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

SO NQI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S6: 334/SNV-TTLT Son La, ngay 08 thang 4 nam 2025

VIV huéng dan ra soét, théng ke,
phan loai tai li¢u trong qua trinh
sap xép to chirc bo may

Kinh gui: ,
- UBND cac huyén, thi xa, thanh pho;
- UBND cac xa, phuong, thi tran.

Thue hién Cong vin s 414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 ctia Bo Noi
vu vé viéc tang cuong quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qué trinh sép xép
td chirc bd may cua h¢ théng chinh tri theo Két luan sd 127-KL/TW cua B
Chinh tri; Chi thi s6 08/CT-UBND ngay 03/4/2025 cta Chu tich UBND tinh vé
tang cuong quan Iy cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sap xép to chirc bd
may cua hé théng chinh tr1 trén dia ban tinh Son La.

Dé trién khai thuc hién kip thoi, hi€u qua, dam bdo quan 1y an toan tai liéu
trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chirc bo may hanh chinh trén
dia ban tinh, S& No6i vu hudng dan thyc hién viée ra soat, thong ké, phan loai tai
lidu trong qua trinh sap t6 chtrc bd may cu thé nhu sau:

I. YEU CAU CHUNG

1. Toan bo tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, don vi, dia
phuong (bao gom tai liéu gidy, tai liéu dién tir, tai liéu nghe nhin...) phai duoc
quan 1y theo nguyén tic tap trung, khong phan tan phong luu trir; tai lidu cta co
quan, don vi, dia phuong nao phai dugc théng ké, quan 1y theo phong luu trit
cua co quan, don vi, dia phuong do.

2. Thyc hién nghiém quy dinh cia phap luat vé bao vé bi mat nha nude va
bao dam an toan thong tin, tai li€u trong qua trinh ban giao, quan 1y va st dung.

3. Co quan, don vi, ca nhan khong duoc chiém giit, hily tai liéu trai phép
hoac lam hu héng, that lac tai liu.

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 hodc ho so; thiét bi luu
trit dir lidu, tai liéu (néu c6) theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu.

5. Viéc bd tri phong kho, trang thiét bi can thiét va luc lugng bao vé an
toan tai liéu trong qua trinh tap két, bao quan tap trung an toan tai liéu cua cac
co quan chuyén mon thuéc UBND cip huyén, UBND cip x3; trach nhiém cta
cac co quan, don vi va can bg, cong chirc, vién churc duge giao nhiém vu thuc
hién nghiém tac theo quy dinh Chi thi sé 08/CT-UBND ngay 03/4/2025 ciia



Chu tich UBND tinh vé tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trit trong qua
trinh sép xép t6 chirc bo may ctia hé thong chinh trj trén dja ban tinh Son La.

1. THONG KE SO LUQNG HO SO, TAI LIEU

Chu tiph UBND cac huy¢n, thi g(ﬁ, thélnn pho chi dao cac phong, ban, don
vi, UBND cap xa thuc hién ra soat, thong ké s6 lugng tai li¢u theo tung loai hinh
nhu sau:

1. Ho so, tai liéu da chinh 1y hoan chinh: Thong ké so luong cép/hop;
tong s6 ho so (don vi bao quan) quy ra mét gia tai li¢u; tong sd quyén muc luc
ho so, tai liéu ndp luu; thoi gian cua tai ligu (tr ndm ... dén nam o).

Trong do: o o

- Tai liéu c6 gia tri bdo quan vinh vién: s6 cap/hop; s6 ho so; thoi gian cua
tai liéu (tr ndm ... dén nam ...). ’ o

- Tai li¢u bdo quan c6 thoi han: s6 cap/hdp; s6 ho so; thot gian cua tai
liéu (tr ndm ... dén ndm ...). ’ )

2. HO so, tai li€u da chinh ly so' b{ (da ra soat, phan loai): Thong ké so
mét tai liu; sO ho so; thoi gian cua tai liéu (tr nam ... dén nam ...).

Trong do: o o

- Tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién: so mét tai li¢u; sO ho so; thoi gian
cua tai liéu (trnam ... dénnam...). o

- Tai li€u bao quan co6 thoi han: s6 mét tai li€u; s6 ho so; thoi gian cia tai
li¢u (tr ndm ... dén nam ...).

3. Ho so, tai liéu ton dong, tich ddng: Thong ké sb luong (mMét tai
ligu/bao/hop/thung/hom/gia....); thoi gian cua tai liéu (tr ndm ... dén ndm ...).

4. HO so, tai liu dang trong qua trinh giai quyét cong viéc (chua hoan
thanh): 1ap danh muyc cong viéc chua hoan thanh cua tirng ¢4 nhan, don vi.

5. Bé nghi UBND céc huyén, thanh phd, thi x3 hoan thanh viéc thong ké
so bo va gui s6 licu vé S& Noi vu (Trung tam Luu trit lich su) trude ngay
20/4/2025 @é tong hop, bao cao UBND tinh.

