UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG AN LAC Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 107/UBND-VP An Lac, ngay 27 thang 5 nam 2025
V/v huéng dan thong ké, sip xép,

dong goi, quan ly tai liéu luu tri

trong qua trinh thuc hién sap xép

don vi hanh chinh

Kinh guri:
- Thu truéng cac co quan, don vi;
- Cong chure chuyén mén cia UBND phuong.

Thuc hién Cong van s6 693/UBND-NV ngay 15/5/2025 ciia Uy ban nhan
dan thanh phd Chi Linh vé viéc ting cuong cong tic van thu, luu trit va quan ly
tai liéu luu trit cia co quan, don vi trong qua trinh sap xép to chirc bo may cua
hé théng chinh tri;

Thuc hién Cong vin s6 723/UBND-NV ngay 21 thang 5 nam 2025 cia
UBND thanh phé Chi Linh vé viéc hudng din théng ké, sap xép, dong goi, quan
1y tai lidu luu trit trong qua trinh thuc hién sip xép don vi hanh chinh;

pé cong tac van thu, luu trit dugce thong subt, lién tuc dam bao quan ly an
toan tai lidu trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chirc bd may cua
hé thdng chinh tri. Chu tich UBND phuong yéu cau cic bo phan, cong chirc
chuyén mon thuc hién mét s6 nhiém vu sau day:

I. POI VOI QUAN LY, HO SO TAI LIEU

1. Vé quan Iy tai liéu lwu triv

a) Yéu cau chung

- Toan b tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua co quan, don vi phai
duoc quan 1y theo nguyén tic tip trung, khong phan tan phong luu trir; tai liéu
ciia co quan, don vi phai duoc théng k&, quan 1y theo phong luu trir. Khi co
quan, don vi két thuc hoat dong thi dong phong luu tri.

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

- Viéc ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu thyc hién theo quy dinh cta phap
luat luu trir. Khi ban giao phai lap bién ban giao nhan kém danh muc tai liéu
hodc ho so; thiét bi luu trir dir liéu, tai lidu (néu co).

- Nghiém cam viéc chiém giit, huy tai liéu trai phép hodc lam hu hong,
that lac tai liéu; xtr Iy nghiém t6 chirc, c4 nhan dé xay ra vi pham vé quan 1y tai
li¢u luu trir theo quy dinh cua phap luat.



b) Trach nhiém cua bo phdn, cong chirc chuyén mon

- Tién hanh 1ap ho so, thong ké, giao nop day du tai liéu vao Luu trit co quan.

- Thyc hién thong ké, 1ap danh muc toan bo tai liéu dé ban giao, bao gébm
ho so, tai liéu da chinh 1y (s6 lugng Muc luc hd so, sb luong ho so...) va tai liéu
chua duoc lap hd so, chinh 1y hoan chinh (loai hinh tai li¢u, s6 mét tai liéu. . ..
Tai liéu vé cac cong viéc chua giai quyét xong ban giao cho co quan, don vi
duoc giao tiép tuc theo ddi, giai quyét, xtr Iy cong viée d6 hodc thyuc hién theo
quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén.

- Bdi véi tai lidu dién tir va co so dit lidu tai liéu luu tri:

+ HO so, tai liéu, co so dit liéu tai liéu vé cac cong viéc da giai quyét xong trén
Heé théng dugc déng goi theo huéng dan ciia Cyc Van thu va Luu trir nha nudc tai
Cong van s6 903/VTLTNN-QLII ngay 21 thang 8 nam 2023 vé huéng dan hoat dong
thu thap va ndp luu hd so, tai liéu luu trit dién tir vao Luu trit lich st

+ HO6 so, tai liéu, co s& dit liéu tai liéu vé cac cong viéc chua giai quyét
xong trén H¢ théng duoc ¢d dinh trén Hé théng hodc duoc két xuit va luu vao 6
cimg may tinh cia ¢4 nhan (trudng hop ca nhan dé tiép tuc dugc giao giai quyét
cong viéc sau khi sép Xép td chirc bod may), hodac dugc két xuat va luu vao thiét
bi Iuu trit cia co quan, don vi dé ban giao cho cé nhan khac c6 nhi¢ém vu tiép tuc
giai quyét cong viée.

2. Trach nhiém ciia can bd, cong chirc trong qua trinh sap xép don vi
hanh chinh

- Théng ké, dong goi hd so, tai liéu ddi véi cac cong viée dd hoan thanh
va 1ap danh muc nhiing cong viéc chua hoan thanh cua tung bd phan/linh vuc
phu trach va ho so, tai liéu kém theo theo.

