UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PAK LAK DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 106 /KH-UBND Pdk Lak, ngay 12 thang 5 nam 2025
KE HOACH

Ve viéc thuc hign cong tac vin thw, luu trit trong qua trinh sip xép
to chirc b§ may cia hé thong chinh tri theo Keét luén so 127-KL/TW
caa By Chinh tri trén dia ban tinh Pak Lak

Thyc hién Chi thi s 07/CT-UBND ngay 16/4/2025 ctia Chu tich UBND
tinh vé viéc tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sap xép
t6 chirc bdo may cia hé théng chinh tri theo Két luan so 127-KL/TW ngay
28/02/2025 cua B Chinh tri trén dia ban tinh Pak Lik; Cha tich UBND tinh
ban hanh Ké hoach thyc hién cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sap xép
t6 chirc bd may ctia hé théng chinh tri theo Két luan sd 127-KL/TW
ctia B6 Chinh tri trén dia ban tinh Dak Lk, cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich:

a) Cu thé hoa cac nhiém vu dugc giao tai Chi thi sé6 07/CT-UBND cua
Chu tich UBND tinh.

b) Bon ddc, huong dan, hd trg nghiép vu cac co quan, to chuc, dia
phuong thuc hién céc nhiém vu dé quan 1y cong tac van thu, luu trit khi sdp xép,
t6 chic lai don vi hanh chinh céc cap va xay dung mé hinh chinh quyén dia
phuong 02 cap.

¢) Quan ly tap trung, bao quan an toan tai li¢u luu trkr hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua co quan, t6 churc, dia phuong trudc, trong va sau sap
Xép t6 chirc bo may; ngan ngra moi hanh vi chiém git, chuyen giao, huy tréi
phép tai lidu va co so dir lieu tai liéu trong qué trinh sap xép to chic bo may.

2. Yéu cau:

a) Kip thoi phéi hop gifta cac co quan, t6 chue, dia phuong trong viéc
huéng dan quan 1y cong tac van thu, luu trir khi sap xép, to chic lai don vi hanh
chinh céc cap va xay dung mé hinh chinh quyén dia phuong 02 cp.

b) Toan bo tai licu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, t6 chuc, dia
phuong (bao gom tai lidu gidy, tai liéu dién tik, nghe nhin...) phai quan ly theo
nguyén tic tap trung, khong phan tan phéng luu trir; tai lidu cia co quan, to
chuc, dia phuong nao phai dugc thong ké, quan 1y theo phong luu trir cua co
quan, té chic, dia phuong do.

¢) bam bao bi mat nha nudc va an toan thong tin, tai liéu, dir liéu khi thuc
hién nhiém vu thdng ké, dong gbi, ban giao, bao quan, st dung trong qua trinh
sap xép t6 chuc bo may.
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~d) Cong tac van thu, luu trit cua cac co quan moi dugc thanh 1ap sau §ép
xep to chuc b may phai dam bao kip thoi, thong suot, dap ung thong tin bang
van ban phuc vu moi hoat dong chi dao, diéu hanh cuia lanh dao co quan.

I1. NOI DUNG THUC HIEN

1. Lap danh muc hd so, tai liéu:

Cac co quan, don vi, dia phuong 1ap danh muc ho so, tai liéu gém nhiing
ndi dung sau:

a) Tai liéu cong viée da két thuc:

- Tai liéu cong viéc da két thuc va da duogc chinh 1y (bao gdom ca tai lidu
lu'y trlr bao quan vinh vién va tai li€éu luu Irﬁ: bao qufln c6 thot han): Lap Muc luc
HO6 so, tai liéu luu trit bao quan vinh vién theo mau (tai Phy luc I dinh kem);
Muc luc Ho so, tai liéu luu trit bao quan cO thoi han theo mau (tai Phu luc
dinh kem).

- Tai liéu cong viéc da két thuc nhung chua dugc chinh 1y theo mau (zai
Phu luc Il dinh kem).

b) Tai liéu cong viéc chua hoan thanh: Lép Muc luc HO6 so, tai liéu cong
viéc chua hoan thanh theo mau (tai Phu luc IN dinh kem).

2. B&o cao thong ké hd so, tai licu:

Cac co quan, don vi, dia phuong bao céo, théng ké day du toan bo ho so,
tai liéu hién c6 gdm nhirng ndi dung sau:

a) Khéi luong quy ra mét gia tai liu. Cach quy ra mét gia tai liéu, do tai
lidu (tai Phu luc V dinh kem).

b) Tinh trang x®r ly nghi¢p vu: Chinh 1y hoan chinh, chinh Iy so bd (da lap
ho so nhung chua hoan thién cac budc chinh ly), chua chinh 1y, cong vi¢c da két
thic, cong viéc chua hoan thanh.

