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Phu luc VIII

HUONG DAN QUY TRINH SAP XEP, PONG GOI, TAP KET, NIEM
~ PHONG VA BAN GIAO TAI LIEU, HO SO
(Kem theo Ké hoach so 1085/KH-SNV ngay 09 thang 5 nam 2025 cua So Noi vu)

1. Cach sip xép, déng géi hd so, tai liéu
Viéc sép Xép, dong goi tai liéu dugc thuc hién theo co quan, t6 chtrc nhu sau:
- D6i véi tai liéu d3 chinh 1y hoan chinh: Sép Xép theo Muc luc hd so;

- Bdi v6i hd so, tai lidu chua duge chinh 1y: Tat ca ho so, tai liéu duoc sap
xep theo; phong, ban; bo phan; linh vuc tach biét nhau theo ting cap ba day xép
tuan ty vao bao/thung.

- MJi hop/bao/thing c6 dan nhin mit ding trude, ghi ddy du cac thong
tin (mau tai Phu luc 1X).

2. Tap két ho so, tai liéu dd 1ap Danh muc vao noi biao quan tai liéu tap
trung

Thu trudng cac co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém bd tri phong,
kho luu trir tap trung dé bao quan tai liéu; phong, kho phai dam bao an toan, an
ninh, b tri trang thiét bi can thiét bao quan an toan tai liéu (diéu hoa, quat thong
gi0, binh chtra chay...).

a) Cac co quan, td chirc cap tinh
- B6i v6i ho so, tai liéu da phan loai chinh 1y theo quy dinh:

+ Tién hanh giao ndp nhitng ho so, tai li€u c6 gia tri vinh vién giao ndp
vao Luu trit lich str Tinh.

+ Pbi vai tai lidu bao quan c6 thot han bdo quan, dugc luu trit tai luu trir
co quan cho dén khi co quan méi thanh 1ap tiép nhan dé theo dbi va giai quyét
tiép cong viéc do.

Vi du: S& Noi vy tinh Bong Thap: C6 02 phong luu trit (1) S& Noi vu tinh
Pong Thap tir khi thanh 1ap dén nay; (2) phong luu trir S6 Lao dong thuong binh
va X4 hoi tinh Pong Thép tir khi thanh 1ap dén ngay 20 thang 02 nam 2025. Do6i
v6i tai lidu di chinh 1y ¢ thoi han bao quan vinh vién ctia 02 phong trén tién
hanh giao ndp vao Luu trit lich st tinh Déng Thép; nhiing tai li¢u c6 thoi han
bao quan tai luu trit co quan (S¢ Néi vu hién nay) s& to chirc ban giao cho co
quan moi tiép nhan (S Néi vu tinh Pong Thap).

- B6i vé6i hd so, tai liéu chua thuc hién phan loai chinh 1y theo quy dinh:

Luu trit co quan ti€ép nhan toan bo so, tai li¢u cia cac phong chuyén mon
da lap danh muc va quan 1y tai Luu trir co quan cho dén khi ban giao cho co
quan, t6 chirc méi sau sap x€p td churc bo may.

- D6i v6i hd so, tai liéu dang xtr 1y (chua gidi quyét xong):



Cong chirc, vién chie dugc giao xir 1y cong viéce truc tiép quan va tiép tuc
cap nhat dén thoi diém don vi két thiic hoat dong, ban giao danh myc va hd Y
vao Luu trt co quan. Ph01 hop ban giao cho co quan, t6 chirc c6 thdm quyén
quan 1y, tiép tuc giai quyét sau sip xép t6 chirc bo may.

- Tat ca cac hop/gia/bao/thing,.. dung hd so tai liéu dugc niém phong
bang phi¢u niém phong va c6 chir ky, con dau cua don vi ¢ nhi¢ém vy niém

phong.

