop luu tai liéu vao luu trix
lich su:

- Hb so, tai liéu 6 thai han bao quan vinh vién: Thyc hién giao nop vao
luu trir lich sur;

- Ho s0, tai liéu 6 thoi han va nhiing hd so, tai lieu dang giai quyét: Puogc
ban giao vé co quan méi dé qUan ly, theo d@i giai quyét tlep

b) Truong hop co quan, t6 chiac khéng thuoc nguon nop luu tai lidu vao luu



trix lich sir thi toan bo hd so, tai liéu duoc ban giao vé co quan mai quan ly.

1.3. Khi hep nhit (tiép nhan chire ning, nhiém vu) cac co’ quan, té chic
dé thanh lap co quan, tb chirc méi

a) Truong hop co quan, t6 chac thudc ngudn nodp luu tai liéu vao luu trix
lich sur:

- Hb so, tai liéu 6 thoi han bao quan vinh vién: Thuc hién giao nop vao
luu trix lich st;

- Ho s0, tai lieu c6 thoi han va nhiing hd so, tai liéu dang giai quyét: Puoc
ban giao vé co quan mdi dé quan 1y, tiép tuc giai quyét.

(Vi du: Trurong hop Ban Dan tgc tiép nhdn chite néing, nhiém vu va té chirc
bg may cuia Ban Ton gido thugc S¢ Ngi vu thanh pho Ha Ngi dé thanh Idp S¢ Dan
téc va Ton gido thi todn bg hé so, tdi liéu b thoi han va dang gidi quyét cia Ban
Ton gido chuyén vé S¢ Dan téc va Ton gido quan Iy).

b) Truong hop co quan, t6 chac khéng thuoc ngum nop luu tai liu vao luu
trix lich sir thi toan bo ho so, tai liéu dugc ban giao vé co quan mai quan ly.

1.4. Khi t6 chic lai co quan, to chitc dé nhip vao co quan, to chic
khac, dong thai két thic hoat dong ciia co quan bi toé chic lai

a) Truong hop co quan, to chic truée khi té chice lai thuoc nguon nop luu
tai liéu vao luu trit lich sir:

- Hb so, tai liéu 6 thai han bao quan vinh vién: Thuc hién giao nop vao
luu trit lich su;

- H so, tai liéu c6 thoi han va hd so, tai liéu da giai quyét xong: Puoc ban
giao Vvé co quan cap trén tryuc tiép quan Iy;

(Vi du: Truong hop t6 chirc lgi Trung tam Xuc tién dau tw, thuong mai, du
lich Ha Ngi: Toan bé hé so, tai liéu vé nhing viéc da gidi quyét xong ban giao vé
So Du lich qudn ly).

- Ho so, tai liéu dang giai quyét: Ban giao vé co quan, t6 chirc mai tiép nhan
tiép tuc giai quyét.

b) Trudng hop co quan, t6 chac khéng thuoc ngu0n nop luu tai liu vao Iuu
trix lich sir thi toan bo ho so, tai liéu duoc ban giao vé co quan mai quan ly.

2. Quan ly tai liéu khi chia, tach, sap nhap, thanh lap don vi hanh chinh
xa, phuong, thi tran (goi chung 1a cap xa)

a) Truong hop thanh lap don vi hanh chinh cap xa méi:

Khi nhap xa nay vao xa khac dé thanh 1ap xa mai, dong thoi két thic hoat
dong cua x& bi nhap thi toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua cac
x4 bi nhap duoc ban giao vé x& méi quan ly.

(Vi du: Truong hop nhdp toan bg xa Chdu Son, xa Phu Phuong va xd Tan
Hong huyén Ba Vi dé thanh Idp x& Pha Hong: toan bg hé so ciia xa Chdu Som,
Phii Phirong va Tan Hong ban giao vé xa Phi Hang qudn 1y).

b) Truong hop hop nhat x4 ndy vao xa khac, ¢ong thoi cham duat hoat dong
ctia X4 bi nhap: toan b hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat déng cua x& bi hop



nhat duoc ban giao vé xa duoc hop nhat quan 1y.

