SO Y TE KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE GIANG THANH Pic 1ap — Tu do — Hanh phiic
S& AITTYT-TCHC Giang Thanh, ngay ©¢Ohdng . nim 2025

V/v thuc hién cong tac van thu, luu trir
J a < A A - A r
trong qua trinh sap xep to chirc by may

Kinh giri: Lanh dao cac Khoa, Phong, Tram Y té x4,

Thye hién Cong vin s6 1863/SYT-VP ngay 17/06/2025 cia S& Y té Kién
Giang vé viéc thuc hién cong tc vin thw, hru trit trong qua trinh sip xép t6 chirc by may..

Trung tam Y té yéu cau cac Khoa, Phong, Tram Y té xa nghiém tic trién khai, theo
tinh than ndi dung Cong vin s6 1346/SNV-CCHCTCCP&VTLT ngay 12 thang 6 nim
2025 caa S& No6i vu vé viéc thuc hién cong tac van thu luu trir trong qua trinh sap xép td
chirc bd may ( dinh kém van ban).

Nhan dugc Cong vin dé nghi lanh dao cac Khoa, Phong, Tram Y € x4 quan

tam thuc hién./ " —

Not nhin: AMDOC
- Ban Giam déc (dé bao cao); pEG GIAM 20

- Cac Khoa, Phong, TYT;

- Website: ttytgiangthanh.gov.vn;
- Luu: VT, TCHC.




UBND TINH KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONQI VU Péc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 1346/SNV-CCHCTCPCP&VTLT Kién Giang, ngay 12 thang 6 nam 2025
V/v thuc hién cong tac van thu,
Iuu trit trong qua trinh sap x€p
to chirc by may

Kinh gui:
- S&, ban, nganh tinh;
- Cac co quan nganh doc dong trén dia ban tinh
thudc ngudn nép luu tai liéu vao Trung tim Luu
trir lich su;
- UBND cac huyén, thanh phé;
_ UBND céc x3, phuong, thi tran;
- Trung tdm Luu trir lich str.

Thuc hién Chi s6 02/CT-UBND ngay 14/4/2025 cia UBND tinh vé viéc
ting cudng quan ly cong tac vin thu, luu trir trong qua trinh sip xép t6 chirc bd
may ctia hé thdng chinh tri trén dia ban tinh Kién Giang; Cong van 50
890/UBND-NC ngay 18 thing 4 ndm 2025 cia UBND tinh Kién Giang vé sb
hoa tai liéu trong qua trinh sap xép t chitc bd may; Cong vin s6 1282/UBND-
NC ngay 23 thang 5 nim 2025 ciia UBND tinh Kién Giang vé viée thuc hién
cong tac vin thy, luu trir trong qua trinh sép xép t6 chic bd may cia hé thong
chinh tri.

Pé trién khai thuc hién kip thot, hi¢u qua cong tac van thu, luu tri, dam
bao an toan tai li¢u trong qua trinh sip xép t6 chirc b may; S& Noi vu dé nghi
cac co quan, to chic thuc hién cac ndi dung nhur sau:

1. Cong tac van thw

_ Céc co quan, t& chirc trudc khi sip xép to chirc by méy hodc két thic
hoat dong can ra soét, két thic so ding ky va co s dit liéu quan ly van ban di,
dén.

- Ké tir ngay co quan co thdm quyén quyét dinh vé viéc hop nhét hodc két
thl:lc hoat \dé_‘)ng ¢6 hiéu luc, cac co quan, td chirc, khong ban hanh van bén theo
tham quyén.

- Céc co quan, t chuc duoc thanh 1p méi 1gp s6 dang ky va quan 1y van
ban méi; mé méi hé théng s6 ky hiéu vin ban di, dén, bat dau tu s0 01 theo quy
dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu v€ cong tac
vin thu.

