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VAN BAN PHAP LUAT KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 04/CT-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 18 thang 4 ndm 2025
CHI THI

vé ting cwong quan ly cong tac vin thw, lwu triv trong qua trinh sflp xép
t6 chirc bé may ciia hé thong chinh tri theo Két luiin sé 127-KL/TW ngay 28
thang 02 nim 2025 ciia B4 Chinh tri tai Thanh phé H6 Chi Minh

Thue hién Cong van s6 414/BNV-VTLTNN ngay 19 thang 3 nam 2025 cua Bo
Noi vu vé viée ting cudong quan ly cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sip xép
to chirc bd may cua hé théng chinh tri theo Két luan sd 127-KL/TW ngay 28 thang
02 nam 2025 cua BS Chinh tri;

DPé bao dam cong tac van thu, luvu trir duoc thong sudt, lién tuc, bao dam quan ly
an toan tai liéu trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép to chirc bd may cia
hé thong chinh tri trén dia ban Thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé yéu
cau Thu truéng cac s, ban, nganh Thanh pho, Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd
Thu Puc, quan, huyén khan truong chi dao thwc hién mot s6 nhiém vu cép bach
nham ting cuong quan ly coéng tac van thw, luu trit trong qua trinh sip xép to chirc
bo may cua hé théng chinh tr1 trén dia ban Thanh phé nhu sau:

I. NHIEM VU CHUNG

Trong qua trinh sip xép td chirc bo may ciia hé thong chinh tri, ngudi dung
dau co quan, t6 chirc, don vi hanh chinh va toan thé cong chic, vién chuc, ngudi lao
dong trén dia ban Thanh phé thue hién nghiém cac quy dinh cua phéap luat vé van
thu, lvu trit dap tmg cac yéu cau sau day:
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1. Toan bé tai li€u, co s& dir liéu tai liéu hinh thanh trong hoat ddng cua co
quan, t6 chtrc phai dugc quan ly tip trung, thong nhat, an toan theo timg phong lwu
trit; tai lidu, co so dir lidu tai liéu ciia co quan, t6 chirc nao phai dugc thong ké, tap hop
theo phong luu trit cua co quan, to chirc do.

2. Thyc hién viée déng phong luu trit cua co quan, to chire ké tir ngay két
thac hoat dong. Co quan, to chitc khong ban hanh vian ban hanh chinh theo tham
quyén ké tir ngay quyét dinh cua co quan ¢ tham quyén vé viéc hop nhat hoac két
thuc hoat dong c6 hiéu luec.

3. Truéc va trong khi sip xép to chirc bo may, tai liéu va co so dir liéu tai lidu
phai duoc tiép tuc bao quan tai kho lwu trir ciia Trung tam Luu trit lich st Thanh pho
va Luu trit co quan (hodc dia diém dang bao quan) ciia don vi hanh chinh trude khi sap
xép.

4. Nghiém cam viéc chiém giit, chuyén giao, huy trai phép tai liéu va co so dir
liéu tai liéu; khong duoc lam hong, that lac tai liu va co sé dir liu tai lidu trong qua
trinh sap xép to chirc bd may.

5. So Noi vu ¢6 trach nhiém tiép nhan, phdi hop nguoi dimg dau co quan, to
chirc, don vi hanh chinh tiép tuc bao quan tai chd hoic tam thoi bao quan tap trung
toan bo tai liéu, co s& dir 1i€u tai liéu trén dia ban Thanh phé va ban giao tai liéu theo
tham quyén quan 1y cho co quan, to chitc, don vi hanh chinh méi sau sip xép to chirc
bd may.

6. Viéc ban giao tai liéu, co sd dir liéu tai liéu sau khi sip xép to chirc bd may duoc
thue hién dung quy dinh cua phap luat lvu trir vé tham quyén quan ly.

