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V/v trién khai thue hién céc ké hoach
vé cOng tac vin thu, luu triv va tiép
nhdn quan ly tai li¢u trong qua trinh sdp
xép to chirc b may hanh chinh céc cip.

- Kinh giri: Cac phong, ban, trung tim, Cong thong tin dién tir.

Vin phong UBND tinh nhén dugc K& hoach s6 12/KH-SNV ngay
17/4/2025 ctia So Noi vu vé viée ting cudng cong tac van thu, luu trit trong qua
trinh sip xép, td chirc lai don vi hanh chinh céc cép; va Ké hoach s6 18/KH-
SNV ngay 06/5/2025 vé viéc khao sét, hudng dan, tiép nhan, phdi hop quan ly
tai lidu trong qué trinh sip xép t& chirc bd mdy tai cac co quan, don vi trén dia
ban tinh. (vén bdn kém theo); Chanh Vin phong UBND tinh ¢6 ¥ kién nhu sau:

- Giao Trudng cac phong, ban, trung tim td chirc quan triét, trién khai noi
dung 02 ké hoach néu trén dén toan thé cong chirc, vién chie don vi minh biét,
ra sodt, phan loai, thong ké, 1ap danh muc hd so, tai liéu dé ban giao dung theo
quy dinh; két qua gtri béo céo tdng hop va danh muc hd so, tai liéu vé phong
Hanh chinh — Té chire trude ngay 15/8/2025.

- Yéu cau Truong céc phong, ban, trung tdm va Cong thong tin dién tu
khan truong trién khai thyc hién./. ’/

Noi nhin: KT.CHANH VAN PHONG
- Nhu trén; PHO CHANH VAN PHONG
- Chanh, Ph6 Chanh VP. UBND tinh; ’ 2\
- Lwu: VT, HCTC.
DuyénHCTC
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Dia chi: S6 2, duong Nguyén Van Tri, phuong Trung Diing, TP. Bién Hoa, tinh Ddng Nai
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UBND TINH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SONOI VU Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6:12  /KH-SNV Déng Nai, ngay 17 thing 4 nim 2025
KE HOACH

Thye hién Chi thi ve tang cwong cong tic vin thu, luu triv trong qua trinh
sap xep, to chiic lai don vi hanh chinh cac cap

Thyec hi¢n Chi thi s6 04/CT-UBND ngay 15/4/2025 cua Chu tich UBND tinh vé
vige tang cuong cdng tac vin thu luu trit trong qua trinh sap xep td chire bo may cua
h¢ théng chinh tri theo Két luan sé 127-KL/TW ngay 28/02/2025 cua B Chinh tri;

Can ctr Vin ban s6 315/CVT&LTNN-NV ngay 04/4/2025 ciua Cuc Vin thu va
Luu trit nha nude vé viée hudng dan céc dia phuong ting cuong quan ly cdng tac vin
thu, luu trit trong qua trinh sip xép td chire bd may ctia Bo Noi vu.

D¢ bao dam cong téc van thw, luu triv duge thong suot lién tuc, bao dam quan ly
an oan tai li¢u trude, trong va sau khi hoan thanh viée sap xép to chire bd may, S¢ Noi
vu xdy dung Ké hoach thue hién Chi thi cta Chu tich UBND tinh vé tang cudng quan
ly cdng tac vin thu, luu trit trong qué trinh sip xép t6 chire bd may nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Bao dam quan ly chit che, thdng nhét, an toan tai licu va co s¢ dir liéu ctia cac
€O quan, to chire, don vi hanh chinh trong qué trinh sap xép, td chirc lai don vi hanh
chinh cic cAp va xdy dung mo hinh & chirc chinh quyén dia phuong 02 cip.

- Thu thdp, bdo quan va dam bao vi¢e ban giao ho so, tai liéu gitra cdc co quan,
don vi khi thuc hién sip xép to chirc bo may chinh quyén 02 cip duge diy du, 1o rang,
minh bach ding quy dinh phép ludt vé luu tri.

- Duy tri lién tuc, 6n dinh hoat dong quan ly nha nudc trong qua trinh sap xép, td
chire lai don vi hanh chinh céc cép.

2. Yéu cau

- Thu trudng cdc co quan, don vi, dja phuong thuc hién ding, day du cac quy
dinh ctia phap luat v& vin thu, lwu trit. Toan b tai li¢u, co s¢ dit li¢u tai li¢u hinh thanh
trong hoat dong ctia co quan, tb chirc phai duge quan ly tap trung, thong nhét, an toan
theo ting phong luu trit; tai lidu, co so dir liéu tai liéu cia co quan, td chirc nao phai
duoc kiém ké, théng ké, tap hop theo phéng luu trit ciia co quan, to chire do.

- Trude va trong khi sip xép t chirc bo mdy, tai liéu va co s& dit lidu phai duoc
tiép tuc bao quan tai kho luu trir (hodc dia diém dang bao quan) ctia don vi hanh chinh
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trude khi sip xép. Cac co quan, don vi phai ¢6 trach nhi¢m bao quan ho so, tai liéu trong
thoi gian chd ban giao cho don vi mdi.

- Nghiém cam vi¢c chiém git, chuyén giao, huy trai phép tai liéu va co s¢ dir
lidu tai liu; tiét 16 thong tin tai ligu mat, ndi dung mat theo nganh, linh vue quan Iy ra
bén ngoai; khong duoc lam hong, thit lac tai ligu va co sé dir liéu tai li¢u trong qua

trinh sép xép to chirc bo mdy.
I1. NOI DUNG THUC HIEN
1. Déi véi ho so, tai liéu gidy
1.1. Théng ké, 1ap danh muc hd so, tai liéu (bude 1)

- Tét ca cong chiic, vién chuc, nhan vién, nguoi lao dong truc tiép xur ly, gidi
quyét cong viée theo phan cong phai théng ké 1ap Danh muc ho so, tai liéu, bao gom:

+ Danh muc hd so, tai liéu da giai quyét xong, da két thuc cong viée (ttr khi don
vi hinh thanh dén thoi diém két thiic hoat dong theo quyet dinh cta cap co thdm quyén).
Lwu y théng ké danh muc theo timg nam/linh vuce/hd so, tai heu/tong s6 mét/tinh tr ang
xur Iy nghiép vu. Truong hop ho so kéo dai nhiéu nam thi thong ké theo qua trinh gidi
quyét, khong téch riéng ting nam khi chua két thic ho so trong nim sé& bi phan tan ho
sO.

+ Danh muc cong viéc dang xtr ly phuc vu co quan, to chtrc, doanh nghiép va
nguoi dén: phai thuc hién thdng ké, cap nhat qua trinh x0r Iy hang ngay cho dén thoi
diém ban giao theo quy dinh. Ghi rd tén cong vice; tén nguoi duge giao giai quyét
chinh; s6 lugng vén ban, tai li¢u da co; thoi han giai quyét (néu co). Dong thoi ban giao
danh muc hd so va tai liéu thue té cho luu trit co quan trude thoi diém két thic hoat
dong cta co quan.

- Sau khi lap Danh muc ho s0, tai liéu xong, phdi hop véi bd phan vin thu, luu
trit kiém ké tong thé, do dac s6 mét hd so, tai licu. Lép bién ban giao, nhan giita cong
chirc, vién chire, nguoi lao dong tryc tiép giai quyet cong viéc voi bo phéan luu trlt co
quan va phai ¢ xac nhén cua lanh dao don vi.

(Théng ké theo mau phu luc dinh kém Ké hoach)
1.2. Tap két hd so, tai ligu da 1ap Danh muc vao phong, kho niém phong, bio
quén tai liéu tap trung (Budc 2)
- Dbi v6i cip xa: bao quan tap trung tai chd dam bao an toan tai li¢u trong %uot
qua trinh thdng k&, tap két trude khi ban giao cho don vi méi. Phong Noi vy dé xuat va
tham muu Chu tich UBND cap huyén dia diém b tri phong, kho luu trir tai cac xa trén

dia ban. Sau d6, Chu tich UBND cap huyén phai c6 y kién bang vén ban xdc dinh rd
dia diém tap két hd so ctia ting xa va chi dao Chu tich UBND cap xd thuce hién tap két

hd so dam béo an toan, an ninh.
- Dbi voi don vi cﬁp huyén: hd so, tai liéu sau khi duoc thdng ké, 1ap danh muc
duoc tap két tap trung tai Kho luu trit huyén. Truong hop kho luu trir khong dam bao
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dién tich, Chu tich UBND huyén chiu trach nhi¢m chi dao bé tri dia diém dé quan 1y
tai liéu tdp trung trude khi ban giao toan b hé so da két thic cho Trung tam Luu trit
lich st tinh, dong thoi ban giao hé so “dang xtr Iy cho don vi méi sau sip xép giai quyét
theo quyet dinh ctia cép c6 tham quyén.

Y61 v6i cdc co quan, don vi cap tinh: Hb so, tai liéu duge bao quan tap trung
tai phong, kho luu trit ciia don vi hodc dia diém ma don vi thué dé bao quan tai liéu.

- S¢ Noi vu dé nghi Thu truéng cic co quan, don vi, dia phuong luu y viée tap
két ho so tai kho luu triv;

+ Ddi voi ho so, tai liéu da giai quyét xong tép trung vao mot khu vuc bao quan
riéng (tranh 1an 16n véi khéi hd s0, tai licu dang xur ly dang d&). Truong hop, co quan,
don vi ¢6 02, 03 phong luu triv tiép nhén tir cc don vi khac do hop nhét, sép nhap thi
phai théng ké, ghi chu mdi phong Iuu trit bio quéan theo timg khu vue riéng trong kho
lwu trit (tranh tinh trang 1an 16n tai liéu gifta cac phong luu trit khac nhau).

Vi du: S& Tai chinh ¢6 phong luu trit So Tai chinh tir khi thanh 1ap dén ngay
28/02/2025; phéng luu trir S& Ké hoach va Pau tu (trude day); phong luu trir S& Tai
chinh méi tir ngay 01/3/2025 dén ngay 30/8/2025 (trude thoi diém nhép vé6i S& Tai
chinh tinh Binh Phudec.

+ Poi v6i hd so, tai liéu dang xtr Iy phuc vu co quan, té chure, doanh nghiép,
nguoi dan theo linh vire quan ly: cong chire, vién chirc giai quyét cong viéc tw bdo quan
cho dén thoi diém don vi két thuc hoat dong, ban giao cho luu trit co quan dé thong ké,
bdo quén, lua chon khu vue tai kho va ghi chu riéng tranh lan 16n v6i khoi tai lidu da
gidi quyet xong. Thu truong don vi s€ giao cho don vi mdi tiép tuc giai quyét sau khi
sap xép td chirc bo may.

OThuc hién niém phong phong, kho, dia diém tap két bao quan tai ligu, bd tri luc
lugng dam bao an toan cho tai li¢u va bao mat thong tin tai li¢u tai co quan, don vi (luu
y khong dé nguoi khong phan s tiép can vao phong, kho bdo quén hd so, tai liéu), nhu
sau:

+ Dbi voi hd so, tai ligu da két thac: thue hién déng goi, niém phong theo ting
co quan, don vi va tap ket vé phong, kho bao quan tép trung. In nhan, dan vao thung
carton ghi chu (theo mdu dinh kem),.. .Cép huyén, cap x4 hoan thanh trwéc ngay
15/5/2025; ddi v6i don vi cdp tinh thue hién xong trwée ngay 15/8/2025.

+ Pdi vé6i ho so, tai liéu dang xir 1y (chua xong): c¢bng chirc, vién chure, nguoi lao
dong tu bao quan va tiép tuc cdp nhat den thoi diém don vi két thiic hoat dong; ph01
hop véi luu trir co quan dé téng hop Danh muc céng viée, dua vao diém tap két dé
chuan bi ban giao cho don vi méi.

1.3. TS chire ban giao hd so, tai li¢u (Budc 3)

Viée ban giao phai duge ghi nhan bang bién ban, thé hién rd hién trang tai licu
giao, nhan; tong s6 phong luu trit, thoi gian tai lidu; tong s6 mét tai liéu (da chinh ly
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hoan chinh; sip xép so bd hodc chua chinh ly), kém theo Danh muc ho so, tai liéu (gidy.
dién tr) va khoi lugng tai licu thuce t€ ban giao.

a) B6i véi UBND cép xa

- T4 chirc ban giao ho so, tai liéu da giai quyct xong va dang gidi quyét cho xa
méi dé quan ly va tiép tuc chi dao xtr Iy cong viéc. Viée ban giao ho s0, tai liéu phai

duoe ghi nhan bing bién ban ban giao, c¢6 ky xac nhan 03 bén (bao g0m céc x4 cil, xa
méi va Trung tim Luu trir lich st tinh thuge S& Noi vu).

Thoi gian thue hién sau ngay 30/6/2025, trong khoang thoi gian tir ngay
01/7/2025 dén ngay 15/7/2025.

- Truong hop hd so, tai li¢u bao quan vinh vién cua UBND cép xa da dwoc chinh
ly hoan chinh, dém béao chat lugng ho so thi thuc hi¢n ban giao cho Trung tam Luu trit
lich sir tinh ti€p nhén, quan Iy tai Kho Luu trit lich st tinh,.

