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HUYEN DINH LAP Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 11 /HD-UBND Dinh Ldp, ngay /2 thang 5 nam 2025
HUONG DAN

Quan ly ho S0, tai liéu ddi voi cap xa trong qua trinh
sap xép, to chirc bd may ciia hé thong chinh tri

Can cu Luat Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam
2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

Can cir Huong dan sé 227/HD-SNV ngay 12/5/2025 ctia S¢ Noi vu tinh
Lang Son vé viéc quan ly ho so, tai lidu liéu doi voi cap xa trong qua trinh sap
x€p, td chirc bd may cua hé thong chinh tri;

Dé viéc quan 1y, bao quan ho so, tai liéu luu trir trong qua trinh sap xép
hop nhat, chia tach va to chuc lai don vi hanh chinh cap xi duoc thuc hién théng
nhat, dam bao an toan, tranh mat mat, hu hong, tiéu huy tai liéu trai quy dinh.
UBND huyén hudng dan viéc quan 1y hé so, tai liéu ctia cAp x3 khi thuc hién
sap xép t chirc bd may nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua don vi
hanh chinh cip xa trude khi hop nhat, sip xép t chirc lai, phai bao dam nguyén
tac khong phan tan phong luu trir; tai liéu cia don vi hanh chinh cap xa nao phai
dugc quan 1y theo phong luu trir ciia don vi hanh chinh cap x4 do.

2. Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée thudc linh vuc dugc phan
cOng, moi ca nhan phai 1ap ho so cong viéc va chiu trach nhiém vé so lugng,
thanh phan, nd1 dung tai li€u trong ho so theo quy dinh.

3. Tuyét doi khong duogc huy tai liéu, van ban, hd so khi chua duoc chinh
ly va thuc hién cac quy trinh vé xac dinh gia tri tai liéu.

II. QUAN LY HO SO, DU LIEU TAI LIEU

1. Poi voi ho so, tai liéu gidy

a) Cdc don vi hanh chinh cdp xd két thic hoat dong (Phéng dong) dé
thanh ldp cac don vi hanh chinh cdp xd moi.

- TAt ca cac ho so, tai liéu hién c6 ctia don vi hanh chinh cép xa cl duoc
don vi hanh chinh cap xa moi ti€ép nhan quan ly.

- Ho6 so, tai lidu da gidi quyet xong: ca nhan phai lap Muyc luc hd so, tai
lidu, dong hé so, nop luu vao dau moéi Van phong thong ké cua don vi hanh
chinh cap xa dé dé ban giao cho don vi hanh chinh cap xa moi tiép nhan, quan

ly va thuc hién chinh 1y, quan~ly, t6 churc khai thac st dung, nQE Iuu vao Luu trir
lich st theo quy dinh (theo mau phu luc I, I, 11, kem Huong dan).
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- H6 so, tai liéu vé nhitng viéc dang gidi quyét: don vi hanh chinh cap xa
cti ¢6 trach nhiém 1ap Muc luc cac hd so dang giai quyet van chuyen/ban giao
nguyen trang hd so, tai liéu vé& don vi hanh chinh cdp x3 médi dé theo ddi giai
quyet tlep

b) Déi véi mét s6 ho so, tai lidu thudce linh vuee Tw phap thuc hién theo
hweéng dan tai Van ban s6 1866/BTP-PLHSHC ngay 09/4/2025 Ciia Bé Tw phdp
vé huong dan thuc hién nhiém vu thuéc linh virc quan ly cua Bo Tu phap 16 chirc
chinh quyén dia phwong 2 cdp.

2. Pdi voi dir li¢u trén Hé thong quan 1y viin ban va diéu hanh 10ffice

- Ngay sau khi c6 quyét dinh kién toan, sap xép to chirc bd may, nguoi
dung dau don vi hanh chinh cap x4 méi dé nghi Vién thong Lang Son phdi hop
S¢ Khoa hoc va Cong nghé can ctr chtic nang, nhiém vu c6 phuong an dam bao
duy tri hoat dong cac hé thong thong tin; bao dam duy tri, két ndi, chuyén doi
trén hé thong trong qua trinh thyuc hién sap xép khong dé bi gian doan cong viéc.

