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

SO NQI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 816/HD-SNV Son La, ngay 27thang 5 nam 2025
HUONG DAN

Viéc dong goi, niém phong Va ban giao tai li¢u
trong qua trinh sap xép t6 chirc b0 may

Thyc hién Chi thi s6 08/CT-UBND ngay 03/4/2025 cua Chu tich UBND
tinh vé tang cuong quan ly cong tac vén thu, luu trir trong qua trinh Sap Xép to
chicc bo may cua hé thdng chinh tri trén dia ban tinh Son La; Quyét dinh s
878/Qb-UBND ngay 18/4/2025 vé viéc ban hanh Ké& hoach thuc hién Chi thi
08/CT-UBND ngay 03/4/2025 ctia Chu tich UBND tinh.

Pé thong phé‘g thue hién viéc dong goi, niém phong va ban giao tai li¢u
trong qua trinh sap to chirc bo may, S& Noi vu hudng dan cu thé nhu sau:

I. CACH THU'C PONG GOI VA LAP DANH MUC TAI LIEU

1. Poi voi ho so, tai liéu di két thic cong viéc

- Sau khi hoan thanh viéc phan loai ho so, tai liéu theo huéng dan tai Cong
van s6 334/SNV-TTLT ngay 08/4/2025 ctua Sé Noi vu; UBND cac huyén, thi xa,

thanh pho chi dao cac phong, ban, don vi dong gbi tai liéu dé thuc hién viéc sap xép,
van chuyén, tap két tai liéu va tién hanh ban giao, niém phong tai liéu.

- Viéc déng gdi tai liéu thdng nhat sir dung hom/thung/bao/hop, tuy nhién
can luu ¥ vé kich ¢&, trong luong cua hdom/thiing/bao/hop dé thuan tién cho viéc
sap xép, van chuyén tai liéu (nén lya chon logi hom/bao/thiing c6 kich thuréc tiwong
dong dé dé sap xép va quy doi sé luong mét tai liéu).

- Tét ca cac thiing/bao/hom tai ligu déu dugc dam bao dong/budc/khau/dan can
than, chac chan (tranh xay ra viéc bung thung/bao/hom trong qua trinh sap xep, van
chuyén).

3 -,Mc’)i thung/bao/hom phai dugc dan nhéan/ghi théng tin trén bao bi (theo
Mau so 01).

Luu y:

+ Viéc ghi bang thong tin tai liéu trén thung/bao can sir dung bat da khong
tr6i muc, thong tin vict vao ca 02 mat: mat trén chinh gitra va canh suon bao bi
(tranh mat théng tin tai liéu va khi sap xép cac bao 1én cao van doc duoc théng
tin).

+ Viéc dan bang thong tin tai ligu bang ho (keo) vao hom/hop tai liéu can
luu v dam bao viéc khi xép cac hom/hop Ién cao van doc dugc théng tin cua tai
liéu.
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- Pbi véi cac hd so tai liéu khac nhu tai liéu ban do, tai liéu ghi am, ghi hinh,
can ctr thyc t€ cua tai liéu cac co quan Iua chon cach dong goi va thong ké cho phu
hop dam bao thuan lgi cho cong tac bao vé an toan, van chuyen va tra ctu.

- Sau khi hoan thanh viéc dong goi ho so, tai 1iéu. Can bd, cong chuc, vién
chtrc dugc giao nhi¢m vu thuc hiép lélg danh muc s6 luong tai liéu da dugc dong
goi trong hom/thung/bao (theo Mau sé 02).

- UBND cép huyén chi dao tap két tai liéu tai dia diém tap trung da dugc
Iwra chon, b tri; thuc hién niém phong va bao v¢ an toan tai liéu dén khi ban giao,
xéac nhan tai liéu cho co quan méi sau sap xép.

- Thoi gian hoan thanh trwée ngay 15/6/2025.
2. Pdi v6i ho so, tai liéu dang trong qua trinh giai quyét cong viéc

- Cong chuc, vien chuc dugce phan cong giai quyét cong viéc nao thi lap
danh muc ho so doi vai cong viéce do6 (theo Mau so 03).