(Vi du: Trueong hop nhdp toan bg xa Van Yén vao xa Lién Mac huyén Mé
Linh thi toan bg hé so; tai liéu hinh thanh trong hoar déng cia xa Van Yén duoc
ban giao vé xa Lién Mac qudn 1y).

¢) Truong hop diéu chinh mdt phan dién tich ty nhién va dan sé cua xa nay
cho x& khac quan ly, déng thoi tiép tuc nhap toan bo dién tich con lai cua xa bi
diéu chinh cho xa khéc nira va cham dut hoat dong caa xa bi diéu chinh thi toan
bo hd so, tai liéu da giai quyét xong hinh thanh trong hoat dong cua xa bi diéu
chinh ban giao vé UBND quan, huyén quan ly.

(Vi du: Truong hep diéu chinh mét phan dién tich tw nhién cia phuong
Ngd Tu So, qudn Déng Pa dé nhdp vao phuong Khu’o’ng Thurong, déng thot nhap
toan bg dién tich cua phuong Nga Tu So nhdp vao phuong Thinh Quang thl toan
bé ho so, tai lidu da gidi quyét xong cua phuwong Nga Tw So ban giao vé UBND
qudn Dong Da quan ly).

Péi voi ho so, tai lidu dang giai quyét: Ban giao cho xa dugc tiép nhan tiép
tuc giai quyét.

3. Quan Iy hd so, tai liéu dién tir

- B6i vai ho so, tai lidu cd thoi han bao quan vinh vién: Thuc hién sao luu,
két xuat Iuu vao 6 cig dé chuan bi giao ndp luu vao luu trix lich sir Thanh phé;

- B4i voi ho so, tai liéu da giai quyét xong va nhitng hd so, tai liéu co thoi
han: Bong goi tin AIP_hoso (d6i véi hd so) hoic AIP_tailieu (ddi véi tai lieu
chua 1ap ho so) theo huéng dan tai Van ban sé 903/VTLTNN-QLII ngay
21/8/2023 ctia Cyc Van thu va Luu trit nha nudc vé hudng dan hoat dong thu
thap va nop luu ho so, tai liéu luu trir dién tar vao luu trit lich sir; toan bo ho so,
tai liéu duoc két xuat va luu vao thiét bi luu trir cua co quan dé thuc hién nop
luu vao luu trit co quan theo quy dinh;

- Péi Vi ho so, tai liéu vé cac cong viéc chua giai quyét xong: Puoc luu
trén Hé thong hoic dugc két xuat va luu vao thiét bi luu trir cia co quan, don vi
dé ban giao cho ca nhan khac c6 nhiém vy tiép tuc giai quyét.

IV. TRACH NHIEM CUA CO QUAN, TO CHUC

1. Trach nhiém cia co quan, t6 chirc truéc khi thuc hién siap xép to
chirc bé may hoic két thic hoat dong

Nguoi dimg dau co quan, té chic chi dao cac don vi, c& nhan 1ap hd so,
théng ké, giao nop tai liéu vao luu trit co quan, luu trir lich st.

2. Trach nhiém cia don vi, c& nhan c6 hé so;, tai liéu can ban giao

- B4i véi ho so, tai liéu gidy: Ca nhan thuc hién viéc thong ké, 1ap ho so vé
cac cong viéc dugc giao va I1ap thanh Muc luc hé so, tai liéu dé ban giao vao luu
trir co quan theo quy dinh;

- D6i véi hd so, tai lidu dién ti: Ca nhan duoc giao nhiém vy thuc hién
lap ho so dién tir trén Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh Thanh phd.

