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$6:4 28 /KH-UBND Qudn 1, ngay NG thing G néim 2025

KE HOACH
Trién khai thwe hién Chi thi s6 04/CT-UBND ngay 18 thang 4 nam 2025 cia
Uy ban nhan din Thanh pho veé viéc ting cwong quan ly cong tac vin thw,
lwu triv trong qu4 trinh sip xép td chirc bd may ciia hé théng chinh tri theo
Két luan s6 127-KL/TW ngay 28 thang 02 nim 2025 ciia B§ Chinh tri tai
Thanh phé H6 Chi Minh

Thuc hién Ké hoach sb 2721/KH-SNV ngay 24 thang 4 nam 2025 cla
S& No6i vu Thanh phd H Chi Minh trién khai thyc hién Chi thi 04/CT-UBND
ngdy 18 thang 4 nam 2025 ctia Uy ban nhan dan Thanh phd Hb ‘Chi Minh vé viée
tdng cudng quan ly cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sap xép td chirc bd
may ctia hé théng chinh trj theo Két luan s§ 127-KL/TW ngay 28 thang 02 nim
2025 ctia B Chinh tri tai Thanh pho HO Chi Minh;

Dé dam bao cong tac van thu, luu trit duge thong sudt, lién tuc, bao dam
quan ly an toan tai li€u trudc, trong va sau khi hoan thanh viée sap xép td chirc bd
may cua hé thdng chinh tri theo Két luan sb 127- KL/TW ngay 28 thang 02 ndm
2025 cta Bo Chinh trj v& trién khai nghién ctru, dé xudt tiép tuc sdp xép td chirc
bd may ctia hé théng chinh tri.

Uy ban nhan dan Quén 1 x4y dung K& hoach trién khai thuc hién Chi thi
04/CT-UBND ngay 18 thang 4 ndm 2025 cta Uy ban nhan dan Thanh ph Ho
Chi Minh vé viéc ting cudong quan ly cdng tac van thu, luu trir trong qua trinh sép
xép td chtrc bd may cua hé thdng chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW ngay 28
thang 02 ndm 2025 cua B Chinh tri tai Thanh pho H) Chi Minh tai c4c co quan
chuyén mon, don vi sy nghi€p cong 1ap thude Uy ban nhan dan Quén 1 (trir céc
trudng mam non, tiéu hoc, trung hoc co s¢ thude Uy ban nhan dan Quén 1) va Uy
ban nhan dan 10 phudng (goi tit 1 cic co quan, don vi), nhu sau:

I. MUC PIiCH, YEU CAU

1. Muc dich
a) Thuc hién ding quy dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu trit tai cc
co quan, don vi.

b) Bam bao cho hoat dong cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi
duogc thong sudt, lién tuc; tai liéu luu trit tai cac co quan, to chtrc dugce quan ly,
bao quan an todn trwdc va sau khi hoan thanh viéc sip xép td chirc bo mdy.

c) Phét huy gid tri tai liéu luu trlf trong qua trinh hoat dong ctia co quan, don
vi theo tinh than Chi thi s6 05/2017/CT-TTg ngay 02 thang 3 nam 2017 cua Thu
tudng Chinh phu vé viéc tdng cudng va phat huy gi tri tai li€u luu trit.



2. Yéu cau

a) Néu cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau co quan, don vi trong cong tac
b&o quan an toan tai li€u va co s& dit liéu tai liu thudc thidm quyén quan ly theo
quy dinh ctia phap luét.

b) Toan bg tai liu, co s& dit lidu tai liéu hinh thanh trong hoat ddng cua co
quan, don vi phai dugc quan ly tap trung, thong nhat an toan theo timg phong luu
trit; tai lieu, co s& dir liéu tai liéu ctia co quan, td chirc ndo phai duge théng ke,
tap hop theo phong luu trlt cia co quan, don vi do.

¢) Dam bao an toan hd so, tai liéu dén khi hoan thanh viéc sip xép t6 chirc
bd may, bao quan tai chd toan bo tai liéu luu trit va ban giao tai liéu cho co quan,
don vi c¢6 thdm quyén quan ly sau khi sap xép t6 chirc bo may.

d) Thuc hién nghiém quy dinh cta phép luat bao v¢ bi mat nha nudc va bao
dam an toan thong tin, tai liéu, dir 1iéu khi thyc hién nhiém vu thdng ké, dong goi,
ban giao, bao quan, st dung trong qué trinh sap xép t chirc bd may

d) Viéc giao ndp, tiép nhan hd so phai kip thdi, dung thanh phan va ding
thoi gian theo quy dinh. Nguoi ding dau co quan, don vi ndp luu phai chiu trach
nhiém vé két qua tai liéu ndp luu trong qué trinh sap xép bd may.

II. POI TUQNG, THOI GIAN

1. P6i twong: Hd so, tai lidu luu trit (gidy va dién tir) lién quan dén cong viee
da hoan thanh va chua hoan thanh ctia céc co quan chuyén moén, don vi sy nghi€p
cong lap thudc Uy ban nhan dan Quén 1 (trlr cic trudng mam non, tiéu hoc, trung

hoc co 6 thude Uy ban nhén dén Quan 1) va Uy ban nhan déan 10 phudng.
2. Thoi gian thwe hién dugce phén ky thuc hién qua 02 giai doan, gom:

a) Giai doan 1 (tir ngay ban hanh Ké hoach cho dén ngay 30/5/2025):
Tap trung chi dao, to chirc thye hign viéc giao ndp va bao quan tai cho toan
b0 tai li€éu veé luu trir ctia co quan

Chi dao c4 nhan, ngudi lam cong tac luu trit cla co quan, don vi: thong ke,
dong goi toan b tai liu, co s¢ dit liéu tai li€u hién c6 (tai liéu dé dugc chinh ly,
chua chinh ly, tai liéu chua giao ndp vao kho luu tr,...); tdng hop va 1ap danh
muc nhitng cong viéc chua hoan thanh; klem tra, tiép nhan, van chuyén tai liéu va
bd tri, bao quan tai chd toan b tai lidu vé Kho luu trit co quan (luu trit tap trung).