- Céan bg, cong chirc phu trach bd phan/linh vuc phai giao ndp nguyén
trang ho so, tai liéu; thuc hién viéc théng ké ho so, tai liéu theo cac Phu luc dinh
kém va sap xép, dong goi hd so tai liéu; xac nhan khoi lugng, tinh trang tai liéu
gidy, tai liéu mang tin khac (néu c6) tai thoi diém két thuc hoat dong; phdi hop
v6i Van phong UBND phuodng thyc hién niém phong, xac nhan sb luong, tinh
trang ho so, tai liéu.

- Chju trach nhiém vé viéc luu trit ho so, tai liéu thudc linh vuc duge giao
phu trach/giai quyét.

- Giao ndp nguyén trang ho so, tai liéu di dong go1, danh muyc ho so, tai
li¢u cong viéc da dong go1 va danh muc ho so, tai liéu vé céc cong vi¢c da hoan
thanh, chua hoan thanh vao co quan, cd nhan c6 nhiém vu tap két tai lidu trong
qua trinh sp xép t6 chirc bo may.
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- Cac cé nhan trudce khi nghi huu, thoi viéc, chuyén cong tac, di hoc tap
dai ngay phai ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc cho co quan.
3. Cach sip xép, déng gbi va niém phong hd so tai liéu
- Viée sip xép, dong goi tai lidu theo nguyén tic uu tién sau: Co quan hinh
thanh tai liéu - co cau to chirc/Mit hoat dong/Van dé - thoi gian tai liéu (mot sb
mau dudi day)
+ HO SO (107 Tiét) Ve ...oov v v eee s v, Nam 20....
+ Tinh trang HSTL.: ..
+ CB,CC,VC phu trach
- Tat ca ho so tai liéu du’0‘c sap xép theo phong, ban bo phan linh vuc tach
biét nhau theo timg kep hodc cip ba diy, xép theo thtr tu vao
hop/gid/kep/bude/thung ton,...
- Mbi hop/gia/kep/budc/thing ton,...co dan nhan mit dung trude, ghi day
du cac thong tin (Theo biéu mdu s6 07)

4. Cac buéce thue hién

a) Sdip xép, thong ké tai lidu

- Bude 1: Can bo, cong chire sap xép hd so, tai liéu theo thoi gian linh vuc
chuyén mon, hd so cong viece, théng ké déy du, chi tiét tai liéu hod so d3 hoan
thanh va chua hoan thanh, mdi ndi dung cong viéc déng gbi va kep theo tap hd
s0 ( theo mau sé6 09)

Thoi han bao quan cua ho so thue hién theo Thong tw s6 10/2022/TT-BNV
ngay 19/02/2022 cua Bo Noi vu ve quy dinh thoi han bao quan tai liéu

- Budre 2: Tai liéu hd so sau khi sép Xép, dong goi theo nam, 1ap danh muc
hd so tai lidu cong viée di dong goi vé cac cong viée dd hoan thanh va chua
hoan thanh (theo biéu mdu sé 08)

- Budc 3: Sau khi sip xép, dong goi tai liéu, 1ap danh muc hd so cong viée
da hoan thanh va chua hoan thanh; Méi hop/gia/kep/budc/thung ton,...co dan
nhan mit dimg trude, ghi day du cac thong tin (Theo biéu mau s6 07)

b) Tong hop, bdo cdo, sé lrong, tai liéu:

- Buée 1: Thong ké (s6 luong (mét, dung luong) tai licu, thoi gian tai lidu
theo linh vuc chuyén mon minh phu trach, tinh trang vat ly cta tai liéu), 1ap danh
muc, dong gbi niém phong ho so, tai liéu vé cac cong viéc di hoan thanh va ho so,
tai liéu vé cong viée chwa hoan thanh (Theo biéu mau s6 02, 03, 04, 05)

- Buée 2: Sau khi hoan thanh cac biéu mau, téng hop sé luong hd so, tai
li¢u; cong chirc chuyén mon 1ap bién ban theo danh muc ban giao va ho so, tai
liéu dé phuc vu cho cong tac ban giao (Theo biéu mau so 01)
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* P6i voi cac van ban mat, théng ké theo Mau sb 18 (theo Théng tw s6
24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo truong Bo Cong an)