- Phéi hop chuyén dit liéu iOffice trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh cua don vi hanh chinh cap xa cli vé don vi hanh chinh cap xa méi1 dudi
dang tra ciru dam bao an toan, thong nhat theo quy dinh hién hanh.

3. Noi dung, nhiém vu ban giao

- Ca nhan duoc giao nhiém vu quan ly ho so, tai liéu tai cac don vi hanh
chinh cap x4 khi sap xép phai co trach nhiém thu thap, cap nhat tit ca van ban,
tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc bao dam su toan
ven, day du cua hd so, tai liéu; thuc hién phan loai, thong ké Muc luc hd so,
niém phong tai li¢u, ndp tai licu cho nguoi co6 trach nhiém tai don vi cli dé ban
giao cho don vi moi;

- HO so, tai liéu di hoan thanh: don vi hanh chinh cép xa cli co trach
nhiém thong ké, 1ap Muc luc ho so, tai liéu (cac linh vyuc ctia don vi quan 1y tir
thoi diém c6 ho so, tai liéu dén thoi diém chia tach, sap nhép, to6 chic lai), ban
giao nguyén trang cho don vi hanh chinh cap xa méi.

- Sau khi tiép nhan ho so, tai liéu don vi hanh chinh cap xd méi c6 trach
nhiém quan ly, gidi niém phong va thuc hi¢n cac hoat dong nghiép vu luu triv
d6i voi khoi tai liéu da duoc tiép nhan theo quy dinh.

- H6 so, tai lidu vé nhiing viéc dang giai quyét: don vi hanh chinh cap xa
cii co trach nhiém lap Muyc lyc cac ho so (dang giai quyét, ban giao nguyén trang
hd so vé don vi hanh chinh cip x4 méi dé theo dodi giai quyét tiép.

- Thu tuc ban giao tai li¢u: Khi ban giao tai li¢u phai lap 02 ban “Muc luc
ho so, tai liéu ban giao” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi,
ca nhan ban giao tai liéu va nguoi co6 trach nhi€ém nhéan ban giao tai don vi hanh
chinh cp xd méi, mdi bén giit 01 ban.

- Thoi gian thuc hién: Thoi gian ban giao, tiép nhan, quan 1y hd so tai liéu
ctia don vi hanh chinh cap xa dugc thuc hién ngay sau ngay c6 quyét dinh kién
toan, sap xép to chic bo may.
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4. Vé Chir ky so chuyén dung cong vu

Dbi voi chit ky sb cua co quan, t6 chuc (con dau co quan) va chit ky sb
cua Ca nhan Ngay sau khi c6 quyét dinh thu hoi, cap moi con dau cua co quan
tham quyén, cac don vi thuc hién ngay viéc thu hdi/thay d6i thong tin/cdp méi
chit ky s6 t6 chirc ddi v6i cac to chirc bi giai thé/sap nhap va ca nhan thay ddi
chuc danh.

III. TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, PON VI

1. Ngwoi dirng dau cac co quan, don vi hanh chinh cip xi hop nhit,
sap nhap, sap xep to churc lai

- Chi dao t6 chic quan 1y, bao quan an toan h so, tai liéu theo quy dinh.

- Chi dao thyuc hién phuong an quan ly tai liéu luu trit cia co quan va cac
ca nhan thudc quyén quan 1y khi c6 quyét dinh sap xép td chirc by may.

2. Poi véi tai lidu c6 chira yéu to Bi mat nha nwéc: thuc hién theo
hudng dan cua Cong an tinh.

Ngoai cac quy dinh tai Huéng dan nay, cac co quan, don vi khi thuc hién
van dung cac Hudng dan doi vai timg linh vuc theo hé thong nganh doc cho phu
hop véi tinh hinh thuc té, tranh mat mat x¢ 1€ ho so, tai liéu.

UBND huyén yéu cAu cac co quan, don vi nghiém tlc trién khai thuc
hién./.

Noi nhan: CHU TICH
- CT, cac PCT UBND huyén;

- Cac Phong chuyén mon, don vi sy nghiép truc
thuoc UBND huyén;

- UBND céc x4, thi trén;

- Trang thong tin dién tir huyén;

- Luu: VT.

Nguyén Vinh Phi
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