UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XABATO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:  76/UBND Ba T0, ngay 29 thang 4 nam 2025
V& viéc thuc hién cong tac vin
thu, Iuu trit trong qué trinh sap
xép td chirc bo may cua hé¢
thong chinh tri.

Kinh guri:
- Thuong truc HDND xa;
- Cong chuc UBND xa;
- Nguoi hoat dong khong chuyén trach UBND xa.

Thuc hién Cong van s6 414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 cua Bo Noi vu
vé viéc tang cudng quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sap xép to
chirc b may cua h¢ théng chinh trj theo Két luan s 127-KL/TW cta B Chinh
tri; Chi thi s6 05/CT-UBND ngay 08/4/2025 ctia Chu tich UBND tinh vé viéc ting
cuong quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sip xép to chuc bd may
ctia hé thong chinh tri theo Két luan sd 127- KL/TW cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu
trén dia ban tinh Quang Ngdi; Cong van sO 625/SNV-CCHCTN&VTLT ngay
17/4/2025 cta SO Noi vu ve viéc huong dan mot s6 ndi dung vé s6 hoa tai liéu khi
sap xép don vi hanh chinh; Ké& hoach sé 77/KH-UBND ngay 22/4/2025 cula
UBND huyén Ba To vé viéc trién khai thuc hién Chi thi sé6 05/CT-UBND ngay
08/4/2025 cta Chu tich UBND tinh vé ting cuong quan ly cong tac van thu, luu
trit trong qua trinh sip xép to chirc bd may ctia hé thong chinh tri theo Két luan sb
127 KL/TW cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu trén dia ban tinh Quang Ngii; Ké hoach
s6 54/KH- UBND ngay 28/4/2025 cua UBND x4 Ba T6 vé viéc trién khal thuc
hién Chi thi s6 05/CT-UBND ngay 08/4/2025 cua Chu tich UBND tinh vé ting
cuong quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qué trinh sap xép t6 chirc bo may
ctia hé théng chinh tri theo Két luan sb 127-KL/TW ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu
trén dia ban tinh Quang Ngai;

Pé dam bao an toan tai liéu, co so dit liéu thudc tham quyén quan 1y va
cong tac van thu, luu trir hoat dong duoc thong sudt, lién tuc, phat huy gia trj tai
liéu luu trit trude, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bo may cua hé
théng chinh tri; Chu tich Uy ban nhan dan xa chi dao nhu sau:

1. Can b9, cong chirc, ngudi hoat dgng khong chuyén trach UBND xa:

- Kiém tra, ra soat toan b van ban di, tai liéu co quan dam bao dong diu day
du trude khi giao ndp con dau vé co quan cong an noi ding ky mau dau (thuc hién
trude khi sdp xép té chirc bé mdy). Thuc hién théng ké, dong goi ho so, tai lidu tat
ca cac cong viéc da hoan thanh ndp vao Luu trit co quan. Dbi v6i ho so, tai liu vé
cac cong vi¢c chua hoan thanh (Iap danh muc cong viéc chwa hoan thanh) tam
thoi quan 1y tai chd cho dén khi thuc hién ban giao cho Chu tich UBND xa va cac
don vi, ca nhan c6 thAm quyén sau sap xép td chirc bd may.



* Huéng din sip xép, dong goi hd so nhw sau: Thuc hién san loc, phan
loai, sip xép theo thoi gian ban hanh vin ban, theo trinh ty giai quyét cong viéc,
theo mirc d§ quan trong cua van ban hodc theo van dé, mot sy viéc,... cla ting nam.
Trong qua trinh san loc, phan loai ho so, loai bo nhimg van ban tring thira, khdng
con gia tri, nhitng tu liéu khong can thiét, ban nhap va tai liéu tham khao.

Ho so duoc déng goi vao bao (hoac thung), sap xep ngan nip, khoa
hoc; bén ngoai, dan nhan (theo mdu s6 2.3) c6 noi dung gom: Tom luge ndi
dung hd so, tai liéu (vzet ngdn gon, ré rdang bdo dam thong nhdt giita noi
dung véi théng tin hé so), thoi gian hinh thanh ho so, danh muc hd so cia
tirng bao (hodc thung) dung hd so va thong tin can thiét khac dé thuén tién
khi can tim kiém, tra ctru.

