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$6:1285 /SNV-CCHCVTLT Hung Yén, ngay /3 thang9 nam 2024
Vv quan 1y tai li¢u cia HDND,

UBND, t6 chtrc x3 hoi, to chic
X& hoi - nghe nghiép cap xa khi
thue hién sap xép DVHC cép x4

Kinh gtri:
- SO Thong tin va Truyén thong Hung Yén;
- UBND c4c huyén, thi x&, thanh phd;
- VNPT Hung Yén.

Tai liéu cia HDND, UBND, cac to chic xa hoi, t6 chic x& hoi - nghé
nghiép x4, phudng, thi tran (sau day goi chung la cap xi) dugc hinh thanh trong
qué trinh hoat dong cia HDND, UBND, céc t6 chuc x& hoi, to chac xa hoi -
nghé nghiép cap xa chira dung nhitng théng tin phong phd, tin cay, quan trong
vé chinh tri, kinh té, quc phong, an ninh, van hod, gido duc, ... 1 tai san vo
cung quy gia duoc luu trir dé phuc vu hoat dong thuc tién, hoat dong nghién cau
khoa hoc, lich str, dong gop to 16n cho su nghiép xay dung, phat trién dat nuéc
noi chung va qué trinh xay dung, phat trién cua cac dia phuong cap x& ndi riéng;
dac biét 1a nhitng tai liéu caa HPND, UBND, cac t6 chirc x& hoi, t6 chirc X hoi
- nghé nghiép cap x& co lién quan dén dat dai, xay dyng, tai nguyén - moi
trudng, tai chinh, tai san, ho tich, ho khau, du an, dé &n, ké hoach, chuong trinh
cong tac... phai duoc quan ly, luu gitt, bao quan an toan theo diing quy dinh cta
phap luat vé luu trit. Viéc quan ly, bao quan an toan tai liéu cia HDND, UBND,
céc to chirc xa hoi, to chac x& hoi - nghé nghiép cap X theo quy dinh dé khai
thac, str dung co hiéu qua, phat huy gia tri cua tai liéu; bao dam cung cap thdng
tin, tai liéu, tu liéu, s liéu tin cay, chinh xac, day da, kip thoi phuc vu cong tac
chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cia HDND, UBND, céc t6 chirc x4 hoi, to
chtic x& hoi - nghé nghiép cap x4 1a thuc sy cap thiét.

Thyc hién Nghi quyet 5O 35/2023/UBTVQHIS ngay 12/7/2023 cua Uy
ban Thudong vu Qudc hoi vé viée sap xép don vi hanh chinh cap huyén, cip xi
gial doan 2023 - 2030; Nghi quyét sb 454/NQ-HDND ngay 06/6/2024 cua
HDND tinh vé viéc tan thanh chu truong sip x€p cac don vi hanh chinh cap xa
giai doan 2023 - 2025 cta tinh Hung Yén; Ké hoach sé 130/KH-UBND ngay
10/8/2023 ctua UBND tinh thuc hién Nghi quyét s6 35/2023/UBTVQHI15 cia
Uy ban Thudng vu Qudc hoi va Nghi quyét s6 117/NQ-CP ctia Chinh phu vé to
chure, sap xép don vi hanh chinh cap huyén, cap xa giai doan 2023 - 2025.

Can ctr Luat Luu trit ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vian thu; Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu
ciia Luat Luu trir; Thong tu sé 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cia Bo
trudng Bo NOi1 vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu; Chi thi ) 35/CT-TTyg
ngay 07/9/2017 cta Thu tudéng Chinh phu vé ting cudng cong tac lap hd so va
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giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trix co quan, Luu trit lich su; Quyét dinh s6
60/2021/QD-UBND ngay 28/6/2021 ctia UBND tinh ban hanh Quy ché cong tac
van thu, luu trit trén dia ban tinh Hung Yén; Chi thi s 22/CT-UBND ngay
14/10/2020 cua Chu tich UBND tinh vé ting cudng cong tac 1ap hd so va giao
ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trir lich sir tinh Hung Yén va céac
vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung uong, cia
tinh vé cong tac van thu, luu trir;

