UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN NGHIA HANH Doc lap - Tu do - Hanh phuc

$6:750  /UBND Nghia Hanh, ngay /8 thang 4 nam 2025
VIV huéng din mot s6 ndi
dung vé s hoa tai liéu khi sip
xép don vi hanh chinh

Kinh gui:
- Thu trudng cac co quan, don vi thudc huyén;
- UBND cac xa, thi tran

Thuce hién Cong vin sé 625/SNV-CCHCTN-VTLT ngay 17/4/2025 cua S&
Noi vu vé viéc huéng dan mot sd noi dung vé sd hoa tai lidu khi sap xép don vi
hanh chinh;

D¢ dam béo vige s6 hoa tai liéu theo ding quy dinh, Chi tich UBND
huyén yéu cau Thu truong cac co quan, don vi thuge huyén, UBND cac xa, thi
tran cht y mot sé quy dinh vé s6 hoa tai liéu nhu sau:

1. Viéc s6 hoa tai liéu can tuan thi quy dinh cta phap luat vé vin thu, luu
tritr, cic quy dinh phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéc, cac vin ban
phap luat khac co lién quan! va huéng din tai Cong vin sé 851/BNV-
CVT&LTNN ngay 01/4/2025 ctiia Bo Noi vu vé viée sb6 hoa tai liéu trong qua
trinh sap xép t6 chirc bd may cta hé thdng chinh trj.

2. Co quan, don vi, UBND cac x4, thi tran phai chinh 1y tai liéu hoan chinh
trude khi tién hanh sd hoéa ddi v6i nhitng khéi tai liéu luu trir ton dong (con bo
g6i, chua phan logi, chwa Idp hé so, chwa xdc dinh gid tri tdi liéu...). Viéc chinh
ly tai liéu thuc hién theo diing quy dinh hién hanh ctia nha nudc.

3. Ddi vé6i van ban, tai liéu tai Van thu co quan, don vi, UBND céc xa, thi
tran: Kiém tra, ra soat dé s hoa va cap nhat dir liéu bo sung ddi voi nhimg van
ban, tai liéu phat hanh di va van ban, tai liéu giri dén con thiéu trén Hé thong
Quan 1y vin ban va diéu hanh dung chung trong cic co quan nha nudc tinh
Quang Ngii; dong thdi co ké hoach dong goi, sao luu dir lidu trén cac phuong
tién luu trir dién tr. Van ban, tai lidu sau khi s hda phai bao dam nhét quan,
déng bo, toan ven, dap img yéu cau khai thac, chia sé va tai st dung.

4. Pbi vai tai lidu tai Luu trir co quan, don vi, UBND céac x3a, thi tran: Uu
tién tap trung s6 hoa tai liéu cua cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi tran trudc
khi sdp xép don vi hanh chinh, nhat 1a cac co quan, don vi cip huyén trudc khi

1 Cac Thong tu ctia Bo Noi vu: Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 Quy dinh tiéu chuan dir
liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liu luu trit dién tir; Thong tur sb 04/2014/TT-BNV ngay 23/6/2014
Quy dinh dinh murc kinh té - k¥ thudt tao 1ap co s dit liéu tai liéu luu trir; Cong van s6 1849/UBND-NC; Quyét
dinh s6 1765/QD-UBND ngay 10/11/2021 cta Chu tich UBND tinh vé viéc ban hanh ma dinh danh dién tir cho
cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh Quang Ngii theo Quyét dinh sd 20/2020/Qb-TTg ngay
22/7/2020 cua Thu twéng Chinh phi va ma dinh danh tam thoi do S& Khoa hoc va Cong nghé cap cho cac co
quan, t& chure sau sip xép (néu c6).
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két thiic hoat dong va cip xa trudc khi sap xép t6 chirc lai; cac khéi tai liéu lién
quan dén hoat dong lanh dao, chi dao, diéu hanh; nhimg tai liéu c6 tan suét khai
thac, sir dung nhiéu (vi du: cdc tap luu van ban di, hé so gidi quyét cdc van dé, vu
viéc quan trong, hé so hoi nghi tong két ciia co quan, 16 chitc.. .)- Khi tién hanh
sb6 hda, xac dinh tai liéu can sd hoa theo thanh phan hd so cu thé; khong s6 hoa
trung, thira gay lang phi ngudn luc, tién hanh gon theo timg niam, timg phong luu
trir.

5. Truong hop co quan, don vi, UBND cac x4, thi tran thué khoan s hoa
tai liéu phai bao dam vira dong thdi chap hanh day du cac quy dinh c6 lién quan,
vira bao dam cac giai phap k¥ thuét an toan, an ninh vé may moc, trang thiét bi,
phuong tién luu trir va bao dam tuyét dbi an toan, an ninh thong tin tai liéu trudce,
trong va sau khi s6 hoa.

Yéu ciu cac co quan, don vi, UBND cac x4, thi tran trién khai thuc hién.
Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mac, de nghi cac co quan, don vi phan
anh vé UBND huyén (qua Phong Néi vu) dé tong hop giri cap co tham quyén
xem xeét giai dap theo quy dinh./.

Noi nhdn:
- Nhu trén;
- CT, cac PCT UBND huy¢n;
- VP HDND&UBND huyén;
- Luu: VT.

5inh Xuan Sam
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