3. Tréach nhiém ciia lwu trir co quan, t6 chic

- Tham muu cho ngudi dimg dau co quan, to chtc trong viéc hudng dan



thdng ké, sip xép tai liéu can ban giao cua cac phong, ban, don vi;

- Théng k&, 1ap danh muc toan bo tai liéu dé ban giao, bao gom hd so, tai
liéu da chinh Iy (s6 luong Muc luc hd so, s6 luong hd so...) va tai lidu chua duoc
lap hd so, chinh Iy hoan chinh (loai hinh tai liéu, s6 mét tai licu...). Tai liéu vé cac
codng Vviéc chua giai quyét xong ban giao cho co quan, td chirc duoc giao tiép tuc
theo ddi, giai quyét xir Iy cdng viéc d6 hoic thuc hién theo quyét dinh cua co
quan c6 tham quyén;

- Thuc hién céc tha tuc ndp luu vao luu trir lich sir theo quy dinh;

- Thuc hién déng géi, niém phong, van chuyén tai liéu dén dia diém ban
giao va thuc hién ban giao hd so, tai lidu cho co quan, t6 chiic ¢d trach nhiém tiép
nhan theo quyét dinh ctia co quan c6 tham quyen.

4. Tréach nhiém ciia co quan, t6 chirc hinh thanh sau sip xép té chic
bo may

- Chuan bi kho tang, trang thiét bi va cac diéu kién can thiét dé tiép nhan va
bao quan an toan hd so, tai liéu, co sé dit liéu tai liéu luu trix;

- Chi dao, d6n déc viéc tiép nhan va quan ly tai liéu theo quyét dinh cua co
quan c6 tham quyén trong qua trinh ban giao, tiép nhan can doi chiéu thyc té tai
lieu véi danh muc tai lidu, muc luc hd so, co sé dir liéu tai liéu (néu co); ban giao
tai liéu gidy, tai liéu dién ti va tai liéu trén vat mang tin khac; 1ap bién ban giao
nhan ho so, tai liéu day du;

Truong hop chua bé tri duge kho luu trir & bao quan tai liéu, cac co
quan, to chic thyc hién thi tuc ban giao, tiép nhan tai liéu va niém phong phong
kho, bao dam an toan kho tai liéu hién dang bao quan tai liéu cho dén khi co
quan, to chuc bé tri duoc kho luu trir mai.

- Xay dung phuong an, ké hoach huéng din, kiém tra, tiép nhan, quan ly
hé so, tai liéu, co so dit liéu va thuc hién cac nghiép vu luu trir dbi voi khéi tai
liéu tiép nhan.

5. Trach nhiém ciia don vi quan Iy Hé thong vin ban va diéu hanh
Thanh pho (Trung tim Théng tin dién tir Thanh phd)

Pong goi dir liéu va chuyén di liéu dién tir vé co quan, to chirc méi quan ly
dam bao an toan dir liéu theo quy dinh cta phap luat.

6. Trach nhiém cia luu trir lich sit Thanh pho

- Hudng dan, t6 chic thu thap tai liéu luu trir cua cac co quan, to chic
chia, tach, sap nhap, hop nhat nop luu ho so, tai liéu vao luu trit lich si.

- Chuan bi co sé vat chat va trang thiét bi bao quan dé tiép nhan tai liu
luu trix.

- Phéi hop véi co quan ding ky mau con diu dé tiép nhan con dau hét gia
tri st dung theo quy dinh tai Quyét dinh sé 19/2019/QD-TTg ngay 10/5/2019 cua
Tha twéng Chinh phu vé viéc gitr lai con dau hét gia tri sir dung cua mot sé co
quan, t6 chic, chirc danh nha nude dé luu trix, phuc vu nghién ctu lich si.



Trén day 1a mot s6 ndi dung hudng dan quan ly cong tac van thu va tai lisu
luu tri khi thuc hién sap xép t6 chic bo may cac co quan, to chirc va don vi hanh
chinh. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khan, vudng mic dé nghi co quan, to
chac phan anh vé S Noi vu dé duoc huéng dan./.

Noi nhan: KT. GIAM D(‘)Cﬁ
- Nhu trén; 5TFQ) A A

- UBND Thanh phd (dé b/c); ‘ _GIAM boC

- B/c Giam dbc S& (dé blc);

- Cac B/c PGD S¢;

- Trang TTDT So Noi vu;
- Luu: VT, VILT p.vy).
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