UBND TINH THAINGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6: 2571 /SNV-XDCQ&CTTN Thai Nguyén, ngay 15 thang 11 nam 2024
VIV trién khai thyc hién K& hoach
s0 209/KH-UBND cuia UBND tinh
ngay 14/11/2024

Kinh gtri:
- S¢ Thong tin va Truyén thong;
- UBND cac huyén: Pai Tur, Pong Hy,
Dinh Hoa, Phu Luong.

Thuc hién Ké hoach s6 209/KH-UBND ngay 14/11/2024 cua UBND tinh
trién khai thuc hién Nghi quyet sO 1240/NQ-UBTVQHIS5 ngay 24/10/2024 cua
Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé viéc sap xép don vi hanh chinh cap xa cua tinh
Théi Nguyén giai doan 2023 -2025, S Noi vu dé nghi chi dao trién khai thyc hién
mot s6 noi dung sau:

I. UBND CAC HUYEN: PAI TU, PONG HY, PHU LUONG, PINH HOA

1. Chu tri, phdi hop véi cac sé, ban, nganh cé lién quan xay dung ké hoach
cu thé dé trién khai cac noi dung (dm v6i cac dia phuong da ban hanh Ké hoach
trudc, ra soat, bd sung, bao dam thong nhit, dong bo...) theo yéu cau va dam bao
ndi dung, thoi gian, tién do tai K& hoach sé 209/KH-UBND ciia UBND tinh.

2. Lam t0t viée t0 chirc cong bo Nghi quyét s6 1240/NQ-UBTVQH15 ciia
Uy ban Thuong vu Qudc hdi.

3. Khan truong sip xep, kién toan to chire bo may, nhan sy trong cac co quan
bang, Nha nudc, Mat tran T6 qudc, cac t chic chinh tri - xa hoi tat DVHC cap xa
hinh thanh sau sip xép dé cic bo may cua cap xa di vao hoat dong tur ngay
01/12/2024; Kip thoi giai quyét ché d0, chinh sach d6i voi can bo, , cong chirc va ngudi
hoat dong khong chuyén trach ¢ cap x4 tai don vi hanh chinh cap x3 hinh thanh sau
sap xép.

4. Chi dao thuc hién nghié€p vu cong tac van thu, luu trit theo hudng dan tai
Cong vin s6 657/SNV-QLVTLT ngay 08/4/2022 ctia S& Noi vu vé viée hudng dan
thuc hién mot sb nghiép vu cong tac van thu, luu trit ddi véi cae co quan, t6 chure khi
chia, tach, sap nhap, giai thé, chuyén d6i hinh thirc, to chirc lai va d6i tén don vi hanh
chinh (¢6 Céng van sé 657/SNV-QLVTLT kém theo). UBND cac huyén trién khai
cong tac ban giao, quan 1y ho so, tai liéu khi sip xép don vi hanh chinh cip x3 cu
thé nhu sau:

4.1. Vé yéu cau ban giao, tiép nhin hé so, tai ligu

a) Bdi v6i toan bo hd so, tai liéu luu trir duge hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cia HDND, UBND, cac t6 chirc xa hoi, to chtrc x4 hoi - nghé nghiép cua
don vi hanh chinh cép xa dugc sap xép, diéu chinh phai dugc ban giao, tiép nhan
va quan 1y théng nhét theo quy dinh.
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b) Ho so, tai liéu bao gém hd so, tai liéu nén gidy va hd so dién tir trén Hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh cua tinh (goi tat 1a Hé thdng) phai dugc can
b0, cong chirc ban giao dﬁy du, toan bo hd so, tai liéu cong vi¢c do tung can bo,
cong chie, ¢4 nhan khac va don vi hanh chinh cip xa thudc dién sdp xép hién
dang quan ly vé don vi hanh chinh m&i; dam bao phuc vu hoat dong cua don vi
hanh chinh méi1 duoc tiép ndi lién tuc, khong gidn doan; lam rd trach nhiém cua
c4 nhan duogc giao quan 1y ho so, tai liéu, ngudi dimg dau don vi duoc ban giao
va tiép nhan.

C) H6 s0, tai liéu bao gém ho so, tai liéu nén gidy va ho so dién ttr trén Hé
théng vé nhitng Cong viéc dang giai quyét don vi hanh chinh cti ¢6 trach nhiém
1ap Danh muc cac ho so dang xur ly, giai quyet ban giao nguyén trang hd so, tai
liéu cho don vi hanh chinh tiép nhan dé tiép tuc theo ddi, giai quyét.

d) Pon vi hanh chinh tlep nhan ho so, tai liéu t chuc tai Hoi nghi ban giao,
tiép nhan ho so, tai liéu bao gém ho so, tai liéu nén giéy va hd so dién tir trén
Hé thng gitra don vi hanh chinh cti va don vi hanh chinh tiép nhan hodc don vi
hanh chinh méi hinh thanh sau sap Xép. Hoi nghi ban giao ho so, tai liéu c6 su
chtng kién cta dai dién co quan, to chtic cap trén truc tiép; c6 su tham gia cua
Chu tich HDPND, Chu tich UBND cép x4, can bo lanh dao HDND, UBND cép x4,
cong chirc Van phong - Thong ké 13 Luu trit co quan va cac thanh phan khac c6
lien quan ctia don vi hanh chinh ban giao va don vi hanh chinh tiép nhan hé so,
tai liu.

