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THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
$0:06  /CT-UBND Ha Néi, ngay 77 thang 4 néam 2025
CHI THI

vé vi€c tang cu’0’ng quan ly cong tac vian thu’, luu triv
trong qua trinh sap xep to chirc b0 may cia hé thong chinh tri

Thyc hi¢n Két luan sb 127- KL/TW ngay 28/02/2025 cua B Chinh tri, Ban
Bi thu v& trién khai nghién ciu, dé xudt tiép tuc sap xép t6 chirc bd may cia hé
thong chinh tri; Van ban s6 414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 cua B Noi vu
ve€ viée tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xép t6
chtrc bo may cua hé thong chinh trj theo Két luan s 127-KL/TW ctia Bo Chinh
tri. Dé bao dam cong tac van thu, luu triv dugc thong sudt, lién tuc, bao dam
quan 1y an toan tai liéu trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép to chuc
bd may cua hé théng chinh tri, Cha tich UBND Thanh phé yéu cau;

1. Thi truéng cac sé, ban, nganh, ngudi ding dau cac co quan, té chic
thudc ngudn ndp luwu vao Luu trir lich sir Thanh phd; Chi tich UBND cac
quén, huyén, thi xa; Cha tich UBND céc xi, phwong, thi trin

a) Chiu trach nhiém dam bao cong tac vén thu, luu trit duge thong suot
lién tuc, quan ly an toan tai li€u trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép
t6 chirc bo may; thuc hién nghiém quy dinh vé quan 1y, st dung con dau, ching
thu chir ky sb chuyén dung cong vu; bdo v¢ bi mat nha nudc.

b) Tuyét ddi khong dé xay ra viéc chiém gitt, chuyén giao, hily trai phép tai
liéu va co so dir li€u tai liéu; khong lam hong, that lac tai liéu va co so dit liéu
tai licu; khong dugc phép mang hodc gui tai li€u, co s¢ dir ligu tai licu luu triv
bang bat cir hinh thirc nao ra khéi noi bao quan tai liéu khi chua dugc phép cua
co quan c6 thim quyén theo quy dinh cua phap luat.

¢) Chi dao cac don vi, ca nhan théng ke, lap danh myc hd so, tai liéu vé cac
cong viéc da hoan thanh; hd 80, tai li¢u vé cac cong viéc chua hoan thanh dong
goi, niém phong va tap két vé phong, kho bao quan tap trung. Can luu ¥ tai liéu
cua co quan, t6 chirc nao phai duoc théng ké, tap hop theo phong luu trir cua co
quan, t6 chtc do; dbi voi ho so, tai liéu vé cac cong viéc chua hoan thanh tap
hop riéng va c6 ghi cht rd rang.

d) Chiu trach nhiém bé tri phong kho, trang thiét bi, nhan luc va cac diéu
kién can thiét khac dap tmg viéc tap két, bao vé, bao quan an toan tai liéu trong
sudt qua trinh sap X€p t6 chirc b6 may cho den khi tai liéu dugc ban giao cho co
quan, t6 chirc c6 tham quyén quan 1y sau sap xép t6 chiic bo may.

d) Thuc hién nop hd so co6 thdi han bao quan vinh vién d3 dugc chinh ly
hoan chinh vao Luu trit lich str Thanh phé theo quy dinh ctia phap luat. Phdi hop
v6i Trung tAm luu trit lich sir Thanh phd quan 1y tam thoi tai liéu khac cho dén
khi tai liéu duoc ban giao cho co quan, to chirc ¢6 tham quyén quan ly sau khi
sap xép to chirc bd may.
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e) Chi dao don vi, c4 nhan phéi hop véi don vi van hanh Hé théng co so dur
liéu théng ké, khoanh vung dir li¢u trén H¢ théng hodc trich xuit ra thiét bi luu
trlr va bao quan an toan, toan ven tai liéu va co s¢ dir liéu tai liéu cho dén khi
ban giao cho co quan, t6 chirc ¢6 thAm quyén sau sap xép to chirc bd may.

g) Bong phong luu trit co quan, t6 chirc ké tir ngay két thiic hoat dong; co
quan, to chtrc khéng ban hanh vin ban hanh chinh theo thim quyén ké tir ngay
c6 quyét dinh hop nhét hoic két thiic hoat dong ¢6 hiéu luc.