C) Tom tit ndi dung cua phong/khdi tai liéu hién dang bao quan tai cac co
quan, o chuc (tai liéu cua nhitng don vi nao va vé nhiing linh vyc gi), thoi gian
cua phong/khoi tai liéu.

d) Tinh trang bao quan: Phong, kho, trang thiét bi, dia diém bao quan.

(Bang T 5ng hop tho”'ng ké ho so, tai liéu theo mau tai Phu luc V| dinh kemy).

3. Chuan bi phong/kho, phwong tién dé bio quan tai liéu

a) Ddi vai tai liéu giay: Phong/kho bao quan tai liéu phai du dién tich va
co du hé thong gia, ké dé bao quan an toan cac phong/khai tai liéu do co quan
truc tiép quan ly; ddng thoi, phai dap tng cac yéu cau vé chong ké gian dot

nhap, chéng chudt xam nhap; phong chay, chira chay va tranh 4m u6t, muc nat
tai liéu.

b) D6i véi tai lieu ghi am, ghi hinh: Cac co quan lya chon thiét bi bao
quan cho phu hop.
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4. Dong goi, niém phong, bio quan tai li¢u:

Cac co quan, don vi, dia phuong thuc hién déong goi, niém phong, bao
quan tai liéu nhu sau:

a) Toan b tai liéu gidy bao gdm hd so, cong viéc da két thic nhung chua
dugc chinh ly; hd so, cong viéc chua hoan thanh phai dugc dong goi, niém
phong theo ting phong, timg linh vuc chuyén mén va tap két vé phong kho bao
quan tap trung. In nhin, dan vao thing, bao tai, b0, tap, cip... (theo mau tai Phu
luc VI dinh kem).

b) Doi Vi hd so, cong viéc chua hoan thanh: Can bd, cong chirc, vién
chuc giai quyet cong viée tu bao quan cho dén luc hoan thanh cong viéc hoic
dén thoi diém co quan, don vi két thuc hoat dong.

C) Phéi hop v61 Trung tam Luu trt lich str, S6 Noi vu dé niém phong,
dong goi tai liéu (néu can).

d) Céc co quan, don vi, dia phuong bo tri lyc luong bao vé an toan tai lidu
cho dén khi tai liéu dugc ban giao cho co quan, to6 chirc c6 tham quyén quan ly
sau sap xep.

5. Cong tac ban giao:

a) Doi voi tai licu gidy:

- HO so, tai liéu da chinh 1y:

+ Cac s0, ban, nganh ban giao tai liéu bao quan vinh vién vé Trung tim
Luu trir lich sur tinh, S& Noi vu trwde ngay 30/5/2025. Tai liéu bao quan co thoi

han da chinh Iy hoan chinh cua cac so, ban, nganh tiép tuc quan 1y tap trung tai
chd dé ban giao cho co quan c6 tham quyén quan Iy.

+ UBND cac huyén, thi x4, thanh phé ban giao tai liéu bao quan vinh vién
va tai liéu bado quan c6 thoi han da chinh 1y hoan chinh vé Trung tam Luu trit
lich st tinh, S& Noi vu trude ngay 30/5/2025.

- HO so, tai liéu bao quan c6 thoi han chua duoc chinh 1y va hé so, tai lidu
cong viéc chua hoan thanh tiép tuc quan 1y tap trung tai chd dé ban giao cho co
quan c6 tham quyén quan ly. H so, tai liéu mat thyc hién theo hudng dan cia
Cong an tinh.

b) Pbi véi tai lidu so:

- Tai liéu trén phan mém quan 1y va diéu hanh: Phéi hop voi S¢ Khoa hoc
va Cong nghé thuc hién trich XUAt, dong goi co so dir li€u tai li€u trén Phan mém
quan ly va diéu hanh (iDesk) ctia cac co quan, t6 chirc, don vi di ngimg hoat
dong dé ban giao cho Trung tdm Luu trir Lich st tinh, S& Noi vu hodc co quan,
t6 chtrc c6 tham quyén sau sap xép td chirc bd may quan 1y.

- Tai liéu luu trit da sd hoa: Phdi hop véi don vi quan 1y, van hanh Hé
théng déng goi, tich hop tai liéu va co s dir liu dé ban giao cho Trung tam Luu
trit lich st tinh, S& Noi vu hodc co quan, t6 chirc ¢6 thim quyén sau sip xép t6
chirc bo may quan ly.



c) Thu tuc giao ndp tai licu:

- Giao ndp vao luu trir co quan: Bén giao va bén nhan 1ap Bién ban giao
nhan tai liéu (theo mau tai Phuy luc VIl dinh kem).