R4 soét, thdng ké tai liéu ctia co quan, don vi ¢6 dén thoi diém hién tai (bao
gbm tai liéu cta don vi da td chirc chia tach, sap nhép); ddng thoi, thuc hién Bao
céo két qua truée ngay 10/6/2025 g vé Uy ban nhén dén Quén 1 (théng qua
Phong Noi vu Quén 1) d tdng hop, bao cdo vé S& Noi vu Thanh phd Hb Chi Minh.

b) Giai doan 2 (tir ngay 01/6/2025 dén ngay 15/6/2025): Hoan thanh viéc
ban giao tai liéu phat sinh

Chi dao c4 nhén, ngudi lam cdng tac luu trit cta co quan, don vi thuc hién
cOng tac ra soat tai li¢u phat sinh’(giéy va dién tr) tir cac hoat dong sau Giai doan
1; déng gdi tai liu phat sinh; Kiém tra va ban giao.
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IIL. NQI DUNG, NGUYEN TAC
1. Nguyén tiac thyc hién

- Viéc thdng ke, phén loai, dong g6i tai liéu luu trit phai thye hién theo ding
quy dinh tai Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nim 2022 ctia Bo
Nbi vu vé quy dinh thdi han bao quan tai ligu.

- Khong luu trit, dong gdi, ban giao tai liu d6i v6i nhiing loai tai liéu ca
nhén, ban nhép, tai liéu dy thao, tai liéu duoc in tu file di¢n t& da phét hanh.

2. Poi véi tai liéu luu triv

a) Nghiém cim viéc chiém giit, chuyén giao, hity trdi phép tai liéu va khong
duge lam hong, thét lac tai liéu va co sé dit lidu tai lidu trong qué trinh sdp xép t6
chirc bo may.

b)P4i v6i tai liéu gidy: Thuc hién chinh ly tai liéu theo Cong van
2416/UBND-VX ctia Uy ban nhan dan Thanh pho Ho6 Chi Minh, thong ké, lap
danh muc, dong thung tai liéu, ddn nhan, danh so thtr tu phong cua Uy ban nhan
dan Quén 1 va phong ctia co quan, don vi. Chia tai liéu theo danh muc da hoan
thanh va chua hoan thanh.

¢) Déi véi tai liéu dién tir: X4c nhan sb lugng tai lidu, co sé dit li€u tai lidu ctia
nhitng cong viéc dd hoan thanh va nhiing cong vi¢c chua hoan thanh, khoanh ving
dit liéu trén hé théng hoic trich xuét ra thiét bi luu trit va bio dam an toan, ‘todn ven
tai lidu va co s& dit liéu dé thuc hién ban giao cho co quan mdi sau khi sip xép o
chirc by may.

2. Tai liéu dang lwu tai Kho hru trit ciia Uy ban nhan din Quén 1

a) Thong k€, ra sot, 1ap danh muyc tai li¢u dé chinh ly va tai liéu chua chinh
ly dé chuén bi ban giao cho Trung tAm luu trit lich sit truée khi thue hién sp xép
t6 chirc bd may.

b) Ra soat, théng k€ lai cac trang thiét bi hién c6 tai kho, nhan sy dang bao
vé tai kho d€ tong hgp 18p bién ban ban giao day du.

3. Tai li¢u dang luu tai cic co' quan chuyén mon, don vi sy nghlep cong
lap thudc Uy ban nhin dan Quén 1 (trir cAc treéng mam non, tiéu hoc, trung
hoc co sé thuge Uy ban nhin d4n Quén 1)

a) D6i v6i tai liéu gidy: Thuc hién chinh ly tai liéu theo Cong van sb
2416/UBND-VX ciia Uy ban nhén dan Thanh phd H6 Chi Minh, thong ké, 1ap danh
muc, déng thung tai liéu, dan nhén, danh sé thir tuw phong ctia Uy ban nhan dan
Quén 1 va phong cua co quan, don vi. Chia tai liéu theo danh muyc da hoan thanh
va chua hoan thanh.

b) B4i véi tai liu dién tir: X4c nhén s6 luong tai liéu, co s& dit liéu tai lidu cia
nhitng cong viéc d4 hoan thanh va nhitng cong vi¢e chua hoan thanh, khoanh ving
dit liéu trén hé théng hodc trich xudt ra thiét bi lwu trit va bio dam an toan, ‘toan ven
tai lidu va co s& dit liéu dé thuc hién ban giao cho co quan méi sau khi sip xép 0
chirc bd may.
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¢) Bdi véi van ban dién tir thudc phong ctia Uy ban nhan dan Quén 1 va phong
cda co quan, don vi: D€ nghi xuat so quan ly van ban d€ ban giao cung véi tai li€u
gidy ve luu trit tap trung trudce khi ban giao cho co quan méi.

4. Tai liéu dang lwu tai Uy ban nhan dan 10 phwong

a) D6i véi tai lidu gidy: Thong ké, ra soét, 14p danh muc tai liéu da chinh ly
va tai liéu chua chinh ly dé chuan bi ban giao cho don vi méi khi thuc hién sap
x€p t0 chtrc, by may. Thong ké lai céc trang thi€t bi hién cé tai Kho Iuu trit cia
Uy ban nhan dan phudng d€ ban giao.

b) Péi vai tai lidu dién tir: pé nghi xuit s6 quan ly van ban dé thuc hién ban
giao cung voi tai liéu gidy cho don vi méi. P6i véi vin ban da phat hanh trén phan
mém quan Iy vin ban s& do Uy ban nhan dan Quan 1 xi Iy chung theo dit liéu cta
toan Thanh phd.