h) Chu tich UBND cac quén, huyén, thi xa chi dao UBND cac x4, phuong,
thi trin thong ké, 1ap danh muc hd so, tai liéu vé cac cong viéc di hoan thanh, hd
50, tai liéu vé cac cong viéc chua hoan thanh dong géi, niém phong, bd tri phong
kho, trang thiét bi, nhan luc va cac diéu kién bao dam khac dap ung viéc tap két,
bao v¢, bdo dam an toan tai liéu cua don vi.

i) Ngay sau khi hoan thanh viéc sip xép td chirc bd may, ngudi ding dau
co quan, t chirc, don vi hanh chinh méi kip thoi chi dao: Pang ky md méi hoic
mo lai tai khoan cua to chire, c4 nhan trén Hé thong Quan ly van ban va diéu
hanh cta Thanh phé; Hé thong dich vu cong; dang ky cap con dau, chimg thu so
chuyén dung cong vu theo quy dinh; phdi hop voi Luu trit lich st Thanh phd,
cac don vi quan 1y van hanh hé thdng va cac don vi c6 lién quan tiép nhan tai
lidu, co so dit liéu tai liéu theo tham quyén quan ly cua phép luat.

2. Sé Noi vu

a) Chu tri, tham muu ban hanh Ké hoach thuc hién Chi thi cua Chu tich
UBND Thanh phd. Tong hop, bdo cdo UBND Thanh phd, Bo Noi vu vé tinh
hinh trién khai thuc hién Chi thi theo quy dinh.

b) Chu tri khao sat, théng ké khdi lugng, tinh trang bao quan, dé xuét
phuong 4n bao quan ho so, tai liéu ciia cac co quan, don vi trong qua trinh sip
xép to chirc bd may.

c¢) Huong dan UBND cép huyén thong ké, sap xép, dong goi, niém phong,
xac nhan khéi lwong, tinh trang tai liéu gidy, tai liéu mang tin khac (néu co), tiép
nhan va ph01 hop bao quan tai chd ddi voi tai lidu cua cac co quan, don vi cho
dén khi ban giao cho co quan, to chirc c6 tham quyén.

d) Phéi hop véi don vi van hanh H¢ thong xay dung phuong én ban giao
tich hop tai liéu va co s¢ dir liéu tai lidu trong Hé thong.

d) Phdi hop v6i S¢ Tai chinh bé tri dt ngudn luc bao dam an toan tai liéu
tai cac phong, kho va co so dir liu tai liéu cua co quan, t6 chirc - trong qua trinh
sap xep t6 chitc bd mdy cho dén khi ban giao cho co quan, té chirc c6 thim
quyén quan ly.

e) Chi dao Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd

- Tiép nhén toan bd hd so, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh vién di duoc
chinh 1y hoan chinh cua cac co quan, to chitc vao Luu trit lich st Thanh phd
quan ly.

- Phéi hop véi co quan, t6 chirc tiép nhan bao quan tai chd toan bo tai lidu
luu trit va ban giao tai liéu cho co quan, t6 chirc ¢ tham quyén quéan 1y sau sap
xép t6 chic bo may.
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- Tham muu UBND Thanh phd ban hanh danh muc cac co quan, t6 churc thudc
ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trix lich st Thanh phd sau sap xép t6 chiic bd may.

3. S¢ Tai chinh

a) Hudng dan cac co quan, don vi, dia phuong 1ap du toan kinh phi va tham
dinh trinh cdp c6 thdm quyén bd tri kinh phi thuc hién cong tac ban giao, quan
1y, bao v¢ tai liéu (thué kho, trang thiét bi, dich vu bao vé ...) trong qua trinh sip
xép t6 chuc bo may.

b) Tham dinh trinh cap c6 thim quyén bé tri kinh phi thue hién dé an, du
an xu 1y nghiép vu d6i voi khoi tai lidu clia cac co quan, to chuc trude khi sip
xép to chirc bd may.

c) Ra soat, dé xuat phuong an bd tri dia diém lam kho luu trit tai lidu; bd tri
kinh phi cai tao, lap dat trang thiét bi bao quan hd so, tai liéu cua cic co quan, to
chtrc sau khi sip xép t6 chtic bo mdy.

4. Pon vi quan ly, van hanh Hé thong

a) S6 Khoa hoc va Cong nghé

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu UBND Thanh phd
Xem Xét cAp mai, ddi tén, dong ma dinh danh dién tir cia cac co quan, don vi
thuoc, truc thudc Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi phuc vu két ndi, chia sé dit
liu gitra cac hé thdng théng tin, co s dir liéu caa Thanh phé va véi cac hé
thng thong tin, co sé dit liéu cua cac Bo, nganh theo quy dinh.

