UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Doc 1ap - Tw do - Hanh phc

S6:86  /KH-SVHTTDL Pak Lik, ngay 16 thing 5 nam 2025

KE HOACH
V@ viéc thuc hién cong tac vin thw, lwu trir trong qua trinh sap xép té chic bd
may caa hé théng chinh tri theo Két luan sé 127-KL/TW cia Bé Chinh trj
tai S&' Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Pik Lik

Thuc hién Ké hoach s 106/KH-UBND ngay 12/05/2025 ctua Uy ban nhan
dan tinh Dik Lik vé viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sip
xép td chuc bo may cua hé théng chinh tri theo Két luan sd 127-KL/TW cta Bo
Chinh tri trén dia ban tinh Dk Lik;

S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh Dk Lik (S6 VHTTDL) ban hanh Ké
hoach thuc hién cong tic van thu, luu trir trong qua trinh sip xép
t6 chic bd may cua hé thoéng chinh trj theo Két luan s6 127-KL/TW
ctia BO Chinh tri tai S6 VHTTDL tinh Pik Lak, cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich:

a) Cu thé hoa cac noi dung trién khai thuc hién duoc giao tai Ké hoach s
106/KH-UBND ngay 12/05/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Dik Lak vé viéc thuc
hién cong tac van thu, luu trit trong qué trinh sap xép t6 chac bo may cua hé théng
chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW cua B Chinh tri trén dia ban tinh Dik Lak.

b) Pon doc, huéng dan, hd trg nghiép vu cac don vi thuc hién cac nhiém vy
de quan ly cong tac van thu, luu trir khi sap xép, to chuc lai don vi hanh chinh cac
cap va xay dung mé hinh chinh quyén dia phuong 02 cap.

¢) Quan ly tap trung, bao quan an toan tai liéu Iuu trit hinh thanh trong quéa
trinh hoat dong cia co quan, to chirc, truéc, trong va sau sap xép to chuc by méy;
ngan ngtra moi hanh vi Chlem git, chuyen giao, huy trai phép tai liéu va co s dir
liéu tai liéu trong qua trinh sap xép to chirc bo may.

2. Yéu cau:

a) Kip thoi phdi hop gitra cac co quan, to chic trong viée huéng dan quan ly
cong tac van thu, luu trir khi sap xep, t6 chuc lai don vi hanh chinh cac cap va xay
dung mo hinh chinh quyén dia phuong 02 cap.

b) Toan b tai ligu hinh thanh trong hoat dong cuia co quan, t6 chirc (bao gom
tai ligu gidy, tai liu dién tir, nghe nhin...) phai quan ly theo nguyen tac tap trung,
khong phén tan phong luu tri¥; tai liéu cua co quan, t6 chirc ndo phai dugc thdng
ké, quan 1y theo phong luu trit ciia co quan, td chic do.

c) bam bao bi mat nha nudc va an toan thong tin, tai liéu, di liéu khi thuc
hién nhiém vu thong ké, dong goi, ban giao, bao quan, sir dung trong qua trinh sap
xep t6 chuc b may.
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d) Cong tac van thu, luu trir Ciia cdc co quan méi dugc thanh 18p sau sap xép
to chuc b may phai dam bao kip thoi, thong suot, dap tng thong tin bang vén ban
phuc vu moi hoat dong chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan.

1. NQI DUNG THUC HIEN

1. Lap danh muc hd so, tii liéu:

Céc co quan, don vi 1ap danh muc ho so, tai liéu gém nhirng nd1 dung sau:

a) Tai lidu cong viée da két thuc:

- Tai liéu cong viée da két thuc va da dugce chinh 1y (bao gdm ca tai lidu luu
trtt bdo quan vinh vién va tai liéu luu trir bdo quan c6 thoi han): Lap Muc luc HO

so, tai liéu luu trit bao quan vinh vién theo mau (tai Phu luc I dinh kéem); Muc luc
HO so, tai liéu luu trir bao quan c¢é thoi han theo mau (fai Phu luc Il dinh kem).