5. Tai liéu Mat
~ Vin ban Mat dugc luu tri tai chd dén khi c6 Hudng dan cta Cong an Thanh
pho HO Chi Minh (luew y: tai liéu Mdt chi dong thung, khéng ghi tén tai liéu ddn
bén ngoai thing).

IV.TO CHUC THU'C HIEN

1. Thi truéng cac co quan chuyén mon, don vi sy nghiép cong lap thudc
Uy ban nhin dan Quan 1 (trir cac truedong mam non, tidu hoc, trung hoc co sé
thugc Uy ban nhin din Quén 1)

a) Chiu trach nhiém lanh dao, chi dao, ctr 1anh dao va chuyén vién phu trach
1a ddu mdi ctia don vi dé ph01 hop giai quyet cdng vi€e trong qua trinh chudn bj
hd so, tai liéu va ban giao dé dam bao cac ndi dung tai Phan III ctia K& hoach nay.

b) Chiu trach nhi€ém bao dam an toan tai li€u va co s& dit liéu tai liéu thude
thidm quyén quan 1y; bé tri kho bao quan, trang thiét bi, nhan lyc can thiét dé bao
vé, bdo quan an toan tai liu theo quy dinh ctia phép lut trong sudt qué trinh sép
xép td chirc bd mdy cho dén khi tai liéu va co s& dit liéu tai liéu duge ban giao
cho cac co quan, td chirc c6 thAm quyén sau khi sép xép td chirc bd may.

¢) Chi dao bd phan, ca nhan phu trach cong tic van hanh Hé théng quén ly
van ban va diéu hanh, Hé thdng quan 1y tai lidu luu trir s& (Hé théng) xac dinh
pham vi, khoanh ving tai liéu va co s¢ dit li€u tai liéu trong H¢ thdng thude tham
quyén quan ly cia don vi minh de thye hién ban giao cho co quan, t6 chirc 6
thAm quyén quan 1y sau khi sép xép t6 chirc bd may.

d) Chi dao b phén, cd nhén, ngudi lam cong tac luu trit cla co quan thdng
ké, dong goi hd so, tai liéu vé cac cong viée da hoan thanh; tong hop, l1ap danh
muc nhiing cdng viéc chua hoan thanh cia don vi (bao gbm hd so gidy va hd so
dién tir); tong hop va lap danh myc nhiing cong viéc di hoan thanh cia co quan,
don vi cho dén khi ban giao co quan méi.

- Dbi véi ca nhan (thdng ké va ndp vé nguoi lam cong tdc e trit ciia co
quan, don vi):

+ Thong k&, déng goi va lap danh muc nhiing céng viéc dd hoan thanh theo
mau tai Phu luc IV.
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+ Théng ké, dong g6i va 1ap danh muc nhitng cong viéc chua hoan thanh
theo mAu tai Phu luc V.

- Doi v&i nguoi lam cdng tac luu trlt cta don vi (tong hop va ldp danh muc
nhitng tai liéu doi véi cong viée dd hoan thanh, chiea hoan thanh ciia don vi):

+ Tdng hop va lap danh muyc nhiing cong viéc dd hoan thanh chua chinh Iy
theo mau tai Phu luc VI (bao gom ca ho so, tai li€u dang bao quan trong kho va
cua ca nhan giao ndp vao).

+ Téng hop va 1ap danh muc nhitng céng viéc chua hoan thanh theo mau tai
Phu luc VIL

o+ Péj vGi nhimg hd so, tai lidu da chinh 1y: théng ké theo Muc luc hd so
(tong s6 ho so, s6 hop bao quan..), khong phai dong goi.

+Pbi v6i hd so, tai lidu hét gia tri trong qud trinh chinh Iy loai ra chua thyc
hién huy: théng ké theo Danh muc tai liéu loai (tbng s& b, cip; sb mét gid, thoi
gian tai li€éu) va dong goi.

e) Tap két hd so, tai liéu c6 thoi han, tai liéu chua chinh Iy, chinh 1y so b9, hd
so nhitng cong viéc chua hoan thanh ctia co quan, don vi... vao phong, kho luu trit
cta co quan, don vi d& bao quan va td chirc ban giao cho co quan c6 thim quyén sau
khi sép xép td chiic bd may (Bién ban ban giao theo Phu luc V tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phu vé  cOng tac van thu).

f) Ra soat, thong ké tai liéu ctia don vi ¢6 dén thoi diém hién tai (bao gdm
tai liéu ctia co quan, don vi da t chirc chia tach, sép nhap).

) Béi v6i Kho luu trit riéng clia co quan chuyén mon, don vi sy nghiép cong
1ap thudc Uy ban nhan dan Quén 1 (trtr cic trudng mam non, tiéu hoc, trung hoc co
s& thudc Uy ban nhan dan Quéan 1):

- Chu dong phdi hop Phong Noi vu Quén 1, Trung tdm Luu trit lich st
Thanh pho Hd Chi Minh t6 chitc ndp luu hd so, tai liéu c6 thdi han luu trit vinh
vién (néu c) vao Trung tdm Luu tri lich sir Thanh pho Ho6 Chi Minh.