- Tiép nhén, bao quan an toan co s¢ dir lidu tai licu tur nguon sd hoa cua cac
co quan, to chtic cho dén khi ban giao vé co quan, to chirc c6 tham quyén sau
sap xép to chic bo may.

b) Trung tdm Phyc vu hanh chinh c6ng Thanh ph

Khoanh ving dit liéu trén Hé thong Dich vu cong; khoanh ving, dong goi
dir liéu Thu tuc hanh chinh theo timg tai khoan cia co quan, to chuc két thic
hoat dong; €6 phuong an dam bao cac thu tyc hanh chinh dich vu cong trén Hé
théng hoat dong thong suot phuc vu nhu cau cta ngudi dan va doanh nghiép
trong qua trinh sap xép to chic bd may

¢) Van phong UBND Thanh phé

- Khoanh ving co sé dir liéu tai liéu theo timg tai khoan ctia co quan, to
chtre két thuc hoat dong trén He théng quan ly van ban va diéu hanh Thanh pho
ngay sau khi ¢ quyét dinh cta co quan, t6 chirc c6 thim quyén vé sip xép to
chtrc bd may; ddi v&i danh muc cong vi¢c chua hoan thanh ctia co quan, don vi,
ca nhan, xac dinh pham vi dir liéu va 1ap danh sach tai khoan, chuan bj phuong
an ban giao khi c6 chi dao.

- Khoanh vung dir li¢u ddi voi tai lidu vinh vién theo tung tai khoan cta co
quan, to chirc trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh Thanh phd chuyén
giao cho Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd quan 1y.

- M¢ tai khoan cho co quan, td chirc, c4 nhan mdi, bao dam két ndi voi tai
ligu, co s& dit liéu tai licu lién quan trude do dé bao dam khong gian doan viéc
giai quyét cong viéc trén Hé thong.
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d) Cac don vi quan ly, van hanh hé théng c6 phuong an khai thac, st dung
tai liéu va co so dir liéu tai lidu trong He théng de phuc vu nhu cau cép thiét cua
co quan, don vi, ca nhén trong sudt qua trinh sip xép to chirc bd mdy, dam bao
thong sudt, khong ngat quang.

5. Cong an Thanh phé

a) Huéng dan cac co quan, don vi trong viéc giai mat; bao quan, théng ke,
lap danh muc; ban giao dix liéu, tai liéu mat, thiét bi luu trir bi mat.

b) Phdi hop Véi cac co quan, don vi, dja phuong bd tri ngudn luc bao vé an
toan tai liéu, phong chdng chay né tai cac phong, kho bao quan tai liéu tam thoi
trong qua trinh sap xép t6 chuc bo may.

¢) Thuc hién thu hoi con dau khi co quan, don vi két thic hoat dong; cap
con dau, gidy ding ky mau con dau ngay sau khi co quan moi di vao hoat dong
dé kip thoi giai quyét cng viéc va nhu cau cia ngu:m dan, doanh nghiép.

d) biéu tra, xtr Iy khi phat hién tinh trang cé tinh chiém doat, tiéu hay tai
lidu trai phép, mua béan, chuyén giao tai liéu trai phép trong qua trinh sap xép t6
chuc bo may.

Yéu cau Thu trudng cac sd, ban, nganh; nguoi dimg dau cic co quan, to
chtrc thudc ngudn ndp luu vao Luu trir lich st Thanh phd; Cha tich UBND céc
quan, huyén, thi xa; Chu tich UBND céc xa, phuong, thi trin t6 chirc trién khai
thuc hién nghiém tdc Chi thi nay./. %

Noi nhdn:

- BO Noi vu;

- Cuc Vian thu & Luu trir Nha nuéc;

- Chu tich, cac PCT UBND TP;

- Céc s0, ban, nganh Thanh ph;

- UBND cac quan, huyén, thi xa;

- Céac don vi sy nghiép, DNNN;

- Céc co quan nganh doc ctia TW trén dia ban TP; e g 5

- VPUBTP: CVP, cac PCVP, Tran Sy Thanh
Cac phong: NC, TH;

- Trung tdm Thong tin dién ti TP;

- Luu: VT, NC, SNV.
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