UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK LAK Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1737 /UBND-TH Pak Lik, ngay 25 thang 02 nam 2025
V/v quan ly tai liéu khi giai ,thé,
chia, tach, sap nhép, hop nhat co
quan, to chic

Kinh guri: 7
- Cac s0, ban, nganh, doan thé tinh;
- UBND cac huyén, thi x4, thanh phé.

Thyc hién Luat Luu trir; Van ban s6 35/CV-BCPTKNQI8 ngay
23/01/2025 cua Ban Chi dao Tong két thuc hién Nghi quyét s6 18-NQ/TW cua
Chinh pht vé viéc hoan thién phuong an sap xép, tinh gon to chirc bd may va
Hudng dan sé 64-HD/VPTW ngay 04/11/2020 ctia Van phong Trung wong Pang
vé quan ly tai li¢u cua céac co quan, td chirc dang, Mat tran T quéc Viét Nam va
Cc4c to churc chinh tri x hoi khi giai thé, chia tach, sap nhap. Trén co so dé nghi
ctia SO Noi vu tai TO trinh s6 123/TTr-SNV ngay 14/02/2025; dé ho so, tai liéu
dugc quan 1y tap trung, thong nhat, khong phan tan phong luu trit va thuan tién
cho viéc bdo quan, nghién ctru, st dung tai li¢u luu trir khi cac co quan, td chire
thuc hién chia, tach, sap nhap, giai thé, UBND tinh c¢6 y kién chi dao nhu sau:

1. P6i twong ap dung

Vin ban nay 4p dung doi v6i cac don vi, dia phuong; to chie chinh tri - xa
hoi, to chire chinh tri x4 hoi - nghé nghiép, to chirc xa hoi, to chtrc x4 hoi - nghé
nghiép, to chirc kinh té, don vi su nghiép, don vi vil trang nhan dan (sau day goi
chung 13 co quan, t6 chirc) va ca nhan.

2. Yéu cau

a) Toan bo tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia co quan, to
chuc khi giai thé, chia, tdch, sdp nhdp phai dugc quan ly tip trung thong nhat
theo nguyén tac khong phan tan, x¢é 1¢ phong luu trir.

b) Tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cta co quan, t6 chitc nao
phai duoc thu thap, chinh 1y, théng ké va bao quan theo phong luu trit cua co
quan, t6 chirc 6. Khi ban giao tai liéu phai lap bién ban ban giao, kém cac vin
ban hudng dan chinh 1y va muc lyc thong ké tai liéu.

c) Cac co quan, t6 chuc, don vi, c4 nhan khong dugc chiém gitr, [am hu
hong, mat mat hay tiéu huy trai phép tai liéu khi co quan, t6 chirc giai thé, chia,
tach, sap nhap.

d) Quan 1y tai liéu an toan va thuc hién ding quy dinh hién hanh vé bao vé
bi mat thong tin cua tai liu khi co quan, t6 chirc giai thé, chia, tach, sap nhap.
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d) Khi co quan, t6 chirc giéi thé, két thiic hoat dong phai ndp con déu va
gidy chtng nhan da dang ky mau dau cho co quan Cong an noi dang ky mau dau.
Viéc giir lai con dau hét gia tri sir dung cua mot sd co quan, to chirc dé luu tru’
phuc vu nghién ctru lich sir thuc hién theo huéng dan tai Cong vin )
9032/UBND-TH ngay 06/10/2020 ctia UBND tinh.

3. Quan Iy ho so, tai liéu luu trir khi giai thé, chia, tach, sip nhap, hop
nhat co quan, to chirc khong thudc nguon nop luu vao Luru trix lich st

Tai liéu luu trit ctia co quan, t6 chirc, doanh nghiép nha nudc khong thudce
nguén ndp luu vao Luu trit lich st dugc quan 1y tai Luu trlt co quan cia co quan,
t6 chirc, doanh nghiép nha nudc méi tiép nhan tru sé cii; trudng hop co quan, to
chtrc giai thé, doanh nghlep nha nudc giai thé, pha san hodc khéng c6 co quan, to
chtrc, doanh nghi¢p tlep nhan tru s& cii hodc ¢6 nhiéu co quan, td churc, doanh
nghiép nha nudc mdi cung tiép nhan try s cii thi tai liéu luu trit cia co quan, t6
chtrc, doanh nghiép nha nudc duoc giao ndp vao Luu trit co quan theo Quyét
dinh cua co quan, t6 chuc cép trén truc tiép hoac co quan, t6 chic c6 tham
quyeén.