- Cht dong ph01 hop Phong Noi vy, Van phong Uy ban nhan dan Quén 1 aé
thdng nhét thoi gian cu thé ban giao hd so, tai lidu vao Kho Luu trit cla Uy ban
nhan dén Quén 1 (Luu trit tai lidu tap trung); ddng thoi, chiu trach nhiém veé hd so,
tai liéu bén trong khi tién hanh ban giao (x4c nhan s lugng, 1ap bién ban ban giao)
va tap két hd so, tai liéu c6 thdi han, tai liéu chua chinh Iy, chinh Iy so bg, hd so
nhitng cong viéc chua hoan thanh vao Luu trit ciia Uy ban nhan dan Quén 1 (Luu
tri tai liéu tap trung).

- Té chirc b tri phong kho, trang thiét bi, nhan luc can thiét dé bao vé, bao
quéan an toan tai liéu cho den khi tai liéu dugc ban giao cho co quan, don vi ¢6
thAm quyén quan ly sau sip xép t6 chirc bd may.

2. Chi tich Uy ban nhan dan 10 phwong

a) Chu dong b6 trf phong, kho bao quan tai ligu luu trit tai chd, trang thiét b can
thiét de tap két, bao quén tai chd toan b tai ligu luu trit va ban giao tai liéu cho co quan
méi tiép quan va sit dung (co quan, don vi ¢6 thim quyén quan Iy sau khi sép xép td
chirc bo may).
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b) B4 tri luc lugng bao vé an toan tai liéu cho dén khi tai liéu va co s& dit
lidu duge ban giao cho don vi hanh chinh méi tiép quan va st dung.

¢) Chi dao cac bd phan, ca nhan, ngudi lam cong téc luu trit cia Uy ban nhan
dan phuong thdng ké, dong goi hd so, tai liéu vé céc cong viée da hoan thanh chwa
ndp vao Kho luu trit ctia Uy ban nhan dan phudng (Luu trit tai liu tap trung) va hd
S0 va tai liéu vé céc cdng vi€e chua hoan thanh, 1ap danh muc cong viéc chua hoan
thanh cta tirng don vi; tong hop, 1ap danh myc nhiing cong viéc chua hoan thanh cua
co quan (bao gdm hd so gidy va hd so dién tir); tbng hop va lép danh myc nhiing
cong viéc dd hoan thanh ctia co quan. Thuc hién theo cic mau:

- Péi v6i c4 nhan (thong ké va ndp vé nguoi lam cong tdc luu trik cia co
quan, don vi):

+ Thong ké, déng g6i va 1ap danh muc nhitng cong viéc d hoan thanh theo
mau tai Phu luc IV,

+ Thdng ké, dong goi va lap danh muyc nhitng cong viée chua hoan thanh
theo mau tai Phu luc V.

- B6i v6i nguoi 1am cong tac luu trit cia don vi (tong hop va ldp danh muc
nhitng cong viéc da hoan thanh, chiea hoan thanh cia don vi):

+ Tbng hop va lap danh muyc nhiing cong viéc da hoan thanh chua chinh ly
theo mau tai Phu luc VI (bao gdm ca ho so, tai liéu dang bao quan trong kho va
cta c& nhan giao ndp vao).

+ Téng hop va 14p danh muc nhitng cdng viéc chwa hoan thanh theo miu tai
Phu luc VIL

o+ péj Vo1 thrng hd so, tai liéu da chinh ly: théng ké theo Muc luc hd so
(tong so ho so, so hdp bdo quan..), khong phai dong goi.

+ Déi voi hd so, tai lidu hét gia tri trong qua trinh chinh ly loai ra chua thuc
hién huy: thdng ké theo Danh muc tai liéu loai (tdng s bo, cap; sb mét gi, thoi
gian tai li€u) va dong goi.

- Bién ban ban giao theo Phu lyc V tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh pht vé cong tac vén thu).
3. Phong Noi vu Quin 1

- Phoi hgp Phong Quén Iy Van thu luu trit/S Noi vy Thanh phé Hb Chi
Minh huéng dan thuc hién cong tac thong k€, thu thép, tap két va ban giao hd so,
tai liéu ctia céc co quan, don vi sau khi sap xép td chirc b may.

- Phéi hop, huéng dan cac don vi lién hé Trung tm Luu trit lich stt Thanh
phé H) Chi Minh t5 chirc ndp Iuu hd so, tai liéu c6 thoi han lwu trit vinh vidn (néu
¢6) vao Trung tAm Luu trit lich stt Thanh phd H6 Chi Minh.

4. Van phong Uy ban nhin din Quén 1

a) B4 tri phong kho, trang thiét bi, nhan lyc can thiét d bao vé, bao quéan an
toan tai vao Luu trit ctia Uy ban nhan dan Quén 1 (Luu trir tai liéu tép trung) cho
dén khi tai lidu dugc ban giao cho co quan mdi tiép quan va st dung (co quan,
don vi c6 thAm quyén quan 1y sau khi sép xép t chirc bo may).
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b) Pbi véi hd so, tai liéu chuyén mon vé dét dai, Van phong Uy ban nhan
dan Quan 1 chi thyc hién ban giao tai liéu luu trit ctia Van phong Dang ky Quyén
st dung dat quan truc thudc Phong Tai nguyén va M6i trudng quan trude ngay 01
thang 7 ndm 2015 cho Vian phong Dang ky d4t dai Thanh phd quan 1y (theo Cong
van sb 930/SNV-CCVTLT ngay 16 thang 3 nam 2018 ctia S¢ Noi vu Thanh phd
H6 Chi Minh vé viéc quan ly hd so, tai lidu luu trit khi sip xép td chirc bo may
cta Vin phong dang ky dat dai Thanh phd).