7. Thyc hién nghiém quy dinh cta phép luit vé quan ly, sir dung con dau, chimg
thu chr ky sb chuyén dung céng vu; bao vé bi mat nha nuwdc va bao dam an toan
thong tin, tai liéu, dir liéu khi thuc hién nhiém vu thong ké, dong géi, ban giao, bao
quan, st dung trong qua trinh sdp xép to chirc bo may.

8. Ngay sau khi hoan thanh viéc sdp xép t0 chtrc bd may, ngudi dimg dau co
quan, to chirc moi can kip thoi chi dao:

- bang ky m& md1 hodac mé lai tai khoan cia to chirc, 1anh dao, vin thu trén Hé
thong dé bao dam viéc phat hanh va tiép nhan vin ban; ding ky cap con dau va chimg

thu chit ky s6 chuyén ding céng vu theo quy dinh.

- Phéi hop vo1 S& Noi1 vu, S6 Khoa hoc va Cong nghé, Trung tam Chuyén
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doi sd va cac don vi, ca nhan cé lién quan tiép nhan tai li€u va co s¢ dir liéu tai
liéu nhitng cong viéc chwa hoan thanh thudc tham quyén quan ly dé tiép tuc giai
quyét.

- Tiép nhén tai liéu, co s& dir liéu tai liéu thudc tham quyén quan ly va tai
liéu tai cac phong, kho tap két trén dia ban quan 1y; phoi hop véi S& Noi vu xay dung
phuong an xtr Iy nghiép vu d6i voi khoéi tai lidu do.

9. Tai liéu cua Pang duoc thuc hién theo hudéng dan cta cac co quan co
thAm quyén cua Pang. Tai liéu mat duoc thue hién theo hudng dan cua B Cong an.

II. NHIEM VU CU THE
1. Nhiém vu ciia Thii trwéng cic sé, ban, nganh Thanh ph

a) Chiu trach nhi€m bao dam an toan tai li¢u va co s¢ dir li€u tai li€u thudc thAm
quyén quan ly; bo tri kho bao quan, trang thiét bi, nhan lyc can thiét dé bao vé, bao
quan an toan tai liéu theo quy dinh ciia phap luét trong sudt qua trinh sip xép to chic
bd may cho dén khi tai liéu va co so dir liéu tai liéu duwoc ban giao cho S& Noi vu va
co quan, to chirc c6 tham quyén sau sip xép to chirc bo may.

b) Chi dao cac don vi, c4 nhan thong ké, dong goi ho so, tai liéu vé cc cong
viéc d3 hoan thanh va ho so, tai liéu vé cac cong vi¢c chua hoan thanh (1ap danh
muc cong viéc chua hoan thanh cia timg don vi, ca nhan; c6 ho so, tai liéu kém theo
dong goi riéng biét, c6 ghi cha rd rang tap két ndp vao Luu trit co quan).

¢) Chi dao don vi, c4 nhan phu trach cong tac van hanh Hé thong quan ly vian
ban va diéu hanh, Hé thong quan 1y tai liéu luu trit s6 (Hé thoéng) xac dinh pham vi,
khoanh vung tai li€u va co s& dir liéu tai liéu trong HE théng thude tham quyén
quan ly ciia co quan, don vi minh d thuc hién ban giao cho co quan, t6 chirc c6 tham
quyén quan ly sau khi sip xép to chirc bd may.

d) Khan truong nop hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién di dugc chinh
1y hoan chinh theo quy dinh, t6 chirc ban giao tai liéu khac cho S& Noi vu tam thoi
quan ly hodc phdi hop quan 1y.