II. TO CHUC THUC HIEN

1. Can b, cong chirc chuyén mon

- Tién hanh théng k&, 1ap danh muc toan bo ho so, tai liéu, co s& dit liéu
tai liéu hién c6 thudc linh vuc phu trach theo quy dinh. Tai liéu, co s¢ dit ligu
cua by phan chuyén moén nao (VD: Tai li€u cua Van phong, Tu phap, Van
hoa...) thi phai dugc théng ké, tap hop, 1ap danh muc tai li¢u, co so dir liéu tai
li¢u theo linh vuc cia bd phan chuyén mén do, gém:

+ Théng ké dﬁy du sb luong, chét luong, tinh trang vat ly tai liéu luu triv
vinh vién va tai liéu luu trit ¢6 thoi han;

+ Thong ké (sb luong (mét) tai lidu, thoi gian tai liéu theo timg linh vuc
chuyén mon, tinh trang vat 1y cua tai li¢u), lap danh muc, dong gbi, ni€ém phong
ho so, tai liéu vé cac cong vi¢c da hoan thanh va ho so, tai liéu vé cac cong vigc
chua hoan thanh tai cdc b phan chuyén moén ndp dia diém tap két tai lieu
(Phong Van phong UBND phuong)

2. Van phong UBND phudng

- Chuan bj cac diéu kién can thiét dé phuc vu cong tac thong ke, sap xép, dong
g01, quan ly tai li¢u luu trir trong qua trinh thyc hién sap xép don vi hanh chinh

- Kiém tra s6 luong, danh muc hd so du diéu kién t6 chirc tiép nhan ban
giao khi cong chirc chuyén moén hoan thién viéc dong goi, thong ké tai liéu. 7

- BO tri phong tap két tai liéu tai phong Van phong UBND phuong dé
nhén ban giao tai liéu tir céng chirc chuyén mon dam bao bao quan tap trung va
an toan cua tai liéu cho dén khi tai liéu dugc ban giao cho co quan, t6 chirc mai.

3) Thoi gian thuc hién

Cac bo phan, don Yi, cong churc chuyén moén thyc hién ban giao tai li¢u:

+ Da hoan thanh vé Van phong UBND phuong trude ngay 20/6/2025

+ Chua hoan thanh vé Van phong UBND phuong vao ngay 30/6/2025.

I11. POI VOI HO SO, TAI LIEU CUA CAC TO CHUC PANG, TO
CHU'C CHINH TRI - XA HOI

, Viéc quan 1y hd 50, tai liu cua cac co quan, td chuc D,éng,,Mégt tran T
quoc Vi¢t Nam va cac t6 chirc cihinh’ tr1 - xa ho1 khi thye hién sap xép to6 chirc bd
may thyc hién theo Hudng dan s6 15-HD/VPTW ngay 14/12/2016 cua Vin
phong Trung wong Dang vé quan ly tai liéu luu trir cua cac co quan, t6 chirc dang
va cac t6 chuc chinh tri - xd hoi xd, phuong, thi trin va Hudng dan s6 64-
HD/VPTW ngay 04/11/2020 cua Van phong Trung uong Dang vé quan ly tai liéu

clia cac co quan, tO chirc dang, Mit tran T6 quoc Viét Nam va cac to chire chinh
tri - x4 hoi khi giai thé, chia, tach, sap nhap.
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Nhan duge Cong van ndy, coéng chirc chuyén mon nghiém tic to chirc trién
khai, thuc hién; trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vudng mic phan anh kip
thoi vé Vian phong UBND phuong dé dugc hudng dan kip thoi./.
Noi nhin: KT. CHU TICH

- Nhu trén;
- Luu: VT.

Nguyén Si Gidng



BM. S6 01

UBND PHUONG AN LAC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
LINH VUC................... Poc lip — Tu do — Hanh phiic

An Lac, ngay ...... thang 6 nam 2025

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Thyc hign Cong van so 496/UBND-NV ngay 26 thang 5 nam 2025 cua
UBND thanh phé Chi Linh vé viéc huéng dan thong ké, sap xep, dong goi, quan
1y tai liéu luu trit trong qua trinh thuc hién sip xép don vi hanh chinh;

Chung toi gom:
BEN GIAO: (tén cd nhan, don vi ban giao hé so, tdi liéu)

ChUrC VU CONE tAC: ..ottt et e
BEN NHAN: (Vin phong UBND)

Chirc VU CONE tAC: ..ot ee e

Théng nhét 14p bién ban giao nhén tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai liéu giao nOp/bAN IA0: .....evveeee e