I11. PHAN LOAI HO SO, TAI LIEU

1. P6i v6i ho so, tai liéu di chinh Iy hoan chinh

a) Ho so, tai lidu c6 gia tri bao quan vinh vién: Nop luu vao Luu trir lich
str tinh theo quy dinh tai thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ctua B9
truong BO Noi vu. Thoi gian hoan thanh trwée 30/5/2025

b) HO so, tai liéu bao quan co thoi han: Thuc hién tap két tai dia diém tap
trung do UBND cap huyén bo tri, ddm bao viéc bao quan an toan tai liéu va thuan
loi trong qua trinh ban giao, xac nhén tai liéu doi véi co quan mdi sau sap xéEp.
Thoi gian hoan thanh trwéc 30/5/2025.

2. Pi véi ho so, tai liéu da chinh 1y so bd (d@d phdn loai nhung chuwa
chinh ly hoan chinh)



a) Tiép tuc thuc hién chinh Iy hoan chinh ddi voi hd so, tai liéu thudc
nguon ndp luu vao Luu trir lich si @& dé nghi nop luu theo quy dinh.

Luu y: DAi véi tai lidu chuyén mén (ho so cong viéc): Cong chic, Vién
chuc tai cac phong ban, don vi tien hanh ra Spét, thong ké tai liéu luu vinh vién
dua trén danh muc ho so luu trir co quan; phoi hop cung van thu va bo phan luu
trir co quan thyc hién viée dong goi tai liu (trong tung cap/bo tai lieu ghi rd: noi
dung cdng viéc, thoi gian bat dau va ket thic céng viéc). Thoi gian hoan thanh
trudc 10/6/2025.

b) Doi v6i ho so, tai ligu luu trit co quan (bao quan c6 thoi han): cong
chuc, vién chuc tai cac phong ban, don vi tien hanh ra soat, thong ké tai liéu dua
trén danh muc ho so luu trit co quan; phoi hop cung van thu va bo phan luu trix
co quan thyc hién viéc dong goi tai lieu (trong tung cap/hop/bo tai liéu ghi ro:
ndi dung cdng viéc, thoi gian bat dau va ket thic); tap ket tai dia diém tap trung
do UBND huyén bo tri; thuc hién niém phor)g ta,i liéu; dam bao an toan cho tai
liéu den khi ban giao cho co quan mai sau sap xép. Thoi gian hoan thanh trwérc
10/6/2025.

3. Poi véi ho so, tai liéu ton dong, tich dong

a) Phong Noi vu tham muu cho Chu tich UBND cap huyén chi dao dén
tirng bo phan, ph(‘)ng, ban, don vi khan truong tap hop toan bd tai liéu caa
phong, ban, don vi; to chirc ra soat, phan loai; loai ra nhirng tai liéu khdng co gia
tri d¢ thyuc hién quy trinh tiéu huy theo quy dinh.

b) Cong chuc, vién chic va b6 phan luu trlr co quan, don vi thuc hién
phan loai so bo doi vai tai liéu ton dong tich dong, cu thé nhu sau:

Buérc 1: Phén loai ho so

Tai liéu cua co quan dugc phan loai theo tirng nhdm noi dung cdng viéc:

VD: Tai liéu phong Noi vu huyén, giai doan 2020 - 2022 phan chia theo
co cau to chac (nhém I6n), gom:

(1) To chirc bién ché

(2) Cai cach hanh chinh

(3) Thi dua - khen thuong

Trong qué trinh phan loai tai liéu, lya chon va loai ra nhitng tai liéu hét
gia tri, tai licu khong cd gia tri (ban thao, ban nhap, tai liéu tring thura, sach, béo,
tap chi, tai liéu tap huan...) dé thuc hién tiéu huy theo dung quy dinh.

Buwére 2: Chia tai liéu trong c&c nhdm & Budc 1 vé theo thoi gian

Vi du: Tai liéu phong Noi vu duoc phan chia trr Nhom “T6 chuc bién
ché” ra tirng nam tir nho den 16n:

(1) Nam 2020



(2) Nam 2021
(3) Nam 2022

Thuc hién tuong tu dbi véi cac linh vuc khac: Cai cach hanh chinh, bia
giai hanh chinh; Can b, cbng chirc nha nudce; Thi dua - khen thuong...

Bwéc 3: Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu theo Thong tu
10/2024/TT-BNV cua Bo truong Bo Noi vu; Quyét dinh sé 1610/QD-UBND
ngay 10/8/2024 cia Chu tich UBND tinh Son La va cac van ban chuyén nganh
khac co lién quan.

Bude 4: Lap danh muc tai liéu loai va thuc hién quy trinh hay tai liéu theo
dung quy dinh.

Budc 5: B6 gbi, dong hop tai licu va ghi ré ndi dung da duoc phan loai
theo tung bo/cap/thung/bao; danh s6 thu tu cua don vi bao quan tai liéu
(bo/goi/hop/tai lidu) tur 01 dén hét khéi tai lidu va sap xép khoa hoc dé d& nhin,
dé kiém dém.

Budc 6: Thong ké s luong tai liéu da dugc b6 goi, dong hop; tap ket tai
dia diém tap trung do UBND huyén bd tri, thuc hién niém phong dam bao viéc
bao quan an toan tai liu dén khi ban giao, xac nhén tai liéu cho co quan mai sau
sap xep.

c) Thoi gian hoan thanh trwéc 15/6/2025.