d) Dbi voi toan bo ho so, tai liéu luu trir duoc hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cia HDND, UBND, cac td chire x4 hoi, to chirc x4 hdi - nghé nghiép ctia xa
Na Mao, huyén Dai Tur va xa Phan M@, huyén Phti Luong, S& Noi vu da c6 van ban
xin y kién B6 Noi vu hudéng dan vé quan 1y hd so, tai liéu cua 02 don vi hanh
chinh nay. Trong khi cho ¥ kién chi dao, huéng dan ctia Bo Noi vu, So Noi vu dé
nghi UBND huyén DPai Twr va huyén Phtu Luong chi dao Chu tich UBND 02 don
vi hanh chinh cép xa thu thap toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong
cia HDND, UBND, céc t6 chtic x3 hoi, to chic xa hoi - nghé nghiép cap xa qua
cac thoi ky lich st vao Luu trit co quan xa Na Mao, huyén Dai Tur va xa Phan M@,
huyén Pht Luong, bdo quan an toan va s¢ t6 chire ban giao sau khi Bo N6i vu cho
y kién.

4.2. Trdch nhiém ciia cdn bj, cong chire thudc don vi hanh chinh cip xi

a) Trach nhi¢m ctia Chu tich HDND cép x4 duoc to chire sép xép, diéu chinh
nhap vao don vi hanh chinh khac

Chi dao can bo giai quyét, xur ly cong viée hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua HDND cap xa giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir co quan d€ phyc vu viée
ban giao ho so, tai liéu cho don vi hanh chinh mé1 hoac don vi duogc ti€p quan.

b) Trach nhiém ngudi ding dau don vi hanh chinh (Chu tich UBND cép x3)
ban giao ho so, tai liéu
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- Trong pham vi, nhiém vy, quyen han ctia minh c6 trach nhiém chi dao théng
ké, thu thap hd so, tai liéu nén gidy, hd so dién tur hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua HDND va UBND, cac t6 chirc xa hoi, to chirc x4 hoi - nghe nghi¢p thudc
don vi hanh chinh cép x3 (céac linh vuc tir thoi diém hinh thanh hé so, tai liéu dén
thoi diém diéu chinh, sap nhap) vao Luu trit co quan.

- T6 chirc ban giao toan bd hd so, tai liéu nén gidy, hd so dién tir hinh thanh
ctia HDND, UBND, céc t6 chutrc x3 hdi, té chirc x3 hdi - nghé nghiép thudc don
vi hanh chinh cip xa cho don vi hanh chinh méi tiép nhan; ho so da 1ap theo quy
dinh hodc chinh 1y khoa hoc theo nghiép vu luu trit phai c6 Muc luc ho so va cong
cu tra cuu.

¢) Trach nhiém ngudi dimg dau don vi hanh chinh (Cha tich UBND cép x3)
tiép nhan ho so, tai liéu

- Trong pham vi, nhiém vy, quyén han ctia minh c6 trach nhiém bo tri kho
lwru trir, trang thiét bi bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu nén gidy ciing nhu hd
so dién tir duge ban giao; chi dao quan 1y, sip xép, to chirc khoa hoc hd so, tai
liéu va thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trir ddi voi hd so, tai liéu da duoc
tiép nhan theo quy dinh.

- T6 chirc chinh 1y khoa hoc tai li¢u tdn dong theo nghiép vu luu trir phuc vu
hoat dong lanh dao, diéu hanh cta co quan va nhu cau st dung tai liéu cta cac co
quan, t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.

- Tang cudng cong tic phong, chdng chay, nd; bao dam an toan tuyét dbi cho
hd so, tai liéu luu tri.

d) Trach nhiém ctia cong chirc Vin phong - Théng ké

- DB6i v6i don vi hanh chinh ban giao ho so, tai liéu:

+ Tham muu cho Chu tich UBND cép x3 trong viéc chi dao théng ké, thu
thap ho so, tai liéu nén giéy, ho so dién ti hinh thanh trong qué trinh hoat dong
ctia HDND, UBND, cac t6 chirc x3 hoi, to chtrc x4 hoi - nghé nghiép thudc don
vi hanh chinh cép xa vao Luu trlt co quan; thuc hién ban giao ho so, tai liéu cho
don vi hanh chinh tiép nhan.

+ Kiém tra, thong ké, tong hop hd so, tai liéu nén gidy, hd so dién tir trén Hé
thdng dé ban giao hd so dién tir cho don vi hanh chinh tiép nhén.

+ Chuén bi Muc luc hé so, Bién ban dé ban giao ho so, tai liéu.

