UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAM PUONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

86621 /UBND-NV Tam Duong, ngay 23 thang 4 nam 2025

V/v huéng dan thong ké, sip xép,
dong gbi, niém phong xac nhan khéi
lwong tai lidu; t6 chirc ndp luu tai
liéu vao Luu trir lich str, trong qué
trinh sap xép t6 chirc b may

Kinh gtri:
- Cac co quan, ban, nganh huy¢n,;
- UBND cac x4, thi tran.

Can ctir Cong van s 913/SNV-TTLTLS ngay 15/4/2025 cia S& Noi vu
tinh Lai Chau vé viéc hudng dan théng ké, sip xép, dong goi, niém phong xac
nhéan khdi luong tai ligu; td chirc ndp luu tai ligu vao Luu trit lich s, trong qua
trinh sép xép td chirc bod may. Pé trién khai thuc hién kip thoi, hiéu qua, dam
bao quan 1y an toan tai liéu trude, trong va sau khi hoan thanh viéc sip xép to
chtrc bd may hanh chinh trén dja ban huyén. Uy ban nhan dan huyén hudng dan
thue hién ra soat, thong ké, sip xép, dong goi, niém phong xac nhan khéi luong
tai lidu; t6 chic ndp luu ho so, tai lidu da chinh 1y c6 thoi han bao quan vinh
vién, tai liéu c6 thoi han bao quan va tai liéu ton dong, tich ddng vao Luu trit
lich str tinh, cu thé nhu sau:

I. YEU CAU CHUNG

1. Toan b tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, t6 chirc (bao
gbm tai liéu gidy, tai liéu dién tir, tai liéu nghe nhin...) phai dugc quan 1y tap
trung, thong nhat, an toan theo timg phong luu trit; tai liéu ctia co quan, to chirc
nao phai duoc thong ké, tap hop theo phong luu trit ciia co quan, to chire do.

2. 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 1y va st dung.

3. Co quan, don vi, c4 nhan khong duogc chiém giit, chuyén giao, hiy tai
lidu trai phép hodc lam hu hong, that lac tai lidu.

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 muyc tai liéu hoac hd so; thiét bi luu
trr dor liéu, tai liéu (néu cO) theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vin thu.

5. B6 tri phong kho, trang thiét bi can thiét tap két, bio quan tap trung an
toan tai liéu cua cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén. Uu tién lua
chon b tri phong, kho luu trir (tai try s6 UBND huyén hi¢n tai) lam kho Luu trix



co quan dé tap két bao quan khéi luong tai lidu da chinh 1y hoan chinh, c6 cip,
hop, gia sat sap x€p co dinh; bo tri du phong, kho c6 dién tich chtra khoi luong
tai liéu ton dong, tich dong ctia cap huyén theo khao sat.

II. THONG KE, PHAN LOAI HO SO, TAI LIEU

1. P6i voi ho so, tai liéu di chinh ly

a) Ho so, tai liéu co gia tri bao quan vinh vién

- Lap muc luc hd so dﬁy du theo s luong thuc té ctia hd so, tai liéu dé
nghi nop luu.

- Théng ké theo timg phong, ban, don vi (linh vyc tai liéu) da chinh Iy
(theo phu luc I dinh kem).

b) Ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han tir 05 ndm dén 70 nim

- Lap muc luc ho so dﬁy du theo s6 luong thuc té cia ho so, tai liéu.

- Thong ké theo timg phong, ban, don vi (linh vyc tai liéu) da chinh Iy
(theo phu luc II dinh kem).

Thoi gian hoan thanh: Trwée ngay 20/5/2025.

2. Poi véi tai liéu ton dong, tich dong

Cac co quan don vi khan truong tap hop toan bo tai liéu ciia phong, ban,
don vi; to chuc ra soat, phan loai; loai ra nhirng tai liéu khong c6 gia tri dé thuc
hién quy trinh ti€u huy theo quy dinh.

Cong chure, vién chirc va bd phan luu trlt co quan, don vi thuc hién phan
loai so bo dbi véi tai lidu ton dong tich déng, cu thé nhu sau:

Bude 1: Ho so, tai liéu cia co quan dugc phan loai theo ting nam hanh
chinh. VD: Tai liéu phong Noi vu huyén phan chia theo nam 2019, 2020,2021....