Thoi gian thuc hién hoan thanh trwée ngay 30/6/2025.

) b) Pbi véi UBND cép huyén: Chii tich UBND cAp huyén sé& ky bién ban ban giao
ho so, tai liéu cho Trung tdm Luu trit lich st tinh.

- Hd so, tai lidu da giai quyét xong ciia cic don vi cap huyén: Trung tam Luu trav
lich str tinh tiép nhan toan bd, quéan 1y phong luu trit céc don vi két thic hoat dong tai
Kho Luu trit lich st tinh.

Thoi gian hoan thanh trwrd'e ngay 30/6/2025.

- Hb so, tai liéu dang giai quyét (chua xong): Trung tim Luwu trit lich st tinh chu
tri, phdi hop véi cac don vi ¢6 tai liéu ban giao cho don vi méi sau khi sap xép to chuc
bo may (theo quyét dinh ctia cép c6 tham quyén).

Thoi gian thuc hién sau ngay 30/6/2025, trong khodng thoi gian tir ngay
01/7/2025 dén ngay 15/7/2025.

¢) Déi véi cdc co quan, don vi céip tinh: td chirc ban giao tai li¢u gitta don vicl
va don vi méi, bao gém ho s0, tai licu da ket thtic va ho 50, tai liéu dang giai quyét clia
don vi ¢l va méi (khi c6 quyét dinh ctia cap c6 thdm quyén vé sip xép, to chirc bd may).

Thoi gian thuc hién sau ngay 30/8/2025, trong khoang thoi gian tir ngay
01/9/2025 den ngay 15/9/2025.

~ Vidy: S¢ Xay dung tinh A sap nhap véi S¢ Xdy dung tinh B thi vi¢e ban giao
ho so thyc hién nhu sau:

- Giam dbc S& tinh A: théng ké hd so da giai quyét xong cac phong luu trir do
don vi quan ly va danh muc cdng viéc chua dang xir Iy (chua xong) tinh dén ngay
30/8/2025.

- Giam déc S¢ tinh B: théng ké hd so da giai quyét xong céc phong luu trit do
don vi quan ly va danh muc céng viéc chua dang xit ly (chua xong) tinh dén ngay
30/8/2025.
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- Sau khi théng ké xong, Giam dbe So tinh A va Giam ddc So tinh B ban giao hd
so da giai quyét xong va hd so dang xt ly cho Giam dbe S& méi (sau sap nhap).

(Biéu mdu ban giao theo phu luc dinh kém Ké hoach)

2. Dbi véi tai ligu dign tiv

Thu truong cac co quan, don vi chi dao cong chire, vién chire, nguoi lao dong
thong ké ho so, tai liéu v& cong viée da hoan thanh va cc cong viée chua hoan thanh
11‘611 Hg thong, !ap danh muc cong viéc chua hoan thanh trén Hé thong. Giao don vi lam
dau mdi d€ phoi hop véi S¢ Khoa hoe va Cong ngh¢ hd trg k¥ thuat dong géi dir licu
trén H¢ thong quan Iy vdn bdn va Dicu hanh dung chung cta tinh, dong thoi phoi hop
v6i don vi cung cap H¢ thong quan Iy van ban st dung trude diy (VNPT, Viettel,...)
dong goi dir lieu dam béo an toan thong tin, phuc vu ban giao cho don vi mdi tra ct,
tiCp tuc gidi quyét cong viéce.

IV. TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, PON VI

Dé thue hién tot cong tac ban giao hd so, tai liéu khi sip xép t6 chirc bd may, S¢
N6i vu dé nghi cc co quan, don vi, dia phwong phdi hop thuc hién mot sb ndi dung

sau:
1. Thi trwdng cac co quan, don vi, dia phwong

- Nguoi ding dau co quan, don vi, Chu tich UBND cép huyén, Chu tich UBND
cAp xa chiu trach nhiém ban hanh K& hoach trong do phai cé ndi dung, thoi gian thuc
hién, trach nhiém thng ké, ban giao. Thanh lap Té cong tac hudng dan, don doc cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong truc tlep giai quyét cong viée thuc hién nglnem tic cac
nodi dung lién quan dén thong ke, sap x€p, dong goi, niém phong, ban giao_ hd so, tai
liéu luu trit trong qué trinh sip xép td chirc bd may dung theo ding hudng dan.

- Chi dao cong chire, vién chire, ngudi lao dong truc tlep Xt ly cong viée phai
khan truong thong ké, lap Danh muc hd so, tai liéu da giai quyét xong va Danh muc
cong viée dang xtr ly theo hudng dan ctia S& Noi vu. Phi hop véi Luu trit co quan thuce
hién ban giao hd so, tai liéu vao dia diém tap két, dong thoi ban giao hd so dang xir Iy
cho don vi méi dé tiép tuc giai quyét.

- Chi dao bd phan Luu trir co quan hodc nguoi duge giao nhi¢m vy luu trit tai co
quan, t6 chire, don vi thye hién: Hudng dan cdc don vi, c4 nhan thong ké, dong goi hd
s0, tai lidu va ban giao ve phong, kho bao quan tap trung trude; chuén bi kho tang va
cac diéu kién can thiét dé bao quan an toan tai li¢u tiép nhan tir cac don vi, ca nhén,
Théng ké, niém phong, bdo quén an toan tai liéu tai phong, kho luu trif ctia co quan, to
chire cho dén khi tai liéu duge ban giao cho Luu trix lich st cép tinh hodc co quan, to
chitc ¢6 tham quyen sau sdp xép td chirc by may. Tiép nhan, bao quan riéng hod so, tai
liu cia cong viéc chua hoan thanh theo danh muc. Nop luu ho so bao quan vinh vién
dd dugc chinh ly hoan chinh vao Luu trit lich sir lich st tinh.

- Phoi hop vai S& Khoa hoc va Cong nghé xac dinh so luong tai li¢u s6 va khoanh
vung co s¢ dit liéu tai liéu ctia don vi trén HE thong quan ly van va di€u hanh dung
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chung cua tinh theo Ké hoach s6 186/KH-UBND ngay 04/8/2023 ctia Chu tich UBND
tinh; ddng thoi chu dong phdi hop véi cac don vi cung cqp Hé théng quan ly va diéu
hanh truée day (VNPT, Viettel,...) dong goi dit licu dé phuc vu cho vi¢c ban giao,

huyen dit liéu cho don vi mdi tra cliu giai quyét cong viée (theo quyét dinh ctia cap c6
thim quycn sau khi sip xép t chirc bo may).

- Bio dam didu kién vé nhan luc, co s& vét chat (phong, kho luu trit, bia, hop,
thung carton, quat thong gio, thiét bi phong chéy, chira chay....) dé bao quan an toan
hd so, tai liéu cho dén khi ban giao cho co quan ¢d thim quyeén quén ly.

- Chui tich UBND cép huyén giao Phong Noi vy chu tri tham muu phdi hop véi
cac don vi lién quan bb tri phong kho, trang thiét bi can thiét dé tap két, bao quan tap
trung an toan tai liéu cua cac co quan chuyén mon, don vi sy nghi¢p thugc UBND cap
huyén; bd tri luc lugng béo v¢ an toan tai liéu cho dcn khi tai liéu dugc ban giao cho
co quan, to chtrc ¢6 tham quyen quan ly sau sdp xep t6 chtrc bd may. Chi dao Chu tich
UBND cip x4 bb tri dia diém phong, kho tap két, niém phong, huy dong lyc lugng
Coéng an xa, Poan thanh nién phéi hop hd tro dam bdo an toan, an ninh va thyc hién
ban giao hd so, tai lidu theo ding quy dinh.

- Ngay sau khi hoan thanh viéc sip xép to chtic bd mdy, ngudi dimg dau co quan,
td chire, don vi hanh chinh méi can kip thoi chi dao: dang ky mo moi hode mo lai tai
khoan ctia td chirc, lanh dao, vin thu trén HE théng dé bao dam viéc phat hanh va tiép
nhin vén ban; ding ky cép con déu va ching thu chir ki s6 chuyén dung cong vu theo
quy dinh. Phéi hop véi S¢ Khoa hoe va Cong ngh¢, Trung tim Luu trit lich st cap tinh va
cac don vi, cd nhan lién quan Ucp nhn tai li¢u va co s¢ dit liéu tai licu ve nhiing cong viéc
chua hoan thanh thude thim quyen quan ly dé tiép tuc giai quyét. Tiép nhan tai liéu, co
s& dit lidu tai liéu thude tham quyén quan ly va tai liéu tai cdc phong, kho tép két trén
dia ban quan ly; phéi hop véi Luu trit lich sir xdy dung phuong an xir Iy nghiép vu déi
véi khoi tai lidu do.

- Céc co quan, don vi, dia phuong phéi hgp bédo cdo vé S& Noi vu viée thong ke,
tap két, niém phong, ban giao ho so, tai li¢u nhu sau:
+ Pbi vé6i cdp huyén, cAp xd: Béo cdo ndi dung tép két hd so & bude 2 trude
ngay 15/5/2025; bao cédo ndi dung bude 3 trude ngay 30/7/2025.
+ Dbi vai cac don vi cﬁp tinh: Bdo cdo ndi dung tap két ho so & bude 2 trude
ngay 15/8/2025; bao céo ndi dung budc 3 trude ngay 30/9/2025.
2. P& nghi S& Khoa hoc va Cong nghé

- Xay dung phuong an khoanh ving, hudng dan don vi lién quan thue hién
khoanh ving dit liéu tai lidu di¢n tir, bio dam an toan dit li¢u tai liéu va phoi horp xu ly
cdc ndi dung lién quan dén viéc dong/ma tai khoan co quan, to chure trén He thong quan
ly vén ban va diéu hanh dung chung sau khi ¢6 quyét dinh ctia cap ¢ tham quyeén vé
sap xép t6 chiic bd mdy dam bao khong gidn doan viéc giai quyét cong viéc trén Hé
thong.



- Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép to chic bo mdy can kip thoi thue hién
mot s& nhidém vu sau: Cap nhat h¢ théng ma dinh danh tai liéu, ma ho so, ki hiéu vin
ban ciia co quan, to chtrc méi, bao dam HE thong H¢ théng quan ly van ban va diéu
hanh dung chung hoat dong thong sudt. Trich xuét va dong goi tai liéu, co so dit lidu
tai liéu cua co quan, to chire, don vi da ngimg hoat dong ban giao cho Luu trir lich str
cép tinh hodc co quan, td chirc cé tham quyén sau sip xép t6 chirc bo may.

- C6 phuong dn str dung tai liéu va co so dir li¢u tai liéu trong H¢ thong quan ly
vin ban va diéu hanh dung chung dé phuc vy nhu ciu cap thiét ciia co quan, to chiic,
¢4 nhan trong sudt qué trinh sép xép 6 chirc bd may.

- Thong ké va bao cdo UBND tinh, S& Noi vu vé hé thong mai dinh danh cac don
vi dang sir dung trong Hé thong Hé thong quan ly vin ban va diéu hanh ding chung dé
lam co s¢ dat mé dinh danh tai li¢u, ma hd so va ki hiéu vin ban cia co quan, to chiic
sau sap xép td chirc bd may duge thong nhat, ddng b, tranh trang lap.

3. Pé nghi S6 Tai chinh

- Phéi hop cac don vi lién quan tham muu UBND tinh cén dbi, bd tri kinh phi
trong qud trinh thuc hién thong ké, ban giao hé so, tai lidu; cac dé &n quan ly, xu ly
nghiép vu d01 voi khm tai liéu ton dong cia cic co quan, td chue da duge thong ké
trude khi sap xép t6 chirc b may dé quan 1y, luu trit hd so, tai liéu theo diing quy dinh.
Hudng dan cac don vi thue hién dy toan, thanh quyét toan kinh phi theo dung quy dinh
hién hanh.

- Phéi hop v6i S¢ Noi vu ra sodt Try s¢ cong hién dang doi du hodc chua st dung
hét cong nang dé tam thoi giao cho Trung tam Luu trif lich st tinh dé tiép nhan, luu trix
toan b tai licu da giai quyet xong cta céc co quan chuyén mon cap huyén khi két thic
hoat dong. Dam bao cic dleu kién cin thiét dé bao quan an toan hd so, tai liéu luu trit
trong va sau khi sip xép td chirc bd méy.

4. Pé nghi Coéng an tinh

Phdi hgp chi dao céc don vi true thudc Cong an tinh va Cong an cap xa hd trg
UBND cép huyén, UBND cép x4 dam bao an ninh trét tu tai cac khu vuc, Tru s su
dung lam noi bao quan tai li¢u; dam bao tai li¢u dugce quan ly, bdo v¢ an toan trudc,
trong va sau khi ban giao tir don vi cii sang don vi mdi va co quan, don vi c6 chtic
nang, thim quyén quan ly tai liéu lvu trit theo chi dao cua Chu tich UBND tinh.

5. P6i véi cac don vi cung cap Hé thong quan 1y viin ban va diéu hanh

S Noi vu dé nghi cac don vi cung cép Phan mém quan ly vin ban va diéu hanh
cho cac don vi, dia phwong trén dia ban tinh truée diy (VNPT, Viettel,...) phéi hop
hd tro céc thyce hién dong goi dir liéu van ban, tai liéu dién tr ctia cac don vi dam bao
an toan; dong thoi phdi hop v6i S¢ Khoa hoc va Cong nghé dé c6 phuong 4n chuyén
giao dir li¢u cho cac don vi tlcp tuc tra ctru, st dung.



