UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6: 8609/UBND-VX Thanh phé Hoé Chi Minh, ngay 30 thang 12 nam 2024
V/v quan 1y ho so, tai liéu luu trix
trong truong hop chia, tach, sap nhap,
hop nhat, giai thé, pha san, to chtrc
lai co quan, t chirc

Kinh giri: = | . . p

- Céc sd, ban, nganh Thanh pho;

- Uy ban nhan dan quan, huyén, thanh phé Thi Purc;

- Tong Cong ty, Cong ty thude Uy ban nhan dan
Thanh phd.

Cin ct Luat Luu trit, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020
cta Chinh phu vé cong tac van thu; Nghi quyét sb 1278/NQ-UBTVQHI15 ngay 14
thang 11 nim 2024 cua Uy ban Thuong vu Qudc hdi vé viée sip xép don vi
hanh chinh cap x4 ctia Thanh phé H6 Chi Minh giai doan 2023 - 2025; Thong bao
két luan s6 134/TB-BCDTKNQI18 ngay 03 thang 12 nim 2024 cua Ban Chi dao
vé tong két thuc hién Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25 thang 10 nam 2017 cua
Hoi nghi Trung wong 6 khoa XII “Mot so van dé vé tiép tuc d6i mdi, siap xép
to chirc bd may cua h¢ théng chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu lyc, hiéu qua” va
Nghi quyét s 19-NQ/TW ngay 25 thang 10 nim 2017 ctia Ban Chap hanh
Trung wong Pang khoa XII vé tiép tuc d6i méi hé thong td chirc va quan 1y,
nang cao chat lugng va hiéu qua hoat dong ctia cac don vi su nghiép cong lap;

bé quan 1y va bao quan hd so, tai liéu luu trir dam bao an toan, trainh mat mat,
hu héng trong truong hop co quan, to chure khi chia, tach, sap nhap, hop nhat,
giai thé, pha san, t6 chuc lai;

Theo dé nghi cua S¢ No6i vu tai To trinh s6 10239/TTr-SNV ngay 17 thang 12
nam 2024 vé quan 1y ho so, tai liéu luu trir trong truong hop chia, tach, sap nhap,
hop nhat, giai thé, pha san, td chtre lai co quan, t6 chuc trén dia ban Thanh phé;

Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd ¢6 ¥ kién nhu sau:

1. Yéu cau vé viéc ban giao, tiép nhan, quén ly hd so tai liéu khi chia,
tach, sap nhap cac co quan, td chirc

a) Vé ban giao ho so, tai liéu: Ho so, tai lidu phai dugc ban giao day du,
nguyén trang, toan bd ho so, tai liéu cong viéc do tuing can b, cong chirc, vién chirc
va don vi dién sép Xép hién dang quan ly vé don vi hanh chinh, su nghi¢p mai;
dam bdo phuc vu dugc hoat dong cia don vi hanh chinh, sy nghiép mdi duoc
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ti€p noi lién tuc, khong gian doan; lam 1o trach nhi€ém cta ca nhan duoc giao
quan 1y tai liéu, hd so, nguo1 ding dau don vi dugce ban giao va tiép nhan.

Co quan, t6 chirc mai phai t6 chic hoi nghi ban giao, tiép nhan tai liéu,
ho so gitta co quan, t6 chiic cii va co quan, t6 chtrc méi hinh thanh sau sap xép c6
su chtng kién cua dai dién t6 chtrc chuyén nganh cp trén truc tiép. Viéc ban giao
hd so, tai liéu phai kip thoi, c6 sy tham gia ddy da ctia c4 nhén truc tiép quan 1y
tai liéu, nguoi dimg dau td chirc ban giao va tiép nhan.

b) Trach nhiém cua c4 nhén, t6 chirc trong viéc ban giao va tiép nhan hd so,
tai liéu:

- Nguoi dimg dau co quan, to chirc cii trong pham vi, nhiém vu, quyén han
cta minh cé trach nhi€ém quan ly hd so, tai liéu cta co quan, t6 chue; chi dao, viée lap
ho so, kiém ke, théng ké hd so, tai liéu duoc giao ndp va thuc hién viéc ban giao,
hé so, tai lidu cho co quan, to chirc méi trong trudng hop chia tach, sap nhap.

- Ngudi dimg dau co quan, t6 chirc méi trong pham vi, nhiém vu, quyén han
ctia minh ¢6 trach nhiém bd tri kho luu trit, trang thiét bi bao quan dé tiép nhan
ho so, tai liéu dugc ban giao; ting cudng cong tac phong, chéng chay, nd, bao dam
an toan tuyét di tai liéu luu trit cac co quan, to chire. Thuc hién viéc bé niém phong
tai liéu dé thuc hién nhiém vu sau khi co quan, td chttc méi 6n dinh to chiec.

