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UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SAOY

VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1931 /KH-VP Dédng Nai, ngay 04 thing 6 nidm 2025
KE HOACH

Ban giao hd so, tai li¢u trong qua trinh sap xép t6 chirc bd may
ctia hé thdng chinh tri theo Chi thi s0 04/CT-UBND
ngay 15/4/2025 cia Chu tich UBND tinh.

Thyc hién Chi thi s6 04/CT-UBND ngay 15/4/2025 ctia Chu tich
UBND tinh vé viée ting cuong cong tac van thu, luu trir trong qua tr inh sap
xép to chirc bd may clia hé thong chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW ngay
28/02/2025 cta B Chinh tri; Ké hoach s6 12/KH-SNV ngay 17/4/2025 cua
S& Noi vu vé viéc thyce hién Chi thi vé tang cuong cong tac van thu, luu trir
trong qua trinh sap xép, to chirc lai don vi hanh chinh céac cap.

Pé bao dam cong tac van thu, luu trlt dugc thong sudt, lién tuc, bao
dam quan ly an toan tai liéu trude, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép to
chirc b may, Van phong UBND tinh xéy dung Ké hoach thuc hién cong tac
van thu, luu trit trong qué trinh sdp xép to chtic by may nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Bao dam quan ly chat ché, thdng nhét, an toan tai liéu va co s¢ dur
lidu trong qua trinh sap xép, t6 chirc lai Van phong UBND tinh Pdng Nai trén
co s hop nhat gitra Van phong UBND tinh Péng Nai va Vian phong UBND
tinh Binh Phudec.

- Thu thép, bao quan va dam bao viéc ban giao hd so, tai liéu trong qué
trinh thuc hién sép xép, to chtre by may khi hop nhit ddy du, rd rang, minh
bach ding quy dinh phap luét vé luu trit.

- Duy tri lién tuc, 6n dinh hoat dong quan ly nha nudc trong qua trinh
sat nhip sap xép, to churc lai Van phong UBND tinh.

2. Yéu cau

- Lanh dao cac phong, ban chuyén mon thyc hién ding, day du cac quy
dinh cua phap luat vé van thu, luu tri, Toan bd tai liéu, co s¢ dir liéu tai lidu
hinh thanh trong hoat dong cua co quan, to chire phai dugc quan ly tap trung,
thong nhat an toan theo timg phéng luu tri; tai li¢u, co s¢ dir liéu tai liéu cua
co quan, t& chite nao phai dugc kiém ke, thong ké, tap hop theo phong luu trir
clia co quan, t6 chire do.

- Trude va trong khi sap xép t6 chiic bo may, tai liéu va co so dir licu
phai duogc tiép tuc bao quan tai kho luu trit cla co quan trude khi sép xép. Céc
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phong chuyén mén phai c¢é trach nhiém bao quan hd so, tai lidu trong thoi gian
cho ban giao cho don vi mai.

- Nghiém cam viéc chiém giil, chuyén giao, hiy trai phép tai liéu va co
s& dir liéu tai lidu; tiét 10 thong tin tai liéu mat, noi dung mét theo nganh, linh
vire quan ly ra bén ngoai, khong dugc lam hong, that lac tai lidu va co so dir
liéu tai lidu trong qué trinh sdp xép t6 chirc bo may.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. P6i véi hd so, tai lidu gidy

1.1. Thong ké, 1ap danh muc hd so, tai liéu (bwéc 1)

- Tt ca cong chuec, vién chire, nhan vién, nguoi lao dong truc tiép XU

ly, giai quyét céng viéc theo phan cong phai thdng ké 1ap Danh muc hd so, tai
liéu, bao gédm:

+ Danh muc ho so, tai liéu da giai quyét xong, da két thuc céng viée
(ho so hinh thanh sau khi ban giao cho luu trit lich st tinh).

Luu y thong ké danh muc theo tirng nim/linh vuwc/hé so, tii
lteu/tong s0 met/tmh trang xi lp nghi¢p vu. Truong hop hé so kéo dai
nhiéu nam thi thong ké theo qua trinh giai quyet khong tach riéng tirng
nim khi chia két thiic ho so trong nim sé bi phin tin hé so.