6. Trung tAm Luu trir lich si tinh thudc Sé Noi vu

- B tri vién chirc huéng din vige thdng ké, sip xép, dong goi, niém phong, xac
nhén khéi lugng, tinh trang tai licu gidy, tai lidu trén vat mang tin khéc (ncu co), tiép
nhéan va phdi hop bao quan tai chd hoic tam thoi bdo quan tép trung ddi vai tai licu

clia cdc co quan, td chirc.

- Khan truong tham muu S& Ngi vu lam viée véi S& Tai chinh ra soat, co phurong
an bd tri Tru so cong tai tinh, bdo cdo Chu tich UBND tinh xem xét, chip thuan dia
diém, céc trang thiét bi cén thiét dé tiép nhan, bao quan toan b tai lidu da giai quyét
xong, két thiic hoat dong ctia céc co quan chuyén mon cua 11 huyén, thanh phé.

- Phéi hop vé6i don vi quan 1y, van hanh H¢ théng xac dinh sb lugng tai licu )
va khoanh ving co s¢ dit li¢u tai li¢u trén He théng clia ting co quan, t6 chie, don vi
hanh chinh.

- Théng ké toan bo tai liéu, co s¢ dir liéu tai li¢u dang bao qudn tai Luu trir lich
st cap tinh; tiép tuc bao dam an toan, toan ven va kha niang st dung tai liu, co so dit
liéu tai liu tai Luu trir lich st cép tinh cho dén khi tai li¢u, co so dir liéu tai licu dugc
ban giao cho co quan, t6 chirc c6 tham quyen sau sap xép to chirc b may.

- Thu thap ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién dd dugc chinh Iy hoan chinh tai
cac co quan, td chirc thudc ngudn ndp tai liéu vao Kho Luu tri lich st cép tinh.

- Téng hop sb lugng, tinh trang tai li¢u, co s& dit lidu tai lidu va béo cdo S& Noi
vu dé bao cao Bd Noi vu.

- Ngay sau khi hoan thanh vi¢c sép xép t chirc by may can kip thoi thuc hién
mot sO nhiém vu sau:

+ Pau m01 td chirc va xac nhan vi¢e ban giao tai licu, co so dir li¢u tai li¢u cua
cdc co quan, to chire trude sdp xép td chirc bd may cho co quan, t& chire c6 tham quyén
quan ly sau sip xép td chic by may.

+ Tham muu S& Noi vu xdy dung dé an, du an quan ly va xt ly nghi¢p vu doi
voi kh01 tai li¢u va co s¢ dir ligu tai licu da duogc thong ké cia co quan, to chirc trude
khi sip xép tb chirc bd may.

+ Phéi hop véi co quan, td chiic lién quan t& chtre thue hién dé an, du an quan ly
va xu ly nghiép vu d6i v6i khéi tai licu, co s¢ dir liéu di duoc thong ké trude khi sdp
xép tb chirc bo may.

7. Phong Cii ciach hanh chinh va Vin thw Luru trir thuge S¢ Noi vu

- Tham muu Gidm déc S& Noi vu td chirc Hi nghi quén triét Chi thi s6 04/CT-
UBND ngay 15/4/2025 ctia Chu tich UBND tinh vé ting cudng cong tac vin thu, luu
trit trong qud trinh sép xép td chirc bo may cua hé thdng chinh tri theo Két luan 56 127-
KL/TW ngay 28/02/2025 ctia B§ Chinh tri;

- Tham muu Giam déc S& Noi vu to chirc Hoi nghi tap hudn, huéng dan céc co
quan, don vi, dia phuong viéc théng ké, 14p danh muc hd so, tai liéu da giai quyét xong
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va Danh muc cdng viéc dang Xt ly; déng goi, tap. két, niém phong tai liéu tai phong,
kho luu trlt va ban giao hd so, tai liéu dung tinh thn chi dao ctia Chu tich UBND tinh

tai Chi thi s6 04/CT-UBND.

- Tham muu thanh lap T3 cong tac hudng din, kiém tra, don dbc cac co quan,
don vi, dia phuong thuc hién kiém kg, thong ké, dong goi, niém phong, ban giao hd so,
tai liéu theo ding quy dinh va dam bao tién do.

- Xay dung K& hoach lam viéc véi S6 Noi vu tinh Binh Phudc dé trao ddi, thong
nhét phuong an ban giao ho so, tai liéu giwr hai tinh; phuong an t6 chiic lai Trung tam
Luu trit lich tinh theo Nghi quyét sd 60-NQ/TW ngay 12/4/2025 Hoi nghi lan thir 11
ctia Ban Chép hanh Trung wong DPang Khéa XIII.

- Phéi hop véi Trung tdm Luu trit lich st tinh téng hop ) lugng, tinh trang tai
liéu tai cdc co quan, don vi, dia phuong bdo cdo Chu tich UBND tinh, B Noi vu.

- Kip thoi dé xudt, bi¢u duong, khen thudng cac t6 chire, ¢4 nhan tiéu biéu hoan
thanh xut sic nhiém vu; dong thoi kiém diém, phé binh, x1 Iy ky luat ddi véi cac to
chire, ¢4 nhén thiéu trach nhiém, budng léng trong thuc hién nhiém vy dugce giao.

S¢ Noi vu dé nghi Thu trudng cac co quan, don vi, dia phuong phdi hop thye hién
viée théng ké ban giao hd so, tai liéu trong qué trinh sp xép to chirc bd may cua h¢
thong chinh trj theo ding quy dinh. Trudong hop cd khan, vuéng mic, kip thdi phan anh
vé S& Noi vu dé phdi hop huéng dan thyc hién./.

Noi nhin: KT GIAM BOC

-Chu Llch_UBND tinh (bdo cdo);

- Céc 50, ban nganh;

- Cic doanh nghiép nha nudc thuge UBND tinh;
- Céc don vi sy nghiép thugc UBND tinh;

- Céc td chire Hbi diic thil cdp tinh;

- UBND cép huyén;

- PNV cép huyén;

- Trung tdm Luru trix lich sur tinh;

- Van phong S& Noi vu;

-Luu: VT, P.CCHC&VTLT.

Nguyén Qubc Vi
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Phu luc 01
MAU DANH MUC, BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU UBND CAP XA
(Kém theo Ké hogch so: ....../KH-SNV ngay thang ndm
cua So Noi vu)

1. MAu 1: danh muc hd so da giai quyét xong clia ca nhan thugc UBND cap xa

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO, TAI LIEU PA GIAI QUYET XONG

Niam ...
1. Tai liéu gidy
54 Thai han bao Hi¢n trang
T'(;‘ Tén dé muyc va tiéu dé hd so quin Ngudi Iap hd so | hd so’
(néu c6)

(1) (2) 3) “4) (3)

I. VAN PHONG THONG KE

1. Vin thw, lvu triv

Tap luu Quyét dinh cua UBND st wbs s
01 | xa/phudng/thi tran | Vinh vién Nguyén vin A b()p P

thang.../nam... '

Tép luu cong vén di cia UBND Sin xép so
02 | xd/phudng/thi tran | Vinh vién Nguyén vin A bép P

thang.../nam... :

2. Cong tic to chire can b

Hb so géc can b, cong chirc 70 nam Nguyén vin A ggp e

Ho so nang luong thuong N Sép xép so

xuyén/trudc  han cong chic 20 nam Nguyén vain A | b

xd...ndm

II. TU PHAP — HQ TICH

Ho so...

Hb so...

1. PIA CHINH XAY

DUNG

I Sép xép so bd/da chinh ly hoan chinh
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S o o Thoi h?n bio o Hlién Itrz.mg
TT Tén de muc va tieu dé ho so q}\uan Nguwoi lip ho so' | ho so
(néu cd)
H6 so...
Hb so....
IV. VAN HOA - XA HOI
H6 so...
Ho so
ol V TAI CHINH - KE TOAN
Ho S0..
. | Hd so....
2. Hb so dién ti (néu co) i ’ .
Stt | Linh vuc Ho so Tong tép tin trong ho so | Ghi chu

Danh muc ho so, tai liéu nay bao gom:

- Tong sb:....ovvvnnnn, hd so, tai liéu.
- Quy ra mét tai li¢u:........ mét (ghi tdng s6 mét hd so, tai liéu)
- Hd so dién tir: tong s6 hd so...... : tong tép tin..

Ghi chit: Cong chite phu trdch trie tiép céng viéc nao thi théng ké danh muc ho
50, tai liéu cong viéc do. Vi du céng chike van thu, lwu trit thi thuc hién thong ké danh

muc ho so, tai liéu van thu, lweu triv.

Noi nhén: Dia danh, ngay....thang....ndm 2025
- Lanh dao don vi (bao cdo);
- Luu trit co quan.

Ngwoi lap danh muc
(Ky va ghi ré ho tén)
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2. Mau 2: Danh muc c¢ong viéc dang xt Iy (chua xong) cta cong chirc cdc bd

TEN CQ, TC CHU QUAN

phén

TEN CO QUAN, TO CHUC

Poc lap — Ty do — Hanh phic

DANH MUC HO SO, TAI LIEU PANG XU LY (CHUA XONG)
Nim ..

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

, Tén danh muc cdng viéc theo vi tri viée lam: (vi du Tu phap — Ho tich; Van phong
thong ké; Vin hoa xa hdi; Pia chinh xay dung....)

Ngudi duge glao giai quyét chinh:

(ghi ho va tén nguai xur ly)

1. HOb so gidy
Stt | Tén Danh muc | Tong s6 viin ban, | Ngwdi dwoe | Thoi han Ghi chu
cong viée tai li¢u trong giao xir ly giai Theo Phat
ting cong viée | chinh q}cht’ chwong | sinh
(HCmco) trinh
' cong tic
TU PHAP HO
TICH (vi du)
01 | Dang ky ho tich: 10 Nguyén Van | 15/7/2025 X
(khai sinh, khai A
tir, két hon). ..
2. Ho so dién tir (néu co)
Stt | Linh vuc Ho so Tong tép tin trong hd so | Ghi chi

Ghi chii: Cong chite triee tiép xir ly cong viéc liét ké t6ng s6 vin ban, tai liéu co
trong tirng Danh muc céng viéc (cdp nhdt hang ngay dén thoi diém ban giao). Sau do
ban giao cho heu trit co quan dé thong ké thamh Danh muc hé so dang xit Iy cia tdt ca

céng chike thube xé/phwong/thi trdn.

Noi nhiin:
- Lanh dao don vi (bdo cao);
- Luu trit co quan.

Pia danh, ngay...

thang....

Ngwoi Iap danh muce
(Ky va ghi ro ho tén)

nam 2025
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Méu 3: Ap dung cho bo phan vin thu, luu trit Lip Danh muc hd so, tai lidu cia ca co

quan

TEN CQ, TC CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

DANH MUC HO SO, TAILIEU PA GIAI QUYET XONG
CUA UBND XA/PHUONG/THI TRAN?

- Hién trang hd so: da chinh Iy/sap xép so bd/chua chinh ly.

- Tong sd ho so dién tir (néu co)

(Dinh kém danh muc hd so, tai liéu chi tiét ciia cdc b phdn)

cinsvis B s dHONG wvrtdim 2023

CHUTICH
(Ky, ghi rd ho tén, dong dau)

Nguwoi lap danh muc
(Ky va ghi rd ho tén)

. ) Nim ...
1. HO so giay _
stt | Linh vwe | Tong s6 | Tong So lwong Hién | Ghi
r A LA . -
mét $0 ho Hop |Bo/tap | Thing | bao tr;,mg chu
so ho so
carton
01 | Van phong |3 30 5 Lap |30
thong ké ho so | hdp/5
so b | thung
02 | Tuwphédphd | 5 20 8 Lap |20
tich ho so | hop/8
so by | thung
BB} citvorvwey | comovuomommans ] || o | oienonns | wesaind | wwn | vy | ommn
Tong cong | 50 500  [200 100 |... |....
2. Ho so dién tr (néu cb)
Stt | Linh vye Ho so Tdng tép tin trong ho so | Ghi chu
Dinh kém Danh muc ho so, tai liéu bao gém:
- Téng sb mét:.......... hd so, tai liéu
- Tong sb:...oeivnnn... hd so, tai liéu.
- Trong dé: tong s6 hop...... & i bo/tap; .......... thung;....... bao.

2 Ly triY co quan thdng ké Danh muc hd so, tai liéu cta cua xa/phudmg/thi trén trén co s¢ tng hop Danh muc cla cong
chirc cic b phin




TEN CO QUAN, TO CHUC

MAu 4: Ap dung dbi vOi luu trir co' quan théng ké toan by danh muc cong viéc
dang xtr ly (chua xong) cla tat ca cong chuc cac b phan cap xa.
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CQ, TC CHU QUAN

Doc lap - Tu do - Hanh phiic

DANH MUC CONG VIEC PANG XU LY (CHUA XONG)
CUA UBND XA/PHUONG/THI TRAN NAM....