2. Thoi gian ctia ho 0, tA1 U ...vien el

3. S6 luong tai lidu: (tong so hop/cap/thing/bao...)

4. Tinh trang tai li€u giao nQp: (da chinh ly, chwa chinh Iy, tai liéu da ldap
hé so so bé. tai liéu roi 1é)

THONG KE TAI LIEU BAN GIAO

STT Noi dung S6 lwong Ghi chu

@) 2) ) 4)

Bién ban ngay dugc 1ap thanh hai ban, bén giao gitt mot ban, bén nhan gitt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

TM. UY BAN NHAN DAN



100 BAN NHAN DAN
PHUONG AN LAC

BM. S6 02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tuw do — Hanh phuc

An Lac, ngay.....

BIEU THONG KE TAI LIEU LUU TRU PA CHINH LY

nam ............

Tong so tai

Dia diem

Giai doan ciia hd Tai liéu vinh vién Tai liéu co6 thoi han Tai liéu liéu phong/kho
STT Tén co quan s0, tai liéu loai da chinh ly | chira tai li€u
(tie nam - dén Mét | Hop | Ho Mét Hop | HO | chuwatiéu | (bao gdm | (ghiré dia chi,
nam) gia SO gia so huy ca tai liéu dién tich)
(mét gia) loai)
(mét gia)
Vidu

1 | HDND phuong An Lac

2 | UBND phuong An Lac
2.1 | LV Van phong — Thong ké
2.2 | LV Tw phap — H¢ tich
2.3 | LV Bia chinh - XD

Tong cong:

Nguwoi lap

Thu trwéong don vi




BM. S6 03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UY BAN NHAN DAN
PHUONG AN LAC Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
An Lac, ngay..... thang..... nam ... .........
BIEU THONG KE TAI LIEU LUU TRU CHUA CHINH LY
Tinh trang tai liéu (mét) ) ] . 4. \
Giai doan ciia ho so, tai | P3 lap hd so Roi 1é Tong so Dia g;ﬁ:: F;i";inéi/kho
TT Tén co quan li¢u so' bd (mét) (mét) tai licu o~ R ON
(tir ndim - dén néim) (mét) (ghi ro dia chi, dién tich)
Vidu
1 | HDND phuong An Lac
2 | UBND phuong An Lac
2.1 | LV Van phong — Thong ké
2.2 | LV Tw phap — H9 tich
2.3 | LV Dia chinh - XD

Tong cong:

Nguwoi lap

Thu trwémg don vi




UY BAN NHAN DAN

PHUONG AN LAC

BM. So6 04

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 1ap — Tu do — Hanh phic

An Lac, ngay......... thang......nam 2025

BIEU THONG KE TAI LIEU LUU TRU

PA PUQC SO HOA LINH VUC

Phong luu trir

Giai doan cua ho so,

STT h tai ligu 2 S6 trang A4 quy ddi Ghi chi
(tir nam - den nam)
1
2
3
4

Nguwoi lap

Thu trwémg don vi

! Pién tén Phong luu trit, vi du: Phong Luu trit UBND phudng Pdng Lac
2 Pién s6 ndm tai liéu luu trit, vi du: Linh vuc Tu phap — HO tich, 2015 - 2024
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BM. S6 05

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG AN LAC

Péc 1ap — Tu do — Hanh phic

An Lac, ngay...... ... thang......nam 2025

THONG KE, DANH MUC HO SO TAI LIEU
PA HOAN THANH, LINH VUC.....ccccvvvrrnnernnnnnnn.

TT | Hom/thung/bao/bo Linh vuc Thoi gian | Nguwoi dong Ghi
goi chu

I | Ho so cong viée

II | HO so giai quyét tha tuc hanh chinh

Nguwoi lap

Thu trwéomg don vi




BM. S6 06

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
PHUONG AN LAC Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
An Lac, ngay......... thang......nam 2025
THONG KE, DANH MUC HO SO TAI LIEU
CHUA HOAN THANH, LINH VUC.....cccoevvnerenernnnnnnn.
TT | Hom/th Linh vuc Tén cong viéc S6 lwong HS Thoi gian giai Nguwoi dong goi Ghi chu
ung/bao/ quyét (néu co)
b6
1 Ho so cong vige (vi du)
1 01.TD- | Tiép dan, gidgi | Xac dinh ranh gioi dat 01 15/7/2025
KNTC | quyét don thu cho ong NVA
I Ho so gidi quyét thii tuc hanh chinh
1 O01.TPHT Ho tich Ding ky lai két hon 01 02/7/2025
cho 6ng NVA