pé quan ly, bdo quan an toan hd so, tai liéu cia HDND, UBND, céc td
chtrc x4 hoi, to chirc xa hoi - nghé nghiép cap xa (bao gém hd so, tai liéu gidy;
hd so, tai liéu dién tir; hd so, tai liéu nghe nhin, vat mang tin, ... dugc hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua HDND, UBND, t6 chirc xa h01 t6 chirc xa hoi -
nghé nghiép cap x4) theo ding c4c quy dinh cta phap luat vé van thu, luu trix,
phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, tranh phan tan, mat mat, hu hong, 10 lot
thong tin ho so, tai liéu khi thuc hién Nghi quyét cua Uy ban Thuong vu Quoc
hoi (sau day goi tat 1a UBTV Quoc hoi) vé viéc sap xép don vi hanh chinh cap
X ctia tinh Hung Yén (bao gdm cac truong hop thanh 1ap, chia tach, sap nhap,
giai thé, diéu chinh dja giéi don vi hanh chinh cip x3), S& Noi vu huéng dan
thuc hién viéc quan 1y ho so, tai liéu cia HDND, UBND, cac to chtic x4 hoi, to
chtrc xa hoi - nghé nghiép cip xa nhu sau:

. Quan ly ho SO, tal li€éu cia cac co quan, to chirc Pang, Mat tran T
qudc Viét Nam va cac to chirc chinh tri - xa hoi cap xa

Viéc quan 1y hod 80, tai liéu cua cac co quan, t6 chuc Pang, Mit tran To
qudc Viét Nam va cac to chire chinh tri - xa hoi cap xa khi thyc hién Nghi quyét
ciia UBTV Quéc hoi vé viée sap xép don vi hanh chinh cip xi cua tinh Hung
Yén thyc hién theo Hudng din sd 15-HD/VPTW ngay 14/12/2016 cua Vin
phong Trung uong Péang vé quan 1y tai lidu luu trir cia cac co quan, to chirc
dang va cac to chirc chinh tri - xa hoi x4, phuong, thi tran; Huong dan sb 64-
HD/VPTW ngay 04/11/2020 cua Van phong Trung wong Dang vé quan ly tai
lidu ctia cac co quan, to chtrc dang, Mit tran T6 qudc Viét Nam va céc to chirc
chinh tri - xa hd1 khi giai thé, chia, tach, sap nhap.

I1. Quan 1y ho so, tai liéu cia HDND, UBND, to chirc xa hoi, t6 chic xa
hoi - nghé nghi€p cap xa (sau day goi chung la co’ quan, to6 chirc cap xa)

1. Yéu cdu va trach nhiém ciia co quan, té chirc, ¢4 nhéan

Viéc quan 1y ho so, tai liéu ctia co quan, to chire cip xa va cd nhan khi thyc
hién Nghi quyét cia UBTV Quodc hdi vé viéc sap xép don vi hanh chinh cap xa
cua tinh Hung Yén thuc hién nhu sau:

a) Toan bg tai liéu duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia co quan,
t6 chirc cap xa phai duoc quan ly tap trung thong nhat theo nguyén tac khong
phan tan, x¢ 1¢é phong luu trit.

b) Tai liéu dugc hinh thanh trong qué trinh hoat dong ciia co quan, t6 chirc
cap xa nao phai dugc thu thap, chinh ly, thong ké va bao quan an toan theo phong
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luu trit cta co quan, to chiic cap xa d6 theo dang quy dinh cta phap luat hién hanh
vé luu trit va bao vé bi mat thong tin cta tai liéu. Khi ban giao tai liéu gitta co quan,
t6 chirc, ca nhan ndy voi co quan, to chiic, c4 nhan khac phai 1ap bién ban ban giao
kém theo cac vin ban hudng dan chinh 1y tai liéu va muc lyc théng ké tai liéu. Cac
co quan, t6 chirc, ca nhan khong duoc chiém giit, lam hu hong, mat mat hay tiéu
huy tai li¢u trai phép khi thyc hi€n mdt trong cac truong hop thanh 1ap, chia tach,
sap nhap, giai thé, diéu chinh don vi dia gi¢i hanh chinh cap xa.

