UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA DUONG QUANG Pjc 1ap - Tw do - Hanh phuc

sé: 17 JUBND - vP Duong Quang, ngay /&hang 3 nim 2025
Vv thyc hién ra soat sap xép tai
lidu luu trir, ho so cong viéc trong
qué trinh t6 chuc, sap xép bo may

Kinh gui:
- Céac nganh doan thé xa:
- Céan bo, cdng chuc xa.

Thyc hién Cong vén s 720/lUBND-NV ngay 25/4/2025 caa UBND thi x4
My Hao Ve VleC quan 1y cong tac van thu, hd so tai liéu luu trit, trong qua trinh
t6 chtrc, sdp xép bo méy cac co quan don vi, dia phuong.

Dé quan ly, bao quan an toan, bi mat ho so, tai liéu cua tai liéu gidy: ho
so, tai liéu dién tir; hd so tai liéu nghe nhin, vat mang tin... dugc hinh thanh
trong qué trinh hoat dong cua dia phuong dung cac quy dinh cua phap luat tranh
that lac, mat tai liéu trudc, trong va sau qué trinh thuc hién sap xép don vi hanh
chinh; Uy ban nhan dan xa yéu cau c4c nganh doan thé, can bg, cong chic
chuyén mdn UBND x4 khan truong thyc hién cac noi dung sau:

1. Yéu cau cac can b, cong chuc trong qua trinh theo ddi, tiép nhan, xu
ly, giai quyét cong viéc, phai 1ap ho so cong viéc va chiu trach nhiém vé sd
lugng, thanh phan, noi dung tai liéu trong ho so cong viéc; bao dam yéu cau,
chat lugng cua héd so cong viée theo dung quy dinh trudc khi giao ndp vao Luu
trir co quan.

2. Nghiém cam viéc chiém giir, chuyén giao, 1am hu hong, mat mat hay
tiéu hay trai phép tai liéu va co so dit liéu tai liéu; khong duoc 1am hong, that lac
tai lidu va co so dit liéu tai liéu trong qua trinh sap xép td chic bo may; khéng
duoc mang tai liéu ra khoi co quan khi chua duoc s dong Y ciia ngudi ding dau
co quan, to chtrc, don vi hanh chinh, cap ¢ tham quyén.

3. Thuc hién nghiém quy dinh ciia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc va
bao dam an toan thong tin, tai liéu trong qua trinh ban giao, quan ly va st dung.
Trudc va trong khi sap xép to chuc bo may, tai liéu va co so dit liéu phai duoc
tiép tuc bao quan an toan tai Luu trit co quan ctia co quan, don vi hanh chinh
trudc khi sap xép.

4. Théng ke, 1ap danh muc toan bo hé so, tai liéu hién c6 cua linh vuc
dugc phan cong phu trach theo quy dinh. Thong ké (sé lwong (Mét) tai liéu, thoi
gian tai ligu theo twng linh vyc chuyén mon, tinh trang vat ly cua tai li¢u), 1ap
danh muc, dong géi, niém phong ho so, tai lidu vé cac cong vi¢e da hoan thanh
va ho so, tai liéu vé céc cong viéc chua hoan thanh (bao gom ho so, tai liéu glay,
ho so, tai liéu dién tir v hé so, tai liéu trén Hé thong qudn 1y van bdan va diéu
hanh va Phan mém Mgt cia cua tinh) ndp vao Luu trit co quan.



5. Thoi gian hoan thanh truéc ngay 15/5/2025. Cac ca nhan khong thuc
hién chiu trach nhiém trudce phap luat, trudc Cha tich UBND xa doi vai viéc bao
quan, ho so, tai liéu luu trir.

Trén day 1a mét s6 noi dung can thuc hién ngay trong thoi gian toi, dé
nghi cac nganh, doan thé, can b, cdng chic x& nghiém tdc thuc hién. Trong qua
trinh trién khai thuc hién co gi vuéng mac dé nghi phan anh vé UBND x4 (qua
cong chize Vin phong — Thong k&) dé phdi hop, giai quyét kip thoi./.
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