4. Quan Iy ho so, tai liéu luu trir khi giai thé, chia, tach, sap nhap, hop
nhat co quan, to chirc thugc nguon nop luu vao Luu trir lich st

a) Pdi v6i ho so, tai lidu luu trit c6 thoi han bao quan vinh vién

Co quan, td churc giai thé, chia, tach, sap nhap, hop nhét c6 trach nhiém
chuyén giao ho so, tai liéu c¢6 thoi han bao quan vinh vién vao Luu trir lich st
tinh d€ bao quan theo quy dinh.

b) Pdi véi ho so, tai liéu c6 thoi han bao quan va ho so, tai liéu chua giai
quyét xong

- Tru’ong hop sap nhap mot co quan, t6 chirc vao co quan, t6 churc khac
hodc hop nhat mot s co quan, to chtrc dé thanh l4p co quan, to chirc méi, ddng
thoi chdm duat su ton tai cia co quan, t6 chire cii; Co quan, t6 chirc bi sap nhap,
hop nhat ban giao nguyén trang ho so, tai liéu cho co quan, t6 chirc médi dé quan
ly, giai quy¢t.

- Truong hop chia, tich mot hodc mot sb b phan cua co quan, td chirc dé
sap nhap vao co quan, t6 chirc khac hodc dé thanh 1ap mdt hodc mot s6 co quan,
t6 chirc md1 ma khong cham duit sy ton tai ciia co quan, t6 chire cii:

+ P6i voi nhitng cong viée di giai quyét xong: Toan bo ho so, tai liéu cua
mot hodc mdt s6 bd phan tdch ra dugc giao ndp vao Luu trit co quan cua co
quan, t0 chuc cti dé quan ly theo quy dinh, bdo ddm khong phan tan phong luu
trir.

+ D01 v6i nhitng cong viéc chua g1a1 quyet xong: Ho so, tai liéu ciia mot

hozic mot s6 bod phan tach ra duoc chuyén vé co quan, t6 chirc méi dé tiép tuc
theo doi giai quyét, xir 1y cong viée do.
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- Truong hop chia, tich mdt s6 b phén cua co quan, td chirc dé thanh cac
CO quan, t6 chirc méi, déng thoi chdm dut sy tn tai cta co quan, t6 churc cii hodc
truong hop giai thé co quan, to chirc va chuyén chirc ning nhiém vu vé co quan,
t6 chirc khac: Ban giao nguyén trang hd so, tai liéu cho co quan, t6 chitc méi dé
quan ly, giai quyét.

5. Quan Iy viin ban, tai liéu cia phong méi, b phan méi tiép nhén

- Pdi véi co quan, t6 chirc thanh 1ap méi: Ké tir ngdy Quyét dinh thanh
1ap, sép nhap, hop nhét ¢6 hiéu luc, co quan, td chirc thuc hién dang ky van ban
di, @én bang hé thdng sé moi; xay dung va ban hanh danh muc hd so theo chiic
nang, nhiém vu co quan moi1 thanh 1ap va lap hd so cong viéc, thu thap ho so, tai
liéu vao Luu trit co quan theo danh muc hd so méi.

- Béi voi co quan, t6 chirc tiép nhan thém linh vuc méi: Ké tir ngdy Quyét
dinh diéu chuyén, giao nhiém vu c6 hi¢u luc, co quan, td chirc thuc hién bd sung
ho so thude bd phan mai tiép nhén vao danh muc ho so cia co quan va lap hd so
cong viéc, thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo danh muc hd so.

6. Trach nhiém ciia co quan, té chirc, don vi, 4 nhan

a) Trach nhiém cia co quan, t6 chuc trudc khi giai thé, chia, tach, sap
nhap, hop nhat

- Ngudi dimg dau co quan, to chtre, don vi, dia phwong khi giai thé, chia,
tach, sap nhap, hop nhat chi dao, kiém tra, t6 chirc thu thap va giao ndp tai liéu
tor cac don vi, €4 nhan vao Luu trit co quan va tur Luu trit co quan cti vao Luu tri
co quan ma&i hodc vao Luu trit lich st tinh.

- Chu tich UBND cép huyén trién khai thuc hién, hudng din quan 1y tai
ligu khi giai the, chia, tach, sap nhap, hop nhat co quan, t6 churc téi cac co quan,
to chirc, UBND cap xa thudc quyén quan ly.

- B0 phéan van thu, luu trit hodc nguoi duge giao nhiém vu van thu, luu trit
clia co quan, tO chirc, don vi, dia phuwong khi giai thé, chia, tach, sap nhap, hop
nhat tham muu giup ngudi dimg dau co quan, to chirc, don vi, dia phuong chi
dao, kiém tra, huéng dan viéc lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu trit
CO quan ddi véi co quan, td chire, don vi cép dudi; td chire 1ap ho so va nop luu
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan tai co quan, td chirc; giao ndp ho so, tai liéu
vao Luu trlt co quan méi hodc vao Luu trir lich sur tinh.