- B6 phan luu trir co quan thong ké s luong hd so cong viéc chua hoan
thanh theo danh muc, ddng goi riéng biét.

- UBND cép huyén chi dao tap két tai liéu tai dia diém tap trung da dugc
lya chon, bo tri; thuc hi€n niém phong va bao v¢ an toan tai liéu dén khi ban giao,
xac nhan tai liéu cho co quan maéi sau sap xep.

- Thoi gian hoan thanh trude ngdy co quan, don vi két thic hoat dong.

3. Poi véi tai lidu, vat chira bi mat nha nwéc: thyuc hién sap xép, chinh 1y,
théng ke, dong gob1, 1ap danh muc tai li€u, vat chira bi mat nha nudc va bado quan
dam bdo an toan, ban giao tai liéu mat, ti€u huy tai liéu theo dung quy dinh cua
Luat Bao vé bi mat nha nudc, huéng dan cia cong an va cac quy dinh khac co
lién quan.

I1. BO TRI PIA PIEM TAP KET, SAP XEP VA BAO QUAN TAI LIEU
1. Bo tri dia diém tap két tai liéu cap huyén
- Toan bg tai liéu sau khi dugc dong goi phai duoc tap két tai mot dia diém

dé bao quan tap trung dé thuc hién viéc kiém dém, ban giao; tranh that lac, lam
méat hoic tiéu hay trai phép tai liéu.

- Trudc khi b tri phong, kho bao quan hd so, tai liéu can khao sat: cach
thire sap xép hd so, tai lidu trong cac phong, kho; phuong tién, trang thiét bi hién
c6 trong cac phong, kho; sé luong hod so, tai liéu (thang ké theo thung, hom, bao,
hgp...) can van chuyén, sap xép.

- Phong kho luu trix tai lidu duoc bd tri dam bao cac diéu kién: dap tng
dugc cac yéu cau vé bao vé, bao quan an toan tai liéu (bdo dam chdc chdn, phong
cho”'ng dwoc dot nhdp, gio bdo, chugt, moi va cdc loai con trung); khong b6 tri kho
bao quan tai liéu & ting ham cta tru so co quan, t6 chirc, don vi hanh chinh; du
dién tich dé bao quan tai liéu; hé thong dién trong phong kho phai dam bao tuyét
d6i an toan va cd cac thiét bi vé phong chdy, chira chay.
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2. Sap xép va bao quan hd so, tai liéu

- Doi v6i khoi ho so, tai ligu da chinh ly: sap xép cac hop, cap 1én ngan, gia
theo thwr tu tir bé den Ion, tur trén xuong dudi, tir trai sang phai, tir trong ra ngoai;
gitra cac hang gia phai co 16i di dé thuc hién viéc kiém tra vé sinh va tra tim tai
liéu.

- Béi v6i nhitng hom/thung/bao tai li¢u da phan loai (chua chinh ly hoan
chinh): sap Xep theo thir tu tir be dén 16n tir trén Xuong dudi tir tréi sang phai tu
trong ra ngoai; sip xép theo hang 1i va c6 so dd sap xép cua tirng nhém hd so,
tai liéu cua tirng phong, ban, don vi dé d& kiém dém va tra tim tai liéu.

- Do véi tai ligu hét gia tri nhung chua to chuc tiéu huy: bo tri, sap xép
riéng mot khu vuc trong phong kho hoac dé riéng mot phong. Nghiém cam viéc
tu y huy trai phép tai liéu va co so dir liéu.

- Sau khi tat ca ho so, tai liéu da dwoc tap két va sap xép khoa hoc tai céc
phong, kho. Nguoi dimg déu co quan, don vi chiu trach nhiém bo tr( nhan su bao vé
an toan tai liéu cho dén khi tai liéu dugc ban giao cho co quan co6 tham quyen.