- Tai liéu cong viée da két thuc nhung chua duoc chinh 1y theo mau (tai Phu
luc III dinh kem).

b) Tai liéu cong viéc chua hoan thanh: Lap Muc luc Ho so, tai liéu cong viée
chura hoan thanh theo mau (tai Phu luc IV dinh kem).

2. B40o c&o théng ké ho so, tai lidu:
~ C&c co quan, don vi bao cAo, thong ké dy du toan bo ho so, tai liéu hién c6
gom nhirng ndi dung sau:

a) Khoi luong quy ra mét gia tai liéu. Cach quy ra mét gia tai liéu, do tai liéu
(tai Phu luc \ dinh kem).

b) Tinh trang xu ly nghiép vu: Chinh Iy hoan chinh, chinh ly so b6 (da lap hd
so nhung chua hoan thién cac budc chinh 1y), chua chinh ly, cong viéc da két thac,
cong viéc chua hoan thanh.

C)WT()m tat noi dung cta phong/khoi tai liéu hién dang bao quan tai cic co
quan, t chirc (tai liéu ciia nhiing don vi nao va vé nhiing linh vuc gi), thot gian cua
phong/khoi tai liu.

d) Tinh trang bao quan: Phong, kho, trang thiét bi, dia diém bao quan.

(Béang Téng hop thong ké hé so, tai liéu theo mau tai Phy luc V dinh kém).

3. Chuin bi phong/kho, phwong tién dé bao quan tai liéu

a) Doi voi tai ligu gidy: Phong/kho bao quan tai liéu phai du dién tich va co
du h¢ thong gia, k¢ dé bao quan an toan cac phong/khoi tai licu do co quan tryc
tiep quan ly; dong thoi, phai dap ang cac yéu cau ve chong ke gian dot nhap, chong
chudt xdm nhap; phong chay, chira chay va tranh am uét, muc nét tai liu.

b) Bdi vai tai liéu ghi &m, ghi hinh: Cac co quan lwa chon thiét bi bao quan
cho phu hop.

4. Pong goi, niéem phong, bio quan tai li¢u:

Céac phong, don vi su nghiép thuéc S6 VHTTDL thuc hién dong goi, niém
phong, bao quan tai liéu nhu sau:



a) Toan bo tai liéu gidy bao gom hd so, cong viée da két thuc nhung chua
dugc chinh 1y; ho so, cong viéc chua hoan thanh phai dugc dong goi, niém phong
theo timg phong, timg linh virc chuyén mén va tap két vé phong kho bao quan tip
trung. In nhan, dan vao thung, bao tai, b0, tap, cap... (theo mau tai Phu luc VI dinh
kem).

b) Di voi ho so, cong viée chura hoan thanh: cong chirc, vién chirc giai quyet

cong viée tu bao quan cho dén lic hoan thanh céng viéc hodc dén thoi diém co
quan, don vi két thc hoat dong.

¢) Phéi hop véi Trung tam Luu trit lich str, S& Noi vu dé niém phong, dong
g61 tai ligu.

d) Céc don vi su nghiép truc thuoc S& VHTTDL b tri thiét bi bao v¢ an toan
tai liéu gho c‘}én khi tai liéu dugce ban giao cho co quan, t6 chirc c6 tham quyén quan
1y sau sap x€p.

5. Cbng tac ban giao:

a) D6i voi tai liu gidy:

- HO so, tai liéu d4 chinh 1y:

+ Cac Phong, don vi sy nghiép tryc thuoc S¢ ban giao tai liéu bao quan vinh
Vlen vé Luu trit S& VHTTDL truéc ngay 27/5/2025 (Trong qua trinh thyc hién
néu c6 khé khan, vudéng mac, cac don vi lién hé Vian phong Sé, s6 dién thoai:
02623. 852405, gap D/c Nguyén Thi Huong Thao — Van thu, luu trit S& dé phdi

hop thuc hién). Tai li€u bao quan ¢o thoi han da chinh 1y hoan chinh ctia cac don
vi tiép tuc quan 1y tap trung tai chd dé ban giao khi c6 théng bao.

- Ho so, tai liéu bao quan co thoi han chua duoc chinh 1y va hd so, tai lidu
cong viéc chua hoan thanh tiép tuc quan ly tap trung tai cac phong chuyén mon,
cac don vi su nghiép va thuc hién ban giao vé Luu trit S trong ngay .