¢) Nguoi dimg dau co quan, td chirc cdp x3 trong pham vi, nhiém vy, quyén
han cua minh ¢6 trach nhiém quan 1y an toan tai liéu luu trit ctia co quan, td chuc;
chi dao, kiém tra, huéng dan, don ddc viéc 1ap ho so cong viée va giao ndp ho so,
tai liéu vao Luu trit co quan.

d) Trong qué trinh theo dbi, tiép nhan, xu 1y, giai quyét cong viéc, mdi ca
nhan phai 13p hod so cong vi¢c va chiu trach nhi¢ém vé s6 lugng, thanh phﬁn, noi
dung tai liéu trong hd so cong viée; bao dam yéu cau, chat luong cta hd so cong
viéc theo ding quy dinh trudc khi giao ndp vao Luu trir co quan.

d) Co quan, t6 chirc, ca nhan dugc giao tiép nhan, xir 1y, giai quyet cong viéc
co trach nhiém thu thap, lap ho so cong viée, théng ké muc luc ho so cong viéc,
thong ké muc luc hé so, tai liéu ndp lwu va giao ndp toan b hod so cong viée (bao
gom tai liéu gidy, tai liéu dién ti, tai liéu nghe nhin, phim anh, vat mang tin khi da
két thac cong viée do co quan, t6 chirc, c4 nhan dugc giao giai quyét cong viée
vao Luu trit co quan theo quy dinh.

e) Ca nhan trudc khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai
ngay phai ban giao toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cong tac
cho co quan, t6 chirc, Luu trit co quan theo quy ché ctia co quan, t6 chc.

g) Trudng hop ¢4 nhan c6 nhu cau can giit lai ho so, tai lidu da dén han ndp
luu theo quy dinh dé€ phuc vu cong viéc thi phai duoc nguoil diang dau co quan,
t6 chirc cap xa dong y bang van ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu gitt lai
guri cho Luu trit co quan. Thoi han giir lai ho so, tai liéu ctia co quan, to chire, ca
nhan khong quéa 02 ndm ké tr ngay dén han nop luu.

h) Nguoi lam luu trir ciia co quan, to chtic cip xa c6 trach nhiém tiép nhan
ho so, tai liéu vao Luu trlr co quan va l1ap Bién ban giao nhan ho so, tai liéu theo
ding quy dinh cua phap luat.

i) P6i v6i ho so thi tuc hanh chinh:

- Ngudi dimg dau co quan, t6 chire cip x3 trong pham vi, nhiém vy, quyén
han ctia minh c6 trach nhiém ap dung cac bién phap nhim nang cao hiéu qua
trong viéc thu thap, quan 1y, bao quan va sir dung hd so thil tuc hanh chinh an
toan (bao gdm hd so gidy va hd so dién ti).

- Cé nhan dugc giao nhiém vu tiép nhan va tra két qua tai Bo phan Mot
ctra cap xa phai luu trit, bao quan diy du, an toan cac thanh phan ho so thu tuc
hanh chinh gém: Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua; Phiéu yéu cau bod
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sung, hoan thién ho so (néu ho so thiéu); Phiéu tir chdi giai quyét hd so thu tuc
hanh chinh (néu hé so khong dung quy dinh); Phiéu kiém soat qué trinh giai
quyét ho so; S6 theo doi ho so; Tai liéu khac (néu o).

- Nguoi giai quyét thu tuc hanh chinh c6 trach nhiém 1ap va giao ndp hd so
giai quyét tha tuc hanh chinh vao Luu trir co quan theo ding quy dinh.

- H6 so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tir dugc luu trit trén He
thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh tinh. Dén thoi han ndp luu, hd so,
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh phai duoc nop vao Luu trit co quan cia co
quan, t6 chirc cAp xa theo chirc ning, nhiém vu duogc giao.

- Thoi han ndp luu hd so giai quyét thu tuc hanh chinh vao Luu trit co
quan: trong vong mot (01) nam tinh tir ngay ho so thu tuc hanh chinh giai quyét
xong (két thuc ho so).