1. Hb so gidy

Stt | Linh voc | Tén cong | Nguoi xir S6 hrong Thoi han | Ghi
viée ly giai chu
quyét
Tap hd | Bé/bia | Thing (ncu cd)
so 3 ddy | carton
1 | Tuphap - Khai Nguyén 2 1 15/7/2025
hoé tich sinh... THLE
2 | Van phong
thong ké
3 véan hoa
xa hoi
2. Ho so dién tir (néu cb)
Stt | Linh vuc H6 so Tong tép tin trong hd so | Ghi chu
Pinh kém Danh muc ho so, tai liéu bao gém:
- Téng sb mét:.......... hé so, tai liéu
- Tong 6t hd so, tai liéu.
- Trong d6: tong s6 ...... B hG 808 comspsns bOABD wsevmneis thung

(K, ghi rd ho tén, déng diu)

- Hién trang hd so: dd chinh ly/sip xép so bd/chura chinh Iy

- Tong s0 ho so dién tir (néu co)

(Pinh kém danh muc hé so, tai liéu chi tiét cua cdc bo phédn)

CHU TICH

vvveeen, REQY..thang ... .nam 2025
Nguwoi lap danh muc
(Ky va ghi ro ho tén)
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Mdu 5: Bién ban ban giao tai liéu cong chirc cac bo phén véi luu trlr co quan (da
giai quyét xong va dang xu ly)

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Dic liap - Ty do - Hanh phuc

ey NEAY.... ...thang ... nam 2025

BIEN BAN
Giao nhin ho so, tai liéu

Can ¢t Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé

cong tac van thu;
~ Can e Ké hoaeh sb... /KH-UBND ngay.../4/2025 ciia Chu tich UBND tinh v¢ viée

tricn khai Chi thi tang cudng cong tac vin thu, luu trit trong quaé trinh sdp xép to chirc b
mdy theo Két lugn so 127-KL/TW;

Can cu Ké hoagh $6.. ../KI:I-UBND ngay.../..../2025 cta Chu tich UBND
xd/phudng/thi tran ....ve ban giao ho so, tai li¢u

Chung ti gdm:

BEN GIAO: (1én cd nhan giao ndp hé so, tdi liéu)

OHIE (DE)7 ovvsvvssimrosriseussaerermamasasssasssemsessenssns «s sensasssssss it BIALRTRIEES)

ChUC VU CONE TAC: 1vvvevrrreereeirienereeesnisnesiesisssassesassssssssssassssssssassseseansnes

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

ONE (DA): .ot eeeeeeeee et

CRITE VI COTE TAE! wumais i oo ais mansaen d5 50550 Cr e dows s e v s o 42w

Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhiing ndi dung nhu sau:

I. HO SO, TAI LIEU PA GIAI QUYET XONG

1 Tt It T A3 TTENL BIAOITIDI o wommermnnms i s 54 50 MRS LY 03 s
2., Thi piati CHAHE SO BUTIAUL woser ogmmens mrss i i BRI ALIE RS s
3. 86 luong tai lidu:
Stt | Linh vue S6 mét | SO lwgng Ghi chii
Hop Thing Tap/bo | bao
carton
01 | Tu phap- ho |2 20 2 0 0 20 hop/2
tich thung
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02 | Van  phong
thong ké

b) Doi v6i ho so, tai liéu dién tir (néu o)
Stt Linh vuc HO so Tdng tép tin trong hd so | Ghi chu

4. Tinh trang tai liéu giao nop:

doan...
5. Muc luc hd so, tai liéu ban giao kem theo (tir nam.. dén...).

6. Cac ndi dung khac cdn ghi nhan:.............ooooviiiiiiiieeieeeee
II. DANH MUC CONG VIEC PANG XU LY (CHUA XONG)

1. Téng s6 Danh muc cong viéc dang xir 1y:.. e _hd so, trong dé ¢o....(tong s6 bao

nhiéu céng viéc theo chuong trinh cong tac), tong so...... cong vi¢e phat sinh.

2. Thoi gian ctia hd s0, a1 I8U: «ooeeveeeiivis v, SE———

3. 86 lugng tai ligu:

Stt | Linh vue S6 mét | S6 lwong Ghi chi

Hop Thung | Tap/bo | bao
carton
01 | Tu phap- ho |1 10 1 0 0 10 hop/1
tich thung
02

b) Déi voi ho so, tai liéu dién tir (néu cb)
Stt Linh vuc HO so Tdng tép tin trong ho so | Ghi chu

4. Tinh trang tai liéu ban giao: (da thong ké danh muc vin ban, tai liéu bén trong

5. Danh muc hd so, tai liéu ban giao chi tiét kém theo (tir ndm...dén....).

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao gitt mdt ban, bén nhan gitt mot ban./.

BEN GIAO BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi rd ho va tén)
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Miu 6: Bién ban ban giao tai lidu gitra xa cli va xa madi sau khi co6 quy¢t dinh cua
cap ¢6 tham quyen (da giai quyet xong va dang xu ly)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA/PHUONG..... Poc lap - Tu do - Hanh phic

..... ngay......thang....nam 2025

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Cin ctt Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cia Chinh phu vé

cong tac van thu;
~ Can ctr Ké hoach sd... /KH-UBND ngay. ../4/2025 ctia Chii tich UBND tinh vé viéc

trién khai Chi thi tdng cudng cong tac van thw, lwu trit trong qua trinh sap xep o chirc b
may theo Két ludn s6 127-KL/TW;

O BHL BT v cmuimmmmasninss ws sssmencaen e smvimmsseistis S s s ESasTATEE 5 B W SATEN

Canct......... CUA «vvion vuson sass ve thanh 1ap........cooeevvnrennnn. (xa moi).

Chung tbi gdm:

BEN GIAO: (Chii tich UBND cdc xd/phuong/thi trdn ban giao hé so, tdi liéu)

Ut sumsmensmsmems s B

G (o L L T T L —

(815175 (5. OO pps e -

CHUE Vil GO TATE womvscormmmmsammmmmpommesvmmnsossms s senssssmssasans s is s 8

BEN NHAN: (Chu tich UBND cdic xé/phuong/thi trén moi)

ONE (DA): .ttt it et

] 1E (R T Ty R R ————

TRUNG TAM LUU TRU LICH SU TiNH:

T4 27 | o U ——

CHITE VILEORE TAC! . ... oo comnmmmnans nswnsnmsnnens rosiess asuibes 6 6 i S i s

Thdng nhét 1ap bién ban giao, nhan tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:

L. HO SO, TAI LIEU PA GIAI QUYET XONG

1. Tén khi tai [iu g1ao n0P: «..evvvvvveireeriieeeeeeiinee e, (lwuy liét ké phong
luu trit tirmg x4a)
2, Thidl plenueia b so, B 0BG & weneos o s sesmammas s o (ghi giai doan hinh

thanh phong luu trlt cua timg don vi)
3. 86 lugng tai liéu:
a) Béi voi ho so, tai lidu gidy
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(Liét ké theo timg phong luu trit, trong trudong hop xa co tiép nhén tai liéu cua cic xa
cil trude do)

Stt | Linh vue S6 mét | S6 lwong Ghi chi
Hop Thung | Tap/bé | bao
carton
01 | Tu phap- ho |2 20 2 0 0 20 hop/2
tich thiing

02 | Van  phong
thong ké (vi
du)

b) Béi v6i ho so, tai lidu dién tir (néu co)

(Liét ké theo timg xa/phudng/thi tran)

Stt Linh vuc Hb so Tong tép tin trong hd so | Ghi chu

4. Tinh trang tai licu giao nop:
(Liét ké tai liéu theo timg xa/phuong, thi trin)

5. Muc luc hé so, tai liéu ban giao kém theo (tir nam...dén....).
6. /Caendl difip Kl 68 BRIOBEN. «..vvanmnmsasmmansmmnns nensessmmmnsis i GaaeTsTA 9

.................................................................................................

II. DANH MUC CONG VIEC PANG XU LY (CHUA XONG)

1. Téng sé Danh muc cong viée dang xit Iy:....... hé so;

2. Thoi gian cua 0O SO, T THEU e e
3. S luong tai liéu:

a) Dbi vi ho so, tai liéu gidy

Stt [ Linh vue S6 mét | S6 lwong Ghi chii
Hop Thung | Tap/bod | bao
carton
01 |Tu phap- ho |1 10 1 0 0 10 hop/1
tich thung
02

b) Déi véi hd so, tai liéu dién tir (néu co)
| Stt | Linh vuc | H so | Tong tép tin trong ho so | Ghi chu
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| | | | |

4. Tinh trang tai liéu ban giao: (da thong ké danh muc vin bén, tai li¢u bén trong
5. Danh myc hd so, tai liéu ban giao chi tiét kém theo (Cr ndm. . .dén...).
6. Céc ndi dung khac can ghi nhan.............coveeeeiiiiineeeiii e

.................................................................................................

Bién ban nay duoc Iap thanh hai ban; bén giao gitt mét ban, bén nhén gitt mot ban./.

CHU TICH CHU TICH TRUNG TAM LUU
(Xa/phwong/thi tran cit) (Xa/phwong/thi trin méi) TRU LICH SU TINH
(ky, ghi rd ho tén) (ky, dong déu co quan va (ky, ghi rd ho tén)

ghi rd ho tén)



vu)
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Phu luc 02

MAU DANH MUC, BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU
CAC CO QUAN, DON VI THUQC CAP HUYEN
(Kem theo Ké hoach so......./KH-SNV ngay thang ndm

cuia S¢ Noi vu)

1. Mau 1: danh muc ho so dd giai quyét xong clia ca nhan (theo phan cong nhi¢m

TEN CQ, TC CHU QUAN

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO, TAI LIEU DA GIAI QUYET XONG

thang.../nam...

i NAM....
1. Ho so giay
X Thaoi han A A i A3
?; Tén d& muc va titu di hdso | bioquin | NEU "'S'(:‘-‘p ho | Higotrgnpchp So
(néu co)
(1) (2) G) (4) (5)
1. Vin thw, luu triv (vi du)
Tap luu Quyét dinh cua UBND . o
01 | xa/phudng/thi tran | Vinh vién | Nguyén vin A | Sap xép so b
thang.../nam...
Tép luu cong vén di cua UBND . N o
02 | xd/phuong/thi tran | Vinh vién | Nguyén van A | Sdp x€p so bo

2. Cong tac to chie can b (vi

Stt

du
Hé))so gde can bo, cong chirc 70 ndim | Nguyén vin A Sépxepsobo
Hoso.... | .. | T
3. Thi dua khen thwong
Hoso.. | .. |
2. Ho so dién tir (néu c6)
Ho so Tong tép tin trong ho so | Ghi chu

Linh vuc

3 Séip xép so bo/da chinh 1y hoan chinh
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Danh muc ho so, tai liéu nay bao gom:

~ TONG 8050 o5 w5 5 0 00 15 ho so, tai li¢u.
- Quy ra mét tai licu:........ mét (ghi tong so mét ho so, tai li€u)
- Tong s0 ho so dién tir (néu cd):........... hibsos tong 18l e s

Ghi chit: Cong chike, vién chire, nguoi lao dong phu trach tryc tiép cong viéc nao
thi thong ké danh muc hé so, tai liéu cong viée do. Vi du céng chire van th, lew trit thi
thiee hién thong ké danh muc ho so, tai liéu van thu, leu trit.

Noinh@n: L , hgay....thang....nam 2025
- Lanh dao don vi (bdo cdo); Nguwdi lap danh muc
- Luu trit co : T n

wu it o quan (Ky va ghird ho tén)
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2. MAu 2: danh muc cong viéc cdng chirc, vién chire, ngudi lao dong dang xur ly
(chua xong) theo phan cong nhiém vu

TEN CQ, TC CHU QUAN

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Pic lap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC CONG VIEC DANG XU LY (CHUA XONG)
NAM....

Tén cong viéc: Ghi danh muc c¢ong viée duge phu trach

1. Hb so gidy

(ghi ho va tén nguoi xu ly)

Stt | Tén Danh muc Tf‘mgsévén ban, | Ngwoi dwge | Thoi han Ghi chua
cong viée tai liéu trong giao xi ly giai Theo Phat
S, A A , A
tirng cong viée | chinh q}lyet’ chwong | sinh
(neu £0) trinh
cong
tac
I. CONG TAC
TO CHUC
CAN BO (vi
du)
01 |Nang lwong 10 Nguyén Vin X
thuong  xuyén, A
trudce han
2. Ho so dién tir (néu c6)
Stt | Linh vuc Ho so Tdng tép tin trong ho so | Ghi chu

Ghi chu: Céng chite, vién chire, nguoi lao dong truc tiép xir Iy céng viéc liét ké Danh
muc céng viéc dang xi Iy (cdp nhdt hang ngay dén thoi diém ban giao).

Noi nhin:
- Lanh dao don vi (bdo cdo);
- Luu trit co quan.

Pia danh, ngay....thang....ndm 2025
Nguwai lap danh muc
(Ky va ghi rd ho tén)
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Miiu 3: Ap dung cho bo phén van thu, luu trit Lap Danh muc ho so, tai liéu cia
ca co quan (sau khi tong hgp danh muc cta tirng cong chirc)

TEN CQ, TC CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic

DANH MUC HO SO, TAI LIEU PA GIAI QUYET XONG

- Hién trang hd so: da chinh ly/sip xép so bd/chua chinh Iy.