2. Nhiém vu cia Chi tich Uy ban nhin dan thanh phé Tha Pic va quén,
huyén

a) Phobi hop vl S6 Noi vu bao quan tai chd toan bo tai liu luu trir va ban giao
tai liéu cho co quan, t6 chitc ¢ tham quyén quan ly sau khi sap xép to chirc bo may.
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b) Chi dao cac phong, ban, co quan chuyén mon, don vi truc thude, Uy ban nhan
dan phuong, x4, thi trin théng ké toan bo tai li€u, co s¢ dir li¢u tai 1i€u hién co6 (tai lidu
da duoc chinh ly, chua chinh 1y, tai liéu chua giao ndp vao kho luu trit,...); tong hop
va lap danh muc nhiing cong viéc chura hoan thanh cua méi co quan, don vi.

¢) Chi dao Phong N6i vu tham muu b tri phong, kho bao quan tai liéu tai chd, trang
thiét bi can thiét dé tap két, bao quan an toan tai liéu cia cac phong, ban, co quan
chuyén mon, don vi cép huyén; b6 tri lue lrong bao vé€ an toan tai liéu cho dén khi tai
liéu duoc ban giao cho S& N61 vu tam thoi bao quan hoac co quan, to chirc c6 thim
quyén sau sip xép to chirc bd may.

d) Chi dao Chu tich Uy ban nhan dan phuong, x4, thi tran bo tri phong, kho bao
quan tai liéu tai chd, trang thiét bi can thiét dé tap két, bao quan an toan tai liéu thudc
tham quyén quan ly; b6 tri Iwe lrong bao vé an toan tai li€u cho dén khi tai liéu va co s&
dir liéu duge ban giao cho don vi hanh chinh méi tiép quan va st dung.

3. Nhiém vu cua Sé Ngi vu

a) Ban hanh K& hoach thwe hién Chi thi cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
phd vé viée tang cuong quan ly cong tac van thu, lwu trit trong qua trinh sdp xép to
chirc b may cuia hé thong chinh tri tai Thanh pho.

b) Phéi hop So Tai chinh, Kho bac nha nuée Khu vire II tham muu Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé bé tri du nguén luc bao dam an toan tai liéu cua cac co
quan, to chtic trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép to chtrc bd may (tai lidu
van chuyén ban giao cho Trung tAm Luu trit lich st Thanh phd quan 1y tam va tai liu
bao quan tai cac phong, kho ciia cac co quan, to chire dd duoc Trung tdm Luu trit lich
sit Thanh pho x4c nhan, niém phong).

¢) Phoéi hop voi So Khoa hoc va Cong nghé, Trung tdm Chuyén doi so xac
dinh sb lwong va khoanh vung tai li€u va co s& dir liéu tai li€u trong Hé théng thuoc
tham quyén quan ly cia timg co quan, don vi dé thyc hién luu trit tam va ban giao
cho co quan, t6 chtrc, don vi c6 tham quyén quan ly sau khi sdp xép t6 chirc bd
may.

d) Chi dao Trung tam Luu trir lich st Thanh phé:

- Phoi1 hop vdi co quan, té chirc tieép nhan bao quan tai chd toan bo tai liéu luu
trir va ban giao tai liéu cho co quan, t6 chirc ¢c6 tham quyén quan ly sau khi sap xép td
chirc bd may.
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- Phan cong vién chic tham gia cac to cong tac truc tiép dén cac co quan, to
chirc d¢ tiép nhan tai liéu tam thoi bao quan tap trung hodc phoi hop bao quan tai chd,
khoanh vung co s¢ dir 1i€u tai liéu trén hé théng.

- B6 tri vién chirc hudéng dan viéc thong ké, sap xép, dong goi, niém phong, xac
nhan khoi luong, tinh trang tai liéu gidy, tai liéu trén vat mang tin khac (néu co), tiép
nhan va phéi hop bao quan tai chd hoic tam thoi bao quan tap trung tai liéu cua cac
co quan, to chirc.

- Chu dong cac bién phap thu thap hd so cé thdi han lwu trit vinh vién da duoc
chinh ly hoan chinh tai cac co quan, to chitc thuéc ngudn ndp luu tai liéu vao Trung
tam Luu tr@r lich st Thanh phé.