¢) béi voi tai liéu Mét cua Van phong Uy ban nhéan dan Quan 1 dang gift: ra
soat, thong ké, tong hop toan bo tai liéu Mat cho hudng dan ctia Cong an Thanh
phd Hd Chi Minh dé ban giao truc tiép.

4. Phong Van hoa, Khoa hoc va Thong tin Quén 1

a) Phdi hop Trung tdm Cong nghe thong tin Quén 1 tham muu Uy ban nhan
dan Quan 1 hd trg c4c co quan, don vi ¢y manh Gmg dung cong nghé thong tin
vao cdng tac quan ly tai liéu dién tir va dit liu dién tur.

b) Chu tri, phdi hop véi Trung tdm cdng nghé thong tin va Vin phong Uy
ban nhan dan Quan 1 tham muu Uy ban nhan dan Quén 1 phuong 4n luu trit tai
liéu dién tir va dit lidu dién tur dé dam bao su dbng bd céc dir liéu thong tin déu
vao, s ddng bo trong viéc sd hoa dit li€u tai liéu gan voi thuc hién chuyén dbi s6
ctia Thanh phd theo Quyet dinh sb 458/QD-TTg ngay 03 thang 4 nim 2020 cia
Thu tuéng Chinh phti v& phé duyét Dé 4n “Luu trit tai lidu dién ti clia cdc co quan
nha nudc giai doan 2020 — 2025.

5. Phong Tai chinh — Ké hoach Quén 1

a) Huong dan cac co quan, don vi ¢6 lién quan 1ap dy todn kinh phi, thim
dinh va trinh Uy ban nhan dan Quén 1 phé duyét du toén kinh phi t6 chirc thuc
hién c4c nhiém vu tang cudng quan ly vén thu, luu trit khi sap xép t6 chirc bd may
ctia hé thong chinh trj tai cdc co quan chuyén mdn, don vi sy nghiép cong l4p
thudc Uy ban nhén dan Quén 1 (trr cac truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co
s& thudc Uy ban nhan dan Quén 1) va Uy ban nhan dan 10 phucmg

b) Chu ddng, ra soat cong néng cla cac try s¢ doi du do sép xép dé bd tri lam
Kho luu trit cia Uy ban nhin dan Quén 1 (Luu trit tai ligu tap trung).

¢) Bé trf kinh phi thyc hién chinh Iy tdi liéu theo Cong vén s6 2416/UBND-
VX ctia Uy ban nhén dén Thanh pho H6 Chi Minh; kinh phi trang bi gia ké phuc
vu luu trit tai liéu cua Uy ban nhan dan Quén 1.

6. Trung tim Cong nghé thong tin Quéan 1

Phéi hgp céc co quan, don vi quan ly, van hanh Hé théng théng ké, x4c nhan
) luong tai liéu, co so dit liéu tai liéu clia danh muc coéng viéc da hoan thanh va
danh muyc cong viéc chua hoan thanh ctia don vi; khoanh vung dit liu dién tir trén
Heé théng hodc trich xuét ra thiét bi luu trit va bao ddm an toan, toan ven tai liéu
va co s& dit liéu cta quan cho dén khi ban giao cho co quan méi tiép quan va st
dung; bao dam két ndi voi tai ligu, co s¢ dit liu tai lidu lién quan trude do dé
khong gian doan viée giai quyét cong viée trén Hé thong.
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Trén day la Ké hoach cta Uy ban nhan dan Quan 1 trién khai thuc hién Chi
thi 04/CT-UBND ngay 18 thang 4 nam 2025 ctia Uy ban nhan dén Thanh phd Ho
Chi Minh vé viéc ting cudng quén ly cong tac van thu, luu tri trong qua trinh sap
xép tb chirc bd may ctia hé thdng chinh tri theo Két luan s§ 127-KL/TW ngiy 28
thang 02 nam 2025 ctia By Chinh tri tai Thanh pho Ho6 Chi Minh tai cac co quan
chuyén mon, don vi s nghiép cong lap thude Uy ban nhan dan Quan 1 (trr cac
trudng mam non, tiéu hoc, trung hoc co s¢ thude Uy ban nhan dan Quan 1) va Uy
ban nhén dén 10 phudng, d& nghi Thu trudng co quan, don vi nghiém tic thyc hién
theo dung ndi dung, tién do. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mic, cac co
quan, don vi bdo cao Uy ban nhéan dén Quén 1 (thong qua Phong Noi vu Quén 1)
dé kip thoi chi dao giai quyét./.

Noi nhin:

- S& Noi vu Tp.HCM (dé b/c);

- Trung tAm Luu tri¥ lich sir Tp.HCM (dé b/c);

- Phong Quan 1y vén thu, luu trit/So Noi vu Tp.HCM (dé b/c);
- UBND Quan: CT, cac PCT;

- Céc co quan chuyén mon thudc UBND Quén 1;
- Pon vi sy nghiép cong 1ap thuéc UBND Quén 1;
- Uy ban nhan dén 10 phuong;

- Luu: VT, NV/TC.




QUY TRINH VA BIEU MAU BAN GIAO HO SO, TAI LIEU

I. QUY TRINH
Quy trinh ban giao hd so, tai liéu thuc hién 1am 02 giai doan cu thé nhu sau:

1. Giai doan 1 (tir ngay ban hanh Ké hoach cho dén ngay 30/5/2025):
Tap trung chi dao, t6 chitc thwe hién viée giao ndp va bio quén tai chd
toan b tai liéu vé lru trix clia co quan

* Bude 1: Thong ké, déng gdi toan bé tdi lidu, co sé dik lidu tai liéu hién
c6 (tai ligu da dwoc chinh ly, chwa chinh ly; tai liéu chwa giao ngp vao kho luu
tri,...); To ong hop va ldp danh muc nhitng cong viéc chwa hoan thanh.

