UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN SON HA Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 836/UBND-NV Son Ha, ngay 02 thang 4 nam 2025

VIv quan triét, tang cuong
quan 1y cong tac van thu, luu
trit trong qua trinh sap xép t6

chac bo may cua hé thdng

chinh tri theo Két luan s

127- KL/TW cua
Bo Chinh tri

Kinh gui:
- Cac phong, ban, don vi thugc UBND huyén;
- UBND céc x4, thi tran.

Theo dé nghi cua S¢ Noi vu tai Cong van s6 321/SNV-CCHCTN-VTLT
ngay 28/3/2025 vé viéc trién khai Cong vin s6 414/BNV-TLTNN cua BO Noi vu
Vé viéc tang cuong quan ly cong tac van thu, Iuu trir trong qua trinh sap xép to
chtic bo may caa hé thdng chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW ctua B Chinh
tri (dwoc g lién thong trén Truc van ban dién ti);

Pé bao dam cong tac van thu, luu trit dugc théng sudt, lién tuc, bao dam
quan ly an toan tai liéu trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép to chuc bo
may cua hé thng chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW ngay 28/02/2025 cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu vé trién khai nghién ctru, dé xuat tiép tuc sap xép to chac bo
may cua hé thong chinh tri. Chu tich UBND huyén ¢6 y kién nhu sau:

1. Truéng cac phong, ban, don vi thugc UBND huyén va Cha tich UBND
cac x4, thi trAn quan triét nghiém tic, day du cac noi dung yéu cau cua Bo Noi vy
tai Cong van s6 414/BNV-TLTNN ngay 19/3/2025; dong thoi, to chac thyc hién
tét cac nhiém vu sau day:

- Chiu trach nhiém bao dam an toan tai liéu va co s dit liéu tai liéu thuoc
tham quyén quan 1y theo quy dinh cua phap luat trong sudt qua trinh sap xép to
chac bo may cho dén khi tai liéu va co so dit liéu tai liéu dugc ban giao cho Luu
trix lich sir cap tinh va co quan, t6 chic c6 tham quyén sau sap xép té chic bd may.

- Chi dao cOng chuec, vién chire, nguoi lao dong:

+ Thuc hién viéc thong ke, dong g6i ho so, tai liéu vé cac cong viéc da
hoan thanh va ho so, tai liéu vé cac cong viéc chua hoan thanh (lgp danh muc
cdng Viéc chira hoan thanh); d6i véi cbng viée chua hoan thanh, Can lap danh muc
va ghi rd: tén cong viéc; tén nguoi dugc giao giai quyét chinh; sé lugng vin ban,
tai liéu da co; thoi han giai quyét (néu co).
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+ Théng ké hd so, tai liéu vé& cac cdng viéc di hoan thanh va ho so, tai liéu
vé Cac cOng Viéc chua hoan thanh trén Hé thong; 1ap danh muc ho so cong viéc
hoac danh muc van ban vé céng viéc chua hoan thanh trén Hé thong.

+ Glao nop nguyén trang hd so, tai lidu da déng goi va danh muc cong Viéc
chua hoan thanh trén Hé thdng vao Luu trir co quan hodc don vi, ca nhan co
nhiém vu tap két tai liéu trong qua trinh sip xép t6 chac bo may.

+ Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bo may can kip thoi phoi
hop vé6i Luu trit co quan va don vi quan ly, van hanh Hé thdng thuc hién ban giao
hd so, tai liéu vé cac cong viéc chua hoan thanh cho don vi, ca nhan ¢ nhiém vu
tiép tuc giai quyét.

- Chi dao B¢ phan Luu trit co quan hoac nguoi duoc giao nhiém vu luu trix
tai co quan, to chirc, don vi thuc hién cac cong viéc sau:

+ Hudng dan thong ké, dong goi hd so, tai liéu va ban giao vé phong, kho
bao quan tap trung trudc; chuan bi kho tang va cac diéu kién can thiét dé bao quan
an toan tai liéu tiep nhan tur cac don vi, ca nhan.

