UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SONOI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
$62590 /SNV-CCHC&VTLT Ha Tinh, ngay 29 thdng 11 nam 2024

V/v quan ly tai li¢u gidy khi chia
tach, sap nhap, t6 chirc lai don vi
hanh chinh

Kinh gr:
- Co quan Trung wong dong trén dia ban tinh;
- UBND huyén, thanh phé, thi xa.

Uy ban thuong vu Qudc hoi da ban hanh Nghi quyét s6 1283/NQ-
UBTVQH15 ngay 14/11/2024 vé viéc sap xép don vi hanh chinh cip huyén, cap
xa cua tinh Ha Tinh giai doan 2023 - 2025; can cu Luat Luu trir; Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu; dé
quan 1y, bao quan ho so, tai liéu luu trir dam bao an toan, tranh mat mat, hu hong
khi chia, tach, sap nhap, hop nhat, chuyén d6i hoic diéu chinh churc nang, nhiém
vu co quan, tO chtrc (sau ddy goi chung 1a co quan, to chtrc), SO Noi vy hudéng dan
viéc quan 1y ho so, tai lidu luu trir gidy" nhu sau:

I. NGUYEN TAC QUAN LY HO SO, TAI LIEU

1. Khi co quan, t6 chirc c6 quyét dinh chia tach, sap nhap hodc t6 churc lai,
tat ca tai liéu cta cac don vi, ca nhan trong co quan, t6 chirc dugc 1ap hod so va
ndp vao luu trit co quan dé chinh 1y, 1am thu tuc huy tai li¢u hét gia tri va thuc
hién cac nghi¢p vu luu trit theo quy dinh cia phap luét.

2. Toan b tai li€u luu trtr hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan,
t6 chirc duoc chinh 1y, thong ké, bao quan theo phdng luu trit ctia co quan, t chirc;
bao dam an toan, thun tién trong qua trinh chuyén giao, quan 1y va sir dung.

3. B6i véi co quan, to chire thude dién ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit lich
str, ho so, tai liéu luu trir vinh vién dén han ndp luu duogc n6p vao luu trir lich su.

4. H6 50, tai liu vé nhitng cong viéc chua giai quyét xong duoc ban giao
cho co quan, t6 chirc moi thanh 14p hodc co quan, to chitc c6 nhiém vu tiép tuc giai
quyét cong viéc do.

IL. QUAN LY TAI LIEU LUU TRU TRONG TRUONG HQP CHIA,
TACH, SAP NHAP, HOP NHAT, CHUYEN POI HOAC PIEU CHINH
CHUC NANG, NHIEM VU CO QUAN TO CHUC

1. Truong hop chia co quan, t6 chirc de thanh cac co quan, t6 chirc moi,
ddng thoi chdm dut su ton tai clia co quan, to chirc bi chia, viéc quan 1y tai liéu
duoc thuc hién nhu sau:

L Péi v6i ho so, tai lidu dién tir dwoc leu triv trén cdc phan mém ding chung ciia tinh sé c6 hiwéng dan
riéng.
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a) Co quan, td chic bi chia ban giao ho so, tai liéu luu trit cho co quan, td
chtrc cép trén truc tiép quan 1y;

b) Béi véi co quan, to chire thude dién ndp hd so, tai lidu vao luu trix lich st,
ho so, ti liéu luu trit vinh vién dugc ndp vao luu tri lich str; ho so, tai liéu luu trix
¢6 thoi han dugc ban giao cho co quan, t6 chure cap trén truc tiép quan ly.

2. Truong hop tach mot hodac mot s6 b phan cua co quan, to chtrc dé sap
nhap vao co quan, to chirc khac hoac dé thanh lap mét hodc mot sO co quan, to
chtrc méi ma khong chidm dut sy ton tai cla co quan, td chure bi tach, ho so, tai liéu
ctia mot hodc mot sb bd phan tach ra dugc ndp vao luu trir hién hanh cua co quan,
to chire bj tach.