Nguwoi lap

Thu truéng don vi




BM. S6 07

HO SO, TAI LIEU LUU TRU
(Pa giai quyeét xong/Dang giai quyet)

1. Tén don vi, co quan, tb chire: UBND PHUONG AN LAC, TP CHi LINH

2. HO 50 (tai 1iu) TINh VIC CONE ACT .. ovvn et

7. Ngay dong goi:
Nguoi sip xép, dong goi Thu truéng don vi
(ky, ghi r6 ho tén) (ky, dong dau)

Nguyén Quang Hung

(Pé nghi ghi ré thiing, bao, tdp hay bé tai ligu dé phuc vu céng tic thong ké)

HO SO, TAI LIEU LUU TRU
(Pa gidi quyet xong/Dang giii quyét)

1. Tén don vi, co quan, t6 chic: UBND PHUONG AN LAC, TP CHi LINH

2. HO 50 (tai 1idu) 1inh Ve CONG tAC ....ovvviiee et

7. Ngay dong goi:
Nguoi sip xép, déng goi Thu tredng don vi
(ky, ghi r6 ho tén) (ky, dong dau)

Nguyén Quang Hung
(Pé nghi ghi ré thiing, bao, tip hay bé tai liéu dé phuc vu cong tic thong ké)




BM. S6 08
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG AN LAC Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
An Lac, ngay......... thang......nam 2025

DANH MUC HO SO TAI LIEU

LINH VUC....cciiiieieeieeeeeeeneenennen,
NAM....coevveerrnnnnnn.
So, Tén dé muc va tiéu dé ho so Thoi | Nguoilap | Ghichu
ky hi¢u han bao hd so
ho so quan
) 3) ) (5) (7)
NGUOI LAP THU TRUONG PON VI

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, Péng ddu)




14 BM. S6 09

UY BAN NHAN DAN PHUONG AN LAC

Tap Cép, Sﬁ : (AR N NNTYYYY)

CBCC PHU TRACH:......c.ctuiiiieiiiiieiereenerneennesmmeesesssesesssssssaes

(D& nghi ghi rd thing, bao, tip hay bé tai li¢u dé phuc vu cong tic thong ke)

UY BAN NHAN DAN PHUONG AN LAC

Té’p cip, Sﬁ : (AR RN NNTYYYY)

CBCC PHU TRACH:.......ctvuiirteerieernerineernneesnnessnmmsessssssssssesseses

(D& nghi ghi ré thiung, bao, tip hay bé tai liéu dé phuc vu cong tic théng ké)
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, MAU SO 18
(Ban hanh kem theo Thong tw so 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B¢ truong Bo Cong an)

THONG KE Bi MAT NHA NUOC

Sd, ky hi€u | Tén loai, trich . . 21,
L i X xiia Thoi gian xac | Co quan, to chirc .
cua tai liéu, yeu tai li¢u, A A . - Lk . e .k Ghi
TT . L, R .=, | POmat | dinh hodc tiép | xac dinh hodc tiép .
vat chira bi vat chira bi n S . e chu
NI NN nhan, luu gitr nhan, luu gitr
mat nha nedéc | mat nha nude
(1) (2) 3) 4) %) (6) (7
Lanh dao co quan, td chirc thong ké Nguoi thong ké
(ky, ghi ro ho tén, chirc vu) (ky, ghi ro ho tén)

Ghi chii: Méu thong ké bi mat nha nuée dugc st dung dé théng ké tai ligu, vat chira bi mat nha
nudc phat hanh va tiép nhén trong ndm cong tac.

(1). Ghi s6 tht ty tai liéu, vat chtra bi mat nha nude duoc phat hanh hoic tiép nhén,

luu gitr.

(2). Ghi 30, ky hi¢u, ngay, thang, nam xac dinh tai li€u, vat chira bi mat nha nudc.

(3). Tén loai, trich yéu ndi dung cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudce.

(4). Ghi d6 mat cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat, Tbi mat, Mat
hodac ghi ky hi¢u A, B, C).

(5). Ghi cu thé ngay, thang, nam xac dinh hodc tiép nhan, luu giir.

(6). Ghi cu thé co quan, t6 chirc xac dinh hodc tiép nhan, Iuu gitr bi mat nha nudc.

(7). Ghi nhitng ndi dung can thiét khac (ban sao, sb lugng ban luu gitr....).
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