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

SONOI VU Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
$6:2790 /SNV-CCHC&VTLT Ha Tinh, ngay 20 thang 12 nam 2024

VIV quan ly tai liéu dién tir trong
truong hop chia, tach, sap nhap, hop
nhét, chuyén ddi hoac diéu chinh churc
nang, nhi¢m vu co quan, td chirc

Kinh gui:
- Van phong Poan BPBQH va HDND tinh;
- Véan phong UBND tinh;
- S&, ban, nganh cép tinh;
- UBND huyén, thanh phd, thi x;
- Co quan Trung uwong dong trén dia ban tinh;
- Céc to chire Hoi, doanh nghiép nha nuéc thude tinh.

Can ctr Luat Luu trir; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim
2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu; Ké hoach sd 612/KH-UBND ngay
13/12/2024 caa UBND tinh vé trién khai thuc hién Nghi quyét sb 1283/NQ-
UBTVQH15 ctia Uy ban Thuong vu Qudc h01 dé quan 1y, bao quan hd so, tai
lidu luu trir dién tir dam bao an toan, tranh mat mat, hu hong khi chia, tach, sap
nhap, hop nhat, chuyen d6i hodc diéu chinh chtic ning, nhiém vu co quan, t6
chure, sau khi thong nhét véi Van phong UBND tinh, S& Noi1 vu hudng dan viéc
quan 1y ho so, tai liéu luu trir dién tir trén cac phan mém dung dung cua tinh nhu
Sau.

I. NGUYEN TAC QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

1. Khi co quan, td chirc co quyét dinh chia tach, sap nhap, hop nhat hodc
to chirc lai dén ngay co6 hicu luc, tat ca tai liéu cuia co quan, t6 chuc dugc gilr
nguyén hién trang theo ma dinh danh co quan, dong géi va chuyén sang phan
meém cua don vi moi.

2. Toan bg tai liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co
quan, t6 chuc dugc luu trir theo phong luu trir cua co quan, to6 chuc; bdo ddm an
toan, thuan tién trong qua trinh chuyén giao, quan ly va st dung.

3. Dit liéu chuyén giao cin dam bao nguyén ven theo dir lidu goc, bao
quan an toan, xac thuc, bdo mat trén cac phu:ong tién luu trir; thuc hién duogc cac
churc ndng tra ctru, xtr 1y, chinh 1y, ndp luu,..

4. HO so, tai ligu vé nhitng cong viéc chua giai quyet xong dugc chuyen
giao cho co quan, t6 chirc méi thanh 1ap hodc co quan, to chirc c6 nhiém vu tiép
tuc giai quyét cong viéc do.

! ~ Nghi quyet s6 1283/NQ-UBTVQH15 ngay 14/11/2024 cia Uy ban Thuong vu Qudc hoi vé sip xép
DVHC cép huyén, cp xa giai doan 2023 - 2025 cta tinh Ha Tinh.
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II. QUAN LY TAI LIEU LUU TRU PIEN TU TRONG TRUONG
HQP CHIA, TACH, SAP NHAP, HQP NHAT, CHUYEN DPOI HOAC
PIEU CHINH CHUC NANG, NHIEM VU CO QUAN, TO CHUC

1. Truong hop chia mot hoac mot s6 bo phan, don vi tryc thudc cia co
quan, td chirc dé sép nhap vao co quan, t6 chtrc khac hodc dé thanh lap mot hodc
mot & co quan, td chirc mai, déng thoi chidm dat sy ton tai cta co quan, td
chuc bi chia, viéc quan 1y tai liéu dugc thuc hién nhu sau: Dong goéi dit li¢u trén
phan mém cua co quan, t6 chirc bi chia, chuyén sang phan mém cua co quan, t6
chtrc méi truc tiép quan 1y, giit nguyén ma dinh danh cua co quan, t6 chic bi
chia va giit nguyén ma dinh danh ctia bo phan, don vi truc thudc (néu c6).