Thu trudng cac co quan, don vi cé trach nhi¢m b tri phong, kho luu trit
tap trung dé bao quan tai liéu; phong, kho phai dam béo an toan, an ninh, bé tri
trang thiét bi can thiét bao quan an toan tai liéu (diéu hoa, quat thong gi6, binh
chura chay...).

b) Poi véi co quan, to chirc cAp huyén
Phong Noi vu cép huyén tham muu Chu tich UBND cap huyén:

- Ban hanh ké hoach, phuong an cu thé, bé tri tru s& lam Kho tam dé bao
quan tap trung phu hop khéi luong hé so, tai liéu da chinh ly va chua chinh Iy
cua cac phong, ban chuyén mon cap huyén thudc nguon nop luu vao Luu trix
lich sir; cac trang thiét bi can thiét, bd tri nhan luc dé tap két, bd tri luc luong
bdo v€, bdo quan an toan tai li¢u luu trir cia HDND, cac phong, ban, don vi
thuoc UBND cap huyén cho dén khi ban giao vé cho Luu trit lich str Tinh.

- Chi dao cac phong chuyén moén, don vi truc thuoc UBND cép huyén
théng ké hd so, tai liéu theo quy dinh; xac nhan khoi luong, tinh trang tai li¢u
gidy, tai liéu mang tin khac (néu co) tai thoi diém két thic hoat dong cua chinh
quyén cap huyén va ban giao cho Phong Noi vu quan 1y tip trung trude khi ban
giao vé Luu trix lich sir Tinh.

¢) Poi véi cap xa
Chu tich UBND cap xa chiu trach nhiém thuc hién cac noi dung:

- Bo tri tru s¢ lam kho tam dé bao quan tap trung phi hop véi khdi luong
tai liéu hién co.

- Chi dao cong chuic théng ké, 1ap danh muc, sap xép, dong goi, tap két,
niém phong tai liéu cia HDND va UBND x4 cho dén khi ban giao v€ xa& moi.

Viéc niém phong, xac nhan khéi lugng, tinh trang tai liéu gidy, tai liéu mang tin
Khac (néu cd) co xac nhan ciia Phong Noi vu cap huyén va Luu trix lich st Tinh.

- Bao vé an toan tai liéu va phdi hop ban giao cho xa méi thanh lap sau sip xép.

* Trong qua trinh tip két tai liéu can luu y mét s6 ndi dung sau:

- Khi tap két tai liéu can cha ¥ ddi véi ho so, tai liéu di chinh 1y; ho so tai
liéu da giai quyét xong ma chua thuc hién chinh ly tip trung theo timg khu vuc
bdo quan riéng. Truong hop, co quan, don vi ¢6 02, 03 phong luu trit ti€p nhan
tor cac don vi khac do hop nhat, sap nhap thi phai thong ké, ghi chu moi phong
luu trit bao quan theo ting khu vuc riéng biét trong kho luu trit tranh tinh trang
lan 19n tai li€u gitra cdc phong luu trir khac nhau.



- Pbi voi hd so, tai lieu dang xir Iy phuc vu co quan, to chirc, doanh
nghiép, nguoi dan: theo linh vuc quan 1y, cong chuce, vién chire duge phan cong
giai quyét cong viée tu bao quan cho dén thoi diém don vi két thuc hoat dong,
ban giao cho luu trit co quan dé thdng ké, bao quan, lua chon khu vuc bao quan
tai kho luu trir dang tap két ho so, tai liéu va ghi chd riéng tranh 1an 10n voi khéi
tai liéu dé giai quyét xong dong thoi chiu trach nhiém ban giao truc tiép cho don
vi moi tiép tuc giai quyét sau khi sap xép t6 chtrc bo may.

- biac biét, Kho bao quan tai liéu can dugc trang bi cac thiét bi phong chay
va chita chdy; vi tri kho bao quan tai liéu phai duoc bé tri noi kho rao, thoang
mat, c6 kha nang chdng chiu bio, khong bi anh huéng bai 1, lut; cira kién cb co
khoa dé dam bao an ninh, an toan, bao mat tai liéu.