3. Sap nhap mét co quan, t6 chirc vao co quan, t6 chirc khac (hoac hop nhat
mot sd co quan, to chuc dé thanh co quan, t6 chiic moiy, dong thoi cham dit su ton
tai clia co quan, to chirc bi sap nhap va cac co quan, to chirc bi hop nhat, viéc quan
1y tai li¢u dugc thuc hién nhu sau:

a) Co quan, t6 chirc bi sap nhap, hop nhat ban giao ho so, tai liéu luu trir cho
co quan, to chitc méi quan 1y;

b) Pbi véi co quan, to chirc bi sap nhap, hop nhat thudc dién ndp ho so, tai
liéu vao luu trit lich sir c6 trach nhiém lya chon, thong ké ho so, tai lidu luu trit
vinh vién ndp vao luu trit lich su; hd so, tai liéu luu trix ¢6 thoi han duge ban giao
cho co quan, t6 chitc méi quan 1y.

4. Viéc quan 1y tai liéu luu trir trong trudng hop chuyén doi hodc diéu chinh
chtrc nang, nhiém vu cua co quan, td chitc dé hinh thanh co quan, td chirc méi
dugc thyuc hién twong tu nhu truong hop sap nhap, hop nhat co quan, t6 chuc tai
(khoan 3 Muc Il Cong van nay).

III. TRACH NHIEM, NHIEM VU BAN GIAO, TIEP NHAN HO SO,
TAI LIEU

1. Trach nhiém ciia c4 nhén, to chirc trong viéc ban giao va tiép nhan hd
s0, tai liéu

a) Trach nhiém cta nguoi dimg dau co quan, to chic

- Nguoi dimg dau co quan, t6 chire cii trong pham vi, nhiém vy, quyén han
cua minh c6 trach nhiém quén 1y ho so, tai liéu cua co quan, td chirc; chi dao, viée
1ap ho so, kiém ké, théng ké ho so, tai liéu dugc giao ndp va thuc hién viéc ban
giao, ho so, tai liéu cho co quan méi trong trudng hop chia tach, sap nhap, to chic
lai don vi hanh chinh,;

- Nguoi ding dau co quan, t6 chirc mai co trach nhiém b tri kho luu tri¥,
trang thiét bi bao quan dé tlep nhan ho so, tai liéu duoc ban giao; ting cudng
cong tac phong, chong chay, no, bdo dam an toan tuy¢t ddi tai liéu luu trix cac co
quan, t6 chitc. Thuc hién viéc boé niém phong tai liéu dé thuc hién nhiém vu sau
khi co quan, don vi méi on dinh t6 chuc;

- Viéc ban giao hd so, tai liéu phai kip thoi, cé su tham gia dﬁy du cua ca
nhan truc tiép quan 1y tai lidu, nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ban giao, tiép
nhan va c6 su chimg kién cua dai dién co quan cap trén tryc tiép.
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b) Trach nhiém cua nguoi dimg dau bo phan hanh chinh
- Tham muu cho nguoi ding dau co quan, to chure trong viée chi dao, kiém
tra, huong dan ban g1a0 hd so, tai liéu ddi v6i co quan, t6 chic;

- Tham muu t6 chirc t1ep nhan ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix
co quan tai cac don vi duogc thanh 1ap mai.

¢) Trach nhiém cé nhan c6 hd so, tai liéu can ban giao

- Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi c4 nhan phai lap ho so
vé cong viéc va chiu trach nhiém v¢ so lugng, thanh phan, noi dung tai liéu trong
hd so; bao dam yéu cau, chat lugng cua hd so theo quy dinh. Ca nhan trong co
quan, t6 chirc co trach nhiém ban giao nhiing ho so, tai liéu da duoc niém phong
cho nguoi1 ¢o6 trach nhiém;

- C4 nhan trong co quan, to chirc trudc khi chuyén cong tac phai ban giao
toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh céng tac cho don vi cii;

- Truong hop don vi hodc ca nhan c6 nhu cau gitr lai ho so, tai lidu dé _phuc
vu cong viée thi phai dugc nguoi ding dau co quan, to chtrc cii va moi dong
bang vin ban va phai lap Danh muc hd so, tai liéu gitr lai giri Luu trit co quan moi.
Thot han gitr lai hd so, tai liéu cia don vi, ca nhan khong qua 02 nam.

