
Phụ lục VIII 

HƢỚNG DẪN QUY TRÌNH SẮP XẾP, ĐÓNG GÓI, TẬP KẾT, NIÊM 

PHONG VÀ BÀN GIAO TÀI LIỆU, HỒ SƠ 

(Kèm theo Kế hoạch số 1085/KH-SNV  ngày 09 tháng 5 năm 2025 của Sở Nội vụ) 

_____________________ 

1. Cách sắp xếp, đóng gói hồ sơ, tài liệu 

                                                     ơ q a    ổ   ứ       a : 

- Đố  vớ            ã   ỉ    ý        ỉ  : S            Mụ   ụ   ồ  ơ; 

- Đố  vớ   ồ  ơ              a        ỉ    ý:         ồ  ơ                    

        ;         a ;        ;      v               a                 a         

        v    a         

- M        a                 ã       ứ      ớ                        

tin (mẫu tại Phụ lục IX). 

2. Tập kết hồ sơ, tài liệu đã lập Danh mục vào nơi bảo quản tài liệu tập 

trung 

       ở        ơ q a    ơ  vị   ịa    ơ                   ố   í        

k         ữ            ể     q            ;        k                a        a  

       ố   í   a          ị               q    a                (  ề    a  q ạ        

      ì     ứa     …)  

a) Các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh 

- Đố  vớ   ồ  ơ            ã        ạ    ỉ    ý      q    ị  : 

+             a        ữ    ồ  ơ                    ị v    v ễ    a      

v   L     ữ  ị    ử  ỉ     

+ Đố  vớ               q         ờ   ạ      q                ữ  ạ        ữ 

 ơ q a          k    ơ q a   ớ                       ể       õ  v       q     

          v        

Ví dụ: Sở N   vụ  ỉ   Đồ       : C  02             ữ (1) Sở N   vụ  ỉ   

Đồ           k                  a ; (2)             ữ Sở La          ơ        

v  Xã      ỉ   Đồ           k                      20       02  ă  2025  Đố  

vớ            ã   ỉ    ý      ờ   ạ      q    v    v ễ    a 02         ê       

       a      v   L     ữ  ị    ử  ỉ   Đồ       ;   ữ                 ờ   ạ  

    q     ạ        ữ  ơ q a  (Sở Nội vụ hiện nay)  ẽ  ổ   ứ        a       ơ 

q a   ớ            (Sở Nội vụ tỉnh Đồng Tháp). 

- Đố  vớ   ồ  ơ              a                  ạ    ỉ    ý      q    ị  : 

L     ữ  ơ q a                     ơ             a               ê      

 ã      a    ụ  v  q     ý  ạ  L     ữ  ơ q a          k         a       ơ 

q a    ổ   ứ   ớ   a           ổ   ứ          

- Đố  vớ   ồ  ơ            a    ử  ý (chưa giải quyết xong):  



C      ứ   v ê    ứ         a   ử  ý      v              q    v        ụ  

               ờ    ể   ơ  vị k     ú    ạ              a   a    ụ  v   ồ  ơ 

v   L     ữ  ơ q a   P ố            a       ơ q a    ổ   ứ       ẩ  q  ề  

q     ý        ụ       q      a           ổ   ứ        . 

-                     a                 ồ  ơ                 ê        

             ê        v       ữ ký            a  ơ  vị          vụ   ê  

phong. 

       ở        ơ q a    ơ  vị                 ố   í        k         ữ 

           ể     q            ;        k                a        a         ố   í 

  a          ị               q    a                (  ề    a  q ạ              ì   

  ứa     …)  

b) Đối với cơ quan, tổ chức cấp huyện 

P     N   vụ             a      C    ị   UBND          : 

- Ba       k    ạ       ơ       ụ   ể   ố   í   ụ  ở          ạ   ể     

q                      k ố         ồ  ơ            ã   ỉ    ý v     a   ỉ    ý 

  a             a      ê                         ồ          v   L     ữ 

 ị    ử;       a          ị             ố   í           ể     k     ố   í           

    v       q    a                      ữ   a HĐND              a    ơ  vị 

      UBND                   k         a  về     L     ữ  ị    ử  ỉ    

- C ỉ  ạ                ê        ơ  vị            UBND           

  ố   kê  ồ  ơ                q    ị  ;          k ố          ì     ạ            

                a       k    (      )  ạ    ờ    ể  k     ú    ạ         a chính 

q  ề            v        a      P     N   vụ q     ý              ớ  k       

  a  về L     ữ  ị    ử  ỉ    

c) Đối với cấp xã 

C    ị   UBND      ã   ị                                    : 

- Bố   í   ụ  ở     k    ạ   ể     q                      vớ  k ố        

                  

- C ỉ  ạ         ứ    ố   kê       a    ụ                          k    

  ê                   a HĐND v  UBND  ã         k         a  về  ã  ớ   

       ê                  k ố          ì     ạ                            a       

khác (nếu có)               a P     N   vụ           v  L     ữ  ị    ử  ỉ    

- B   v  a                v    ố            a       ã  ớ             a           

* Trong quá trình tập kết tài liệu cần lƣu ý một số nội dung sau: 