+ Danh muc cong viéc dang xur ly phuc vu hoat dong: Phai thuc hién
thong keé, cap nhat qua trinh xr Iy hang ngéy cho dén thoi diém ban giao theo
quy dinh. Ghi r6 tén cong vigc; tén ngudi duge giao giai quyét chinh; sb
luong vén ban, tai liéu da c6; thoi han giai quyét (néu co). Ddng thoi ban giao
danh muc hd so va tai liéu thyc té cho luu trit co quan trude thoi diém két
thuc hoat dong cua co quan.

- Sau khi lap Danh muc hd so, tai liéu xong, phéi hop vai bd phan van
thu, luu triv kiém ké tong theé, do dac s6 mét ho so, tai liéu. Lap bién ban giao,
nhan gifta cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong truc ti€p giai quyét cong viéc
voi bd phan luu trit co quan va phai c6 xac nhan cua linh dao don vi.

(Thong ké theo mdu phu luc dinh kém Ké hoach)

1.2. Tap két ho so, tai liéu da lip Danh muc vao phong, kho niém
phong, bao quan tai li€u tap trung (Bwoce 2)

- Péi vdi cac Phong, ban, trung tim va Cong thong tin: Ho so, tai liéu
dugc bao quan tap trung tai kho luu trir co quan.

- Pbi vai ho so, tai lidu da c6 quyét dinh phe duyét quyét toan dy 4n

hoan thanh; céc hd so hanh chinh, nghiép vu da giai quyét xong tap trung vao
mot khu vuc bao quan riéng.

- D6i véi hd so, tai liéu dang xur ly phuc vu co quan theo linh vic minh
quan ly; cong chure, vién chire giai quyét cong viée ty bao quan hé so cho dén
thoi diém don vi két thiic hoat dong, ban giao cho luu trit co quan. Thu truong
don vi s& giao cho don vi mdi tiép tuc giai quyét sau khi sap xép t6 chirc bd
may.
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- Thye hién niém phong phong, kho, dia diém tap két bao quan tai liéu,
b tri luc lugng dam bao an toan cho tai liéu va bao mat thong tin tai liu tai
co quan, don vi (luu y khéng dé nguoi khong phan su tiép cén vao phong, kho
bado quan hd so, tai liéu), nhu sau:

+ Dbi v6i hd so, tai liéu da két thuc: Thyue hién dong goi, niém phong
theo ting phong, ban, don vi va tap két bio quan tap trung vé kho luu trit co
quan. In nhén, dén vao thing carton ghi cht (theo mdu dinh kém), ..

+ Pdi véi ho s0, tai li¢u dang xir ly (chua xong) Cong chire, vién chir,
tu bao quan va tiép tuc cdp nhat dén thoi diém don vi két thiic hoat dong; phoi
hop voi luu trlt co quan dé téng hop Danh muc coéng viée, dua vao diém tap
két dé chuén bi ban giao cho don vi mdi.

1.3. T6 chirc ban giao ho so, tai liéu (Buéc 3)

Viée ban giao phai dugc ghi nhén bang bién ban, thé hién rd hi¢n trang
tai liéu giao, nhan; tong sd phong lru trir, thot gian luu trir tai liéu; tong SO
mét tai liéu (da chinh ly hoan chinh; sap xép so bd hodc chua chinh 1y), kém
theo Danh muc hd so, tai liéu (gidy, dién tir) va khdi luong tai liéu thuc té ban
giao.

T chirc ban giao tai liéu gitra Van phong UBND tinh Péng Nai va Van
phong UBND tinh Binh Phudc bao gébm ho so tai liéu da két thuc va ho so, tai
liéu dang giai quyét cuia don vi cll va mdi.

Dbi voi hd so, tai liéu da két thic glao vé kho luu trir Van phong

UBND tinh Dong Nai; dbi véi hé so dang giai quyet ban giao vé cac phong,
ban, trung tdm, Cong thdng tin dién tir sau sap xép bd may.

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

Vi du: S6 Xay dung tinh A sdp nhdp v6i S6 Xay dyng tinh B thi viée
ban giao ho so thuc hién nhu sau:

- Giam dbc S tinh A: thdng ké hd so da giai quyét xong cac phong luu
trr do don vi quan ly va danh muyc cong viéc chua dang xir ly (chua xong)
tinh dén ngay 30/8/2025.