- Giao ndp dbi véi tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich st tinh, S¢ Noi vu:
DPdi véi tai liéu bao quan vinh vién thuc hién theo Thong tu s6 16/2014/TT-
BNV ngay 20/11/2014 ctia Bd Noi vu huéng dan giao nhan tai liéu vao Luu trit
lich str cac cdp va Cong vin s6 869/SNV-TTLTLS ngay 03/4/2025 caa Trung
tam Luu trit lich st tinh, S& Noi vu vé viéc hudng dan chuan bi ho so, tai liéu
giao nop vao Luu trir lich st tinh va Bién ban giao nop ho so, tai liéu (theo mau
tai Phu luc |X dinh kem). Ddi véi tai liu khac thuc hién theo huéng dan cua co
quan c6 tham quyén.

6. Khi co quan két thiic hoat dong:

a) Thue hién déng phong luu trit ctia co quan, to chirc, dia phuong ké tir
ngay két thuc hoat dong.

b) Khong ban hanh vin ban hanh chinh ké tir ngay quyét dinh ciia co quan
c6 tham quyén vé viéc két thac hoat dong c6 hi¢u luc.

III. TO CHUC THU'C HIEN
1. S& Noi vu:
a) Tham muu UBND tinh ban hanh Quyét dinh sura d6i, bo sung Quyét

dinh ban hanh Danh muc cac co quan, t6 chic thudc ngudn ndp luu tai liéu vao
Luu trit lich st tinh. Hoan thanh trwéce ngay 20/5/2025.

b) Tham muu ban hanh cac van ban chi dao, huéng dan cong tac van thu,
lwu trir bao dam thong sudt trude, trong va sau khi hoan thanh viéc sip xép t6
chtrc bd may.

¢) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi co lién quan hudng dan, giai
dap vudng méc cua €ac co quan, t6 chirc, ca nhan vé cong tac van thu, luu triv
trudc, trong va sau sap xép to chirc bo may.

d) Theo doi viéc thuc hién cong tac van thu, Iuu trit trong qua trinh sép
xép to chitc bd may cia cac so, ban, nganh va dia phuong theo Chi thi sé 07/CT-
UBND ngay 16/4/2025 cta Chu tich UBND tinh. Bao cao UBND tinh nhitng co
quan, don vi, dia phu’ong thuc hién cham hoic khong dam bao quy dinh. Phoi
hop cac co quan, don vi dé xuat hinh thuc phé binh, ky luat d6i véi truong hop
khong nghiém tuc trién khai thuc hién hodc de Xxay ra mat mat, hu hong, that lac
tai liéu va co so dit liéu trong qua trinh sap xép t6 chirc bd may.

e) Sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chirc bo mdy cua cic co quan, t6
chtre: Bdo cdo UBND tinh sb luong, tinh trang tai li¢u tai cac co quan, t6 chre,
don vi dbi véi khéi tai lidu cua cac co quan, td chire, don vi trude khi sap Xep td
chtrc bo may va trinh UBND tinh ban hanh d¢ 4n, du an quéan 1y va xur 1y nghiép
vu d6i véi cac khdi tai lidu.
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f) Khao sat va danh gia hé thong luu trit hién tai d6i voi tai liéu dién tir va
co s& dir liéu sau khi trich xuét va dong goi tai li€u, co s& dit li€u tai liéu trén
Phan mém quan 1y va diéu hanh (iDesk) tai Trung tdm Luu trit lich st tinh;
truong hop hé théng ha tang chwa dap ung duoc yéu cau tiép nhan tai liéu dién
tur tr cac co quan, don vi da ngung hoat dong thi kip thoi tham muu cap c6 tham
quyén giai quyét.

g) Hudng dan céc so, ban, nganh; UBND CéC‘hUyén, thi x4, thanh phd;
UBND cac xa, phuong, tl}i tran thong ké trinh trang ho so, tai li¢u, 1ap danh muc
ho so, tai li€u, ban giao ho so, tai liéu. Hoan thanh trudéc ngay 30/5/2025.

h) Thuc hién ban giao hd so, tai liéu theo thim quyén trwéc ngay
01/7/2025.

i) Thong ké toan bo tai licu, co s dit liéu tai liéu dang bao quan tai Trung
tam Luu trtr lich st tinh, S& No1 vu; tiép tuc bao dam an toan, toan ven va kha
nang st dung tai liéu, co s& dit li€u tai liéu tai Trung tam Luu trir lich st tinh, So
Noi vu cho dén khi tai liéu, co so dit liéu tai liéu dugc ban giao cho co quan, to
chtrc c6 thadm quyén sau sap xép to chirc bd may.