- B6i voi don vi hanh chinh tiép nhan ho so, tai liéu:

+ Tham muu Chu tich UBND cép X4 to chirc tiép nhén hd so, tai liéu; thuc hién
tiép nhan ho so, tai liéu nén gidy, hd so dién tir tir cac don vi hanh chinh ban giao.

+ Thuc hién quan 1y, sap xép, to chuc khoa hoc ho so, tai liéu luu trir nén
gidy trong kho d6i v&i hd so duge 1ap hoan chinh, dung quy dinh. Hd so dién tir
quan 1y theo Danh muc trén Hé thng.

+ Tham muu thyc hién chinh 1y khoa hoc tai liéu tdn dong theo nghi¢p vu
luu trir phuc vu hoat dong 1anh dao, diéu hanh cua co quan va nhu cau st dung tai
lidu cta cac co quan, to chirc, ca nhéan.
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d) Trach nhiém can bd, cong chirc chuyén mén cua don vi hanh chinh cép xa
trong viéc ban giao ho so, tai liéu

- Thuc hién ban giao toan bo ho s0, tai liGu da giai quyet xong lap hd so va
chua 1ap ho so theo quy dinh bao gém hd so, tai liéu nén gidy, ho so dién tu, tai
liéu phim, anh, ghi am (neu cO) bao dam su toan ven, day du cta ho so, tranh bi
that lac cho Luu trit co quan (cong chire Van phong - Thong ké) tiép nhan. Hd so
da 1ap hoan chinh theo nghiép vu luu trit phai c6 Muc luc ho so, tai liéu nop luu;
hd so lap so bo, dang theo ddi, giai quyét phai c6 Danh muc ké nhiing cong viéc,
van dé... linh vuc dé ban giao va ky giao, nhan.

- Ra soét, cap nhat vin ban, tai liéu dién tir, cac thong tin con thiéu vao ho so
dién tir da khai tao trén HE thong de phuc vu viéc ban giao ho so, tai liéu dién tir
song song voi ho so, tai liéu nén gidy.

- Chuan bi Muc luc ho 50, tai liéu dé giao ndp cho Luu trit co quan (céng chirc
Vian phong - thong ké) ti€ép nhan.

e) Tat ca ho so, tai liéu ban giao phai ¢ Muc luc ho so, tai liéu va Bién ban
ban giao ap dung Muc III, Muc V, ho so ¢6 thoi han bao quén vinh vién thuc hién
bién muc van ban, tai liéu theo Muc IV Phu luc V ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu.

g) Trong thoi gian Hé théng chua bao dam céc yéu cau vé ndp luu ho so dién tir
vao Luu trr co quan trén H¢ thong cac don vi hanh chinh cap xa dugc di€u chinh,
sap x€p tam thoi ban giao, quan ly theo Danh muc ho so trong HE thong.

4.3. Thoi gian thuwe hién ban giao, tiép nhin hé so, tai ligu
Thue hién ban giao ho so, tai liéu xong trudc ngay 29/11/2024.
I1. PE NGHI SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Quan tAm, hudng dan, ¢6 bién phap phu hop vé ha tang k¥ thuat, giai phap
cong nghé dé quan Iy ho so dién tir trén Hé théng quan ly van ban va diéu hanh
ctia tinh va ho so thi tuc hanh chinh dién tr dang xur 1y, giai quyét, quan ly tai Hé
thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua tinh bao dam an toan, thong
nhit, toan ven, x4c thuc tai cac don vi hanh chinh thudc dién sap xép, diéu chinh
thuan lgi trong qué trinh ban giao, phuc vu kip thoi hoat dong lanh dao, diéu hanh
va thyuc hién churc nang, nhiém vy duogc giao.

IIL. PHONG XAY DUNG CHINH QUYEN VA CONG TAC THANH
NIEN, SO NOI VU

- La co quan dau moi tiép nhan, tong hop c4c ¥ kién lién quan dén thyuc hién
Nghi quyét s6 1240/NQ-UBTVQHI15 ciia Uy ban Thudng vu Qudc hoi va Ké hoach
s0 209/KH-UBND cua UBND tinh; phéi hop véi cac s, ban, nganh kip thoi hudng
dan, giai dap, thao g0 vuong mac kho khén cua cac dia phuong; bao cdo, xin ¥ kién
C4C co quan c6 thim quyén vé nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién.
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IV. PHONG QUAN LY VAN THU LUU TRU, SO NOI VU

Phéi hop, huéng dﬁp phong chuyén mon céc huyén thyc hién nghiép vu
cong tac van thu, luu trir d6i véi don vi hanh chinh cap xa hinh thanh sau sap xép.

S& Noi vu dé nghi S& Thong tin va truyén thong, UBND céc huyén Dai T,
Déng Hy, Binh Hoa, Phu Luong trién khai thuc hién. Trong qua trinh thyuc hién,
néu c6 kho khin, vuéng méc, cac don vi bao cao, co y kién bang van ban gui vé
S& Noi vu dé xem xét, giai quyét theo tham quyén./ y
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