- Trach nhiém ciia ngudi dimg dau bd phan hanh chinh: tham muu cho
nguoi dimg dau co quan, td chirc trong viée chi dao, kiém tra, hudng dan ban giao
hé so, tai liéu d6i v6i co quan, to chirc. Tham muru to chire tiép nhan ho so va ndp
luu ho so, tai liéu véao luu trit co quan tai cac don vi dugc thanh 1ap mai.

- Trach nhiém ca nhan trong viéc ban giao ho so, tai liéu:

+ Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap ho so
cong viéc va chiu trach nhi€ém vé so Iugng, thanh phan, ndi dung tai li¢u trong ho so;
bao dam yéu cau, chat lugng cua ho so theo quy dinh. Ca nhan trong co quan, t6 chirc
c6 trach nhiém ban giao nhiing ho so, tai liéu da dugc ni€ém phong cho nguoi cé
trach nhiém,;

+ C4 nhan trong co quan, to chirc trude khi chuyén cong tac phai ban giao
toan bo ho so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh cong tac cho don vi ci;

Trudng hop don vi hoic ca nhan c¢6 nhu cau gitr lai ho so, tai liéu dé phuc vu
cong viéc thi phai dugc ngudi dimg dau co quan, to chirc cli va méi dong y bang
van ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai liu gitr lai gir1 Luu trit co quan mai.
Thoi han giir lai ho so, tai liéu cua don vi, ¢4 nhan khong quéa 02 nam.

2. Noi dung, nhiém vu ban giao, ti€p nhéin, quan 1y hd so tai liéu khi
chia, tach, sap nhap cac co quan, to chirc

a) Poi véi ho so, tai lidu giay
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Céa nhan dugc giao nhiém vu quan 1y ho so, tai liéu tai cac don vi dién S'Zip Xép
phai c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so, bao gom tai liéu phim, anh, ghi 4m
(néu cO) bao dam su toan ven, déy du cua hd so, tranh bj thét lac; chinh ly ho so,
tai liéu, kiém ké, phan loai, thong ké thanh Muc luc, niém phong tai liéu, ndp tai liéu
cho ngudi ¢ trach nhiém tai don vi cii dé ban giao cho don vi méi thanh 1ap:

- H6 so, tai liéu da hoan thanh: co quan cti ¢6 trach nhiém théng ké, 1ap
Danh muc ho so, tai liéu (cdc linh vuc cua don vi quan ly tir thoi diém ¢é ho so,
tai liéu dén thoi diém sdp nhdp), ban giao nguyén trang cho co quan moéi (cé bién bdn
ban giao theo Phu luc V cua Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ciia Chinh phu). Sau khi
tiép nhan hd so, tai liéu co quan méi c¢6 trach nhiém quén 1y, giai niém phong va
thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trit dbi véi khoi tai lidu da duoc tiép nhan
theo quy dinh.

- Hd so, tai liéu vé nhiing viéc dang giai quyét: co quan cii ¢ trach nhiém 1ap
Danh muc céac hd so dang giai quyét, ban giao nguyén trang hd so vé co quan méi
dé theo doi giai quyét tiép (cé bién bin ban giao theo Phy luc V ciia Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP cua Chinh phu).

- HO so, tai li¢u thudc dién ndp luu vao luu trir lich su: dugc giao ndp vao
luu trit lich st khi dén han giao ndp (néu du diéu kién).

Thu tuc ban giao tai li€u: khi ban giao tai li¢u phai 1ap 02 ban “Muc luc
ho so, tai liéu ban giao” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi,
ca nhan ban giao tai liéu va nguoi co6 trach nhiém nhan ban giao tai co quan mai
mdi loai 01 ban.

b) Doi véi ho so, tai liéu dién tir
Céanhan 1ap ho so co6 trach nhiém cap nhat vao Hé thong cac thong tin con thicu.
Viéc bién muc van ban trong hd so duoc thuc hién bang chirc nang ctia Hé thong.

Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap hd so thuc hién
ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng d6i voi nhitng ho so da
giai quyét xong. HO so dang giai quyét ban giao lai cho ngudi ¢6 trach nhiém
quan 1y Hé thong ctia co quan cil.

Luu trir co quan cii ¢6 trach nhiém ki€ém tra, nhan ho so theo Danh muc;
lién két chinh xac dir liéu dic ta voi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do
quan 1y ho so luu trir dién tir trén HE thong.