- Théng ké toan bo tai liéu, co so dir 1i€u tai liéu dang bao quan tai Trung tam Luu
trit lich st Thanh phé; tiép tuc bao dam an toan, toan ven va kha nang sir dung
tai liéu, co s¢ dir 1iéu tai 11i€u tai Trung tdm Luru trir lich sir Thanh phé cho dén khi tai
lidu, co so dit liéu tai liéu duoc ban giao cho co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén sau sap
xép t6 chirc b may.

- Téng hop sb lwong, tinh trang tai li€u, co so dir li€u tai liéu cua cac co quan, to
chirc thye hién sip xép to chirc bd may trén dia ban Thanh phd tham mwu Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phé bao cao B6 N1 vu.

d) Ngay sau khi hoan thanh viéc sip xép to chtrc bd may can kip thoi thuc
hién mét sb nhiém vu sau:

- Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh danh muc va ma
phong cac co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tdm Luu trit
lich st Thanh phé; danh muc ma dinh danh tai liéu, hd so va ky hiéu van ban cua
cac co quan, to chirc trén dia ban Thanh phd.

- Trinh Uy ban nhéan dan Thanh phé dé an quan ly va xu ly nghiép vu d6i véi khoi
tar liéu va co so dir liéu tar liéu da duoc théng ké cua co quan, to chirc trwde khi sép
xép to chirc bo may.

- Phéi hop véi So Khoa hoc va Cong nghé, Trung tdm Chuyén doi s6 xdy dung
phuong an ban giao, tich hop co s dit liéu tai liéu trong Hé thong.

- Chi dao Trung tam Luu trit lich sir Thanh phé:

+ Lam dau mdi t6 chirc va xac nhan viée ban giao tai li€u, co so dir liéu tai
liéu ciia cac co quan, to chirc trude sap xép td chitc bd may cho co quan, to chirc
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co tham quyén quan ly sau sap x€p t6 chirc bod may.

+ Tham muu xay dung dé an chinh ly tai liéu ddi voi khéi tai liéu da duoc théng
ké cua co quan, to chirc trude khi sip xép to chirc bo may; dé an tu bo, phuc ché
tai liéu luu trit; dé an tao lap co s& dir liéu tai liéu luu trix... ddi voi tai lidu da
duoc chinh ly hoan chinh ciia cac co quan, t6 chire trude khi sap xép to chirc bd may
trinh Uy ban nhan dan Thanh pho phé duyét.

+ Tiép nhén toan bd ho so, tai liéu cé thoi han bao quan vinh vién da duoc chinh
1y hoan chinh cuia cac co quan, t6 chirc vao Luu trit lich st Thanh phd quan ly.

e) Huéng dan nghiép vu, giai dap vudng mic cua cac co quan, to chic, ca
nhan vé cong tac van thu, luu trir trude, trong va sau sip xép to chirc bo may.

g) Xay dung phuong an td chtc lai Luu trit lich st ciia Thanh pho trong Dé an
sdp xép, to chirc lai don vi hanh chinh cdc cap va xdy dung md hinh t6 chirc chinh
quyén dia phuong hai cap, trinh cdp ¢6 tham quyén tham dinh va t6 chirc thuc hién.

4. Nhiém vu cua Sé Khoa hoc va Cong nghé

Ngay sau khi hoan thanh viéc sép xép td chirc bd may can kip thoi thue hién mot
s6 nhiém vu sau:

a) Dong tai khoan cua to chirc, ca nhan ddi voi co quan, td chirc két thiic hoat
dong ngay sau khi c6 quyét dinh vé sip xép to chirc bd may.

b) Cap nhat h¢ théng ma dinh danh tai liéu, ma ho so, ki hiéu van ban cua co
quan, t6 chirc méi, bao dam hé thong hoat dong thong sudt.