- Dbi v6i ¢4 nhan (thdng ké va ndp vé nguoi lam cong tdc luu trit cia co
quan, don vi):

+ Théng k8, déng gobi va lap danh muc nhitng cong viéc di hoan thanh theo
mau tai Phu lue IV.

+ Thong ké, dong gbi va lap danh muc nhling cong viéc chua hoan thanh
theo mau tai Phu lue V.

- P61 v6i ngudi 1am cong tac luu trit cia don vi (tong hop va ldp danh muc
nhitng cong viéc dd hoan thanh, chwa hoan thanh ciia don vi):

+ Tong hop va 18p danh muc nhiing cong vigc da hoan thanh chua chinh ly
theo mAu tai Phu luc VI (bao gdm ca hd so, tai liéu dang bdo quan trong kho va
cta ca nhan giao ndp vao).

+ Tdng hop va lap danh muc nhing cong viéc chua hoan thanh theo méu
tai Phu luc VIL

~ + D4i véi nhitng hd so, tai liéu da chinh 1y: thong ké theo Muc luc ho so
(tong so ho so, s0 hop bao quan..), khong phai dong goi.

+ D8i v6i hd so, tai lidu hét gia tri trong qué trinh chinh 1y loai ra chua thye
hién hity: thdng ké theo Danh muc tai liéu loai (tdng s6 bé, cip; sb mét gia, thoi
gian tai liéu) va dong goi.

- Bién ban ban giao theo Phu luc V tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu).

* Buwdc 2: Kiém tra, tiép nhdn, van chuyén tai liéu va bé tri, bdo qudn tai
ché toam bé tai ligu huew triz tap trung.

- Bo phan téng hop ctia timg don vi tién hanh kiém tra danh muc, tinh trang
tai liéu va chit luong déng goi tai lidu luu trit.

- Doéng goi tai liéu vao thung carton, dan nhan theo Biéu mau:

+ MObi cip/hop tai lidu phai ghi rd tiéu @& hd so va tén ngudi 1ap hd so, sb
luvong van ban .

+ Ngoai thung carton, dan danh muc hd so, ghi 18 tén don vi, s6 thir tu
thung, va niém phong thung.
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- Tb chic bd tri phong kho, trang thiét bi, nhan luc can thiét dé bao v8, bao
quan an toan tai liéu cho dén khi tai liéu duge ban giao cho co quan mdéi sau sip
xép t6 chirc by may.

- Tép két ho so, tai liéu c6 thoi han, tai liéu chua chinh 1y, chinh Iy so bd, hd
so nhiing cong viéc chua hoan thanh cua co quan, don vi... vao phong, kho luu trit
cua co quan, don vi dé bao quan va t6 chiic ban giao cho co quan c6 thAm quyén
sau khi sip xép t6 chirc bd may.

- Lap Bién ban ban giao tir cic bd phén theo Phu luc V tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phti vé& cong tac van thu);
dam bao chit ky x4c nhan cia cac bén.

* Buwdc 3: Ddnh gid két qua thue hién

Phong N6i vu Quén 1 téng hop, tham muu Uy ban nhan dén Quén 1 thuc hién
Béo c4o thdng ké va két qua thuc hién Hd so, tai lidu luu trit (gidy va dién t) lién
quan dén cong viéc da hoan thanh va chua hoan thanh cta céc co quan chuyén mon,
don vi sy nghi€p cong 1ap thude Uy ban nhan dan Quéan 1 (trtr cac truong mam non,
tiéu hoc, trung hoc co sé thude Uy ban nhan dan Quén 1) va Uy ban nhan dan 10
phuong.

2. Giai doan 2 (tir ngay 01/6/2025 dén ngay 30/6/2025): Hoan thanh
viéc ban giao tai liéu phat sinh

* Bwdc 1: Ra soat va ldp danh muc tai liéu phdt sinh

- Céc co quan chuyén mon, don vi sy nghiép cong 1ap thudc Uy ban nhén
dan Quan 1 (trir cac truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé thuéc Uy ban
nhén dén Quén 1) va Uy ban nhan dan 10 phuong thuc hién cdng tac ra soat tai
liéu phat sinh (glay va dién tir) tir cac hoat dong sau Giai doan 1, bao gdm hd so
mdi, vin ban bd sung, hodc dit liéu sé dugc cap nhit:

- Lap danh muc hd so, tai liéu nhu giai doan 1.

- Ghi nhén tinh trang tai liéu (d4 chinh 1y, dang chinh 1y, chua chinh 1y) dé
l1ap danh muc chinh x4c.

* Budc 2: Dong goi tai liéu phdt sinh (thuc hién tuong tw Giai doan 1)

* Bwéc 3: Kiém tra va ban giao (thuc hién twong tw Giai doan 1).

II. BIEU MAU (dinh kém Phu luc I, IT1, IV, V, VI, VII)

III. MAU DAN THUNG HO SO, TAI LIEU (dinh kém Biéu Méu)



Phu luc I

PE CUONG BAO CAO THONG KE TAI LIEU LUU TRU"
(Kém theo Ké hoachso ~ /KH-UBND ngay  thdng ndm 2025 cua Uy ban nhdn dédn Qudn 1)

I. TONG QUAN CHUNG

1. Tong sb phéng tai lidu luu trit:......... phong

2. Tong sb mét gid tai liéu luu trit dang bao quan:........ mét gia.
a) Ba chinh ly hoan chinh:........ mét gia

b) Chua chinh ly:........ mét gia.