-         k                  ú ý  ố  vớ   ồ  ơ            ã   ỉ    ý;  ồ  ơ     

      ã      q                a             ỉ    ý                     k   v   

    q      ê       ờ         ơ q a    ơ  vị    02  03             ữ           

        ơ  vị k                            ì        ố   kê        ú           

      ữ     q              k   v     ê              k         ữ        ì     ạ   

 ẫ                 ữa                 ữ k      a   



- Đố  vớ   ồ  ơ            a    ử  ý   ụ  vụ  ơ q a    ổ   ứ     anh 

           ờ     :           v   q     ý         ứ   v ê    ứ                 

     q          v           q              ờ    ể   ơ  vị k     ú    ạ        

      a            ữ  ơ q a   ể   ố   kê      q       a   ọ  k   v       q    

 ạ  k         ữ  a       k    ồ  ơ           v        ú   ê          ẫ      vớ  k ố  

          ã      q           ồ     ờ    ị                    a                 ơ  

vị  ớ        ụ       q      a  k            ổ   ứ          

- Đ                 q                        a    ị            ị            

v    ữa     ; vị   í k       q                        ố   í  ơ  k               

        k    ă     ố     ị   ã   k      ị       ở    ở       ụ ;  ửa k ê   ố    

k  a  ể         a        a                          

3. Thực hiện niêm phong  

- Hồ  ơ            ã k     ú   a  k          ố   kê          k   v   k   

            ể k ể    a v    ê                     ê         P       ê  

           ữ ký                      a      ơ q a    ổ   ứ       q    ị  . 

  ờ    a            v      ê         ồ  ơ            ã k     ú       v   : 

+ Đố  vớ                  ã:                   ớ       20/6/2025. 

+ Đố  vớ       ơ q a    ơ  vị      ỉ  :                   ớ       

30/8/2025. 

- Đố  vớ  Hồ  ơ            a    ử  ý   a                         a  kè  

     Da    ụ   ồ  ơ           ữ  ơ q a     ớ    ờ    ể  k     ú    ạ         a 

 ơ q a   ể     q    a               k    ồ  ơ                      a       ơ q a   

 ổ   ứ       ẩ  q  ề  q     ý        ụ       q      a           ổ   ứ          

4. Tổ chức bàn giao hồ sơ, tài liệu 

a) Giao nhận từ các cơ quan, tổ chức cho Trung tâm Lƣu trữ lịch sử 

Tỉnh 

Hồ  ơ             a      ơ q a    ổ   ứ             a  k   k     ú    ạ  

            ố   kê v        a                L     ữ  ị    ử  ỉ   q     ý  

           a                            ê         ể       õ các thông tin: tên 

            ữ    ờ    a          ,  ố                     ì     ạ    ử  ý        vụ 

kèm theo Mụ   ụ   Da    ụ    ố   kê  ồ  ơ          ;  ữ            ử              

  ữ: Mụ   ụ   ồ  ơ   ụ   ụ  vă      … v      vă        ớ    ẫ         vụ  ố  

vớ                 ữ  ã   ỉ    ý  

B ê            a     ê         ồ  ơ               ký                    

  a  ơ q a    ổ   ứ       q    ị   (Mẫu tại Phụ lục X). 

b) Giao nhận từ Trung tâm Lƣu trữ lịch sử về cho các cơ quan, tổ 

chức mới thành lập. 

-  Đố  vớ   ồ  ơ                ỉ   

       ở   v        ữ  ơ q a    ơ  vị (  )                      a       

    ồ  ơ            ã   ố   kê    ê             ơ  vị  ớ             ể       ụ  



    q    v   ử  ụ    

-  Đố  vớ   ồ  ơ                     

+ Hồ  ơ            ã      q            a      ơ  vị          :           

L     ữ  ị    ử                    q     ý             ữ      ơ  vị k     ú    ạ  

    . 

+ Hồ  ơ            a        q    : T              ố   kê       Da    ụ  

 ử  L     ữ  ị    ỉ   v                    q     ý      q    a        ồ  ơ      

       a  ì    a        q             k    ồ  ơ                      a       ơ 

q a    ổ   ứ       ẩ  q  ề  q     ý        ụ       q      a           ổ   ứ     

máy. 

-  Đố  vớ   ồ  ơ                ã 

 ổ   ứ        a          ồ  ơ            ã      q          ( a   ồ      ồ 

 ơ            ã   ỉ    ý  v   ồ  ơ              a   ỉ    ý) v   a        q         

 ã  ớ   ể q     ý v        ụ    ỉ  ạ   ử  ý      v                a   ồ  ơ      

                               ê            a  (Mẫu tại Phụ lục XI), có ký xác 

       ữa  ã  ớ            v            L     ữ  ị    ử  ỉ  ./. 
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