- H6 so dién tir (néu co).........
(Dinh kém danh muc ho so, tai liéu chi tiét cua cdc by phdn)

TRUONG PHONG
(Ky, ghi rd ho tén, dong dau)

4 Luru tri¥ co quan théng ké Danh myc hd so, tai liéu cta céc edng chire, vién chire, ngudi lao dgng thuge phong

oo, RAY....thdng ... .ndm 2025
Nguoi lap danh muc
(Ky va ghi ré ho tén)

CUA PHONG............. ]
: Niam ...
1. Ho so giay
stt | Linh vwee | Toéngsd | Tong S6 lwong Hién | Ghi
. £ q X K -
mét s0 ho Hop Bo/tap | Thung | bao t:kgmg chu
SO’ ’ ho so
carton
01 3 30 5 Lap |30
ho so | hop/s
so bd | thung
02 5 20 8 Lap |20
ho so | hop/8
so bd | thung
03 | [ sosesemmes |00 | wemees | oveweseor | swemem | sowons | sswind | sevens
Tong cong | 50 500 | 200 T A .
2. Ho so dién tir (néu c6)
Stt | Linh vuc HO so Tdng tép tin trong ho so | Ghi chu
Dinh kém Danh muc hd so, tai liéu bao gém:
- Téng sé mét:.......... hd so, tai liéu
- Tong sb:.eevviivinnn... hd so, tai lidu.
- Trong do: tong $b hOp s uss Lp— DONADE v v oo thung;....... bao.
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MAu 4: Ap dung ddi véi luu trit co quan thdng ké toan b danh muc cong viée
dang xtr ly (chua xong) cua tat ca cdng chirc phong

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO, TAI LIEU PANG XU LY (CHUA XONG)
CUA PHONG........ NAM....

1. Ho so gidy

Stt | Linh vwe | Tén cong | Nguwoi xir So lwong Thai han | Ghi
viée ly gidi cha
quyét
A -
Tap ho | Bo/bia | Thung (neu cd)
SO 3 day | carton
1 Khai Nguyén 2 1 15/7/2025
sinh... Thi C
2
3
2. Ho so dién tir (néu c6)
Stt | Linh vuc HO so Tdng tép tin trong hd so | Ghi chu

Pinh kém Danh muc ho so, tai li¢u bao gom:

- Téong s6 mét........... ho so, tai li¢u
= TONE8O5: s o ososussin ho so, tai liu.
- Trong do: tong so ...... tHpho 805 v s sven bo/ap; v o thung.

- Hién trang hd so: da chinh Iy/sip xép so bd/chura chinh ly
- H so dién tir (néu co)......... hd so, tdng tép tin..............

(Dinh kém danh muc hd so, tai liéu chi tiét ciia cdc bé phdn).

TRUONG PHONG ... , ngay....thdng....ndm 2025
(Ky, ghi rd ho tén, dong dau) Ngwoi lap danh muc

(Ky va ghi ro ho tén)



giai
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Miu 5: Bién ban ban giao tai liéu cong chirc cac b phan voi luu trit co quan (da

quyét xong va dang xtr Iy)
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tu do - Hanh phuc

.., ngay.....thang....nam 2025

BIEN BAN
Giao nhin ho so, tai li¢u

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé

cong tac van thu;

Can ot Ké hoach sb..../KH-UBND ngay.../4/2025 ctia Chu tich UBND tinh vé viée

trién khai Chi thi tang cudng cong tac van thu, luru trit trong qua trinh sap xép to chirc bo
may theo Két ludn s6 127-KL/TW;

licu

Can ¢t Ké hoach s6..../KH-........ ngay.../..../2025 cla ....v& ban giao hd so, tai

Chung tdi gdbm:

BEN GIAO: (tén cd nhin thudc phong giao nép hé so, tai liéu)

OB (DA crsveseunonconssamsrmnsuomavosssssssassassssssssnsissis 6553 EBH RSSO EAFRIRRESHRTS

CRIFETNL GOMB TACE . ovucamsurmsmsrmmosmsmmmmmsorsnssssesssnssmensnanis s AR s RIS

BEN NHAN: (Luu tri¥ co quan)

i A & o5 pewmmmmarmnnsis s ronss e e essvass s s sl € G
5910 (10 (166§ 4 12 RSP P ————————
Théng nhét Iap bién ban giao nhan tai liéu véi nhiing ndi dung nhu sau:

1. HO SO, TAI LIEU DA GIAI QUYET XONG

(Trudng hop co quan hinh thanh qua nhiéu giai doan theo quyét dinh ctia cép co

thAm quyén thi phai thong ké theo timg giai doan).

1. Tt K11 11 TEU. BIAOTIOPY e woris smmmosswmmmmmnns 24 45 fasniscnssisn i grensinns
2. Thoi gian ciia ho S0, tai liu: ...oovvviiin o
3. SO luong tai licu:

a) Doi véi ho so, tai licu gidy

Stt | Linh vuec S6 mét | So lwgng Ghi cha
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Stt

Hop | Thing | Tap/bo | bao
carton

01 |Van thu, luu |2 20 2 0 0 20 hop/2

trit thuing
02 | Thi dua, khen

thuong
b) Ddi v6i ho so, tai liéu dién tir (néu cb)
S TONE SO RO SOT +.v et e e,
-"Tons sd e Hortromg DO s s & Bsmmssss o
4. Tinh trang tai li¢u giao ndp:

Ho so Tdng tép tin trong ho so | Ghi chi

Linh vuc

....................................................

1. Tong s6 Danh muc cong viée dang Xt Iy:....... hd so;
2. Thoi gian ctia hd 50, ta1 THBU: L...ooiiiiiiis oo
3. 86 luong tai liéu:
a) Dbi vai hd so, tai liéu gidy
Stt | Linh vire S6 mét | SO lugng Ghi chu
Hop | Thung | Tap/bd | bao
carton
01 | Van thu, luu |l 10 1 0 0 10 hop/1
tr thung
02 | Thi dua, khen
thudng
b) D61 véi hd so, tai liéu dién tir (néu c6)
Stt | Linh vuc Tong sé hd so | Tong sd tép tin Ghi chu
1
2 ¢
Téng cong

4. Tinh trang tai liéu ban giao: (da thong ké danh myc van ban, tai liéu bén trong
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5. Danh muc hd so, tai liéu ban giao chi tiét kém theo (tir nam. . dén...)).

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gitr mdt ban, bén nhan gitt mot ban./.

BEN GIAO BEN NHAN
(Ky va ghi vé ho va tén) (Ky va ghi rd ho va tén)



28

Mdéu 6: Bién ban ban giao tai liéu gitta Phong chuyén moén Iap danh muc (da giai
quyét xong tai dia diém tap két ho so, tai liu

UBND HUYEN.... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG......... Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
..., NEAY... ...thang...ndm 2025
BIEN BAN

Giao nhin ho so, tai liéu

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

1 Can ctr K& hoach $6..../KH-UBND ngay.../4/2025 cia Chu tich UBND tiqh vé viée
trién khai Chi thi tdng cudng cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xép to chuic bo
may theo Két luan so 127-KL/TW;

Can cit K¢ hoach sb.../KH-UBND ngy.../4/2025 ctia Chii tich UBND huyén vé
viéc ban giao ho so, tai liéu trong qua trinh sap xép t6 chirc b may;

7 15 o1 S PR

Chung tbi gom:

BEN GIAO: (Phong... ... ban giao hé so, tai liéu)

Ong U T T

CIIE MILBOID BIE ooimormsomasemmsmmisivsiibdss S S S PSRN

IS ocensorrmsmrmnssmonessoneessesmamsassms s cns ssmaunonsass 35485454614 FRRASESRES

ChiIC VU CONEZ TAC: ..ovvevireereriniiirieereseeeeseeseseeseseseseseesssassnssbenssrsnsasanns

BEN NHAN:

Phong Noi vu:

ONE (DAY v oo e

7 (i Fod a1 o v o M T T R —————

Trung tim Viin hoa, Théng tin va Thé thao:

(0174 157:1 R SR ST

CHATE VL BOMPTRES ¢ nmsonims e wniomssessinbih S S SRR, B SR TRV ENOTS ) SAVRAREAES

Théng nhét 13p bién ban giao, nhén tai ligu tai dia diém ....(ghi 16 dia chi noi bo
tri phong, kho hwu trit tdp két), vdi nhiing ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai [iéu giao nOP: «..ooveiiie i e
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2. Thil g 1ai el lode T ccvin s sommsmerosmmmrsnsmommamesat vasmsessit
3. SO lugng tai li¢u:

a) Doi vai ho so, tai li¢u giay

Stt | Linh vue S6 mét | S6 lwgng Ghi chi
Hop Thung Tép/bé | bao
carton
01 | Véan thu, luu |2 20 ) 0 0 20 hop/2
trit thing
02 | Thi dua, khen
thuong

b) Boi vai ho so, tai licu dién tir (néu co)

Stt | Linh vye Tong s6 hd so Tong so tép tin Ghi cha
|
2

Tdng cong

4. Tinh trang tai li€u giao ndp:

(Théng ké theo timg phong luu trit, trong truomg hop don vi hinh thanh qua nhiéu
giai doan, c6 don vi két thiic hoat dong trude day)

- Tong mét ho so, tai li¢u dd chinh ly hoan chinh:...... mét;

5. Muc luc hd so, tai liéu ban giao keém theo (tir nam.. .dén.. sl
6. Noi dung Khac cn ghi NhAN.............ooieiiiiiieie e,
Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mdt ban, bén nhén gitt mot ban./.

TRUONG PHONG Pai di¢n Phong Ngivu ~ TRUNG TAM VAN

(ky, dong ddu co quan va HOA TT THE THAO
ghi ¥é ho tén) (ky, ghi 16 ho tén) (ky, ghi rd ho tén)
CHU TICH UBND TRUNG TAM LUU TRU
HUYEN..... LICH SU TINH

(ky, dong déu, ghi rd ho tén) ( Ky, ghi rd ho tén)
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Mdu 7: Bién ban ban giao tai li¢u gitta Phong chuyén mén ap danh muc dang xu
ly (chwa xong) 30/6/2025

UBND HUYEN.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG......... Pic 1ap - Tw do - Hanh phuce
ooy REQAY ... ... thang....ndm 2025
BIEN BAN

Giao nhin ho so, tai liéu

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;

1 Can ctr Ké hoach $6.../KH-UBND ngay.../4/2025 cua Chu tich UBND tiqh vé viée
trién khai Chi thi ting cuong cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xép to chuc bo
may theo Két luan s6 127-KL/TW;

Can cir K¢ hoach sé.../KH-UBND ngay.../4/2025 cia Chi tich UBND huyén vé
viée ban giao ho so, tai liéu trong qua trinh sap xép td churc b may.

Chuing t6i gom:

BEN GIAO: (Phong... ... ban giao hé so, ti liéu)

ONE (DA): cvvroreereeeeee e eeeeeeeees s eessesssseesss s e e errssnee s ss e

e o 1T L ——

YD (IS convssansssssmmsonssnssssamsnssomnsemenassssdi s VSRS RS

Chire Vil BOHE 16} cwmmmermmmmsmmsmssmumassarossmassinssss i AR AR

BEN NHAN:

Phong Noi vu:

ONE (DA): oottt ettt

(g e B e 1L i T ———

Trung tdm Viin hoa, Théng tin va Thé thao:

(£ 157 1| SO P —

CIre Vi CONZIACY cuosnar svsmammn s Govs e aneins AR TEavEn: & 5 Seavasmy e s

Théng nhét 1ap bién ban giao, nhan tai liéu tai dia diém ....(ghi 16 dia chi noi bho
tri phong, kho lwu trit tdp két), vdi nhiing ndi dung nhu sau:

2. Thoi gian ciia ho 80, tai liU: ..ovieiiiiiii
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3. SH lugng tai liéu:

Stt | Linh vye SO mét | So lwong Ghi chu
Hop Thung | Tap/boé | bao
carton
01 | Van thu, luu |1 10 1 0 0 10 hop/1
trtt thuing

02 | Thi dua, khen
thuong

b) D&i véi hd so, tai lidu dién ti (ndu co)

Stt | Linh vuc Tdng s6 ho so Tdng s tép tin Ghi cha
1
2

Tong cong

4. Tinh trang tai liéu ban giao: (da théng ké danh muc vin ban, tai li¢u bén trong
5. Danh muc hd so, tai liéu ban giao chi tiét kem theo (tir nam...dén....).
6. Noi dung khac can 1510121 PR g Pt e

Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao gitr mt ban, bén nhéan gitr mot ban./.

