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XA PHO AN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 36 /KH-UBND Phé An, ngay 2sthang 4 nam 2025
KE HOACH

Trién khai thye hién Chi thi s6 05/CT-UBND ngay 08/4/2025 ciia Chii tich
UBND tmh ve tang cuwong quan ly cong tac van thw, luu triv trong qua

trinh sap xep t6 chirc bo may cua hé thong chinh tri theo Két luin so0
127-KL/TW ciia B§ Chinh tri, Ban Bi thw trén dia ban xa Pho An

Thyc hién K hoach s 57/KH-UBND ngay 18/4/2025 cia UBND thi xa
bure Pho veé vi€e trién khai thyuc hién Chi thi s6 05/CT-UBND ngay 08/4/2025
cua Chu tich UBND tinh vé tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trit trong

qua trinh sdp xép to chirc bd may ctia hé thong chinh tri theo Két luan sb 127-
KL/TW cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu trén dia ban thi x3 Puc Pho.

UBND xa Pho An ban hanh K¢ hoach trién khai thyc hién Chi thi s6
05/CT-UBND ngay 08/4/2025 cua Chu tich UBND tinh vé tang cuong quan ly
cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xép tO chirc bd may ciia hé thong
chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW cta B Chinh tri, Ban Bi thu (sau day
viét tat la Chi thi s6 05/CT-UBND) trén dia ban xa Pho An nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Cu thé hoa cac nhiém vu dugc giao tai Chi thi s6 05/CT-UBND va trién
khai thuc hién c6 hi€u qua cac nhiém vu tai Cong van s6 414/BNV-VTLTNN
ngay 19/3/2025 ctia Bo Noi vu vé viée ting cudng quan 1y cong tac van thu, luu
trit trong qua trinh sap xép to chirc bd may ctia hé théng chinh tri theo Két luan
s6 127-KL/TW ctia BO Chinh tri.

- Pon dde, hudng din cac bo phan chuyén moén thyc hién cac nhiém vu cap
bach de quan ly cong tac van thu, luu trir khi sap xép, to churc lai don vi hanh chinh
cac cap va xay dung mo hinh o chirc bd may chinh quyén dia phuong 02 cap.

- Nang cao trach nhiém cta co quan, to chtrc, ca nhan c6 lién quan trong
viéc bdo v¢, bdo quan an toan, thuc hién ban giao va tiép nhan day du tai liéu, co
so dir li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan, don vi, dia phuong
trudc, trong va sau sap xép to chirc bo may.

- Bao dam céc hoat dong cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sap xép
t6 chirc bd may dién ra thong sudt, lién tuc, an toan.
- Quan ly tap trung, bao quan an toan tai liéu luu trir. Ngén ngira moi hanh

vi chiém gi, chuyen giao, huy trai phép tai liu va co s¢ dir li¢u tai liu trong
qua trinh sip xép t6 chirc b may.

2. Yéu ciu

- Tuén thu cac quy dinh cua phap luat vé van thu, luu tri, phu hop véi
thyuc tién tai dia phuong.
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- Kip thoi phdi hop giira cac co quan, don vi, dia phuong trong viéc hudng
dan quan ly cong tac van thu, luu trir khi sap xép, to chure lai don vi hanh chinh cac
cap va xdy dung mod hinh t6 chirc b may chinh quyén dia phuong 02 cép.

- Toan b¢ tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua co quan (bao gom tdi
liéu gidy, tai liéu dién tr, nghe nhin...) phai quan 1y theo nguyén tic tap trung,
khong phén tan phong luu trit; tai liéu cua ban nganh, b phan chuyén mén nao
phai duoc thdng ké, quan 1y theo phong luu trit caa ban nganh, bo phan do.

- Nghiém cim viéc chiém giit, chuyén giao, huy trai phép tai liéu va co s
dr li¢u tai li€u; khong dugc lam hong, that lac tai liéu va co s6 dit lidu tai liéu
trong qua trinh sap xép t6 chirc b may.

- Viéc ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu thuc hién theo quy dinh ctia phap
luat luu trir. Khi ban giao phai 1ap bién ban giao nhan kém danh muc tai liéu
hodc ho so, thiét bi luu trir dit lidu, tai licu.

II. NOI DUNG NHIEM VU

1. Tuyén truyén, pho bién Chi thj s6 05/CT-UBND va c4c van ban c6 lién
quan dén can by, cong chirc cua co quan dé to chue trién khai thyc hién viée luu
trir tai liéu dong bg, hiéu qua.

2. Huong dan vé cong tac van thu, luu trir trudce, trong qué trinh sip xép
t6 chirc bd may theo chi dao, hudng dan cta cap tham quyén.