c) Mo tai khoan cho co quan, to chic, ca nhan mai, bao dam két ndi voi tai
liéu, co so dir liéu tai liéu lién quan trude d6 dé khong gian doan viéc giai quyét cong
viéc trén hé théng.

d) Chu tri phdi hop véi Trung tdm Chuyén doi s6 Thanh pho va cac don vi ¢6
lién quan nghién ciru tham muu phwong an ho trg cac don vi tiép tuc trién khai, van
hanh hé théng phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh cong viéc.

d) Tham muu Uy ban nhan dan Thanh pho kip thoi ban hanh ma dinh danh dién
tr clia cac co quan, tO chire trén dia ban Thanh phd.

5. Nhiém vu ciia Trung tim Chuyén déi s6

a) Chuan bi tai nguyén may chu, ha tang luu trit va phurong an dam bao an
toan thong tin tai Trung tdm Dir liéu Thanh phd dé bd tri cho cac co quan, don vi
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phuc vu luu trit co s& dir liéu tai liéu trong qua trinh sip xép to chie bd may ciia hé
théng chinh tri tai Thanh phé HS Chi Minh. Phéi hop thye hién khoanh ving déng goi
dir liéu ciia cac quan, huyén, thanh phd Thii Duc, dé ¢o thé ban giao cho don vi mdéi.

b) Phoi hop véi cac co quan, to chire trich xuat va khoanh ving tai liéu, co sé
dir liéu tai liéu cua co quan, to chirc dd ngimg hoat dong ban giao cho Trung tdm
Luu trit lich st Thanh phé hodc co quan, t6 chirc ¢ tham quyén sau sip xép to chirc
bd may; xdy dung phuong an ban giao, tich hop co s¢ dir li€u tai li€u trong hé
théng; xay dung phuong an sir dung co sé dir liéu tai liéu luu trir dung chung, két ndi
lién thong trong hé thong dé phuc vu nhu cau cap thiét cia co quan, to chirc, ca nhan
trudc, trong va sau qua trinh sap xép to chirc bo may.

6. Nhiém vu cua Sé Tai chinh

a) Phéi hop véi S& Noi vu, S¢ Khoa hoc va Céng nghé, cac co quan, to chire ¢od
lién quan tham muu Chi tich Uy ban nhan dan Thanh pho bé tri kinh phi nham dam
bao du nguén luc bao dam an toan tai li€u va co s& dir li€u tai li€u (tar liéu van
chuyén ban giao cho Trung tAm Luu trit lich st Thanh phd quan ly tam va tai liéu
bao quan tai cac phong, kho cua cac co quan, to chirc da duoc Trung tdm Luu trit lich
sit Thanh phé x4ac nhan, niém phong cho dén khi ban giao cho co quan, to chirc ¢6 trach
nhiém quan 1y sau sap xép to chirc bo may).

b) Phdi hop véi S& Noi vu va cac co quan, to chirc ¢6 lién quan du tru kinh phi x4y
dung va trién khai thye hién d¢ an quan 1y va xa 1y nghiép vu tai liéu luu trir doi véi
khéi tai liéu va co sé dir liu tai lidu da duoc théng k& cua co quan, to chirc trude khi
sap xép t6 chirc bd may trinh Uy ban nhan dan Thanh pho phé duyét.

7. Cong an Thanh ph

a) Huong dan cac co quan, to chirc trong viéc giai mat; bao quan, thong ké, 1ap
danh muc; ban giao dir liéu, tai liéu mat, thiét bi lwu trit bi mat.

b) Phdi hop véi cac co quan, to chirc bo tri ngudn lye bao vé an toan tai lidu, phong
chong chay no tai cac phong, kho bao quan tai liéu tam thoi trong qua trinh sip xép to
chirc bd may.