2. Trach nhiém ciia co quan, to chirc, ¢4 nhan truée khi thue hién Nghi
quyeét cia UBTV Quoc hdi, ciia tinh veé vi€c sap xep don vi hanh chinh cap xa

Trude khi c6 Nghi quyét caa UBTV Quéc hoi vé viée sap xép don vi hanh
chinh cap xa, ho so, tai liéu cta Cac co quan, to chirc cap xa thudc dién phai sap
xep dugce quan 1y va giao ndp theo quy dinh nhu sau:

a) Nguoi dimg dau co quan, tO chiic cip xi trong pham vi nhiém vu, quyén
han, trach nhiém ctia minh thuc hién:

- Péi v6i nhimg cong viée da giai quyét xong: chi dao cac ca nhan thyc hién
giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu trir co quan dé tién hanh chinh 1y tai li¢u; thong ke,
1ap Danh muc ho so, tai li¢u dé thuc hién ban giao khi thuc hién Nghi quyét cua
UBTYV Qudc hoi vé vige xap sép don vi hanh chinh cap xa theo quy dinh.

- P6i voi nhitng cong viée dang giai quyét: chi dao cic ca nhan 1ap Danh
muc ho so dang giai quyét va ban giao nguyén trang cho nguodi c6 trach nhiém
dé thuc hién ban giao cho co quan, to chirc cap xa mdi thanh 1ap sau sap xép
don vi hanh chinh cap xa dé tiép tuc thuc hién giai quyét cong viéc.

- Chi dao, kiém tra, huéng dan, to chirc thyc hién ra soat, thu thap, kiém ke,
thong ké, tong hop toan bd ho so, tai liéu cua co quan, to churc dé thuc hién ban
giao cho co quan, t6 chirc cap xa mai.

b) Nguoi dugc giao nhiém vu lam c¢ong tac van thu, luu trir thudce co quan,
t6 churc cap xa tham muu gitp ngudi diing dau co quan, t6 chirc cap xa té chuc
chi dao, ki€m tra, hudng dan, don doc c4c ca nhan thudc co quan, to chirc cap xa
1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; t6 chuc 1ap ho so, tai
li¢u, thong ke, 1ap Danh muc ho so, tai liéu dé thuc hién giao ndp ho so, tai li¢u
vao Luu trir co quan, t6 chirc mai sau khi sap xép don vi hanh chinh cap xa.

c) Ca nhan trong co quan, to chirc cap xa khi thyc hién giai quyét cong viéc
c6 trach nhiém thu thap, 1ap ho so cong viéc, thong ké, 1ap Danh muc ho so, tai
liéu (bao gom ca ho so cong viéc da giai quyet xong va ho so cong viéc chua
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giai quyét xong) va giao ndp toan bd hd so cong viéc (bao gdm tai liéu gidy, tai
liu dién ti, tai liéu nghe nhin, phim anh, vat mang tin) vao Luu trir co quan.
d) Dbi v6i ho so thi tuc hanh chinh

- C4 nhan duoc giao nhiém vu tiép nhan va tra két qua hd so tha tuc hanh
chinh tai B6 phan Mot ctra ¢6 trach nhiém théng ké, 1ap Danh muc hd so thi tuc
hanh chinh da tra két qua va chua tra két qua gdm cac thanh phan ho so thu tuc
hanh chinh: Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua; Phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién hd so (néu hd so thiéu); Phiéu tir chdi giai quyét hd so tha tuc hanh
chinh (néu ho so khéng dung quy dinh); Phiéu kiém soéat qué trinh giai quyét hd
s0; S6 theo ddi ho so; Tai liéu khac (néu c6), niém phong, ban giao cho ngudi co
trach nhiém dé thuc hién ban giao cho co quan, to chirc cip x3 méi thanh 1ap sau
sap xép don vi hanh chinh cip xa dé luu trit, bao quan an toan tai liéu hodc tiép
tuc theo ddi giai quyét cong viéc theo quy dinh.