TRUONG PHONG Dai di¢én Phong Ngivy ~ TRUNG TAM VAN

(Giao tai liéu) HOA TT THE THAO
(ky, ghi 3 ho tén) (ky, ghird ho tén)
(ky, déng ddu co quan va
ghi rd ho tén)
XAC NHAN CHU TICH UBND XAC NHAN CUA TRUNG TAM
HUYEN..... LUU TRU LICH SU TINH

(ky, déng dau, ghi o ho tén) (Ky, ghi 5 ho tén)
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M 8: Bién ban ban giao tai lidu (da giai quyét xong) giita Chii tich UBND cap
huyén v6i Trung tim Luu tri lich st tinh, trwde thoi diem 30/5/202S
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN...... Pijc lap - Tu do - Hanh phuc

sing ECW sizns thang....nam 2025

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Ciin o Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé

cong tac van thu;
~ Can cir Ké hoach s6... /KH-UBND ngdy.../4/2025 cita Chi tich UBND tinh vé viée

trién khai Chi thi ting cuong cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sdp xép to chuc bd
may theo Két ludn so 127-KL/TW;

Chung toi gdm:

BEN GIAO: (Chii tich UBND cdp huyén)

ONE (DA): v e e

Chile MUeORE L0 sunavsmsmsvsmmesswmmssssmsssa v

BEN NHAN: (Lanh dao Trung tam Luu trit lich sit tinh)

ONE (DA): .o et

CIITE VIEEOTE T, fsce sinmninciinsicis s i AT 0 RS SR A AR TR

Théng nhz"it’ lap bién ban giao, nhan tai licu da giai quyét xong tai dia diém....(ghi
6 dia chi noi bo tri phong, kho leu trit tdp két), vai nhitng ndi dung nhu sau:

1. Téng sb phong lwu trit: (liét ké cu thé timg phong luu trit cde co quan cdp huyén,
thoi gian hinh thanh phong tai liéu)

2.8b lugng hd so, tai liéu:

a) Pbi vai ho so, tai lidu gidy

Liét ké phong luu trir timg don vi, trong do6 ghi ro:

Stt | Phong  lwu | SO mét | SO lrgng Ghi chu
tl:“ (t!leo Hop Thung | Tap/bé | bao
timg phong .
chuyén mon)
01 | Phong Noivu | 1 10 1 0 0 10 hop/1
thuing
02 | Phong Tu
phép
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Téng cong

b) D3i voi hd so, tai liéu dién tir (néu co)
Liét ké cu thé theo timg don vj, trong d6 ghi rd:
Stt | Tén don vi Téng sé hd so | Tong s6 tép tin | Ghi chu

1 Phong Noi vu
2

Tong cong

4. Tinh trang tai li€u giao ndp:

- Tong mét ho so, tai liéu da chinh ly hoan chinh:...... mét; (liét ké theo tirmg don vi,
giai doan tai licu)

- Téng mét hd so, tai liéu da S'Eip xép so bo:....mét; (liét ké theo timg don vi, giai
doan tai li¢u)

- Tong mét hd so, tai lidu 1ap danh muc nhung chua sap xép, con 16n xon:....mét (liét
ké theo timg don vi, giai doan tai li¢u)

5. Danh myc hd so, tai liéu ban giao kém theo (liét ké theo timg don vi, giai doan tai
liéu tr nam...dén....).

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao gitt mdt ban, bén nhén gitt mot ban./.

CHU TICH TRUNG TAM LUU TRU'
(Giao tai liéu) LICH SU TiNH
(ky, ghiro ho tén)

(k, dong déu co quan va ghi ¥é ho
tén)
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Mdu 9: Bién ban ban giao Danh muc cong viéc dang xtt 1y (chua xong) gitra Trung
tdm Luru trir lich st tinh v6i don vi méi sau sap xép, ban giao sau ngay 30/6/2025

SONOIVUTINHDONGNAI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU Péc lap - Tw do - Hanh phiic
o, HEAY......thang...nam 2025
BIEN BAN

Giao nhén ho so, tai li¢u

Cain ot Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé

cong tac van thu;
~ Cancur K¢ hoach sé.../KH-UBND ngay.../4/2025 ciia Cht tich UBND tinh vé viée

trién khai Chi thi tang cudng cong tdc véan thu, luu trf trong qua trinh sap Xep to chire bd
may theo Két [udn so 127-KL/TW;

Chung toi gdm:

BEN GIAO:

Trung tam Luwu tri lich sir tinh

ONE (DA): v eeseeessesene e e eneesss s

CRUGAH B0HE TG .o nomnnmmmrrsnusmmessamrassmmasmsnomassmoso s

Pai dién Phong Ngi vu va Phong chuyén mon cé tai liéu dang xir Iy chwa xong
ban giao (trwéc dé)

Ong s | R N L ——

CHIE VI CONE BACT nveeansessnsamssnereapusnrassrsmsaserasossisesssass snsasi shsssssssiisaiasainngs

ONZ (DA): et seeeeseesseesesnee e o svneese s sen

CRUC VU CONEG LAC: 1ovevrevreriiieie ettt

BEN NHAN: (Lanh dao do;n Vi moi sau sdsp xé’p, [fé}o nhén hé so, tai liéu theo chz,frr’c
néng, nhiém vu dioc giao, cd thé la Chu tich UBND cap xd hodc Thu trirong don vi cap
tinh)

U TIET comcn o s o o0 5 60, GRS S 65 ERRARRE S B9 4

CHITE VILEDIE TAD! oo o ccmsmemmin wnasmacesn bt ws sesssmsmnanysbsiaaa i S0

Théng nhét 14p bién ban giao, nhan tai liéu tai dia diém....(ghi 76 dia chi noi ban
giao), véi nhiing ndi dung nhu sau:

1. Tong s6 Danh muc cong viée dang xir ly:....... ho so; (trong dé ghi rd danh muc
cia timg phong, ban chuyén mon).
2. Thon granetahio 8o, MLHRYE s ame @ e 6o » s s

3. 86 luong tai lidu:
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a) Doi vai ho so, tai ligu gidy

Stt | Linh vue S6 mét | S6 lwgng Ghm 5
Hop [Thung | Tapbo | b g
op ang | Tap/bo | bao
carton
01 | Phong Noivu |1 10 1 0 0 10
thing: h@p/}

02 | Phong Tuw
phap

Tong cong
B Tl T s T — oy
b) Déi véi ho so, tai lidu dién tir (néu co) e
Liét ké sb luong hd so, s6 tép theo timg don vi, trong d6 ghi 13:
Tong s6 hd so | Tong sb tép tin

Stt | Tén don vi
1 Phong Noi vu
2

Téng cong
~ O vt KOE B0 00 cxmuennss o ormmssmin Hagssmisssss 1 s Wovmmssm o
4. Tinh trang tai li¢u ban giao: (ghi rd hién trang da théng ké danh muc cong Vige h

chua va cac ndi dung khac can ghi nhan...... )
5. Danh muc cong viée dang xir Iy chi tiét kém theo.

6. NG dung khdeean ghi 0hEi . e aesvmmeves sessmenmo v s,
Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao gitr mdt ban, bén nhin gitr mot¢ ban_,

TRUNG TAM LUU TRU THU TRUONG PON VI MOT
LICH SU TiNH (ky, déng ddu va ghi ré ho tén)

(ky, dong dau co quan va ghi ré ho tén)

Pai dién Phong Noi vu Dai dién don vi co tai li¢u ban gig,,

(ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
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Phu luc 03
MAU DANH MUC BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU
CAC QU AN, PON VI CAP TINH

(Kém theo Ké hoach 4. /KH- SNV ngay thang —hdm
cuda So Néivu)

e
1. Mau 1: danh muc ho s0 da giai quyét xong ctia ca nhan (theo phén cong nhiém

vu)

rl:EN CQ,TC CHU QUAN CONG HOA XA HOL CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, 1O CHUC poclap - Ty do - Hanh phic

EETIERe

T,

pANH MUC HO SO, TAI LIEU PA GIAI QUYET XONG
NAM....

1. HO s0 &

Hién trang ho

s0°

Thoi han
bao quan

A  grn A LA
Tén dé muc va ticu de ho so

(néu c0)

L | ©)
- . VAN PHONG SO/PHONG
HANH CHINH
1. Vin thur, luu triv (V1 du) o B

Tap Tuu Quyet dmh cua UBND Neuydn van | s 8

01 xa/phuomg/thl tran | Vinh ifn | T° y A Shp xép so bo
Tap hm cong van di cia UBND My v“ ,

02 | xa/phuong/thi trAn | Vinh vién & y; an | g5p xép s bO

thangfnam

Hb so gbe can b0, cong chue 70 nam &

Ho so..

KHAC o

| 1 C(mg tac

Ho s0.

5 ghp xép so bo/da chinh 1y hoan chinb
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2. Hd so dién tir (néu c6)

Stt | Linh vuc HO so Tdng tép tin trong hd so | Ghi chu

Danh muc ho so, tai li¢u nay bao gom:

~ DO cui i s g ho so, tai licu.
- Quy ra mét (i lidu:.. ;oo mét (ghi tong s6 mét ho so, tai ligu).
- Tong s0 ho so dién tir (néu co)....... ho ser; tOmE 8tk o seuw s o o

Ghi chii: Céng chire, vién chite, nguoi lao déng phu trdch tricc tiép cong viéc nao
thi thong ké danh muc hé so, tai liéu cong viéc do. Vi du cong chirc van thie, lew triv thi
thire hién thong ké danh muc ho so, tai liéu van thi, lwu trit.

Noinh@n: L , hgay....thang....ndm 2025
- Lanh dao don vi (bao cao); Ngll‘f)’i lﬁp danh muc

- Luu trit co quan.

(Ky va ghi vd ho tén)
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2. Miu 2: Danh muc cong viéc cong chie, vién chire, nguoi lao dong dang xur ly
(chua xong) theo phan cong nhiém vu

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC HO SO, TAI LIEU PANG XU LY (CHUA XONG)
NAM....

Tén cong viée: Ghi tén danh muc cong viéc duge giao

Ngudi dugc giao giai quyét chinh:.............. (ghi ho va tén nguoi xu 1y)
1. Ho so gidy
Stt [ Tén Danh muc cong Nguwoi xir ly Tong so viin Thoi han Ghi cha
viée bin, tai ligu | gidi quyét Theo | Phat
trong ho so (néu co) chwong siih
trinh CT
1. Van thw, lau triv
01 Tén cong viéc..... Nguyén Vin A 10 30/7/2025 % |
D21  seessw 00 | mm ] isewm
2. T chie cdn bd N
03 Tén cong viéc ..... Nguyén Thi C 10 15/7/2025

3. thi dua khen thwéng

Tén cong vice ..... Tran Van D

4. Tai liéu chuyén mon
nghi¢p vu (quén ly theo
nganh/linh vuc)

Tén cong viéc ....

2. Ho so dién tir (néu co)

Stt | Linh vuc Hb so Tong tép tin trong hd so | Ghi chu

Ghi chui: Cong chike, vién chirc, nguoi lao dong tricc Izep xi ly céng viéc ldp Danh muc
cong viéc dang xi ly (cdp nhdt hang ngay dén thoi diém ban giao).

Noi nhén: Dia danh, ngay....thang....nam 2025
- Lanh dao don vi (bdo cdo); Ngll‘f)’i lﬁp danh muc
-L trii . PR o ~ A

S gian (ky va ghi r6 ho tén)
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Miu 3: Phong chuyén mén tong hop danh muc da xt Iy xong giao cho luu trit co

quan (téng hop chung cta tat ca cong chirc/vién chirc/ngudi lao dong thudc phong)

';EN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO, TAI LIEU PA GIAT QUYET XONG

NAM....
1. Ho so giay
stt | Linh vue Tongsé | Tong So lwgng Hi¢én | Ghi
o r A A -
(cu‘a mét so ho Hép Bo/tap | Thung | bao trflng chu
phong) SO’ SEVT ho so
01 | Van thu, 3 30 5 Lap |30
luu tri hé so | hop/s
so bo | thung
02 | T6 chic 5 20 8 Lip |20
can bo hd so | hop/8
so bd | thung
1 1 A e N P P R R T e
Téng cong | 50 500 | 200 100 my |-ome
2. Ho so dién tir (néu cé)
Stt | Linh vuc Hb so Tong tép tin trong ho so | Ghi chii

DPinh kém Danh muc ho so, tai liéu bao gom:

- Téng sbé mét:.......... hd so, tai licu
-Tong Ot .veiiiinnnn, hd so, tai liéu.
- Trong d6: tdng s hop...... — bo/tap; .......... thung;....... bao.

- Hién trang hd so: da chinh ly/sdp xép so bo/chua chinh ly

(Pinh kem danh muc hé so, tai liéu chi tiét cua cde b phdn)

TRUONG PHONG Dia danh, ngay....thang....ndm 2025
(ky va ghi 16 ho tén) Ngwoi lap danh muc
(Ky va ghi rd ho tén)
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MAu 4: Phong chuyén mén tong hop danh muc cong viée dang xtr Iy giao cho luu

trit co quan (tdong hop chung cia tat ca cong chirc/vién chic/ngudi lao dong thudce
phong)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

TEN CQ, TC CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHUC

DANH MUC CONG VIEC PANG XU LY (CHUA XONG) PHONG.....

NAM....
1. Ho so giay
Stt | Linh vwe | Tén cong | Nguwoi xir S6 lwgng Thoi han | Ghi
viée ly giai chu
quyét
Taphd | Bo/bia | Thing | (€U ¢0)
SO 3 day | carton
1 Van thu, Khai Nguyén 2 1 15/7/2025
Ivu trit sinh... Thi C
2 Tb chirc
can bd
3
2. Ho so dién tiv (néu co)
Stt | Linh vuc Hb so Tdng tép tin trong hd so | Ghi chu
Dinh kém Danh muc hd so, tai liéu bao gom:
- Téng sd mét:.......... ho so, tai lidu
B 1y ——— hd so, tai liéu.
- Trong d6: tdng sé ...... tap hd s0; .oevennn, T3 ¥ 1o R thiing

- Hién trang ho so: da sap xcp so bd

(Dinh kém danh muce hoé so, tai liéu chi tiét ciia cde bg phdn).