- Giam déc S& tinh B: théng ké hd so di giai quyét xong cac phong luu
trit do don vi quan ly va danh muc cdng viéc dang xur ly (chua xong) tinh dén
ngay 30/8/2025.

- Sau khi théng ké xong, Giam q‘éc S& tinh A va Giam ddc So tinh B
ban giao ho so da giai quyet xong va ho so dang xtr ly cho Giam doc S¢ mdi
(sau sap nhap).

(Biéu mdu ban giao theo phu luc dinh kem Ké hoach)
2. P6i véi tai lidu dién tir
_ Léanh dao cdc Phong chuyén mén chi dao cong chire, vién chirc théng
k€ ho so, tai ligu vé cong vigc da hoan thanh va cac cong viéc chua hoan
thanh trén Hé thong; lap daqh muc cong yiéc 9hu§1 hoa;m thanh trén HE thong.
Giao phong Hanh chinh — T6 chirc lam dau moi dé phoi hop voi S& Khoa hoc



4

va Cong nghé hoé tro ky thuat dong goi dir ligu trén He théng quan ly van ban
va Diu hanh dung chung cua tinh, dong thoi phdi hop véi don vi cung cép
Hé théng quan ly van ban str dung trudc day (VNPT, Viettel,...) déng géi dit
liéu dam bao an toan thong tin, phuc vu ban giao cho don vi méi tra ctru, tiép
tuc giai quyét cong viéc.

3. Dang ky mdé s¢ hodc md lai tai khoan

- Ngay sau khi hoan thanh viéc sdp xép to chirc bo may, Phong Hanh
chinh — T6 chire lién hé dang ky mo mdi hodc mo lai tai khoan cua td chre,
lanh dao, vin thu trén Hé thong dé bao dam viéc phat hanh va tiép nhan vin
ban; ding ky cip con déu va ching thu chit ki sé chuyén dung cong vu theo
quy dinh. Phoi hop véi S& Khoa hoc va Cong nghé, Trung tdm Luu trit lich st
tinh va cac don vi, cd nhan lién quan tiép nhén tai liéu va co s& dit liéu tai liéu vé
nhiing céng viéc chua hoan thanh thudc tham quyén quan ly dé tiép tuc giai
quyét.

- Thuc hién tiép nhan tai liéu, co s& dir liéu tai liéu tai cac phong, kho
tap két; phdi hop véi Trung tdm Luu trit tinh xdy dung phuong an xir ly
nghiép vu dbi véi khéi tai lidu do.

- Béo dam diéu kién vé nhén luc, co s& vat chat (phong, kho luu tri,
bia, hop, thung carton, quat thong gio, thiét bj phong chéy, chita chay...) dé
bao dam an toan ho so, tai liéu cho dén khi ban giao cho Trung tdm luu trix
tinh.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

Pé thyc hién t6t céng tac ban giao ho so, tai liéu khi sdp xép tb chure bd
mdy, Chanh Van phong UBND tinh dé nghi cac phong chuyén mén phoi hop
vGi cac co quan, don vi khi sat nhap thuc hién mdt so6 ndi dung sau:

I. Lanh dao cac Phong chuyén mon va cac co quan, don vi chiu trach
nhiém thuc hién don ddc, thong ké, Sap xep, dong goi, niém phong, ban giao
ho so, tai lidu luu trit trong qué trinh sdp xép to chirc bd méy ding theo quy
dinh.

Chi dao cong chuc, vién chic truc tiép xu ly cong viée phai khén
truorng théng ké, 1ap Danh muc hd so, tai liéu da giai quyet xong va Danh
muc cong viéc dang xu ly theo hudng dan cua co quan. Phéi hop voi luu trir
co quan thyuc hién ban giao hd so, tai liéu vao dia diém tap két, dong thoi ban
giao hd so dang xir ly cho don vi méi dé tiép tuc giai quyét.

2. Phong Hanh chinh - T chire thue hién Hudng dan cac Phong, ban,
trung tam, Cong thong tin va ca nhan thong ké, dong goi hé so, tai lidu ban
giao ve phong, kho bao quan tap trung trudc; chudn bj kho tang va cac diéu
kién can thiét dé bao quén an toan tai lidu tiép nhén tir cac don vi, c4 nhan.

