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Sb: 48 /KH-SVHTTDL

Hung Yén, ngay 28 thang 4 nam 2025

] KE HOACH
Trién khai quéan ly cong tac van thw, luu trir trong
qua trinh sap xep té chirc bé may

Thyuc hién Chi thi sé6 02/CT-CTUBND ngay 15/4/2025 cua Chu tich
UBND tinh vé viéc ting cuong quan ly cong tac van thu, luu trir trong qué trinh
sap xép t6 chic bd may cua hé thong chinh tri trén dia ban tinh Hung Yén theo
Két luan s6127-KL/TW ngay 28/02/2025 cuia Bo Chinh tri, Ban Bi thu (sau day
goi tit 1a Chi thi sé6 02/CT-CTUBND); Ké hoach sé 16/KH-SNV ngay
18/4/2025 ciia Sé Noi vu thuc hién Chi thi caa Chu tich UBND tinh vé viéc ting
cudng quan 1y cong tac van thu, luu trit trong quéa trinh sap xép t6 chirc bo may.
S& Vin hoa, Thé thao va Du lich xay dung Ké hoach trién khai quan ly cong tac
van thu, luu trit trong qué trinh sap xép t6 chic bo may véi noi dung sau:

I. MUC PiCH, YEUCAU

- Trién khai thuc hién nghiém tuc, day du, kip thoi, hiéu qua Cong vin sb
414/BNV-VTLTNN, Coéng van sé 851/BNV-VTLTNN, Chi thi s6 02/CT-
CTUBND va cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan cua
trung vong, cta tinh vé cong tac van thu, luu trir; va Cong van s6 204/SNV-
CCHCVTLT ngay 21/02/2025 cua S Noi vu Ve viée quan ly hd so, tai liéu va
con ddu ctia co quan, t6 chirc khi thuc hién sap xép t0 chirc bd may (sau day goi
tat 1a Cong van s6 204/SNV-CCHCVTLT).

- Bao dam cong tac van thu, luu tritr cia co quan, don vi truc thudc hoat
dong thong sudt, lién tuc, khong gian doan va bao dam quan 1y an toan tai liéu
trude, trong, sau khi hoan thanh viéc sap xép to chuc bo may cua hé théng chinh
tri trén dia ban tinh Hung Yén. S& Vian hoa, Thé thao va Du lich yéu ciu va
trach nhiém cua cac phong, don vi va ca nhan nhu sau:

11.NOI DUNG

Xac dinh 18, cu thé trach nhiém, nodi dung cong vi¢c phai thuc hién, thoi
gian, tién do thuc hién cta co quan, don vi c4 nhan can bd, cong chuc, vién
chtrc, Luu trit co quan, Luu trit lich sur, ca nhan c6 lién quan trong viéc chi dao,
t6 chtrc thuc hién cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sip xép to chirc bo
may theo su chi dao cua trung uong, cia tinh; chi dao va to chirc thuc hién ra
soat, théng ké, 1ap danh muyc hd so, tai liéu, co so dit liéu tai liéu. Théng ké cu
thé, chi tiét, rd rang, day du toan bo ho so, tai ligu, co so dir licu tai li¢u hién co
clia co quan, to chire, don vi hanh chinh (bao gom ho so, tai liéu gidy; ho so, tai
liéu dién tir; hd so, tai liéu nghe nhin, vat mang tin), gdm hd so, tai liéu vé



nhitng cong viéc da hoan thanh va ho so, tai liéu vé phan cong viéc dang xu ly,
giai quyét nhiing nd1 dung sau:

- S6 luong, khi luong:

+ Tai li¢u glay S6 hom, bao, bo, cap tai liéu; quy ra met tai liu, gdom: Ho
so cong viée va ho so, tai liéu giai quyét thu tuc hanh chinh.

+ Co s0 dir liéu tai liéu: Quy ra dung lugng, gdém co so dir liéu trén Hé
thong quan 1y vin ban va diéu hanh va Phin mém Mot cira.

- Tinh trang xtr 1y nghiép vu d6i voi tai lidu gidy, bao gdm hd so cong
viéc va ho so giai quyét thu tuc hanh chinh: DA chinh 1y hoan chinh, chinh ly so
b (da 1ap ho so nhung chua hoan thién cac budc chinh 1Y), chua chinh ly, cbng
viéc da két thuc, cong viéc dang thuc hién.

- Lich sir hinh thanh phong: Tém tit noi dung cua phong, thanh phan tai
liéu hién dang bdo quan tai cac co quan, to chuc, don vi hanh chinh (tai liéu ctua
nhitng don vi, phong chuyén moén nao va vé nhiing linh vyc gi), thoi gian cua
phong, khoi tai liu.

- Tinh trang vat 1y tai liéu: Mdi mot, hu hong...

- Tinh trang bao quan: Phong, kho, trang thiét bi, dia diém bao quan. Cac
phong, don vi thuc hién thong ké theo mau Phy luc 01va gui bao cao thong ké
vé trudc ngay 09/5/2025 (qua Van phong S& - Bc Huong dé tong hop gui S¢
Noi vu). Lap danh muyc ho 80, tai liéu gidy, co so dir lidu tai licu d6i véi ho so
cong viéc va ho so giai quyét tha tuc hanh chinh.

- P6i v6i cong viée da két thuc: Thong ké theo mau Phu luc 02.
- Bdi véi cong viée dang giai quyét: Thong ké theo mau Phu luc 03;
- Bdi véi tap van ban di: Théng ké theo mau Phu luc 04.

- Thoi gian béao cao: Cac phong, don vi gui cdc bdo cdo theo Phy luc 02
v€ S¢ Van hoa trudc ngay 09/5/2025; doi v6i Phy luc 03 va Phu luc 04 tiép tuc
cap nhat dén thoi diém dung hoat dong d€ sap x&p to chirc bd may mai va dé
phuc vu ni€ém phong, ban giao va gui 1an 02 vé S& N1 vu

- Bong goi, niém phong, bao quan tai liéu, tai liu gidy d6i voi ho so cong
viéc va ho so giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Péi véi ho so, tai lidu vé cong viéc da két thic: thuc hién dong gobi, niém
phong theo timg phong, timg linh vuc chuyén mén va tap két vé phong, kho bao
quan tap trung. In nhan, ddn nhan vao thung, bao tai, tap, cap...theo mau Phu luc
05. Cac phong, don vi thuc hién xong trudc ngay 08/6/2025.

- B6i voi ho 50, tai liéu vé cong viéc dang giai quyét: Can bo, cong chuec,
vién chire giai quyét cong viéc tu bao quan cho dén lac hoan thanh cong viéc.

- Thyc hién dong phong luu trit cua co quan, don vi ké tir ngay két thic
hoat dong. Co quan, t6 chirc, don vi hanh chinh khong ban hanh van ban hanh
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chinh theo tham quyén ké tir ngdy quyét dinh cila co quan cé tham quyén vé viéc
hop nhat hoac két thuc hoat dong c6 hi¢u luc.

I1. TO CHUC THUC HIEN

D¢ nghi cac phong, don vi khan truong, nghiém tic trién khai thyc hign
Ké hoach va theo moc thoi gian trén dé So tong hop gui S No6i vu kip thoi,
dang quy dinh./.

Noi nhan:

- S& Nbi vu;

- Lanh dao So;

- Cac phong, don vi truc thugc;
- Luu: VT, VP.

. U
Ky bdi: S¢ Van hoa - Thé thao va Du
lich
Co quan: Tinh Hung Yén
Thoi gian ky: 28/04/2025 14:23:00

Po6 Hiru Nhan
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