(Giri kém theo cdc mdau ban giao)

- Kip thoi, chu dong trong viéc san loc, phan loai, sép xép, dong gobi, niém
phong, xac nhan khoi lugng, tinh trang tai li¢u dé ndp Luu trit co quan khi co
thong bao ndp lwu trit (die kién thoi gian nép lwu triv tir ngay 20 — 25/5/2025). Cé
nhén thuc hién ndp Luu trir co quan lap Bién ban giao nhan ho so theo miu
so 2 kem theo Bang thong ké danh muc hd so, tai liéu giai quyét xong theo
miu so 2.1 va Bang thong ké danh muc hd so, tai liéu chua giai quyét xong
theo méu s 2.2

- Trong qua trinh sip xép, phan loai, dong goi tai liéu, can bo cong chirc phai
thuc hién dam bao cac quy dinh vé van thu, luu trit; nghiém cam viéc chiém gitt,
chuyén giao, hity trai phép tai liéu va co s¢ dir lidu tai liéu; khong duge 1am hong,
that lac tai liéu va co s& dir liéu tai liéu; bao vé bi mat nha nude trong qua trinh sép
xép t6 chuc bd may.

2. P6i véi Bo phin Vin thw — Luwru trit co quan

2.1. Nguoi hoat dong khong chuyén trach phu trach cong tac van thu — luu
trir co trach nhiém:

- Kiém tra, ra soat toan bd vin ban di, tai liéu co quan hién dang luu trit tai BO

phan Van thu dam bao dong dau day du trudc khi giao ndp con ddu vé co quan cong
an noi dang ky mau dau (thure hién trude khi sdp xép t6 chire bé may).

- Sap xép ho so theo thé loai van ban, thoi gian ban hanh vin ban cta timg
nam. Thong k&, déng gbi ho so vao bao dung theo nam ban hanh van ban. Cac quyén
s0 van ban di, dén dong goi theo nam. Bén ngoai bao dung thuc hién dan nhan va lap
danh muc h6 so nhu huéng dan tai muc 1.

- Pbi v6i van ban trén Hé théng quéan 1y van ban iOffice: Kiém tra, ra soat dé s6
héa va cap nhat dir liéu bo sung doi voi nhitng van ban, tai liéu phat hanh di va van
ban, tai li¢u gui dén con thiéu trén hé thong.

- Tap hop, lap danh sach tat ca van ban mat (gém van ban mat di, van ban mat
dén) cua co quan theo trinh ty thot gian, hoan thanh trudce ngay 20/5/2025, tiép tuc
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thuc hién bao quan, str dung theo quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc trong cong
tac van thu, luu trir.

2.2. Céng chirc Vian phong — Thong ké phu trach Vin thw — Luu triv

- Thuong tryc huéng dan, giai dap vuéng mic cia can bo, cong chic lién
quan dén cong tac van thu, luu trit trude, trong va sau sap xép to chuc bd may.

- Tham muu tiép nhan tai liéu luu trit ctia can bo, cong chic (trong dé heu y
viéc thong ké, ban giao tai liéu, vat mang tin co chira bi mat nha nuoc thuc hién theo
quy dinh cua phap ludt vé bao vé bi mdt nha nuoc) trong khoang thoi gian tir ngay 20
— 25/5/2025; bo tri phong, kho d€ dam bao an toan tai li€u;

- Trén co so tiép nhan tai liéu ban giao ctia ca nhan, tong hop tham muu thyuc
hién giao, nhan tai liéu luu trir co quan theo méu s6 01; bao céo thong ké tai licu
luu trit cho cap trén va xay dung ké hoach thyuc hién chinh 1y tai li¢u luu trit.

- Sao luu toan bo tai li€u cua can b cong chirc trude khi thuc hién sép xép,
t6 chirc lai bd may bang 6 cing dé dam bao an toan tai li¢u; thuc hién sao luu dinh
ky 6 thang/lan.

- Tham muu béo céo két qua thue hién Chi thi sé 05/CT-UBND gti UBND
huyén (qua Phong Ngi vu) truée ngay 05/6/2025.

3. Pé nghi Thuong true HPND xa:

Chi dao cong chitc tham muu thyc hién sip xép, dong goi hd so dé nop Luu
trlr co quan.

Pé nghi Thuong truc HDND X4, yéu cau cong chirc, nguoi hoat dong khong
chuyén trach xa nghiém tuc, khan troeong trién khai thuc hién./.

Noi nhdn:

- Nhu trén; /.

- TT. Pang uy xa (bao cao); I;'_-" )

- CT, PCT UBND x&; [ |
i i,

- Luu: VT, VPvittrang.
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