- Théng ké, niém phong, bao quan an toan tai lidu tai phong, kho luu
trit cia co quan cho dén khi tai liéu dugc ban giao cho Luu trir lich st tinh.

- Thanh lap td tiép nhan, bao quan hd so, tai liéu dbi véi cong viéc chua
hoan thanh theo danh muc. Nop luu ho so bao quan vinh vién da dugc chinh
ly hoan chinh vao Luu trit lich str tinh.



théng quan ly va diéu hanh truéc day (S6 Théng tin truyén thong, VNPT,
Viettei...) dong goi dir liu dé phuc vu cho viéc ban giao, chuyen dr liéu cho
don vi mdi tra clru giai quyet cong viée (theo quyét dinh cua cdp c6 tham quyen
sau khi sép xép t6 chirc bo may).

~ Trén day la Ké& hoach thyuc hién cong tac van thu, luu trit trong qué trinh
sap x€p, to chire lai don vi hanh chinh céc cap cua Van phong UBND tinh. Dé
nghi cac phong, ban, trung tdm, cong thong tin nghiém tac thuc hién././[(%-

Noi nhin:

- Chanh, Pho Chanh VP.UBND tinh;

- SO Noi vu,

- Cac phong, ban, trung tam, céng TTDT tinh;
- Luu: VT, HCTC.

DuyénHCTC

/ VAN PHONG
UY BAN
NHAN DA

Nguyén Kim Long
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TEN CO QUAN, TO CHU'C

Danh muc cong viéc dang xw Iy (chuwa xong) ciia cong chirc cde bg phdn

Poc lap — Ty do — Hanh phiic

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

Tén danh muc cong viéc theo vi tri viéc lam:

Nguoi duoc glao giai quyét chinh:

1. Ho so glay

(ghi ho va tén nguoi xu ly)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Stt

Tén Danh muc
cong vige

Tong so vin ban,

tai liéu trong
tirng cong viéce

Nguoi
giao
chinh

dugc
xir ly

Thoi han
gidi
quyét
(néu c6)

Ghi chn

Theo
chuwong
trinh
cong tac

Phat
sinh

TU PHAP HOQ
TICH (vi du)

01 | Pang ky ho tich: 10 Nguyén Vin | 15/7/2025 X
(khai sinh, khai A
tu, két hon). ..
2. H6 so dién tir (néu cé)
Stt | Linh vuc Hb so Tong tép tin trong hé so | Ghi chu

Ghi chii: Céng chite truc tiép xit Iy cong viéc liét ké Ic;ng s6 vin ban, tci
ligu cé trong tung Danh muc cong viéc (cdp nhdt hang ngay dén thoi diém ban

giao). Sau do ban g:ao cho luu tri¥ co quan dé thong ké thanh Danh muc ho so
dang xir Iy cuia tdt ca cong chike.

Noi nhin:

- Lanh dao don vi (bao cdo);

- Luu trit co quan.

Dija danh, ngay....thang....nam 2025
Nguwoi lap danh muc
(Ky va ghi ro ho tén)



X - o +
Mau (cdc so6/ban nganh)

UBND ’l_jiNH DONG NAI
SO/BAN......

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

¢6 nhidu thi ghi thung 01, 02, 03)

(D& nghi ghi 16 s& Thing, bao, tap, bo dé théng ké, ban giao
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BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai li¢u

Can cir Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh

pht vé cong tac vén thu;

~ Cén cir K& hoach s6..../KH-UBND ngay.../4/2025 cta Chii tich UBND tinh
ve viéc trién khai Chi thi tang cuong cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap

xép t6 chire bd may theo Két luan s 127-KL/TW;

Can ot K& hoach sb.../KH-UBND ngay.../..../2025 cia Chu tich UBND
xd/phuong/thi tran ....vé ban giao ho so, tai li¢u

Ching t6i gdm:

BEN GIAO: (tén cd nhdn giao ndp ho so, tai liéu)
NG (DA): oot e e eeeere s

C e U CONE TR wrsommmsissmmm s omsi sa EYE CRRRRAS
BEN NHAN: (Luu trit co quan)
O (DA): ettt et e e

Chite v OME TR wow v o imas cois s v Sanes s S0 X1 EVRY. 65 FOERS 1 R 5

Théng nhét lap bién ban giao nhan tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:
1. HO SO, TAI LIEU DA GIAI QUYET XONG