I11. BAN GIAO VA XAC NHAN NIEM PHONG HO SO, TAI LIEU
1. P6i voi tai liéu ciia co quan, don vi true thuéc UBND cap huyén

a) Tai liéu luu trk vinh vién: ndp luu vao Luu trit lich sir tinh theo quy dinh
tai thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua B0 trudng B Noi vu.

b) Tai liéu luu trir ¢6 thoi han: Thue hién ban giao tai liéu gitta UBND cap
huyén v6i UBND cap xa (xa mdi sau sap xep). Trung tdm Luu trit lich st Xac
nhan niém phong, ban giao tai liéu va phoi hgp quan ly.

Luu ¥: Dia diém tdp két tdi ligu tai dia phdn xi néo thi UBND xi mdi 6
trach nhi¢m nhdn ban giao va bdo v¢ an toan tai li¢u, cho dén khi cé Quyét
dinh cua Chu tich UBND tinh giao Lwu trii lich sw tinh tiép nhan va to chirc
chinh ly theo quy dinh.

- Pbi voi phong hodc khdi tai liéu da chinh 1y hoan chinh, khi ban giao phai
kem theo cong cu tra ctru (theo Phu luc V, Nghi dinh 30/2020/ND-CP); céc ban
hudng dan chinh ly; danh muc tai liéu hét gia tri.

- P6i Vo phdng, khoi tai liéu chua chinh ly hoan chinh, khi ban giao phai
kém theo danh muc thong ké tai liéu (theo Mau so 02).

2. P6i véi tai liéu ciia UBND céap xa

- Toan b¢ tai liéu cia UBND cap x4 sau khi dong goi, dugc bao quan tai
phong kho ctiia UBND cip xi cho dén khi ban giao vé UBND x3 m&i (sau sdp xép
16 chire b6 mdy) quan 1y.

- Viéc quan ly hd so, tai liéu thuc hién theo Cong van §6 2295/SNV—CCHC
ngay 30/12/2024 cua S Noi vu ve viéc quan 1y tai li¢u khi sap xep, thanh lap don
vi hanh chinh cap huyén, cap xa.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx?anchor=dieu_3
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- Ban giao tai liéu cua UBND cap xi duoc thyuc hién giita UBND x4 (xa
hi¢n tai) v61 UBND cap huyén (phong Néi vu chii tri) va UBND x3 méi sau sap
xép to chirc bd may.

3. Thanh lap Té cong tac ban giao, xac nhan niém phong ho so;, tai liéu
tai cac co quan, don vi

a) Déi voi To cong tac cta S& Noi vu (Trung tAm Luu trit lich sir)

- Thanh phan t6 cong tac: mdi T6 cong tdc gom Léanh dao Trung tdm Luu
trir lich str va 02 vién chuc thuc hién nghiép vu.

- Nhiém vu cta T6 cong tac:

+ Xac nhan khéi luong, tinh trang tai ligu tai mdi phong, kho bao quan tai
liéu do UBND cap huyén da tap ket tap trung va bao vé an toan tai liéu.

+ Phéi hop thuc hién niém phong va xac nhan ban giao tai liéu gitta UBND
cap huyén véi UBND cap xa mai.

b) T6 cong tac clia co quan, don vi hanh chinh cip huyén

- Thanh phan: Pai dién lanh dao UBND cép huyén, Phong Noi vu, Vin
phong HDND-UBND; dai dién phong, ban, don vi c6 tai liéu ban giao; Chuyén
vién phu trach cong tac van thu, luu trit cia Van phong UBND cap huyén.

- Nhiém vu:

+ Xac nhan khoi lugng, tinh trang tai liéu cua céc phong, ban, don vi cap
huyén sau khi cac phong, ban, don vi hoan thanh viéc thong ké, phan loai va lap
danh muc tai liéu.

+ Xéc nhan khéi lugng, tinh trang tai liéu cia UBND cap x4 sau khi hoan
thanh viép thong ké, phan loai va lap danh muc tai liéu tai dia diém tap két cua
UBND cap x&; xac nhan ban giao tai liéu gitta UBND x4 hién tai voi UBND xa
mai (xa sau xep to chizc bg may).