- Co quan, td chirc két thgc hoat dong ndp con diu va giéy chirng nhan da
ding ky mau dau theo hudng dan tai Cong van sd 579/BCA-C06 ngay 25 thang
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02 ndm 2025 cua B6 Cong an vé viéc ding ky mau con dau, thu hdi con dau khi
sap xép t6 chirc by may; phdi hop véi co quan lién quan dé ban giao thiét bi luu
khoa bi mat, chimg thu, chir ky sd chuyén ding hét gia tri sir dung theo quy dinh
cua phap luat.

- Pbi véi tai ligu gidy
+ Kiém tra ra soat tap luu vin ban di theo sb thir ty ding ky van ban di
clia co quan, t6 chirc (b6 sung vao tip luu nhimg van ban con thidu, dong dau

1én van ban ddi véi nhitng vin ban chua dong dau) trude khi giao ndp con dau
vé co quan cong an noi ding ky mau dau.

+ Ra soat hoan thién hd so cong viée d3 giai quyet xong, chua giai quyét
xong chuén bi cho cong tic ban giao khi thuc hién sip xép to chirc bd may.

- Péi voi tai liéu dién tir

+ Kiém soat hé théng vin ban di cia co quan, don vi dam bao tit ca van
ban di trén hé thong duogc tao ban chinh van ban giay theo quy dinh tai khoan 2
Piéu 19 Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

+ In 56 vén ban di, dén tir H¢ thong d€ luu theo quy dinh tai khoan 2 Piéu
16, khoan 3 Pidu 12 Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

+ Kiém tra, ra soat toan bo tap luu van ban di trudce khi co quan giao ngp
con diu, thiét bi luu khoa bi mat, ching thw, chit ky s0 chuyén ding.

+ Ra soat, hoan thién cac hd so cong viéc trén HE thong chuin bi cho
cdng tac ban giao. Giao ndp ho so tai liéu du diéu kién vao luu trif co quan theo
quy dinh.

2. Cong tac luu trir
2.1. Cac sé, ban, nganh tinh

- C4c co quan, t6 chirc tién hanh théng ke, 1ap danh muc hd so, tai lidu vé
cac cong viéc da hoan thanh; hd so, tai lidu v& cac cong viéc chua hoan thanh
theo phu luc I, IT dinh kém va giao ndp vao Luu trit co quan hodc don vi, ca
nhén c6 nhiém vu tap két tai lidu trude ngay 22/8/2025. Cén luu ¥ tai lidu cia co
quan, t6 chirc ndo phai dugc thdng ké, tip hop theo phéng luu trit cia co quan,
t6 chuc do.

- Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trir co quan theo thoi han quy dinh. B
tri phong kho, trang thiét bi can thiét dé bao quan an toan tai liu thudc tham
quyén quan 1y cho dén khi ban giao cho co quan c6 thim quyén.

- T churc xac dinh gia tri, chinh 1y tai liéu luu trit, lya chon tai liéu vinh
vién da duoc chinh Iy hoan chinh dang ky ndp vao Luu trir lich sir theo quy dinh
trréoc ngay 15/8/2025.

- Tong hop s6 hrong tai liéu huu trir cila co quan, td chirc va cac don vi
truc thude (néu c6) theo phu luc TIT grri vé S& Nbi vu trede ngay 19/6/2025.
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: 2.2. Cac co quan, td chitrc nganh doc dong trén dia ban tinh thudc
nguén ndp lwu tai li¢u vao Trung tam Luwu trir lich st

_ Thuc hién théng ké, 1ap danh muc ho so, tai ligu vé cac cong viéc da
hoan thanh giao ndp vao Luu trir co quan theo quy dinh cua nganh va cac quy
dinh ¢6 lién quan. Bé tri phong kho, trang thiét bi cin thiét dé bdo quén an toan
t3i lidu thudc thim quyén quan 1y cho dén khi ban giao cho co' quan c6 thim
quyén.

_ T chirc xac dinh gia tri va chinh ly hoan chinh tai liéu luu trir cta co
quan, t6 chirc; lua chon tai liéu vinh vién dé ding ky giao ndp vao Trung tim
Luu trir lich sir theo quy dinh.