2. Cong an tinh:

a) Can cu cac quy dinh cta Luat Luu trir, Luat Bao vé bi mat nha nudc va
cac quy dinh chuyén nganh cta phap luat hién hanh, xay dung Ké hoach hudng
dan cac co quan, don vi, dia phuong thuc hién théng ké, lap danh muc, dong
261, niém phong, bao quan, ban giao hd so, tai liéu mang bi mat nha nude (hd so
tai liéu giéy, tai liéu dién tir, tai liéu nghe nhin va vat mang tin khac) truede ngay
15/5/2025.

b) Piéu tra, xu ly theo quy dinh khi phat hién tinh trang cb tinh chiém
doat, tiéu hay, 1am mat tai liéu trong qua trinh ban giao.

3. C4c sé, ban, nganh; UBND céc huyén, thi x&, thanh phé:

a) Chiu trach nhiém trude phap luat va cap co tham quyén vé bao dam an
toan tai liéu va co so dir licu tai liéu thudce tham quyén quan 1y trong sudt qua
trinh sap xep t6 chirc b may. Thuc hién nghiém chi dao ctia Chu tich UBND
tinh tai Chi thi s6 07/CT-UBND ngay 16/4/2025; Céng van s6 1737/UBND-TH
ngay 25/02/2025 vé viéc quan ly tai liéu khi giai thé, chia, tach, sap nhap, hop
nhat co quan, t6 chic; Cong vin sd 1992/UBND-TH ngay 28/02/2025 vé viéc
quan 1y ho so, tai lidu dién tir khi giai thé, chia tach, sap nhap, hop nhat co quan,
t6 chtrc va Cong vin sé 379/CAT-PCO6 ngay 17/02/2025 ctua Cong an tinh vé
viéc hudng dan mot sb ndi dung lién quan dén quan 1y, sir dung con dau sau khi
sap xép tinh gon bd may.

b) Chi dao cac co quan, t chirc thudc thim quyén quan ly thong ké, dong
g6i hd so, tai liéu vé cac cong viéc dd hoan thanh, tap két nop vao Luu trir co
quan (hoic dia diém dang bao quan). Di véi hd so, tai lidu vé cac cong viee
chua hoan thanh tam thoi quéan 1y tai chd cho dén khi ban giao cho co quan c6
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tham quyén sau sap xép to chirc bd may (S& c6 vin ban hudéng dan théng nhat
sau khi xin y kién co quan Trung wong).

¢) B4 tri phong kho, trang thiét bi dé tap két, dia diém bao quan tap trung
tai li€u; bo tri luc lugng bdo vé an toan tai liu.

d) Dbi véi cong viée chua hoan thanh va tip van ban di tiép tuc cap nhat
dén thoi diém don vi két thuc hoat dong d€ phuc vu niém phong, ban giao va gui
lan 02 vé SO NoO1 vu.

Céc co quan, don vi, dia phuong trién khai thuc hién K& hoach nay va gui
cac bao cao thong ké trén (theo mau tir Phu luc I d¢én Phu luc IX) gtri vé UBND
tinh (thong qua S& Noi vu) trwée ngay 15/8/2025 (dbi véi cip so, nganh) va
truée ngay 20/5/2025 (d6i voi UBND cép huyén).

Trén day la K& hoach cta UBND tinh vé viéc thuc hién 1y cong tac van
thu, luu trir trong qua trinh sdp xép to chirc bd may ctia hé thdng chinh tri theo
Két luan s6 127-KL/TW ctia Bo Chinh trj trén dia ban tinh Pak Lik; trong qué
trinh to chic, thuc hién, c6 vuéng mic, phat sinh, cac co quan, don vi, dia
phuong bao cao UBND tinh (qua So Noi vu) dé cung phéi hop, xu 1y./.

Noi nhdn:

- TT Tinh ty; TT HDND tinh (b/c);

- bang uy UBND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;

- Cac co quan Trung vong dong trén dia ban tinh;
- Cac sd, ban, nganh, doan thé thudc tinh;

- UBND cac huyén, thi xa, thanh phé;

- CVP, cac PCVP UBND tinh;

- Cac don vi sy nghiép cong lap thuoc UBND tinh;
- Céc phong, Trung tdm thugc Van phong; x X .
- Luu: VT, NVKS (1 00 Nguyén Tuan Ha
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