3. Thue hién niém phong

- Hb so, tai lidu d két thuc sau khi dugc théng ké duoc tap két vao kho
hodc phong dé kiém tra va niém phong bang phiéu niém phong. Phiéu niém
phong c6 chir ky, dong dau xac nhan cua cac co quan, t6 chirc theo quy dinh.

Thoi gian thyc hién viéc niém phong hd so, tai lidu di két thuc cong viéc:
+ Dbi voi cap huyén, cap xa: thuc hién xong trudc ngay 20/6/2025.

+ Pbi v6i cac co quan, don vi cip tinh: thuc hién xong trudc ngay
30/8/2025.

- Pbi véi Ho so, tai liéu dang xir Iy ciia timg ca nhan duoc ban giao kém
theo Danh muc hé so cho luu trit co quan trudc thoi diém két thuc hoat dong cua
co quan dé bao quan an toan cho dén khi hd so, tai liéu duoc ban giao cho co quan,
t6 chirc c6 tham quyén quan 1y, tiép tuc giai quyét sau sap xép t6 chirc bo may.

4. To chirc ban giao ho so, tai li€u

a) Giao nhin tir cic co' quan, to chirc cho Trung tim Luwu trit lich sir
Tinh

H6 so, tai liéu cua cac co quan, to chirc cap huyén sau khi két thiic hoat
dong dugc thong ké va ban giao cho Trung tdm Luu trir lich sir tinh quan 1y.
Viéc ban giao phai dugc ghi nhan bang bién ban, thé hién r& cic thdng tin: tén
phong luu trit, thot gian tai ligu, ) lugng, thanh phﬁn, tinh trang xu ly nghiép vu
kém theo Muc luc, Danh muc théng ké ho so, tai liéu; dir liéu dién tir tai liéu luu
trir: Muc luc hd so, muc luc van ban,....va cic vin ban huéng dan nghiép vu ddi
voi tai liéu luu trir da chinh 1y.

Bién ban ban giao, niém phong hd so tai liéu phai ky, dong ddu xac nhan
ctia co quan, tO chire theo quy dinh (Mdu tai Phu luc X).

b) Giao nhin tir Trung tim Luu trit lich sit vé cho cic co quan, to
chirc maéi thanh lap.

- Pdi v6i ho so, tai lidu cap Tinh
Thu trudng va luu trir co quan, don vi (cli) c6 trach nhi¢m ban giao toan
bd ho so, tai liéu da thong ké, niém phong cho don vi méi thanh 1ap deé ti€p tuc



bao quan va sir dung.

- Pdi vé6i ho so, tai lidu cép huyén

+ Hb so, tai liéu di giai quyét xong cua cac don vi cip huyén: Trung tAm
Luu trir lich st ti€p nhan toan by, quan Iy phong luu trit cac don vi két thuc hoat
dong.

+ Ho so, tai liéu dang giai quyét: Tung ca nhan théng ké thanh Danh muc
gui Luu trir lich Tinh va ca nhan tryc tiép quan ly, bao quan an toan hd so, tai
lidu cua minh dang giai quyet cho dén khi h6 so, tai liéu dugc ban giao cho co
quan, t6 chirc co tham quyén quan 1y, tiép tuc giai quyét sau sip xép to chic bo
may.

- Péi voi ho so, tai lidu cap xa

T6 chirc ban giao tit ca hd so, tai liéu da giai quyét xong (bao gém ca hd
s0, tai liéu da chinh ly va ho so, tai liéu chua chinh 1y) va dang giai quyet cho
xa moi dé quan 1y va tlep tuc chi dao xtr 1y coéng viéc. Viéc ban giao ho so, tai

liéu phai dugc ghi nhén bang bién ban ban giao (Mdu tai Phu luc XI), c6 Ky Xac
nhan gitra xa maéi tiép nhan va Trung tdm Luu trit lich st tinh./.
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