- C4 nhén trong co quan, t6 chirc cAp xa khi thuc hién giai quyét thu tuc
hanh chinh c6 trach nhiém thu thap, lap ho so cong viéc, théng ké, 1ap Danh
muc ho so, tai liéu giai quyét tha tuc hanh chinh da giai quyét xong, giao nop
vao Luu trit co quan; thong ké, 1ap Danh muc hod so giai quyét thu tuc hanh
chinh chua giai quyét xong, ban giao cho ngudi c¢6 trach nhiém dé thuc hién ban
giao cho co quan, to chirc cAp x4 mdi thanh 1ap sau sip xép don vi hanh chinh
cap x4 dé tiép tuc thuc hién giai quyét ho so thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

3. Trach nhiém ciia co’ quan, to chirc, ca nhan Kkhi thue hién Nghi quyét
ciua UBTV Quoc hoi, cia tinh ve viéc sap xép don vi hanh chinh cap xa

a) Nguoi ding dau co quan, to chirc cap xd moéi trong pham vi, nhiém vu,
quyén han cua minh c6 trach nhiém:

- Chi dao, kiém tra, don déc, hudéng dan viéc tiép nhan ho so, tai liéu cta co
quan, t0 chirc cap xa cii, bd niém phong tai li¢u dé thuc hién nhi€ém vu ngay sau
khi co quan, t6 chirc cap xa méi On dinh to chirc.

- B4 tri phong, kho luu trit, trang thiét bj bao quan dé tiép nhan, bao quan
ho so, tai ligu duge ban giao bdo dam an toan; tang cuong cong tic phong,
chong chay, nd, bdo dam an toan tuy¢t doi tai licu luu trit ctia co quan, to chuec.

- Chi dao, don dbc, hudng din, kiém tra viéc thuc hién giao ndp ho so, tai
ligu c6 thoi han bao quan vinh vién vao Luu trit lich s tinh khi thuc hi¢n Luat
Luu trit ndm 2024 ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2025.

b) Nguoi dugc giao nhi€ém vu lam cong tac van thu, luu trit thudc co quan,
t6 chirc cap xa méi thuc hién:

- Xay dung ké hoach, hudng dan, kiém tra, tiép nhan va quan ly hd so, tai
liéu cua co quan, to churc cap xa cii theo quy dinh.

- Kiém tra, ddi chiéu hd so, tai liéu thue té vdi Danh muc ho so, tai liéu cia
co quan, to chirc cap xa cili ban giao (bao gom tai li€u giay, tai liéu di¢n tu, tai
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liéu nghe nhin, phim anh, vat mang tin) va thuc hién tiép nhan, bao quéan an toan
ho so, tai liu theo quy dinh.

- Lap bién ban ban giao hd so, tai liéu thanh 03 ban, co quan, td chirc giao ngp
ho so, tai li¢u gitr 01 ban, co quan, to chirc ti€ép nhan ho so, tai li¢u gitr 02 ban.

- Huéng dan lap hé so, tiép nhan ho so, tai liéu, chmh 1y, théng ké tai lidu;
bao quan an toan hd S0, tai heu cua CcO quan, t6 chuc cap xa cll va co quan, to
chirc méi sau khi thuc hién sap Xep don vi hanh chinh cap xa phuc vu nhu cau
khai thac, str dung tai liéu luu trir theo ding quy dinh cta phap luat vé luu trir.

- Tham muu cho ngudi ding dau co quan, t6 chitc cap xa thuc hién 1ap hod
so cong viéc, giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan va té chuc chinh 1y,
giao ndp ho so, tai liéu co thoi han bao quan vinh vién vao Luu trit lich st tinh
khi thuc hién Luat Luu trir nam 2024 c¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2025.

¢) Déi v6i ho so thu tuc hanh chinh

- Co quan, td chirc cap xa mai thuc hién tiép nhan, quan ly, bdo quan, luu
trlr va khai thac, sir dung an toan cac ho so thu tuc hanh chinh da giai quyét
xong theo quy dinh cua phap ludt hién hanh.

- G& bo niém phong tai liéu, tiép tuc theo ddi, xur 1y, giai quyét ho so thi
tuc hanh chinh chua giai quyét xong.

- C4 nhan duoc giao giai quyét thi tuc hanh chinh tai co quan, to chitrc cap
xa mai tiép nhan va tiép tuc giai quyét ho so thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

I11. Thye hién ban giao, tiép nhin hd so, tai liéu khi thwe hién Nghi quyét
cia UBTV Quoc hi, cia tinh veé viéc sap xép don vi hanh chinh cap xa

1. Yéu cau vé viéc ban giao, tiép nhén ho so, tai liéu

H so, tai liéu phai duoc ban giao dy du, nguyén trang, toan bd hd so, tai
ligu cong viéc do tung can bo cong chiic va co quan, to chirc cap xi cii dang
quan 1y vé co quan, to chirc cap xa m01 quan ly, bao quan an toan; bao dam phuc
vu hoat dong cua co quan, td chirc cap x4 mo1 duoc t1ep ndi lién tuc, khong gian
doan; lam 13 trach nhiém cua ngudi ding dau co quan, to chirc cap xa va ca
nhan dugc giao quan 1y ho so, tai liéu trong viéc ban giao, tiép nhan.