TRUONG PHONG
(ky va ghi rd ho tén)

Dia danh, ngay....thang....nam 2025
Nguwdi 1ap danh muce
(Ky va ghi rd ho tén)
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Miu 5: Ap dung cho b phan vin thu, luu trit Ldp Danh muc hd so, tai liéu da
xong ctia ca co quan (sau khi tong hgp danh muc ctia cdc phong chuyén mon).

'gEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPéoc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC HO SO, TAI LIEU DA GIAI QUYET XONG

CUA SO/BAN............. 3
Nam ...
1. Ho so giay
st |Phong | Tong | Téng SH lwong Hién Ghi chi
A A - A A A
t ch:lycn so mét | so ho Hop | Bo/tap | Thung | bao trang ho
mon SO S0
carton
01 | Van 3 30 5 Lap hd so |30
phong so bo hop/5
Sa thing
02 | Phong |5 20 8 Lap hd so |20
s0 bo hop/8
thung
03 | Phong | ...... by [Momes ||| meis R (T -
Tong |50 500 | 200 100 I "
cong
2. Ho so dién tir (néu co)
Stt | Phong/Linh vuc HO so Tdng tép tin trong hd so | Ghi chu
Danh muc hd so, tai li¢u bao géln:
- Téng SO mét:.......... ho so, tai liéu
- Tong sbteevveiinnnn.. ho so, tai liéu.
- Trong do: téng sb hop...... - J— bORAD: conesand 181711 § o, bao.

- Hién trang ho so: da chinh ly/sép xép so bd/chua chinh ly

(Dinh kém danh muc hé so, tai liéu chi tiét ciia cde b phén)

LANH PAO COQUAN ... , ngay....thang....ndm 2025
(Ky, ghi rd ho tén, dong dau) Nguwoi lap danh muc

(Ky va ghi vé ho tén)

® Liru trir co quan lh("mg ké Danh muc cong viéc cua cic phong chuyén mon
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Miu 6: Ap dung ddi véi luu trit co quan théng ké toan b danh muc cong viée
dang x1r Iy (chwa xong) cua cac phong chuyén mon

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC CONG VIEC PANG XU LY (CHUA XONG)

CUA SO/BAN........ NAM....
1. Hd so gidy
Stt | Linh voe | Tén cong | Nguwoi xir S6 lwgng Thoi han | Ghi
viée ly giai cha
quyét
Tap ho | Bo/bia | Thing (néu co)
50 3 day | carton
1 | Vin phong Khai Nguyén 2 1 15/7/2025
So& sinh... Thi C
2 | Phong...
2 Phong...
2. Ho so dién tir (néu cé)
Stt | Phong/linh vuc 6 so Tdng tép tin trong ho so | Ghi chu
Danh muc hd so, tai liéu bao gém:
- Téng SO Mét:.......... hd so, tai lidu
- Téng sb:...oooovvnn.... hd so, tai liéu.
- Trong do: tong s6 ...... tap hd s0; ........... bo/tap; «.onvenn thung.

- Hién trang ho so: da sap xep so bd

(Dinh kém danh muc hé so, tai liéu chi tiét ciia cac bo phdn).

LANH PAO CO QUAN ooy NEQY..thang....ndm 2025
(Ky, ghi 1o ho tén, dong dau) Nguwoi lap danh muc

(Ky va ghi rd ho tén)
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Miu 7: Bién ban ban giao tai liéu cia Phong chuyén mén véi luu trit co quan (da
giai quyét xong va dang xu ly)

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

iy FREEY s s B w0 AT 2025

BIEN BAN
Giao nhin ho so, tai li¢u

Cin ot Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé

cong tac van thu;
~ Can ctr Ké hogeh sb... /KH-UBND ngay.../4/2025 ctia Chii tich UBND tinh v viée

trién khai Chi thi tang cuong cong tic van thu, luu trit trong qua trinh sap x¢p to chire b
may theo Keét luan s6 127-KL/TW;

Cin ¢t K& hoach s6..../KH-........ ngay.../..../2025 cia ....v& ban giao hé so, tai
licu

Ching t6i gdm:

BEN GIAO: (én ldanh dao phong giao ndp hé so, tai liéu)

8177 o0 TS ———————

O BEG VL GO BRGSO F AT R SR vss

BEN NHAN: (Liru trit co quan)

DBEIBENE .. ..semmomesmessvns crmususn suseosmansoins ot emonesm s it (LEFH VAR 5 15 U8

ERTE MU BUHAE A0 unmessonss st oo s snssn s simig s

Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. HO SO, TAI LIEU PA GIAI QUYET XONG

1. T8 TG (A0 B pian 00D s somswsimmnss mrosmen (ghi rd tén cac nhoém hd so/ tai
liéu ban giao)

2. Thoi gian cua hd so, tai iéu: .........oceees s (ghi tr nAm ...dén nam.....)

3. S6 lwong tai lidu:

a) Bbi voi hd so, tai lidu gidy

Stt | Linh vuc S6 mét | S6 lwgng Ghi chii
Hop Thung | Tap/bé | bao
carton
01 |Van thu, hw |1 10 1 0 0 10 hop/l
trie thiing
02




44

Tong cong
b) Ddi véi ho so, tai lidu dién tir (néu cb)
stt | Linh vuc Tong sd hoso | Tong so tép tin | Ghi chd

4. Tinh trang tai li¢u giao ndp:
a) Tai lidu gidy

- Tng mét ho so, tai lidu da sip xép so bo:. ....mét;
- Téng mét hd so, tai licu dé lap danh myc nhung chua sdp xép, con 1on xon:....mét
b) Tai li¢u dién ttr (néu c6)

Stt | Linh vuc Ho6 so Téng tép tin trong ho so | Ghi chi

5. Danh muyc ho so, tai liéu ban giao kem theo (tr ndm...dén....).

II. DANH MUC CONG VIEC PANG XU LY (CHUA XONG)

1. Tong s6 Danh muc cong viéc dang xur ly:....... ho so;
2. Thoi gian ciia ho so, tai li€u: ..ot v,

3. S0 lugng tai liéu:
a) DBoi véi ho so, tai licu gidy

Stt | Linh vure S6 mét | So lwgng Ghi cha
Hop Thing | Tap/bod | bao
carton
01 | Van thu, Iuu |1 10 1 0 0 10 hop/1
trtr thung
02 | Thi dua, khen
thuong

b) P6i vai ho so, tai liéu dién tir (néu co)
stt | Linh vuc Tong so hoso | Tong so tép tin - | Ghi chu

4. Tinh trang tai liéu ban giao: (da thong ké van ban, tai liéu theo Danh muyc cong
viéc dang xtr ly hay chua)
5. Danh muc cong viéce chi tiét kém theo.



Bién ban nay dugc 1dp thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhin gitr mot ban./.

BEN GIAO BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)
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Mdu 8: Bién ban ban giao tai lidu (da giai quyét xong va dang xtt Iy) giira co quan
cti giao cho cho don vi méi ti€p nhin

UBND TINH PONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
{6 S— Poc lap - Tw do - Hanh phiic

sy PR v wesbRONG: o 08m 2023

BIEN BAN
Giao nhin ho so, tai liéu

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 nam 2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu;

- Cancu Ké hoach sé..../KH-UBND ngay.../4/2025 ctia Chi tich UBND tinh vé vide
trien khai Chi thi tang cudng cong tac van thu, Iwu trit trong qua trinh sap xép to chirc b
mady theo Két ludn so 127-KL/TW;

Can ctt K& hoach s0.../KH-.... ngdy.../4/2025 clia ... ..... vé viée ban giao ho so,
tai liéu trong qua trinh sap xép to chure bd may.

Chung t6i gom:

BEN GIAO: (Gidm déc So/ban .....cil ban giao hé so, tai liéu)

Ong .

CHITE LGONE T .nnnmanomrmmmunanssiisiiaii s a5 G S R SRR IAES

BEN NHAN: (Gidm déc sé/ban...méi tiép nhdn )

OFE (DR ccnvcnmmsermmnn 1o savoassmssensemsosn s s st s s s b 0 050

g e U —

Théng nhit 14p bién ban giao, nhan tai li¢u tai dia dicm.... (ghi ré dia chi noi bé tri
phong, kho luu trit tdp ket), véi nhitng ndi dung nhu sau:

L. HO SO, TAI LIEU PA GIAI QUYET XONG

1. ‘Tén phidmedhiol BTt slaomor: e s s (liét ké cu thé
cac phong luu trit ban giao)
2. Thoi gian ctia hd so, ti liéu: ..........cc.. .., (ghi tir nam ...dén nam.....)

3. S6 luong tai lidu:

a) D6i vé6i ho so, tai liu gidy
(Ghi cu thé tong s6 hop/thung carton theo timg phdng luu trit clia cc co quan)
Stt | Phong S6 mét | S6 lrong Ghi chii
chuyén mén Hop | Thung | Tap/bé | bao
carton
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01 | Phong... 1 10 1 0 0 10 hop/1
thung

02 | Phong...

Tong cong
b) bdi v6i hd so, tai lidu dién i (néu co)
stt | Phong/Linh vuc Tong sbhd so | Tong sotéptin | Ghi chd

4. Tinh trang tai liéu giao ndp:

a) Di vai hd giay

Ghi cu thé hién trang hd so theo timg phong luu trir nhu sau:

- Téng mét hd so, tai liéu di chinh ly hoan chinh:...... mét; giai doan...

- Téng mét hd so, tai lidu da sip xép so bo:.....mét; giai doan...

- Téng mét hd so, tai liéu 1ap danh myc nhung chwa sap xép, con 16n xon:. ...mét; giai
doan...

5. Binh kém Danh muc, Muc luc ho so, tai liéu da gidi quyét xong kém theo (tr
HEMY T8 o)

Trudng hop chua chinh ly thi ghi danh muyc hd so, tai liéu/giai doan....
II. DANH MUC CONG VIEC PANG XU LY (CHUA XONG)

1. Tong so6 Danh muyc cong viéc dang xtir 1y:....... ho so; (cua So/ban.....)
2. Thoi gian clia ho 80, tAL LiGU: .ovuvvinieii coniiiiic e

3. S0 luong tai licu:
a) Doi vai ho so, tai licu gidy

Stt | Phong S mét | So hrong Ghi chu
chuyen;mon Hop | Thing | Tap/bé | bao
carton
01 | Phong... 1 10 1 0 0 10 hop/1
thung
02 | Phong...
Tong cong

b) Ddi voi hod so, tai liéu dién tir (néu co)
stt | Phong/Linh vuc Téng s6 hdso | Tongsd téptin | Ghichd
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4. Tinh trang tai liéu ban giao: (Ghi r6 da thong ké danh muc vén ban, tai liéu bén
trong ddi véi tai liéu gidy. Hoidc thong ké vin ban dén/di lién quan Danh muc hé so dugce
giao trén Té thong hay chua).

(Pinh kem Danh muc cong viéc dang xir ly chi tiét kém theo)
5. Néi dung khdc can ghi nhan... T —————
Bién ban nay duoc ldp thanh hai ban ben giao gilt mot bdn ben nhan gitt mot ban./.

THU TRUONG CO QUAN CU THU TRUONG CO QUAN MOI
(ky va ghi o ho tén)
(ky, ghi rd ho tén va dong ddu
co quan)
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MAU NHAN DAN GHI CHU TUNG PHONG, KHOI TAI LIEU

1. MAu 1 (UBND cép xi)

UBND XA/PHUONG/THI TRAN

LINH VUC.......... (Vi du Viin phong thing ké)
‘ NAM....... )
THUNG.../BAO.../TAP/BO......

(Thung, bao, tap, bo; vi du: Thung 01/bao 1/tap 1; trudng hop
¢6 nhicu thi ghi thung 01, 02, 03)

(D& nghi ghi 1o s6 Thung, bao, tap, b6 dé thong ké va ban giao)

2. Miu 2 (cac phong/ban chuyén mén)

UBND HUYEN.....
PHONG/BAN......

LINH VUC.......... (Vi du tb chirc can bj)

-

(Thung, bao, tép, bé;‘w’ du: Thiing 01/bao 1/tdp 1; truong hop
¢ nhiéu thi ghi thung 01, 02, 03)

(D& nghi ghi r5 s6 Thung, bao, tap, bo dé théng ke, ban giao

3. Miu 3 (cac sé/ban nganh)

UBND TINH PONG NAI
SO/BAN......