+ Thong ké, niém phong, bao quan an toan tai liéu tai phong, kho luu trix

Cla co quan, to chue cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho co quan, t6 chuc co
tham quyén sau sap xép t6 chuc bo may.

+ Phéi hop véi don vi quan ly, van hanh Hé thong théng ké, xac nhan sb
luong tai liéu, co s¢ dir lidu tai liéu cia co quan, to chac trong Hé thong.

+ Tiép nhan hd so, tai liéu cia cac bo phan, ca nhan va tap két vé phong,
kho bao quan tap trung. Can luu y, tap hop riéng va c6 ghi chu rd rang doi vaéi ho
s0, tai liéu ve cong viéc chua hoan thanh.

+ Nop luu hodc thdng ké, dong géi riéng hd so c6 thoi han bao quan vinh
vién da duoc chinh ly hoan chinh trudce do6 dé san sang nop vao Luu trir lich sur.

- Tong hop, 1ap danh muc nhitng cong viéc chua hoan thanh cta co quan,
don vi, dia phuong minh; ¢6 ho so, tai liéu kém theo dong goéi riéng biét va tap ket
Nop vao Luu trt co quan.

- B4 tri kho tang, trang thiét bi, nhan luc can thiét dé bao vé, bao quan an
toan tai liéu cho den khi tai liéu dugc ban giao cho co quan, t6 chac c6 tham
quyen quan ly sau sap xép to chuc bo may.

- Phéi hop véi don vi quan ly, van hanh Hé théng thong ké, xac nhan sb
luong tai liéu, co so dir liéu tai liéu cua nhitng cong viéc da hoan thanh va nhirng
cdng viéc chua hoan thanh; khoanh ving dit liéu trén Hé thdng hoac trich xuét ra
thiét bj luwu trir va bao dam an toan, toan ven tai liéu va co s& dit liéu cho dén khi
ban giao cho Luu trit lich st cp tinh hoic co quan, t6 chic ¢d thim quyén sau
sap xép td chirc bo may.

- Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bd may, nguoi dimg dau co
quan, t6 chic, don vi hanh chinh méi can kip thoi chi dao:
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+ Pang ky mo méi hoic ma lai tai khoan cua to chirc, lanh dao, van thu
trén Hé thong dé bao dam viéc phat hanh va tiép nhan van ban; dang ky cap con
dau va ching thu chir ki s6 chuyén dung cdng vu theo quy dinh.

+ Phdi hop vé6i Luu trir lich st cp tinh, don vi quan ly, van hanh Hé
théng va cac don vi, ca nhan lién quan tiép nhan tai liéu va co so dir liéu tai
liéu vé& nhitng cong viéc chua hoan thanh thudc tham quyén quan 1y dé tiép tuc
giai quyét.

+ Tiép nhan tai liéu, co so dit liéu tai liéu thuoc tham quyén quan Iy va tai
lidu tai cac phong, kho tap két trén dia ban quan ly; phdi hop véi Luu trit lich su
x4y dung phuong an xtr ly nghiép vu dbi vai khéi tai licu do.

2. Giao Phong Noi vu:

+ Chu tri phdi hop véi Vian phong HDND va UBND huyén de xuét, tham
muu UBND huyén bo tri phong kho, trang thiét bi can thiét dé tap két, bao quan
tap trung an toan tai liéu cia cac co quan chuyén moén thugc UBND huyén.

+ Tham muu bd tri luc lugng bao vé an toan tai liéu cho dén khi tai liéu
duoc ban giao cho co quan, t6 chic ¢6 tham quyén quan ly sau sap xép to chuc
bo may.

Yéu cau cac co quan, don vi, dia phuong nghiém tdc to chac thuc hién.
Trong qua trinh thyuc hién néu c6 kho khan, vudng mic, cac co quan, don vi,
dia phuong kip thoi phan anh vé UBND huyén (qua Phong Noi vu) dé dugc
hudng dan hoic tong hop, kién nghi cap thim quyén hudng dan, giai quyét
theo quy dinh./.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- CT, PCT UBND huyén;

- Trang Théng tin dién tir huyén;
- Luu: VT, TH, NV.
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