Viéc ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu phai dugc thuc hién kip thoi, co su
tham gia day du ngudi dung dau co quan, to chic cap xa va cd nhan dugc giao
quan ly ho so, tai li¢u trong vi¢c ban giao va ti€p nhan.

2. Néi dung, nhiém vu ban giao, tiép nhén, quan 1y hd so tai liéu

a) B6i véi ho so, tai lidu gidy

- Ca nhén trong qua trinh giai quyét cong viéc phai co trach nhiém lap hod
so cong viéc, thu thap, cap nhat tit ca van ban, tai liéu duoc hlnh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao ho so cong viée, bao gdm ca tai liéu
nghe nhin, phim, anh, ghi 4m, vat mang tin (néu c6) bao dam sy toan ven, day
du cua ho so, tai liéu tranh mat mat, hu hong, that lac va giao ndp vao Luu trit
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co quan theo quy dinh; 1ap Danh muc hé so d6i voi ho so di giai quyét xong va
ho so chua gidi quyét xong d€ ban giao cho nguoi c¢d trach nhiém thyc hi¢n ban
giao cho co quan, t6 chirc cap xa mai.

- Ca nhan duoc giao nhiém vu quan ly ho so, tai liéu luu trit tai cac co
quan, to6 chuc cap xa cili thuc hién chinh 1y ho so, tai liéu, ki€ém ké, phan loai,
thong ké thanh Muc luc, niém phong ho so, tai liéu, ndp ho so, tai liéu cho
nguoi co trach nhiém tai co quan, t6 chirc cii dé€ ban giao cho co quan, t6 chuc
mai thanh 1ap (bao gom ca ho so cong viéc da giai quyét xong va ho so cong
viéc chua gidi quyét xong).

- Thu tuc ban giao tai li¢u: Khi ban giao tai liéu phai 1ap 03 ban “Muc luc
ho so, tai liéu ban giao” va 03 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai li¢u”. Co quan,
t6 chirc, cd nhan ban giao tai liéu gilr 01 ban, co quan, to6 churc, ¢4 nhan tiép nhan
ban giao gitt 02 ban (Mau bién ban ban giao theo Phu luc V ctia Nghi dinh
30/2020/ND-CP).

b) Déi véi ho so, tai liéu dién tir

- Ca nhan lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé théng quan ly van ban
va di€u hanh céac thong tin con thi€u. Viéc bién myc van ban trong ho so dugc
thuc hién bang chirc nang cua H¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh.

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co trach nhiém 1ap hod
so cong viéc, cap nhat day da thong tin, bién muc van ban trén HE thong quan 1y
van ban va diéu hanh, ndp luu ho so dién tr vao Luu trit co quan trén HE thong
quan ly van ban va di€u hanh doi véi nhitng hd so da giai quyét xong. HO so
dang giai quyét ban giao lai cho ngudi cé trach nhiém quan ly HE thong quan 1y
van ban va di€u hanh ctia co quan, to chirc cap Xa cii.

- Nguoi phu trach cong tac luu trit tai co quan, t6 chirc cip xi cii ¢0 tréach
nhiém ki€m tra, nhan ho so theo Danh muc; lién két chinh xac dir li€u dac ta voi ho
s0; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan 1y ho so luu tritr dién tur trén HE thong
quan 1y van ban va diéu hanh.

- Nguoi quan 1y Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh ctia co quan, t6 chic
cap xa cii ¢o trach nhiém ban giao ho so dién tir da luu trén HE thong quan 1y van
ban va diéu hanh cho don vi cung cap H¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh dé
quan 1y va don vi cung cap H¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh c6 nghia vu
ban giao ho so, tai liéu dang giai quyét cho co quan, to chirc cap xa mai.