2. Trux‘)’ng hop tach mot hodc mot sé bo phan, don vi truc thudce cua co
quan, to churc dé sap nhap vao co quan, to chic khac hodc dé thanh 1ap mot hodc
mot sd co quan, t6 chirc méi ma khong cham dut sy ton tai cta co quan, to chiic
bi tach viéc quan 1y tai heu duoc thuc hién nhu sau: Pong goi du: lidu trén phan
mém ctia mdt hodc mot sé bo phan tach ra chuyén vao phan mém cia co quan,
to chirc méi, gilt nguyén ma dinh danh cua bd phan, don vi truc thudc bi tach
(néu c6) hoic str dung ma dinh danh ctia co quan, to chirc moi.

3. Sap nhap mot co quan, t6 chic vao co quan, t6 chic khac, hoic hop
nhat mot s6 co quan, to chirc dé thanh co quan, to6 chirc méi, dong thoi cham dut
su ton tai ciia co quan, to chure bi sap nhédp va cac co quan, to chiic bi hop nhét
viéc quan ly tai liéu dugc thuc hi¢n nhu sau: Dong go1 dir 11eu trén phan mém
cua co quan, t6 chirc bi sap nhdp, hop nhit chuyén vao phan mém cia co quan,
t6 chirc méi, gilt nguyén ma dinh danh ciia co quan, t6 chirc bi sap nhap, hop
nhat hodc lay ma dinh danh ctia co quan, t6 chirc méi.

4. Vige quan ly tai liéu luu trr trong truong hop chuyén doi hoac diéu
chinh chtrc ning, nhiém vu cta co quan, t6 chitrc dé hinh thanh co quan, t6 chirc
méi duge thuc hién twong ty nhu trudng hop sap nhdp, hop nhat co quan, t6
chuc tai (khoan 3 Muc II Cong van nay), gitt nguyén ma dinh danh cua co quan,
to chuec.

(Luu y: Tam thoi cac co quan, 16 chirc van sir dung ma dinh danh hién tai
trong thoi gian cho Quyét dinh phé duyét ma dinh danh cac co quan, to chirc
sau khi chia tach, sdp nhap, hop nhat).

_ IIL TRACH NHIEM, NHIEM VU BAN GIAO, TIEP NHAN HO SO,
TAI LIEU BPIEN TU

1. Trach nhiém cia co quan, to chirc thuc hién chia tach, sap nhap,
hgp nhat

Nguoi ding dau co quan, t6 chirc chi dao cong chuc, vién chirc thude
tham quyén quéan 1y thyc hién cac nodi dung sau:
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- Pdi v6i Vin thu co quan: ra soat toan bd vin ban do co quan ban hanh,
ky s0 van ban va cac t¢p phu luc kém theo dam bao ding quy dinh cua phap
ludt; xuat s6 dang ky van ban di, dén va dong dau co quan theo quy dinh.

- Pdi véi cong chuec, vién chuec: 1ap hd so dién tir theo danh muc hd so co
quan, ra soat lai toan bd vin ban, tai liéu c6 trong hd so; loai ra khoi ho so ban
trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan cua hé so; chinh stra tidu dé, s6
va ky hiéu hd so; hoan thién va két thac xtr Iy ddi véi nhitng hd so dd hoan
thanh.

- Chi dao Cong nghé thong tin (quan trj phin mém cta don vi) phdi hop
Vin phong UBND tinh (Trung thm C6ng béo - Tin hoc) thuc hién dong goi ho
so, tai liéu luu trit trén cac phan mém (cdu trac goi tin theo vin ban sb
903/VTLTNN-QLII ngay 21/8/2023 cia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc vé
viéc hudng dan hoat dong thu thap va nop luu hd so, tai liéu luu trit dién tir vao
Luu trit lich str), ky x4c nhan dit li¢u; thuc hién quan ly theo Muc II cua Cong
van ndy; dong thoi chit dong phdi hop 1ap danh sach cac co quan, t6 chirc, cé
nhan dé 1am tha tuc thu hoi, thay doi thong tin chung thu sé theo quy dinh.