1. Tt KHOL tal LIEUQIAD QI wvvnsvs vnwme cnmmn vs wwe vr sows mmmsncn sesermin sims smsonsmmcs sinass

2. Thivi gian ol Boso; 181 TEW: w0es wannim cvnss sas s avam i re o saemems . o

3.S6 luong tai li¢u:

Stt | Linh vue S6 mét | S6 lwong Ghi chu
Hop Thung Tap/bd | bao
carton
01 | Tu phap- hd |2 20 2 0 0 20 hop/2
tich thting
02 | Van  phong
thong ké
b) Bbi véi ho so, tai lidu dién tir (néu cb)
Stt Linh vuc Ho so Tong tép tin trong ho Ghi cha

SO

4. Tinh trang tai li¢u giao nop:

meét, giai doan....

mét, giai doan....

- Tong mét ho so, tai liéu lap danh muc nhung chua sap xép, con Ion

x0n:....mét, giai doan...
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5. Muc luc ho so, tai liéu ban giao kém theo (tir nam.. dén...).

6. Cac ndi dung khéc can ghi

FIRMATIS, ¢ o6 ccvommos coins asun essns s 4 59en awmae coss s b S0 40RRRSSESES S IR ERE SRR TR I YO NEAR TR RS RA AR FO b SO SS
II. DANH MUC CONG VIEC PANG XU LY (CHUA XONG)
L Téng s6 Danh myc cong viéc dang xir ly:. .. ..;.hé 50, trong do co.. .(tdng
s0 bao nhiéu céng viéc theo chuong trinh cong tac), tong so...... cong viée phat

sinh.

2, Thol gian erie Do so 1ol HEU! coves v mums govorses svassen s svas smsswe s g0 v

3. S6 lugng tai liéu:

b) PBo6i vai ho so, tai liéu dién tor (néu co)

Stt

Linh

vuc Ho so

SO

Tong tép tin trong ho Ghi chu

4. Tinh trang tai liéu ban giao: (da thong ké danh muyc van ban, tai ligu bén

trong

5. Danh muc hd so, tai liéu ban giao chi tiét kem theo (tir nam. . .dén. il

6. Céc ndi dung khac can ghi
1115 1213 1 P

Bién ban nay duoc ldp thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhan gitr mot

ban./.

(Ky va ghi ro ho va tén)

BEN GIAO

BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén)

Stt | Linh vuc S6 S6 lwong Ghi chu
mét e [Thang | Tapbo | bao |

carton |

=

01 | Tuphap-ho |1 10 1 0 0 10 hop/1
tich thing |

02 |
|
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Ap dung cho b phdn van thu, lwu triv Lap Danh muc ho so, tai liéu cua ca
co quan (sau khi tong hop danh muc cua tueng céng chirc)

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

DANH MUC HO SO, TAI LIEU PA GIAI QUYET XONG

CUA PHONG.............. !
Nam ...
1. Ho so giﬁy
st | Linh voe | Téong sb T’('“’m‘g S6 hrong Hién | Ghi
t mét s0 ho Hop Bé/tap | Thun | bao trf,n: chu
SO’ g ho
5 SO
carton
0 ... 3 30 5 Lgflp 30
1 ho so | hop/S
so by | thung
0 ... 5 20 3 Lap |20
2 ho so | hop/8
so b | thung
0 |  lisessse| | |ess |sosses liow: | eoe ] s | o
3 . .
Tong cong | 50 500|200 100 R (e
2. Ho so dién tiv (néu c6)
Stt | Linh vuc HO so Tong tép tin trong ho so | Ghi chu J
i
Dinh kém Danh muc ho so, tai liéu bao gom:
- Tong s6 mét:.......... hé so, tai liéu
- Té)ng SOt hd so, tai liéu.
- Trong do: tong s hop...... A DOMADE .oci vansion thiing; .. vas bao.
- Hién trang hd so: da chinh ly/sdp xép so bo/chua chinh ly.
- Ho so dién tir (néu co)......... hd so, tong tép tin..............
(Dinh kém danh muc ho so, tai liéu chi tiét ciia cdc bé phdn)
TRUONG PHONG ... , ngay....théng....ndm 2025
(Ky, ghi rd ho tén, dong dau) Nguwoi lap danh muc

(Ky va ghi ré ho tén)
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