¢) Thyc hién thu hoi con dau khi co quan, to chirc két thuc hoat dong; cap con
dau, giay dang ky mau con dau ngay sau khi co quan méi di vao hoat dong dé kip
thoi giai quyét cong viée va nhu cau cua ngudi dan, doanh nghiép.

d) Diéu tra, xur 1y khi phat hién tinh trang c¢6 tinh chiém doat, huy tai liéu trai
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phép; mua ban, chuyén giao tai liéu trai phép trong qua trinh sip xép to chirc bo may.
8. Nhiém vu cua Lwu trir co’ quan

B6 phan Luu trit co quan hoac ngudi duoc giao nhiém vu luu trir tai co quan, to
churc, don vi thuc hién cac nhiém vu:

a) Hudng dan cac don vi, ca nhan thong ké, dong géi ho so, tai liu va ban giao vé
phong, kho bao quan tap trung trude; chuan bi kho tang va cac di€u kién can thict dé
bao quan an toan tai li€u ti€p nhan tir cac don vi, ca nhan.

b) Thong ké, niém phong, bao quan an toan tai liéu tai phong, kho luu trit ciia co
quan, t6 chtrc cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho Trung tAm Luu trit lich sir Thanh
phd hoidc co quan, to chirc ¢ tham quyén sau sip xép to chirc bd may.

¢) Phoi hop voi S& Khoa hoc va Cong nghé thong ké, Trung tam Chuyén
do6i sdé Thanh phé xac nhan sb lrong tai li€u, co s¢ dir liéu tai li€u cua co quan, to
chtrc trong hé thong.

d) Ti€p nhan, bao quan riéng ho so, tai li€u cua cong viéc chua hoan thanh theo

danh muc.

d) Nop luu hodc thong ké, dong goi riéng hd so ¢ thoi han luu trir vinh vién da
duoc chinh 1y hoan chinh trude d6 dé san sang ndp vao Trung tAm Luu trir lich st
Thanh pho.

9. Trach nhiém cong chirc, vién chirc, ngwoi lao dong

a) Thong ké, dong goi ho so, tai liéu vé cac cong viée da hoan thanh va ho so, tai
liéu vé cac cong viéc chua hoan thanh; d6i voi cong viéc chua hoan thanh, can
1ap danh muc va ghi r3: tén cong viéc; tén ngudi duoc giao giai quyét chinh; sb luong
vin ban, tai lidu d4 co; thoi han giai quyét (néu co).

b) Théng ké hd so, tai liéu vé céc cong viéc da hoan thanh va ho so, tai liéu vé
cac cong viéc chua hoan thanh trén HE théng; lap danh muc ho so cong viéc hoac
danh muc van ban vé cong viéc chua hoan thanh trén hé théng.

¢) Giao nop nguyén trang hd so, tai liéu da dong géi va danh muc cong viée
chua hoan thanh trén Hé thong vao Luu trit co quan hoidc don vi, ¢a nhan c¢é nhiém vu tap
két tai liéu trong qua trinh sap xép t6 chirc bo may.

d) Ngay sau khi hoan thanh viéc sip xép to chuc bd may can kip thoi phdi
hop véi Luu trit co quan va don vi quan ly, van hanh hé thong thuc hién ban giao
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ho so, tai liéu vé€ cac cong viéc chua hoan thanh cho don vi, cad nhan ¢6 nhiém vu ti€p
tuc giai quyét.

Yéu cau Thu truong cac s, ban, nganh Thanh phd; Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phé Tha Puc, quan, huyén; Chu tich Uy ban nhan dan phuong, xa, thi tran
trén dia ban Thanh phé khan trrong thuwc hién cac nd1 dung cua Chi thi; chiu trach
nhiém truée Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé néu dé xay ra cac truong hop khong
chép hanh nghiém trén dia ban, linh vic dwge phan cong phu trach, kip thot bao cao
cac kho khan, vudng mac vé So Noi vu dé téng hop, trinh Uy ban nhan dan Thanh
phd xem xét, quyét dinh./.

KT, CHU TICH
PHO CHU TICH

Vo Van Hoan