2. Van phong UBND tinh chi dao Trung tim Cong bao - Tin hoc

- Xay dung phuong an dong géi ho so, tai liéu luu trit (theo van ban sb
903/VTLTNN-QLII ngay 21/8/2023 ctua Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc)
chtra ho so, tai liéu va dir liéu chil ctia ho so, tai liéu hién dang bao quan trong
phan mém (theo ma dinh danh co quan), chuyén dit liéu ho so, tai liéu dién tur
dam bao nguyén ven dir liéu (chuyén dir liéu theo cdc trwong hop quy dinh tai
Muc II ciia Céng vian nay); dix liéu chuyén sang phan mém cta co quan, don vi
mo1 phai dam bao day du cac chtrc nang tra ctru, xur 1y, chinh ly, ndp luu,... nhu
trén phan mém ban dau.

- Quan 1y chit ky s6 chuyén dung theo quy dinh.

- Kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hoi tai lidu dién tir trén cac phan mém
dung chung cua tinh do don vi quan 1y.

- Lap danh sach ho so, tai liéu dugc dong goi, chuyén trén phan mém cho
cac co quan, don vi xac nhan, luu ho so.

- Phéi hop véi don vi tu van xdy dung phan mém thiét ké 01 truong thong
tin: “Dit lieu cua UBND huyén bi sap nhap”; “Dir lieu cac UBND xd bi sap
nhap” hoac “Dir liéu cua co quan t6 chire bi chia, tach, sdap nhdp, hop nhdt” tai
muc “Tra cuu dit lieu cac nam” trén muc “Chirc nang” cua phan mém Quan 1y
van ban va hd so cong vi¢e trén tai khoan cac don vi theo Muc II cua Cong van
nay.

- Ra soat, td chtrc dit liéu dién tir cla céc co quan, don vi, dia phuong
thudc dién chia, tach, sap nhap, hop nhat trén Hé théng thong tin giai quyét tha
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh dam bao quy dinh vé dit liéu, khai thac s dung.
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- Xay dung ké hoach, bao céo cap co thim quyén b tri kinh phi thyc hién
theo quy dinh.

3. Sé Noéi vu

Phéi hop véi Vin phong UBND tinh va cac don vi trong qud trinh dong
201, chuyen dir liéu; theo ddi, tong hop cac khé khan, vudng mac (néu c6) dong
thoi dé xuat phuong an xtr 1y kip thoi, dam bao théng nhét trong toan tinh.

4. Thoi gian thuc hién

Thoi gian thuc hién ngay sau ngay cé quyét dinh kién toan, sip xép to
chirc bo may cua co quan c6 tham quyén.

Trén day 1a huéng dan quan ly tai liéu dién ttr trong trudng hop chia, tach,
sap nhap, hop nhit, chuyen d6i hodc diéu chinh chtrc ning, nhiém vy co quan, t6
chitc, S& Noi vu dé nghi Thu truéng cac so, ban, nganh cap tinh; Chu tich
UBND céc huyén, thanh phd, thi x va cac co quan, don vi lién quan thyuc hién
tt cac noi dung néu trén.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khin, vuéng mac, dé
nghi céc co quan, don vi, dia phuong lién h¢ k¥ thuat (Trung tdm Coéng béo -
Tin hoc, s dién thoai 0985336663) dé dugc hudng dan; trudng hop vudng mic
vuot qua thAm quyén dé nghi phan anh, kién nghi, dé xuat gui vé S Noi vu
(Phong Cai cach hanh chinh - Van thu luu trit, s6 dién thoai 0943331393) dé
tong hop béo céo co quan c¢6 tham quyén./.

Noi nhén: KT. GIAM DQC
- Nhu trén; PHO GIAM POC
- UBND tinh (b/c); ==

- Van phong UBND tinh (dé chi dao);

- G, c4c PGP S¢;

- Trung tdm Luu trit lich st tinh (dé phéi hop);
- Trung thm CB-TH (d¢é thyc hién);

- Luu: VT, CCHC-VTLT.
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