PHONG .......... (Vi du VAN PHONG SO)
THUNG..../BAO.../TAP/BO......
(Thung, bao, tip, bo; vi du: Thung 01/bao 1/tap 1; truong hop

c6 nhiéu thi ghi thung 01, 02, 03)

(Dé nghi ghi ro s6 Thung, bao, tip, b dé théng ké, ban giao




UBND TiNH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Péc l1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 18 /KH-SNV DPéng Nai, ngay 06 thang 5 ndm 2025
KE HOACH

Khio sat hu(rng dén, tiép nhin va phm hop quan ly tai li¢u trong qua trinh
sdp xép to chire bd may tai cAc co quan, don vi trén dia ban tinh

Can cir Chi thi s6 04/CT-UBND ngay 15/04/2025 cua Chu tich UBND tinh
vé viée ting cuong cong tac van thu, luu trir trong qué trinh sip xép lai don vi
hanh chinh cac céap; Ké ‘hoach s6 12/KH-SNV ngay 17/04/2025 cua S& Noi vu vé
viée thye hién Chi thi s6 04/CT-UBND ngay 15/04/2025 cua Chu tich UBND tinh
vé viéc tang cuomg cbng tac van thu, luu trit trong qua trinh Sap xep lai don vi
hanh chinh céc cap;

S& Noi vu ban hanh Ké hoach khao sat, huéng dan, tiép nhan va phéi hop
quén ly tai li¢u trong qua trinh sap xép to chirc bd may tai cic co quan, don vi trén
dia ban tinh, cy thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Bao vé an toan hd so, tai liéu va co so dir lidu tai liéu trong qué trinh sdp
x€p té chire bd may;

- Xéac dinh 10 trinh, thoi gian cong viéc hudng dan, khao sat, thong ké, niém
phong tai lidu trong sudt qué trinh t6 chirc sap xép t6 chirc by mdy.

2. Yéu ciu:

- Tai liéu, co s¢ dir lidu tai liéu luu trit cia modi co quan, t6 chirc phai duoc
théng ké, 1ap Danh muc hd so, tai lidu ban giao cu thé theo timg phong, ban ctia co
quan, t chtrc do; bao dam sy toan ven, day du clia ho so, tranh lam that lac, mat mat,
hu hai dén tai liéu va co so dit lidu tai liéu luu trit trong qué trinh sap xép to chic

bd may;

- Toan bd tai liéu, co s& dit liéu tai liéu luu tri, cong cu tra ctru hinh thanh
trong hoat ddng cua co quan, td chitc phai dugc quan ly tap trung, thong nhat, an
toan theo tirng phong luu trit;

- Pam bio trang thiét bi, co s& vat chat phuc vu bdo quén tai chd hodc tam

thoi bao quan tap trung toan bo tai li¢u trén dia ban tinh va ban giao tai li¢u theo
thim quyén cho co quan, td chirc, don vi hanh chinh méi sau sép xép to chic bo

may.
I1. NOI DUNG CONG VIEC, THOI GIAN THU'C HIEN
1. N¢i dung cong viée
- Thanh 18p céc Té hudng dan, khao sat, kiém tra thuc te tinh hinh phong

kho, trang thiét bj va tai liéu luu trit tai cac co quan, don vi cap tinh, cap huyén,
cép xa trén dia ban tinh;
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- Phéi hop voi cac co quan, don vi cap tinh, phong Noi vu cap huyén to chire
théng k&, dong goi, niém phong tai liu, dit liéu tai cac co quan cap huyén, cap xa

trén dia ban tinh;

- T chirc ban giao tai lidu, dit liéu theo thAm quyén cho co quan, t chirc,
don vi hanh chinh mai sau sap xép to chirc by may;

- Thu thap tai lidu c6 gia tri bao quan vinh vién (di chinh Iy hoan chinh) cta
cac phong ban, don vi cAp huyén vao Trung tam Luu tro lich stir; bdo vé an toan tai
lieu da két thic hoat dong dang dugc tap két tai cap huyén.

2. Thoi gian va cach thie thue hién

2.1. Péi véi cac co quan, don vi cép tinh

2.1.1. Ddi véi cdc co quan, t6 chire cdp tinh

Ddi véi hd so, tai lidu da két thuc: thuc hién dong goi, niém phong theo ting
co quan don vi, titng phong luu trl va tap két veé phong, kho bdo quan tép trung. In
nhan, ghi chl thong tin va dén vao thung carton chtra tai liéu; Thoi gian hoan thanh
xong trudc ngay 15/8/2025.

Sau ngay 30/8/2025, to chirc ban giao gifta don vi cii va don vi mdi, bao
gdm hd so, tai libu da két thic va hé so, tai liéu dang giai quyet ctia don vi méi va

cii (khi c6 quyét dinh ciia cdp c6 tham quyén vé sap xép, t6 chic bd mdy); Thoi
gian hoan thanh trude ngay 15/9/2025.

2.1.2. Tai Luu triv lich sw tinh

- Théng ké toan b tai lidu, co s& dit lidu tai liéu dang bao quan tai Luu trir
lich st; tiép tuc bao ddm an todn, toan ven va kha nang su dung tai liéu, co so dir
liéu tai liéu tai Luu trit lich st cho dén khi tai liu, co sé& dit liéu tai liéu dugc ban
giao cho co quan, to chlrc ¢6 tham quyén sau sap xép to chirc by mdy.

- Péi v6i dit lidu trén hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép: Noi
dung nay do S& Khoa hoc va Cong ngh¢ chu tri, Trung tam Luru trit lich sir s& phdi
hop trong qua trinh t6 chirc thue hién.

- Tham muu xéy dung dé an, dy an xtr 1y nghiép vu d6i vai khéi tai lidu da
duge théng ké cua co quan, t6 chirc sau khi sap xép to chiic bd may gui S& Noi vu
tham dinh, trinh UBND tinh phé duyét.

- B4 tri nhén su quan 1y khoi tai liéu da niém phong, dong goi ¢ cap huyén
(du kién 2 ngudi/huyén), dinh ky gidm sat, kiém tra, thyc hién cdc bi¢n phap bdo
vé an toan tai liéu trong thoi gian tai liéu chua duoc xu Iy nghiép vu.

2.2. D6i véi cic co quan, don vi cip huyén va cap xi

2.2.1. Dot 1

- Trung tam Luu trir lich st thanh 1ap cac T cong tac truc tiép huong dan,
khao sat, kiém tra thuc té tinh hinh phong kho, trang thiét bi va huéng din thong
ké, 1ap danh muc hd so da két thuc, danh muc hd so dang xur ly; dong géi, niém
phong tai liu luu trit tai cac co quan cép huyén trén dia ban tinh.

+ Thanh phan lam viéc: Lanh dao, vién chirc Trung tam Luu triv lich s, 08



ngudi (02 TH);
+ Thoi gian hoan thanh trude ngay 10/5/2025.
(Lich lam viéc sé ¢6 thong bdo cu thé cho timg dia phwong, don vi).

- Phong Nbi vu truc tiép huong dan, khdo sat, kiém tra thuc té tinh hinh
phong kho, trang thiét bi va hudng dan théng ké, 1ap danh muc hd so; dong goi,
niém phong tai lidu luu trit tai UBND cép x4 trén dia ban thudc cap huyén.

2.2.2, Dot 2

Trung tam Luu trt lich st ph01 hop Phong Noi vu cap huyén t6 chirc niém
phong tai lidu, dit lidu ddi hd so da két thuc tai cap huyén, cap x4 trén dia ban tinh:

- Tai dia diém tap két cha UBND cép huyén: Trung tim Luu trit lich sur pho1
hop v6i Phong No§i vy, Trung tdm Vian hoa, Thong tin va Thé thao cép huyen to
chire ni€ém phong va ky bién ban ban giao hd so, tai liéu véi cac co quan, don vi va
Phong No1 vu cap huyén.

- Tai UBND cép xi (159 x&, phuong, thi trin); Trung tam Luu trit lich st phdi
hop v6i Phong Noi vu cip huyén, UBND cap X t6 chirc niém phong, ky bién béan
ban giao tai liu gitta Luu trit lich st v&éi UBND chp x4.

- Thar}h phan lam viéc: Lanh dao, vién chirc Trung tdm Luu tr@r lich su, 08
nguoi (02 To);

- Thoi gian hoan thanh viée thng ké, 1dp danh muyc, dong goi d6i véi hd so,
tai liéu da két thic tai cap huyén, cap xa trude ngay 15/5/2025.

- Thoi gian hoan thanh niém phong hd so, tai lidu di két thuc: tir ngly
16/5/2025 dén trude ngay 15/6/202S.

(Lich lam viéc sé co thong bao cu thé cho tirng dia phwong, don vi)

2.2.2. Dot 3

- Tai dia diém tap két cia UBND cdp huyén: Trung tim Luu trit lich st ph01
hop vai Phong Noi vy, Trung tdm Van hoa, Thong tin va Thé thao cép huyen t0
chire niém phong va ky bién ban ban giao hd so, tai liéu voi cac co quan, don vi va
Phong Noi vu cap huyén doi ho so da két thue (phat sinh sau khi niém phong dot
truae).

- Thanh phan lam viéc: Lanh dao, vién chirc Trung tdm Luu trir lich su, 08
nguoi (02 To);

- Thoi gian hoan thanh viée thdng ké, lap danh muyc, dong goi d6i véi hé so,
tai liéu da két thuc (phat sinh sau khi niém phong dot trudc): trwde ngay
15/6/2025.

- Thoi gian hoan thanh niém phong: tir ngay 16/6/2025 dén trude ngay
30/6/2025.

(Lich lam viéc sé cd théng bdo cu thé cho tirng dia phwong, don vi)

2.2.3. Dot 4

T6 chire ban giao tai lidu, dit liéu theo tham quyén cho co quan, td chirc, don
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vi hanh chinh méi sau sdp xép to chire bo may:

- Trung tdm Luu tr@t lich sir lam viéc truc tiép tai UBND cdp xa: 1ap bién ban
ban giao lai ho so, tai liéu gitra xa i, xd mdi va Trung tdm Luu trit lich s tinh,

- Trung tdm Luu trit lich stir 1am viéc tryc tiép véi UBND cap huyén, Phong
Noi vu, Trung tam Vén hoa, Thong tin va Thé thao cip huyen lap bién ban tiép
nhan toan b tai li¢u cua cac phong ban chuyén mén, don vi su nghiép thudc huyén
va 1ap bién ban ban giao lai hd so, tai ligu (dang xur 1y, chua ket thuc) gitra Trung
tdm Luu trir lich su tinh voi don vi hinh thanh méi sau sap xép to chirc bo may
(theo quyet dinh cua cap coé tham quyén).

- Thét}h phé‘m lam viéc: Lanh dao, vién chirc Trung tam Luu tr@r lich su, 08
nguoi (02 To);

- Thoi gian du kién hoan thanh: trwée ngay 15/7/2025.

(Lich lam viéc sé co thong bao cu thé cho ting dia phuwong, don vi)

1. KINH PHI THU'C HIEN

Tir ngudn kinh phi khong tu chu cép bo sung cho Trung tdm Luu tri¥ Lich st
nam 2025.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Trung tam Luu trir lich st

- Thanh I3p céc TG cong tac trién khai thuc hién cc ndi dung theo Ké hoach
dam bao tién d6, ding quy dinh.

- Xy dung phuong an thyuc hién huong dan théng ké, 1ap danh muc, niém
phong, tong hop tai lidu trong qué trinh sdp xep t6 chirc bd may:.

- Chiu trach nhiém chu tri trong viéc tryc tlep huong dan théng keé, 1ap danh
muc, niém phong, tong hop tai lidu trong qué trinh sap xep to chitc bo may;
- Tham muu S& Néi vu trinh UBND tinh b tri Kho tam thoi dé quan 1y toan

bd khoi tai liéu da niém phong, dong goi cua UBND cép huyén va cac co quan
chuyén mon, don vi su nghiép cap huyén sau khi chim dt, két thiic hoat dong.

- Cin ctr K& hoach va khéi lugng cong viée thuc te x4y dung dy toan cu thé
(d6i v6i nhiém vu cta Trung tam Luu trt lich st), dé xudt bao cdo S& Noi vy xem
xét trinh S& Tai chinh thdm dinh, cip phat dé lam co so thuc hién.

- Thuong xuyén bdo cao tién do vé S& Noi vu dé theo dai va kip thoi chi
dao.

2. Cac co quan, don vi, UBND cé‘ip huyén, cﬁp xa

Phéi hop v6i Trung tAm Luu trit lich sur t6 chire thuc hién thong ké, 1ap danh
muc, niém phong, bao qudn an toan khéi tai liéu ctia don vi minh theo ding quy
dinh, dat hi¢u qua.

Trén day la Ké hoach khao sat, hudng dan, tiép nhan va phbi hap quan ly tai

liéu trong qua trinh sap xép to chic bo mady tal cac co quan, don vi trén dia ban
tinh. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 vudng mac, phat sinh dé nghi lién



hé truc tiép vi Trung tam Luu trit lich st, s6 dién thoai 02513.840.752 dé phéi
hopxtwly./. =

KT. GIAM POC

Noi nhdn:

- UBND tinh (b/c);

- Giam déc, cdc PGP SNV (b/c);
- Céc s@, ban, nganh tinh:

- UBND cép huyén;

- Phong Noi vu cap huyén;

- Trung tam Vin héa, Thong tin vi Thé thao cd
huyén;

- UBND céc xd, phudng, thi trén; S '

- Phong CCHC&VTLT; ' Ha Thanh Tung
- Trung tdm TTLT;

- Luu: VT, Vp Sé, TTLT.,
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