Trong qua trinh phan loai tai li€u, Iva chon va loai ra nhitng tai liéu hét
gia tri, tai liéu khong c6 gia tri (ban thao, ban nhap, tai li€u trang thira, sach, bao,
tap chi, tai liéu tap hudn...) dé thuc hién tiéu huy theo ding quy dinh.

Buoc 2: B6 goi, dong goi tai ligu va ghi 16 ndi1 dung da dugc phan loai
theo tirng bd/g6i/hop tai li€u; danh s6 thir tu cua don vi bao quan tai liéu
(b6/g6i/hop tai lidu) tir 01 dén hét khdi tai liéu va sip xép khoa hoc dé dé nhin,
dé kiém dém (U'u tién dung hop cart tong dé dong goi tai liu).

Buée 3: Théng ké sd luong tai liéu da duoc bo goi, dong bao (theo phu
luc Il dinh kem).

c¢) Thoi gian hoan thanh: Trwée ngay 20/5/2025

3. Dbi véi hd so, tai ligu dién tir



Can bg, cong chirc, vién chuc thuc hién théng ké, 1ap danh muc céc cong
viéc da hoan thanh va chua hoan thanh trén hé thong dé chuan bi ban giao theo
quy dinh, van hanh H¢ thong quan 1y van ban va co quan c6 tham quyén, dam
bdo an toan, thong nhat, toan ven co sé dir lidu.

Luu y: Dbi v6i noi dung cong viée chua giai quyét xong: tai liéu duoc luu
trén HE thong hodc dugc két xuat va Iuu vao thiét bi luu trit ciia co quan, don vi
dé ban giao cho ti€p quan nhiém vu dé ti€p tuc giai quyét cong viéc.

4. Ho so, tai liéu c6 dong dau chi cic mirc d§ MAT

Thue hién viéc thong ké, quan 1y dé chuan bi ban giao theo dung quy dinh
cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.

Thoi gian hoan thanh: Trwée ngay 16/5/2025.

III. QUAN LY VA BAN GIAO HO SO, TAI LIEU

1. P6i vo6i ho so, tai liéu vinh vién di chinh ly

Cac co quan, don vi khan truong ra soat khéi tai lidu co gia tri bao
quan vinh vién dé thuc hién ndp luu vao Luu trir lich st tinh theo quy dinh tai
thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ctia Bo Noi vu hudng dan giao,
nhan tai liu luu trit vao Luu trir lich st cac cap va Huong dan 201/HD-SNV
ngay 17/02/2017 Cua S& No1 vu tinh Lai Chau hudng dan giao, nhan tai li¢u vao
Luu trir lich str tinh.

Thoi gian hoan thanh: Trwéc ngay 15/6/2025

2. P6i v6i ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han di chinh ly

H5 so, tai liéu phai dugc bao quan trong hop dung tai liéu, sip xép 1én gia
theo trat tu, co day dua cong cu tra ctru. Phoi hop véi Trung tdm Luu trit lich s,
S& No1 vu xac nhan s6 luong, niém phong trude khi ban giao cho co quan c¢6
tham quyén bao quan, quan ly.

Thoi gian hoan thanh: Trwée ngay 20/6/2025.

3. Poi véi tai liéu bé géi ton dong, tich dong

Tai li¢u dugc bo goi, dong bao, théng ké sd luong, sép xép theo tung
phong, ban, don vi. Phoi hgp véi Trung tam Luu trir lich s, S& N§1 vu xac
nhan s6 lugng, niém phong trudce khi ban giao cho co quan c6 tham quyén bao
quan, quan ly.

Thoi gian hoan thanh: Trwée ngay 20/6/2025.

4. Ho so, tai liéu c6 dong dau chi cac mirc dd MAT

Théng ké, sip xép, 1ap Danh muc tai liéu mat theo quy dinh tai Thong tu
s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctua Bo Cong an quy dinh biéu miu sir
dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc dé ban giao cho co quan c6 thim
quyén bao quan, quan ly.