3. Thoi gian tai liéu hinh thanh tr nam...... dén ndm

4. Dién tich kho:........ m?

1. KHOI HO SO, TAI LIEU PA CHINH LY HOAN CHINH
1. S6 luong...... hé so, twong duong ... ... mét gi.

2. Thoi gian tai liéu hinh thanh tir ndm ..... dénnam....

3. Muc luc hd so bao quan vinh vién: sd luong...... hd so, s6 luong ... hop,
tuong duong ... ... mét gia.

4. Muc luc hd so bao quan c6 thoi han: s6 luong...... hé so, s6 luong ... hop,
tuong duong ... ... mét gia.

5. Muc luc hd so, tai liéu mat: sb luong...... hd so, sb luong ... hop, tuong
duong ... ... mét gia.

6. Hd so, tai liéu hét gia tri: s6 lwong...... hd so/bd, tuong dwong ... mét gia.

7. Tinh trang vat ly cua tai li€u tai kho luu trit: b vang; con tring xam hai....
1. KHOI HO SO, TAI LIEU CHUA CHINH LY

1. S6 luong thing/cp:. ...... , s luong...... .hd so/bd, twong duong. ... mét gia.
2. Thoi gian tai liéu hinh thanh: trnam ..... dén nam. ...

IV.NHOM HO SO, TAI LIEU PIEN TU' VA CO SO DU LIEU TAI LIEU
LUU TRU \

1. P6i v6i ho so, tai liéu trén HE thong quan ly
SO lwong ho so, tai liéu ............
2. Doi véi ho so, tai li€u da dwgce co quan so héa:

a) Thoi gian tai liéu: th nam ..... dén nam....

1 Ap dung cho tat ca cac co quan, t& chirc: S&, ban nganh Thanh phd; UBND qudn, huyén, TP Tha Birc, phwong, &, thi
tran; cac co quan chuyén mén, don vj thuéc UBND quan, huyén, TP Thi Dirc...
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d) Trang thiét bi luu trtr dit liéu: s6 luong ............ , tuong duong ....GB (niém
phong).

V. PE XUAT, KIEN NGHI
1. Chinh Iy ho so, tai liéu



BANG TONG HOP KHOI LUQONG HO SO, TAI LIEU GIAY PANG BAO QUAN TAI

Phu luc ITI

CAC CO QUAN CHUYEN MON, PON VI SU NGHIEP CONG LAP THUQC UY BAN NHAN DAN QUAN 1

VA UY BAN NHAN DAN 10 PHUONG

(Kem theo Ké hoach sé

/KH-UBND ngdy  thdng ndm 2025 ciia Uy ban nhdn dan Quén 1)

N veA am L2 , Tai liéu Tai
A Tai liéu da chinh ly hét gis tri lidu
Len e chwa | Hién tran Dé xuit giai
quan, | Phong lwu triv 5 P chinh | dan b.ﬁog Pia chi noi hép ndn Ghi
gr | domvi hién bio Tai lidu luu triv Tai ligu ew e | 1018 | TON8 I f,;m bio quin 15 Bin qodn | 0
(Pon vi quén vinh vién c6 thoi han s b/ |so mét| Y 9 ’
T | "hinh | (Giaidoan ' cap | gid (g“i‘g
hanh ia phd - - . . .
thanh | ewa phong) e TrE TR T 1 Téng | Téng
phong) s £ z > |Tong so z X
soho | so |so mét 2 SO0 [sO met
A .. | hoso - e
so | hop gid hop gid
A @ 3) @ | 5| @© | 7 ® | @ |19 | 1) | (12 (13) (14) (15) (16)
R Tai kho luvu ; ; £ A
(MAu) I()}’;;‘;g }%12\151; 400 | 80 10 | 200 40 5 10 |tr& UBND g‘;“h I, 50 Pd};flng
. | UBND Quan.. - g
Quén N Tai kho luu N
.......... Phong UBND |, 50 | 800 | 100 | 2.000 | 400 | 50 | 100 | 20 | 300 |wx UBND Eliong
(1997 - 2025) Qi mé
Phong Phong Ry
2o , Tai kho luu x
Tochbgchinh | 455 | 49 5 600 80 10 0 |t UBND Phong
quyén (1977 - 5 dong
X 2003) Quan..
(Mau)
2 Phong Phéng Phong Tai kho luu A
Phéng
No6i vu Nb6i vu (2004 - 90 tritt  UBND &
2025) Quén..
Phéng Phong 100 Phéng
e | L L ] 100 done




Tai liéu da chinh 1y hgf;ilf:‘ri ::‘;
Lo, o | chua | Hién trang Dé xuit giai
quan, | Phong luu trir % 3 chinh | dane bio Pia chi noi hidio s Ghi
gp| domvi | hién bio Tai ligu lieu trié Tai liéu luu triv ng%’/ @0”6; ¥ ; e bio quén 1? bz!:oqquﬁn chi
T Pon vi quén vinh vién ¢ thoi han 50 D0/ |S0 me (it ’
hinh (Giai doan cap | s oid)
thimh i i) Téng |Tong | Tong |, - 4 Tong | Tong
phong) £ o £ z o |Tong so £ P
50 ho | so |sOmét|” | » 50 |sO mét
A .. | hoso i e
so | hop | gid hop | gid
| @ (3) “ | 5 | © | (7 @ | @9 |d0) | d) | (12) (13) (14) (15) (16)
(Mau) Phong HDND 10 Tai kho luu Chinh 1ly, s6 | Phéng
UBND (1997 - 2025) trdt  UBND hoa.. mo
Xad.ooon.... Xa..
Phong UBND 50 Tai kho luu Phong
(1997 - 2025) tt  UBND mé
Xa..