_ Dbi véi co quan, td chirc nganh doc cap tinh téng hop, thong k& sb
luong tai liéu luu trir cua co quan, t4 chirc minh va cac don vi truc thude (néu
c6) theo phu luc III giri vé S& Noi vu trwde ngay 19/6/2025.

2.3. Ciac co quan, don vi cap huyén

- Hoan thanh viée théng ké, niém phong va ban giao hd so, tai liéu vé
noi tap két dam bao theo thdi gian quy dinh.

- Théng k&, 13p danh muc riéng ddi voi tai lieu hét gia tri niém phong
ban giao theo quy dinh (néu co).

- Phong Noi vu cép huyén tong hop, théng ké s6 luong tai liéu luu trir
ctia cac don vi sy nghiép thudéc UBND cap huyén va tai liéu luu trir cua cédp xa
theo Phu luc III giri vé S& Noi vu trudc ngay 19/6/2025.

2.4. Uy ban nhén déin clp xd

- Hoan thanh viéc thdng ké, niém phong va ban giao hd so, tai lidu vé
Luu trit cAp xd bao quan cho dén khi ban giao cho cép x3 mdi theo thoi gian
quy dinh.

- Théng k&, 1ap danh muyc riéng d6i voi tai liéu hét gia tri niém phong
ban giao theo quy dinh (néu co).

- Thuc hién viée tf‘gng hop, théng ké sé lwong tai li¢u luu trit cta clp xA
theo Phy luc III g vé Phong NoOi vu cAp huyén tong hop trude ngay
14/6/2025.

- UBND cép x3 m6i tiép nhan, bdo quan, st dyng tai liéu giao nép cua
cAp x4 cii, xay dung dé 4n, phuong 4n dé xir 1y nghiép vu doi véi khoi tai licu
da duoc ban giao ngay sau khi hoan thanh viéc sdp xép to chirc by may.

2.5. Trung tdm Luru trir lich s

- Huéng dan viée thong ke, sép xép, dong gbi, niém phong, x4c nhan khéi
lugng, tinh trang tai li€u giéy, tai liéu trén vat mang tin khac (néu ¢0); Huong
dan cac co quan, td chirc phan loai tai liu theo mirc dd mat, thoi han bao quan,
va loai hinh tai liéu trude khi ban g1a0.
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- Chu déng cac bién phap thu thap hd so c6 thoi han bao quéan vinh vién
da dugc chinh 1y hoan chinh tai cac co quan, don vi vao Trung tdm hru trir lich
su trud'c ngay 25/6/2025.

—qTiép nhan va phdi hop bdo quén tai chd ddi véi hé so, tai lidu clia cac co
quan, t6 chirc trude ngay 25/5/2025.

-Tb chirc va xac nhan viéc ban giao tai liéu cua cac co quan, t6 chire cap

huyén truge sap xép t6 chirc bd may cho co quan, td chirc c6 thdm quyén quan
1§ sau sdp xép td chirc bo may.

- Tham muu S¢ NOi vu xdy dung dé an, phuong an quan ly va xu ly
nghi€p vu d6i véi hd so, tai lidu cia cp tinh, cip huyén, cdp xa trude khi sap
xép t6 chirc bd may.

- T6 chirc thuc hién de an, du 4n quén 1y va xir ly nghiép vu d6i voi khoi
tai lidu cua cac co quan, to chirc cp huyén khi dé& 4n, phuong an dugce phé
duyét.

2.6. S Khoa hoc va Cong nghé

- Kip thoi diéu chinh, b sung chirc ning tao 14p Danh muc hé so, béo

dam tao mé cho timg hd so trén Phan mém Vin Phong dién tir va huéng dan céc
co quan, & chirc thue hién viéc 13p hd so trén phan mém Vin phong dién tir.

- C6 phuong an sir dung tai liéu va co s¢ dit liéu tai liéu trong Phén mém
de phuc vu nhu cau cép thiét ciia co quan, t6 chirc, ci nhan trong sudt qué trinh
sép xép t6 chirc bd may.

