HUYEN UY THANG BINH PANG CONG SAN VIET NAM

VAN PHONG
* Thang Binh, ngay 19 thang 5 nam 2025
S6 445-CV/VPHU
hieéng dan mét s6 ngi dung lién quan dén
cdng tdc thu thdp, chinh 1j 50 héa va chudn bi
tai liéu nop heu vao luu tri khi sap xép
10 chirc bo may va don vi hanh chinh

Kinh giri: - Cac co quan tham muu, gitip viéc Huyén uy,
- Uy ban MTTQVN va céc té chirc CT-XH huyén,
- Cac TCCSD truc thude huyén uy.

Thyc hién Cong vin s6 14514-CV/VPTW, ngay 25/4/2025 cua Vin phong
Trung vong Pang vé véc huéng dan mot s6 noi dung thuc hién Cong vin s6 64-
CV/TW, ngay 10/4/2025 cua Ban Bi thu va Céng vin sé 3346-CV/TU, ngay
25/4/2025 clia Ban Thuong vu Tinh ty vé ting cuong quan ly cong tac van thu,
Iwu trit trong qua trinh sap xép t6 chirc bd may cua hé thdng chinh tri va don vi
hanh chinh; Cong vin sé 1937-CV/VPTU ngay 15/5/2025 cua Vin phong Tinh
lly vé Huéng din mot sé ndi dung lién quan dén cong tac thu thap, chinh 1y s
héa va chudn bi tai liéu ndp luu vao luu trir khi sép xép tb chirc bd may va don vi
hanh chinh.

Dé trién khai t6t cong tac thu thap, chinh 1y, sé héa tai liéu ndp luu vao luu
trit khi sip xép t6 chirc bd mdy va don vi hanh chinh. Vin phong Huyén ty dé
nghi c4c co quan tham muu, giup viéc Huyén uy, Uy ban MTTQVN va cac td
chitc CT-XH huyén va cdc TCCSD truc thudc huyén iy thuc hién mot sd ndi
dung sau:

1. Thuc hién nghiém tic viéc quan 1y hd so, tai liéu cua co quan t& chirc
Dang, cac chi bd truc thudc, Uy ban MTTQ Viét Nam va céc t6 chirc chinh tri-
x4 hoi huyén, xa khi giai thé chia tach, sap nhap, két thuc hoat dong. Tiép tuc
thuc hién tot cong tac vin thu, luu trir theo quy dinh; kiém tra ra soat dong dau
day du vin ban di. Chii dong sap xép thong ké toan bd hd so, tai liéu, co s& dit
liéu dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong clia co quan, to chirc Dang va
quéan 1y thong nhat theo timg phong lwu trir (Lueu y: tat ca tai liéu cia timg
phéng dwoc sdp xép theo nhiém ky hodc tir dau nhiém ky dén khi két thic hoat
dong)

Thuc hién kiém tra, ra soat, cap nhap dir liéu bd sung ddi voi nhitng van
ban, tai liéu phat hanh van ban di va vin ban, tai liéu giri dén con thiéu trén hé
diéu hanh tac nghiép tai van thu co quan, té chirc.



2. Cong tac chuan bi tai liéu nép lwu:

2.1. Cdc co quan tham muu, giup viéc Huyén uy: Thoi gian cua tai lidu:
Nhiém ky 2020-2025 (tir dau nhiém ky dén khi két thiic hoat dong)

* Riéng déi véi Ban Té chikc: thong ké ho so dang vién va ho so can bd
cong chuc (ho so dang vién tir tran, xoa tén, hé so cdn bé nghi hwu, chuyén
cong tac)

* Riéng doi véi tai lieu Ké todn (thong ké va ndp luu theo NP
174/2016/ND-CP vé quy dinh chi tiét mot sé diéu cia ludt ké toan)

2.2. Uy ban MTTQVN va cdc tb chirc chinh tri- xi hgi huyén: Nop toan
bd ho so tai liéu cua Chi bd va cla co quan ban hanh hién dang luu gitt (theo
nhiém ky)

2.3. Cdc chi bé trwc thuéc Huyén iiy: Nop toan bd ho so tai lidu ctia Chi
bd ban hanh hién dang luu gilt (theo nhiém ky)

* Thanh phan tai liéu ndp luu tir dau nhiém ky dén khi két thiic hoat dong.

3. DP6i v6i Pang iy cac xd, thi tran: Thuc hién viéc sép xép tai liéu hién
dang luu giit tai Pang Gy theo Hudng dan s6 15-HD/VPTW, ngay 14/12/2016
vé quan 1y tai liéu clia cac co quan, t6 chirc dang va té chirc chinh tri- x hoi x3,
phuong, thi tran. Sau khi co quyét dinh giai thé thi toan bd ho so, tai liéu duoc
thu thap, chinh 1y thuc hién ban giao cho xd méi va Vin phong dang uy cép xa
moi giao ndp toan b tai lidu, co s& dir liu tai lieu vao Luu trir lich sir cia Tinh
uy, hoan thanh trude ngay 15/8/2028S.

(Con dau va gidy chimg nhdn da dang ky mau dau ciia co quan, t6 chike cdp
xd khi gidi thé, két thiic hoat dong phdi giao ndp vé xd méi dé giao ngp vao Luu
trit lich sw cua Tinh uy cung voi tai liéu)

4. Thoi gian giao ndp ho so tai liéu va con diu vao kho lwu trir Co' quan
Huyén uy :

- Céc chi bj trye thudc Huyén iy : Tir 15/6 dén ngay 20/6/2025

- Céc co quan tham muu, gitp viéc Huyén iy : Tir 20/6 dén ngay
25/6/2025

*Luuy:

+ Tai liéu khi giao ndp bao gdm : vin ban di, vin ban dén, hd so Pai hdi, hd
so Hoi nghi so két, tong két, hd so chuyén deé...tai liéu phai duoc sip xép theo
nhiém ky, van ban di phai théng ké muc luc theo tén loai, sb tht tu va dugc déng
dau day du (phdi cé bién ban khi giao nop).

+ Pbi v6i con dau: khi giao ndp dau phai kém theo gidy chimg nhan d3 dang
ky mau diu cuia co quan, t6 chirc cap (giao ndp cing véi tai liéu).



+ Ngoai nhimg ndi dung trén yéu cau céc co quan don vi thuc hién theo
Cong vin s6 1937-CV/VPTU ngay 15/5/2025 cta Vian phong Tinh ty vé Huéng
dan mot s6 ndi dung lién quan dén cong tac thu thap, chinh 1y s hoa va chudn bi
tai liéu ndp luu vao luu trir khi sap xép t6 chirc bd may va don vi hanh chinh.

Trén day 1a huéng dan mot s6 nodi dung lién quan dén cong tac np luu hd so,
tai lidu vao luu trir khi sip xép td chirc bd may va don vi hanh chinh, kinh d&
nghi cac co quan, don vi, dia phuong nghién ctru thyc hién.

Noi nhan:
- Nhu trén,
- Luu Van phong Huyén uy.