* Huong din:

(1). S6 th tu;

(2). Tén don vi hinh thanh phéng hay tén co quan, tb chuc, don vi;

(3). Ghi tén Phong/kh01 tai liéu hién c6 cua co quan, td chic (bao gdbm cac phong ciia cac co quan, don vi giai thé, sap nhap duoc tiép nhan vé);
(4), (7). Ghi s6 luong hd so da duoc chinh 1y dn thoi diém hién tai trong Muc luc hd so tuong ting voi cac phong,

(5), (8). Ghi so hop bao quan hé so d& duge chinh 1y dén thoi diém hién tai trong Muc luc hd so tuong Gng véi cdc phong;

(6), (9). Ghi tong s6 mét gid tai liéu da dugc chinh ly tuong ing véi cac phong.

(10), (11). Ghi thong tin téng s6 bd/cip, tong s6 mét gié tai liéu hét gia tri theo Bang thuyét minh, Danh muc tai liéu hét gi4 tri twong ting véi cac
phong;

(14). Ghi dia chi co quan, don vi noi dang bao quan, luu trir phong/kh01 hd so, tai liéu.

(15). Ghi céac giai phap dé xuét voi co quan c6 thiAm quyén dbi voi phong/khdi tai lidu (giai phép chinh 1y hoan chinh; giai phap giao v& luu trit lich sir;
giai phap giao veé cho co quan co thAm quyén quan y,...).




Phu luc IV
DANH MUC HO SO, TAI LIEU (GIAY) PA HOAN THANH
CHUA CHINH LY
(Cd nhin thiee hién d@é ngp vao Kho bio quin)

Phong: Tén co quan, té chic ........... . )
Linh vuec: ........ THUNG/CAP/BAO SO:.........
Ten ean bg, Omp GBS . woiasnv o smesss s seumess e o 6 o
Ngay ban giao:....ccovvvvriiiiiiiiiiiiiennnnn
5 Thoi gian
STT Danh muc ho so, tai liéu o Ghi chu
tai liéu
(1 2) 3) (4)
1 [NOi dung chinh cta tai li€u (Iinh vuc..) 2005
2 [NOi dung chinh cia tai li€u (Iinh vuec..) 2006
~ NGUOINHAN NGUOI LAP VA BAN GIAO

(Ky va ghi ro ho va tén)

(Ky va ghi ro ho va tén)




. PhulucV . 5
DANH MUC HO SO CHoUA HOAN THANH NAM
(Cd nhan thwc hién dé nop vao Kho bdao qudin)

Phéng: Tén co quan, t6 chirc..
Linh vuc: coovvvviinnnnenn.

Tén cén bg, cong chirc:

...................

---------------------------------

................

STT Tén hd so

Tén nguoi

giai quyét

Thoi han
giai quyét

(1)

3)

(5)

HO SO GIAY

Tén ho so...

Tén ho so...

II

HO SO PIEN TU

Tén ho so...

Tén ho so...

-------------------------------------

NGUOI NHAN
(Ky va ghi rvé ho va tén)

NGUOI LAP VA BAN GIAO
(Ky va ghi ro ho va tén)




Phu luc VI
TEN CO QUAN............ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

TONG HQP DANH MUC HO SO, TAI LIEU PA HOAN THANH
CHUA CHINH LY CUA (COQUAN .....ccceevvvrunnneenn )
(Ngwoi lam cong tic leu triv tong hop ho so tiv cdc cd nhin nop
va ho so cé trong Kho bdo quin)

STT Danh muc hd so, tai ligu Solweng s ong
’ ; thung/cap/bao
1 [NGi dung chinh cda tai li€u (Iinh vuec..) 10 thung (01-10)
2 | NOi dung chinh cda tai li€u (Iinh vuec..) 20 bao (21-40)
Téng cong
Danh muc nay gom:...........ceeeue.... thung/cdp/bao, tuong duong:........mét gia.

s , gay... thang... nam.....
XAC NHAN CUA THU TRUONG
(Ky,ghi ro ho, dong dau)

.......... , hgay... thang... ndm
NGUOI LAP
(Ky va ghi ro ho va tén)

.....




Phu luc VII

TEN CO QUAN............

Doc lap - Tw do - Hanh phic

TONG HQP DANH MUC HO SO CHUA HOAN THANH

CUA (CO QUAN

ooooooooooooooooooooo

(Ngwoi lam cong tic lwu triv tong hop ho so tiv cdc cd nhén nop

va ho so cé trong Kho bdo quin)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

STTI Tén hd so SO lwong Tén ngu’(’n Thoi hz_u'l
thung/cap gidi quyét gidi quyet
I. LINH VUC.............. 02 thung (01-02)
Ténhdso............ Nguyén Vian A | 15/7/2025
Ténhdso............
1
Ténhd so ............
II. LINH VUTC...... 02 thiing (03-04)
Ténhd so ............
1 Ténhdso............
Téng cong
MUC MUC NAY GOM:.ervererererennen, thung, tuong duong:........ mét gia.

e , hgay... thging;.. nam..
XAC NHAN CUA THU TRUO’N G
(Ky,ghi ro ho, dong dau)

-----

oovsney NGAY ... thng... nim
NGUOI LAP
(Ky va ghi ré ho va tén)

.....




PON VI ............
TEN CONG CHUC: ..........
NGAY BAN GIAO: .........

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU NAM.....

THUNG SO:.....
T TEN CO QUAN, TEN LOAI (NQI DUNG) | THOI GIAN TAILIEU GHI
PON VI, CA NHAN TAI LIEU (T niim..... dén niim.....) | CHU
BEN GIAO BEN NHAN
(Ky va ghi ho & tén) (Ky va ghi ho & tén)
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