+ Phéi hop voi Trung tAm Luru trit lich st tinh thyc hién niém phong phong,
kho bao quan tai liéu caa cac co quan, don vi cap huyén tai dia diém tap két tai
licu do UBND huyén da bo tri.

¢) T cong tac cia UBND cap xi

- Thanh ph:?m: Pai dién lanh dao UBND cip x4; cong chtic lam cong tac
van thu, luu trit cap xa.

- Nhiém vu:

+ Xéc nhan khoi lugng, tinh trang tai liéu tai UBND cap xa sau khi da thong
ké, phan loai, tap ket tai phong, kho bao quan cia UBND cap xa.

+ Phéi hop véi UBND cép huyén thuc hién niém phong phong, kho bao
quan tai liéu.

+ Thuc hién ban giao tai liéu cho UBND cip x4 méi (xa sau sap xép to
cheutc bg may).
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4. Thi tuc xac nhan niém phong va ban giao tai li¢u

a) Déi voi tai liéu cia UBND cap x4

- UBND cép huyén thyc hién kiém dém, kiém tra tai liéu dé x4ac nhén thuc
trang tai li¢u vao bién ban ban giao tai li¢u.

- Niém phong theo tung khéi/phong kho tai liéu. Tem niém phong tai liéu
c¢6 dong dau cua UBND cip huyén va UBND x4 c6 tai liéu.

- Lap bién ban: Bién ban xac nhin niém phong va ban giao tai liéu c6 day
du chir ky, ho tén cua nguoi tham gia va duge 1ap thanh 03 ban: bén giao gitr 01
ban, bén nhan gitt 01 ban, giri Trung tim Luu trit lich s gitr 01 ban (theo Mdu sé
05).

b) Dbi véi tai lidu cta co quan, don vi truc thuoéc UBND cép huyén

- Trung tdm Luu trir lich st phéi hop kiém dém, kiém tra tai lidu dé xac
nhén thuc trang tai liéu ghi vao bién ban ban giao tai li¢u.

- Niém phong theo ting phong, kho bao quan tai liéu (Tem niém phong tai
liéu 6 doéng dau ciia UBND cdp huyén va Trung tdm Luwu triv lich sit tinh).

- Lap bién ban: Bién ban xac nhan niém phong va ban giao tai liéu co day
du chit ky, ho tén cia nguodi tham gia va dugc 1ap thanh 03 ban: bén giao gitr 01
ban, bén nhan giir 01 ban, Trung tam Luu trir lich st gitr 01 ban. Bién ban theo
(Méu sé 06) va kém biéu Thong ké danh muc (Mdu sé 04).

5. Thoi gian tién hanh ban giao, xdc nhin niém phong tai li¢u

- Tir ngay 10/6/2025 dén ngay 20/6/2025: Thuc hién ban giao, xac nhan
niém phong tai liéu giita UBND cap xa véi UBND cép huyén ddi véi tai liéu luu
trit ctia cAp x4 hién tai (trudc khi sdp xép té chire bé may).

- Ttr ngay 20/6/2025 dén ngay 30/6/2025: Thyc hién ban giao, xac nhén
niém phong tai liéu gitta UBND cép huyén voi UBND cap x4 méi (xd sau sap xép
16 chire b6 mdy) va Trung tdm Luu trit lich st tinh.

(C6 Phu luc cdc biéu mau sé 01,02,03,04,05,06 kém theo)

Trén day 1a mot s6 ndi dung hudng din vé dong goi, niém phong, xac nhan
ban giao tai liéu. D€ nghi cac co quan, don vi, UBND cac huyén, thi xa, thanh pho
thuc hién./.

Noi nhgn: , KT. GIAM POC
- UBND céc huyén, thi xa, thanh pho;

- UBND céc x4, phuong, thi tran; ) = O GIAM BOC
- Phong Noi vu cac huyén, thi xa, thanh pho;
- Phong CCHC, S& Noi vu;

- Luu: VT.
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