3. Theo doi, chi dao cac nganh, bd phan chuyén moén thuc hién viéc théng
ké so luong tai liéu luu trir va trang thi€t bi bao quan cua cac Cac nganh, bo phan
chuy&n mon cho cap tham quyén.

4. Huéng dan c4c ban nganh, bo phan chuyén mén théng ké, sip xép,
dong goi, xac nhan khdi luong, tinh trang tai liéu gidy, tai liéu trén vat mang tin
Khac (néu c6) dé ban giao cho don vi méi tiép nhan bao quan theo quy dinh (cO
cdc mau bién bdan kém theo).

(Co phu luc cac nhiém vu cu thé kem theo)
III. TO CHUC THU'C HIEN
1. Cac nganh, cong chirc chuyén mén UBND xa

- Bam bao an toan tai liéu, co so dir li€u tai liéu thude tham quyén quéan ly
theo quy dinh cta phap luat trong sudt qua trinh sap xép to chirc bo may cho dén
khi tai li€u, co s& dit li€u tai liéu dugc ban giao cho Trung tam Luu trir lich st
tinh hodc co quan, t6 chtrc c6 thaim quyén sau sap xép td chirc bd may.

- Thuc hién nghiém tac theo nd1 dung chi dao cia UBND thi xa tai
Cong van sb 775/UBND ngay 10/4/2025 va cac van ban co lién quan dé thuc
hién nhiém vy van thu, luu trit dugc thong sudt, lién tuc, chiu trach nhiém
trude phap luat va cap co tham quyén vé bao dam an toan tai liéu va co so dir
liéu tai liéu thudc thdm quyén quan 1y trong sudt qua trinh sip xép t6 chirc bd
may.

- Trién khai thuc hién noi dung ké hoach cua UBND x3 bao dam théng nhat,
dong bg, diing tién do, an toan, hi€u qua (trong do luu y viéc thong ke, ban giao tai



3

lieu, vat mang tin co chwa bi mat nha nudc thuc hién theo quy dinh cua phap ludt
vé bao vé bi mdt nha nuoc).

- Can bg, cong chirc thuoc UBND x& thuc hién nhiém vu thé)ng ké, dong
g61 ho so, tai li¢u da hoan thanh dang bao quan dé ban giao cho thu truéng co
quan, sau d6 ban giao cho co quan mai.

Dbi véi ho so, tai lidu vé cac cong viée chua hoan thanh (Idp danh muc
cong vigc chua hoan thanh cua tung bo phan) tam thoi quan ly tai chd cho dén
khi ban giao cho co quan, t6 chirc c6 thAm quyén sau sap xép to chirc bo may.

- Chu dong trién khai thuc hién cac nhiém vu bao dam thoi gian, tién do,
hoan thanh K¢é hoach dé ra; viéc quan ly, bao v¢ ho so, tai liéu luu trit; cac hanh
vi nghiém cAm ddi v6i ho so, tai liéu; bao vé bi mat nha nuéc trong qua trinh sép
xép to chirc bd may.

~ -Baocao két qua thuc hién gui Yé UBND xa (qua cong chirc Van phong -
Thong) ké trudc ngay 20/5/2025 dé tong hop bao cao UBND thi xa theo quy
dinh.

2. Cong chirc Vin phong - Thong ké

- Tham muu UBND x& bé tri phong kho, trang thiét bi dé tap két, dia
diém bao quan tap trung tai liéu, dam bao an toan tai li€¢u dén khi ban giao cho
co quan, don vi theo quy dinh.

- Theo ddi, dén dbc, hudng dan cac ban nganh, cong chuc cé lién quan va
bo phan Van thu - Luu trit xa trién khai thuc hién K& hoach nay; tham muu
UBND x4 thyuc hién tdt, c6 hiéu qua cbng tac van thu, luu trir theo quy dinh.

- Tong hop, tham muu UBND x4 béo céo két qua thuc hién vé UBND thi
xa (qua Phong N¢gi vu) dam bao thoi gian quy dinh.

Trén ddy 1a K& hoach trién khai trién khai thye hién Chi thi s 05/CT-UBND
ngay 08/4/2025 cua Chu tich UBND tinh vé ting cudng ‘quan ly cong tac van thu,
luu trir trong qua trinh sap xép t0 chirc bd mAy cua hé thong chinh trj theo Két luan
s6 127-KL/TW cutia Bo Chinh tri, Ban Bi thu trén dia ban xa. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 kho khin, vudng mic; cac ban nganh, cong chirc lién quan béo céo
UBND x& (qua Van phong - Thong ké) dé tong hop UBND xd xem xét, giai
quyeét./.
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Nguyén Minh Ha
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