- Thue hién ning c4p phan mém quan 1y vin ban, hd so cong viée dap ing
cac yéu cau, tiéu chuan theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Huéng dan cac co quan, t6 chitc bao mat dir liéu trén Hé théng phan
mém trude va sau sap xép t6 chirc bo may.

S& Noi vu dé nghi cac CO quan, t6 chirc thyc hién nghi€m tic cac ndi dung
néu trén. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vuong mAc, cac
co quan, don vi, dia phuong kip thoi phan anh vé S& Noi vu (qua Phong Cai
cach hanh chinh, Té chirc phi chinh phu va Vin thu — Luu trir) dé hudng dan
thuc hién./.

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhr trén; A A ) A C
- Giam déc, cac Pho Giam déc; PHO GIAM DO
- Phong CCHC, TCPCP&VTLT;
- Luu: VT, dthang.

Huynh Tén Phi




Phu luc I
DANH MUC HO SO, TAI LIEU DA HOAN THANH THUQC
CO QUAN, TO CHUC......cotmmmmmmnnnnnssssnnancanccccnnns
(Kem theo Cong van so /SNV-CCHCTCPCP&VTLT ngay thang  nam 2025
ciia S¢ Noi vu tinh Kién Giang)
S Shtegas Ghi
stt Danh muc tai liéu T:glﬁgél:n h;lq;g et
. ais Ho so, Hop | Thung | Bao
Phéong Luu trir:............
A | Tai liéu dé chinh ly
1 | Tai li¢u hanh chinh
2 | Tai liéu Chuyén mén
B | Tai liéu chua chinh ly
(tich dong, bo goi)
I | Tailiéu khoi van phong
1 | Vién thu
2 | Ké toan
Y
II | Tai liéu chuyén mon
15 Phong; bafi:.o..oconanee
IMMhVIC. .. oonesvsnns:
2 |- Phong, bal......
Jash Ve ..
B S e T
111 | Tai liéu Ping doan
‘ Tai liéu Chi b
Tai liéu Cong doan
IV | Tai liéu Mét
Téng
A, = Kién Giang, nga than nam 2025
NGUOI LAP i 5 -

THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(Ghi chii: Ngi dung danh myc tdi liéu phai tring khop voi s6 néi dung tai liéu ghi & hé so, hip, thing

hodc bao bi dong goi tai liéu.)




DANH MUC HO SO, TAI LIEU CHUA HOAN THANH THUQC CO
QUAN, TO CHU'C
(Kem theo Cong van so

Phu luc IT

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

/SNV-CCHCTCPCP&VTLT ngay
2025 cua So Noi vu tinh Kién Giang)

thang  nam

Thoi
" S6 lwgng e e
tt Linh vure g fiyet | e
s : thure hién (néu cd)
Tép ho .
Thung | Bao
SO’
Tong
Kién Giang, ngay thang nam 2025

THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC




TO CHUC ———
TU NAM ........ DEN NAM .....
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] ; ol Ph‘l_l luc IIT 2 .
BANG THONG KE HO SO, TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN,

---------

(Kem theo Cong vin sé /SNV-CCHCTCPCP&VTLT ngay thang  ndm
2025 ciia S6 Noi vu tinh Kién Giang)

Stt Tiéu dé ho so, tai lidu S6 lwgng | Théi gian | Tinh trang vit | Ghi
mét (mét tai licu | ly tai !iéu (tot, | chu
gia tai liu) ci:l, 0 vang,
moi mot.....)
PhOng:.cccccoecscnscaccnens
I | Tailiéu di chinh ly
1 | Tai liéu hanh chinh
2 | Tai liéu chuyén mon
3 | Tai liéu ké toan
I ) s b sen s nmwe
II | Tailiéu chwa chinh ly
1. | Tai liéu hanh chinh:
- Vin ban di
2 | Tai liéu chuyén mon
3 | Tai liéu ké todn
4 | Tai liéu Pang, doan
5 | Tai liu mét

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