- Nguoi dimg dau don vi trong co quan, to chirc, dia phuong khi giai thé,
chia, tach, sap nhép chiu trach nhi¢m truéc nguoi dung dau co quan, t6 churc, dia
phuong vé viée td chire lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu cua don vi vao Luu
trit co quan. Di v6i co quan, to chirc thude ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir
lich sir tinh, ngudi dimg dau co quan, t6 chic, dia phuong cé trach nhiém chi dao
viéc lua chon, théng ké, lap muc luc h so, tai liéu lwu trit vinh vién dé giao nop
vao Luu trit lich st tinh theo quy dinh trudc khi sap nhap co quan, t6 chic.
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- Cac don vi, to chirc, ¢4 nhan trong co quan, to chirc, dia phuwong duoc
giao giai quyét cong viéc co trach nhiém chinh 1y hoan chinh tai liéu ton dong
tich déng; hé thdng hoa ho so, 1ap muc luc ho so theo quy dinh. Thong ké day du
s6 luwong hd so phuc vu quan 1y, ban giao vao Luu trit co quan (ca tai liéu gidy,
tai liéu nghe nhin va tai liéu dién tir) da két thuc do don vi, t6 chirc, ca nhan dam
nhiém vao Luu trir co quan.

- T6 chirc huy tai liéu hét gia tri (néu co) theo diing quy dinh.
- Chi dao don vi truc thudc thuc hién bao dam théng nhat, ding quy dinh.

* Luu y: Truong hop co quan, t chirc giai thé, chia, tach, sap nhap, hop
nhat khong tu chinh ly dugc tai licu dé nop Iuu theo quy dinh, can trao doi véi co
quan, to chitc mdi hodc Luu trit lich st tinh dé théng nhat viéc chinh 1y va giao
ndp vao luu trir theo quy dinh.

b) Sau khi giai thé, chia, tach, sap nhap

- Nguoi dung dau co quan, td chirc, dia phuong mdi chi dao, don ddc viéc
ti€ép nhan va quan 1y tai liéu ctia co quan, to chtrc, dia phuong khi gidi the, chia,
tach, sap nhap theo Quyét dinh cua co quan, t6 chirc c6 tham quyén.

- Luu trit co quan méi xay dung ké hoach, huéng dan, kiém tra, tiép nhan
va quan ly ho so, tai liéu cua cac co quan, t6 chirc khi giai thé, chia, tach, sap
nhap vao luu trit theo quy dinh.

- Luu trit co quan moi kiém tra, doi chiéu thuc té ho so, tai liéu giao nop
v6i muc luc hod so, muyc luc tai lidu; kiém tra cac file tai liéu dién tir, anh/file anh,
file/dia ghi 4m, file/dia ghi hinh va tiép nhan cac 6 cing may tinh, cic mdy chu
kém theo (néu co).

- Luu trit co quan méi 1ap "Bién ban giao, nhan tai liéu" thanh 03 (ba) ban,
bén giao ndp hd so, tai lidu gitr 01 (mot) ban, bén tiép nhan gitt 02 (hai) ban va
lap hd so vé viéc giao nop hd so, tai liéu khi két thic ban giao (Mdu bién ban
giao, nhdn ho so, tai liéu theo Mau V, Phu luc V kém theo Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phii vé céng tdc van thir).

* Luu y: Lap danh muc va ban giao toan bo tai liéu ké toan cua co quan,
don vi, dia phuong sau khi xtr 1y giai thé xong cho don vi quan ly cap trén truc
ti€p luu trit theo quy dinh tai Piéu 41 cua Luat Ké toan ngay 20/11/2015.

c¢) Trach nhiém cua Luu trir lich str tinh

- Lyu trit lich str tinh huéng dan, kiém tra, t6 chtc tham dinh va xay dung
ké hoach thu thap hoé so, tai liéu vao Luu trir lich sir cua cac co quan, t0 chuc
thudc nguon ndp luu khi giai the, chia, tach, sap nhap.

- Luu trit lich st tinh kiém tra, d6i chiéu thuc té hd so, tai liéu giao ndp
v6o1 muc luc ho so, muc luc tai liéu; ki€ém tra cac file tai li€u dién tu, cac anh/file
anh, file/dia ghi am, file/dia ghi hinh va tiép nhan cic vin ban huéng dan chinh
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1y, cac danh muc tai li€u mat, tai li¢u da giai mat, cac co s¢ dit liéu muc luc ho
so, muc luc tai liéu, cac 6 cirng may tinh, cac may chu kém theo (néu co).

~

- Luu trir lich str tinh 1ap “Bién ban giao, nhan tai liéu” thanh 03 (ba) ban,
co quan, t0 chirc giao ndp ho so, tai liéu gitr 01 (mdt) ban va Luu trir lich st tinh
gitr 02 (hai) ban; 1ap ho so vé viéc giao, nhan ho so, tai liéu sau khi két thuc ban
giao.

Nhan dugc Coéng van nay, Thu truéng cac co quan, don vi, dia phuong
trién khai thyc hién./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu trén; A ’
- TT Tinh uy, TT HDND tinh (b/c);

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;

- Cac co quan TW dong trén dia ban tinh;

- CVP, cac PCVP UBND tinh;

- Cac phong, don vi thuéc VP UBND tinh;
- Luu: VT, TH N.N 10b

ruong Cong Thai
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