2. Trach nhiém ndp hé so, tai liéu hru trir vao luu trir lich sir

Khi co quan, t6 chuc thude dién nop ho so, tai liéu vao luu trit lich sir co
quyét dinh sip xép hoidc t6 chirc lai, nguoi dimg dau co quan, to chirc ¢ trach
nhiém:

- Chi dao cac don vi, cd nhan tap hop, ndp luu dﬁy du ho so, tai liéu hinh
thanh trong hoat dong ctia co quan, to chtic vao luu trit co quan dé chinh 1y, théng
ké, 1ap muc luc hd so, tai liéu ndp vao luu trit lich sir.

- Chi dao thyc hién viéc nop ho so, tai liéu vao luu trix lich sir theo quy dinh
hién hanh.

3. Noi dung, nhiém vu ban giao

- Ca nhan dugc giao nhi€ém vu quan ly ho so, tai liéu tai cac don vi dién sép
xép phai c6 trach nhiém thu thap, cip nhat tit ca van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée bao dam su toan ven, day du cua hd so, tai
li¢u; thuc hién chinh 1y, phan loai, théng ké thanh Muc luc, niém phong tai liéu,
ndp tai liéu cho ngudi cé trach nhiém tai don vi cii dé ban giao cho don vi méi;

- H6 so, tai liéu di hoan thanh: co quan cii ¢6 trach nhiém thong ké, lap
Danh muc hd so, tai liéu (Cdc linh vuc cia don vi qudn Iy tir thoi diém c6 hé so,
tai lidu dén thoi diém chia tdach, sdp nhdp, t6 chirc lai), ban giao nguyén trang cho
co quan moi (theo bién ban giao nhan tai Phu luc V cua Nghi dinh 30/2020/ND-
CP). Sau khi tiép nhan hd so, tai lidu co quan mdi co trach nhiém quan 1y, giai
niém phong va thuc hi¢n cac hoat dong nghiép vu luu trix dbi véi khoi tai lieu da
dugc tiép nhan theo quy dinh;

- HO so, tai liéu vé nhiing viéc dang giai quyét: Co quan cii c6 trach nhiém
1ap Danh muc céac hd so dang giai quyét, ban giao nguyén trang hd so vé co quan
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méi dé theo ddi giai quyét tiép (theo mdu danh muc hé so tai Phu luc V ciia Nghi
dinh 30/2020/ND-CP);

- HO so, tai liéu thudc dién ndp luu vao Luu trir lich str: duoc giao nop vao
Luu trit lich str (néu dua diéu kién);

- Thu tuc ban giao tai li¢u: Khi ban giao tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd
so0, tai li¢u ban giao” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu”. Pon vi, ca
nhan ban giao tai liéu va ngudi cé trach nhiém nhan ban giao tai co quan méi mdi
loai 01 ban.

4. Thoi gian thuc hién ban giao, tiép nhan, quan ly ho so tai liéu

Thoi gian thyc hién ban giao, tiép nhan, quan 1y ho so tai liéu ngay sau ngay
c6 quyét dinh kién toan, sap xép to chirc bo méy cua co quan c6 tham quyén.

Trén day 1a hudng dan thyc hién viéc ban giao, tiép nhan, quan 1y ho so tai
lidu khi chia tach, sép nhap cac co quan, to chirc, don vi hanh chinh, S& Noi vu dé
nghi Chu tich UBND cac huy¢n, thanh phé, thi xa; Thu truéng cac co quan, don vi
trién khai dén cac co quan, to chirc c6 lién quan thudc pham vi quan 1y thuc hién
tt cac noi dung néu trén.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan, vuong mac dé nghi
cac co quan, don vi, dia phuong téng hop, phan anh, kién nghi, dé xuat giii vé So
Noi vu dé duoc huong dan./.

Noi nhgn: KT GIAM DOC
- Nhu trén;

- UBND tinh (b/c);

- Gb, PGD S¢;

- Trung tdm Luu trir lich st tinh;
- Luu: VT, CCHC-VTLT.
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