4. Ho so, tai liéu dang trong qua trinh giai quyét cong viéc (chua hodan thanh)

a) Cong chuc, vién chue dugce phan cong giai quyét cong viéc nao thi lap
danh muc hd Y d6i v0i cong vige do va ghi ro: tén cong viéc, tén nguoi dugc
giao giai quyét chinh; sd luong vin ban, tai lidu da co; thoi han giai quyét (néu
cd).

b) B6 phén luu trit co quan thdng ké s6 lwong hd so cong viée chua hoan
thanh theo danh muc, dong goi riéng biét va tap két tai dia diém tap trung do
UBND huyén b6 tri; thuc hién niém phong tai liéu va dam bao an toan tai liéu
dén khi tai liéu dugc ban giao cho co quan méi sau sap xép quan 1y.

¢) Thoi gian hoan thanh truéc ngay co quan, don vi két thiic hoat dong.
V. QUAN LY VA BAN GIAO HO SO, TAI LIEU
1. P6i voi tai liéu ciia co quan, don vi true thuéc UBND cap huyén

a) Chu tich UBND cép huyén chi dao phong No6i vy théng nhét bao quan
tap trung tai liéu tai mot dia diém sau khi da thong ke, dong goi theo tung phong
luru trit nhu trén; bo tri trang thict bi va Iuc lugng bao vé an toan tai lidu.

b) Thuc hi¢n thu tuc ban giao toan bd ho so, tai lidu thudc nguén nop luu
vao luu trir lich st vo1 Trung tam Luu trit lich st tinh.

¢) Ban giao tai liéu chua du didu kién ndp luu vao luu trir lich st hoic khong
thudc nguon nop Iuu vao luu trir lich sir cho UBND x& mai sau sap xep t6 churc bo
may va Trung tim Luu trr lich st phoi hop quan ly (dia diem tdp ket tai liéu tai



dia phdn xa nao thi UBND xa méi dé cé trach nhigm nhdn ban giao va bdo vé
an toan tai liéu).

2. Tai liéu cia UBND x4, phwong, thi trin (goi chung la cdp xd)

a) Toan bo ho so, tai liéu cia UBND cap xa sau khi ra soat, thong ke,
phan loai, déng goi, 1ap danh muc, dugc bao quan tai kho, phong cua UBND cap
xa cho dén khi ban giao vé UBND xa mdi (sau sap xép to chirc bo may) quan ly.

b) Thuc hién viéc quan ly hd so, tai liéu theo Cong van sb 2295/SNV-
CCHC ngay 30/12/2024 cta S& Noi vu vé viéc quan 1y tai liéu khi sip xép,
thanh 1ap don vi hanh chinh cap huyén, cp xa.

¢) Ban giao hd so, tai liéu cia UBND cap xa duoc thuc hién gitta UBND
Xa (xa hién tai) véi UBND cap huyén (phong Noi vu chu tri) va UBND x3 moi
sau sap xép t6 chic bd may (UBND Xd mdi co trach nhi¢m nhgn ban giao va
qudn Iy tai lidu ciia cdc xi trudc khi sdp xép to chivc bé may).

3. Ho so, tai liéu dién tir

Toan b ho so, tai lidu dign tir dugc két xuat va luu vao thiét bi luu trit cia
co quan dé thuc hién ndp luu vao Luu trit lich st theo quy dinh: Can bg, cong
chuc, vién chac thyc hién thong ké, 1ap danh muc cac cong viéc da hoan thanh
va chua hoan thanh trén hé thong dé chuan bi ban giao theo hudng dan cua So
Khoa hoc va Cong nghé hoac don vi quan ly, van hanh H¢ thong quan 1y van
ban va co quan c6 tham quyén, dam bao an toan, thong nhat, toan ven co s¢ dir
lidu.

Luu y: d6i v6i noi dung cong viéc chua giai quyét xong: tai liéu duoc luu

trén Hé thdng hodc dugc két xuét va luu vao thiét bi luu trlr cua co quan, don vi
dé ban giao cho c4 nhan khac c6 nhiém vu tiép tuc giai quyét.

4. H so, tai liéu c6 dong dau chi cac mire dd0 MAT: thyc hién viéc théng
ké, quan ly, ban giao theo dung quy dinh cta Luat Bao vé bi mat nha nude.

Trén day 13 mot s6 noi dung hudng dan ra soat, thong ké, phan loai hd so,
tai liu. Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, vuong mac, dé nghi co
quan, don vi phan anh vé S& Noi vu (Trung tdm Luu trit lich st, SPT lién hé:
d/c Huong 0988 040 879; d/c Mai Anh 0386 333 489; d/c Nhung 0984 798
252) dé duoc hudéng dan./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Nhu trén; A t A

- Phong Noi vu cac huyén, thi x4, thanh phé; __PHO GIAM POC
- Phong CCHC, S¢ Noi vu; '
-Luu: VT, TTLTLS.

Cam Thay Van
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