Thoi gian hoan thanh: Trwéc ngay 20/6/2025.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Phong Noi vu

- Lam dau mdi hudng dan théng ké, sap xép, dong goi, niém phong Xxac
nhan khéi luong tai liéu; to chirc ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir dbi voi cac
co quan chuyén mon thuoc UBND huyén.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi thuc hién théng ké toan bd hod so, tai
lidu, co s& dir liéu tai liéu hién co; bd tri phong kho, trang thiét bi can thiét dé
tap két, bao quan an toan tai liéu thudc tham quyén quan 1y; bé tri luc luong
bao vé an toan tai liéu cho dén khi tai liéu duogc ban giao cho co quan c6 tham
quyén quén 1y.

- Phéi hop ndp hd so c6 thoi han bao quan vinh vién dd duoc chinh Iy
hoan chinh vao Trung tam Luu trit lich st tinh theo quy dinh; ddi voi tai lieu
luu trit c6 thot han, tam thot quan ly tai chd dén khi ban giao tai li¢u theo tham
quyén quan 1y cho co quan, to chtrc, don vi hanh chinh mdi sau sip xép to
chirc by may.

- Hudng dan UBND cip x4 thyc hién ra soat, thong ké sb luong ho so, tai
lidu, quan 1y va ban giao tai liéu sau sip xép to chirc bd may.

2. Cac co quan don vi

Quan triét, trién khai thuc hién dung, day du cac quy dinh ciia phap luat
vé van thu, luu trir, dam béo cong tac van thu, luu trit dugc thong sudt, lién tuc,
chiu trach nhiém trudc phap ludt va cdp co thim quyén vé bao dam an toan tai
lidu va co so dir lidu tai liéu thudc tham quyén quan 1y trong subt qua trinh sap
xép to chirc bd may.

Thyc hién théng ké toan bo ho so, tai lidu, co sé dit lidu tai liéu hién co
theo quy dinh. Tai liéu, co s¢ dir li€u tai li€u cia co quan, t6 chuc duoc théng
ké, tap hop theo phong luu trit cia co quan, t6 chirc d6; trong d6, thong ké day
du tai lidu luu trit vinh vién va tai lidu luu trit c6 thoi han; ho so, tai liéu vé cac
cong vi¢c da hoan thanh va ho so, tai liéu vé céc cong viéc chua hoan thanh tai
co quan, don vi.

Ctr ngudi lam dau mbi phdi hop cung cap thong tin, to chirc khao sat, thong
ké, xac nhan s6 luong tai lidu luu trir dam bao chinh xéc, dang du thanh phan.

Chuan bi Muc luc, Danh muc hé so, tai liéu lién quan cua Phong tai liéu
thudc dién nop luu dé S& Noi vu (Trung tam Luu tr@ lich st) thyc hién vige
khao sat va thong nhat thanh phan hé so, tai liéu noép luu vao ngay tir 05 dén
09/5/2025.



Chiu trach nhiém nguoi dung dau trong vi¢c chi dao t6 chuc thuc hién
cong tac van thu, luu trit cia co quan, don vi; dam bdo an toan tai li¢u, co s dir
lidu tai liéu thudc thAm quyén quan 1y theo quy dinh cta phap luat trong subt
qué trinh sap xép to chirc bd may cho dén khi tai liéu, co so dit lidu tai liéu dugc
ban giao cho Trung tdm Luu trit lich st tinh va co quan, t6 chirc ¢ tham quyén
sau sap xép to chirc bd may.

3. Uy ban nhén din céc x4, thi tran

Huong dan cac ca nhan thong ké, dong goi ho so, tai li¢u va ban giao ve
phong, kho bdo quan tdp trung trudce; chuan bi kho tang va cac di¢u kién can
thiét d€ bao quan an toan tai li¢u tiép nhan tr cac don vi, ca nhan.

Théong ké, niém phong, bao quan an toan tai lidu tai phong, kho luu trix
clia co quan, td chirc cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho Luu trit lich st cép
tinh hodc co quan, t6 chirc c6 tham quyén sau sap xép to chirc bd may.

Trén day 1a ndi dung hudng dan ra soat, thong ké, sip xép, dong goi, niém
phong xac nhan khdi luong tai lidu; td chirc nop luu tai liéu vao Luu trir lich s,
trong qua trinh sap xép t6 chirc bd may. Bé nghi Thu truong cac co quan don vi;
Chu tich UBND céc x4, thi trdn nghiém tac trién khai thuc hién./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
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