- Pon vi cung cap phian mém Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh
(VNPT Hung Yén) phoi hop vdi S6 Thong tin va Truyén thong chuyén dir liéu
dién tir ttr co quan, t6 chirc cap xa cli vé€ co quan, to chirc cap xa moi1 bao dam an
toan, thong nhat, toan ven cua ho so, tai li¢u theo quy dinh phap luat.

¢) Béi voi hd so thu tuc hanh chinh

- Viéc ban giao hd so, tai liéu thu tuc hanh chinh va ho so giai quyét thu tuc
hanh chinh giay thuc hién nhu diém a muyc 2 phan III Cong van nay.



8

- Viéc ban giao hd so, tai lidu thu tuc hanh chinh va ho so giai quyét thu tuc
hanh chinh dién tu:

+ C4 nhan thuc hién nhiém vu tiép nhén va tra két qua hd so tht tuc hanh
chinh tai Bo phan Mot ctra ¢6 trach nhiém kiém tra, cip nhat day du thong tin ho
so thi tuc hanh chinh trén phan mém Mot cira cua tinh (gom hod so di tra két qua
va ho so chua tra két qua) ban giao lai cho ngudi ¢6 trach nhiém quan 1y.

+ Cé& nhan duogc giao nhiém vu giai quyét thi tuc hanh chinh c6 trach
nhiém 1ap hod so giai quyét thu tuc hanh chinh, cap nhat diy du thong tin trén
phén mém Mot cira cta tinh; lap hd so, cap nhat thong tin, bién muc van ban
trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh, nop luu hd so dién tir vao Luu trit
co quan trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh ddi véi nhitng hd so da giai
quyét xong. Ho so dang giai quyét ban giao lai cho ngudi c6 trach nhiém quan 1y
phan mém Mot ctra va Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh cia co quan, t6
chtic cap x4 cil.

+ Nguoi quan 1y phan mém Mot ctra va phan mém Hé théng quan 1y van ban
va diéu hanh cta co quan, t6 chirc cip x4 cii ¢ trach nhiém ban giao hd so thi tuc
hanh chinh va ho so giai quyét thi tuc hanh chinh dién tr d3 luu trén phan mém
Mot ctra va phan mém Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh cho don vi cung
cap phan mém Mot cira va phan mém Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh dé
quan 1y va don vi cung cip phin mém Mot cira va phan mém Hé théng quan 1y
van ban va diéu hanh c6 nghia vu ban giao ho so, tai liéu dang giai quyét cho co
quan, t6 chirc cap xa méi.

+ Pon vi cung cdp phan mém Mot clra va phan mém Hé thong quéan 1y van
ban va diéu hanh (VNPT Hung Yén) phdi hop voi S& Thong tin va Truyén thong
chuyén dir liéu tai liéu dién tir tir co quan, tO chtrc cAp x4 cil vé co quan, t6 chirc
cap x4 mdi bao dam an toan, thong nhat, toan ven ciia ho so, tai liéu theo quy dinh
phép luat.

Trén day la ndi dung hudng dan thuc hién quan ly hd so, tai liéu cua co
quan, to chirc cp xa va viéc ban giao, tiép nhan ho so, tai lidu cta co quan, t6
chtrc cap xa khi thyc hién Nghi quyét cia UBTV Qudc hoi, clia tinh vé viéc sap
xép don vi hanh chinh cdp xi. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vudng mic, dé
nghi cac co quan, t6 chirc cip x3 kip thoi phan anh vé S& Noi vu (qua phong Cai
cach hanh chinh - Vin thu luu trit) dé dugc hudng din, giai dap./. =

Noi nhdn: KT. GIAM POC
- Nhu trén; ey x

nh (d4 PHO;GIAM D
- UBND tinh (dé bao céo); oC
- GD, PGD SNV;
- Luu: VT, CCHCVTLT.

Kyboi: SONOIVYU
Co quan: UY BAN NHAN DAN
TINH HUNG YEN

o gian ky: 13/09/2024
rong Khang



		2024-09-13T11:06:17+0700


		2024-09-13T11:16:46+0700


		2024-09-13T16:00:07+0700


		2024-09-13T16:00:07+0700


		2024-09-13T16:00:07+0700


		2024-09-13T16:00:07+0700