Ngudi quan 1y Hé thong phan mém cuta co quan don vi cii ¢6 trach nhiém
ban giao ho so dién tir da luu trén Hé théng cho don vi cung cép dich vu dé
quan 1y va nha cung cip c6 nghia vu ban giao ho so, tai liéu dang giai quyét
cho don vi moi.
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Pon vi cung cap phan mém: chuyén dir li€u dién tir ciia co quan, t6 chure cli
vé co quan, t0 chitc méi dam bdo an toan, thong nhat, toan ven theo quy dinh
phap luat.

Thoi gian thuc hién ban giao, tiép nhan, quan 1y hd so tai liéu: ngdy c6
quyét dinh kién toan, sap xép to chirc bd may.

3. Quan Iy hd so, tai liéu lwu trir trong truomg hep doanh nghiép giai thé,
pha san

a) Doanh nghiép giai thé, pha san chuyén giao hd so, tai liéu luu trit cho
chu s& hiru hodc co quan dai di¢n chu sé hitu cua doanh nghiép quan ly.

b) Déi voi doanh nghiép giai thé, pha san 14 co quan, to chirc thude ngudn
nop ho so, tai lidu vao luu trit lich su; cac ho so, tai liéu luu trir vinh vién theo
quy dinh dugc ndp vao Trung tAm Luu trit lich str Thanh phd; cac ho so, tai lidu
luru trir ¢6 thoi han dugc chuyén giao theo quy dinh tai diém a khoan nay.

4. Trach nhiém cta cac co quan, to chirc

Tha truéng cic co quan, to chirc chi dao trién khai, d6n doc va kiém tra
viéc quan 1y, bao quan ho so, tai liéu trong trudng hop chia, tach, sap nhap, hop nhat,
giai the, pha san, t6 chiic lai theo nguyén tac khong 1am mat, hu hong, phan tan,
16 bi mat tai liu.

Trong qué trinh chinh 1y, sap xé&p tai liéu chi y dén cac ho so, tai liéu quy hoach
phat trién kinh té - xa hoi; an ninh, quéc phong; tai chinh ké toan; thiét ké, ky thuat
cong trinh; thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va ché d6 chinh sach.

5. Trach nhiém cia Sé N¢i vu

Tiép tuc tham muu Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh céc vin ban
chi dao va S& Noi vu ban hanh vin ban hudng dan nghiép vu theo tham quyén
dé cac co quan, to chtc trién khai thuc hién tot cong tac quan 1y nha nudc vé
van thu, luu trir trén dja ban Thanh phd HO Chi Minh dam bao dung quy dinh
phép luat.

Tang cudng tap hudn; trién khai thi hanh Luat Luu trir trén dia ban Thanh phé
H6 Chi Minh; t6 chtrc Hoi thao chuyén dé cong tac quan ly tai liéu luu trir tai cac
co quan, to chirc.

Tiép tuc huéng dan xay dung ké hoach chinh 1y tai liéu ton dong, xac dinh
gia tri tai liéu, 1ap Muc luc ho so luu chuan bi thu thap tai liéu vao Trung tdm
Luu trit lich str Thanh phd.

Tong hop va bao cdo Uy ban nhan dan Thanh phd vé tinh hinh trién khai
va két qua thyc hién viéc quan 1y ho so, tai liéu khi chia, tach, sap nhap, hop nhat,
giai thé, pha san, td chure lai tai cac co quan, t6 chue.
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Trén ddy 1a huéng dan thyc hién viéc ban giao, tiép nhan, quan 1y hd so
tai liéu khi chia, tach, sap nhap cac co quan, td chire, don vi hanh chinh, su nghiép
va giai thé, pha san doanh nghiép. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu co
vudng méc, khé khan dé nghi cac co quan, don vi lién h¢ véi So N6i vu (thong qua
Chi cuc Vin thu - Luu trit) dé duoc hudng dan.

(Céng van nay thay thé Céng van sé 4197/UBND-VX ngay 05 thing 8
nam 2016 cia Uy ban nhén dan Thanh pho vé qudn 1y tai liéu luu trik trong
trwong hop chia, tach, sap nhdp co quan, t6 chirc, don vi hanh chinh; té chirc
lai, chuyén déi hinh thirc sé hivu hodc phd sdn tai cdc doanh nghiép nha nudc
trén dia ban Thanh pho)./.

Noi nhin: KT CHU TICH
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- Chi cuc Van thu - Luu trit;
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- Luu: VT, (VX-Tri).
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