Ho so, tai liéu bi mat nha nudc thuc hién theo hudéng dan tai cong van s6
4658/UBND-NC ngay 08/5/2025 v¢ viéc hudng dan quan ly tai li€éu mat trong qua
trinh sap xép to chitc by may trén dia ban tinh (dinh kem van ban).

b) Péi voi tai lidu so:

- Tai liéu trén phan mém quan 1y va diéu hanh: Phdi hop voi S6 Khoa hoc va
Cong nghé thuc hién trich xuat, dong goi co so dir liéu tai liéu trén Phan mém quan
1y va diéu hanh (iDesk) ctia cac co quan, to chirc, don vi da ngung hoat dong dé
ban giao cho Trung tdm Luu trir Lich st tinh, S6 VHTTDL hodc co quan, t0 chirc
c6 tham quyén sau sap x€p to6 churc bd may quan ly.

- Tai liéu luu trir da s6 hoa: Phdi hop véi don vi quan 1y, van hanh Hé thong
dong goi, tich hop tai liéu va co so dir liéu dé ban giao cho Trung tam Luu trir lich
str tinh, S6 VHTTDL hoic co quan, to chitc c6 tham quyén sau sap xép t6 chirc bd
may quan 1y.

) Thu tuc giao ndp tai liéu:

- Giao ndp vao luu trir co quan: Bén giao va bén nhan 1ap Bién ban giao nhén
tai liéu (theo mau tai Phu luc VI dinh kem).



- Giao ndp ddi véi tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich st tinh, S6 N6i vu: D6i
v6i tai liéu bao quan vinh vién thuc hién theo Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay
20/11/2014 cua BO Noi vu huéng dan giao nhan tai liéu vao Luu trit lich st cac cp
va Cong vin sd 869/SNV-TTLTLS ngay 03/4/2025 ctia Trung tdm Luu trit lich st
tinh, S& Noi vu vé viéc huéng dan chuan bj hd so, tai liéu giao ndp vao Luu tri
lich str tinh va Bién ban giao ndp ho so, tai liéu (theo mau tai Phu luc |X dinh kem).
Dbi vai tai liéu khac thuc hién theo huéng dan cua co quan c6 thAm quyén.

6. Khi co’ quan két thiic hoat dong:

a) Thyc hién dong phong luu trir ciia co quan, to chirc ké tir ngay két thuc
hoat dong.

b) Khéng ban hanh vin bin hanh chinh ké tir ngy quyét dinh cta co quan
c6 tham quyén vé viéc ket thuc hoat dong c6 hi¢u lyc.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN
1. Van phong S¢ VHTTDL.:

a) Tham muu ban hanh cac vin ban hudng dan cong tac vin thu, luu trit bao
dam thong suodt trude, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép td churc bo may.

b) Chu tri, phoi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan hudng dan, giai dap
vuong mac cua cac don vi, ca nhan vé cong tac van thu, luu trir trudce, trong va sau
sap x€p t6 chirc bd may.

¢) Theo ddi viéc thyuc hién cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sip xép to
chirc b0 may ctua cac phong chuyén mon, cac don vi su nghiép truc thudc So
VHTTDL theo noi dung Chi thi sé 07/CT-UBND ngay 16/4/2025 ctia Chu tich
UBND tinh. Bao c4o Lanh dao S6 VHTTDL nhiing phong, don vi, ca nhan thuc
hién cham hoic khong dam bao quy dinh. Phéi hop dé xuét hinh thtc xu 1y d6i véi
truong hgp khong nghiém tic trién khai thuc hién hodc dé xay ra méat mat, hu hong,
that lac tai liéu va co s dit liéu trong qué trinh sip xép to chirc bd may.

d) Sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chtrc bd méy C4c co quan, to chic: Cac
phong, don vi su nghi¢p truc thuoc S6 VHTTDL co6 trach nhiém bdo quan tai liéu
luu trir ¢6 thot han theo Phong quan 1y, chinh 1y va dua 1én Gia/Ké bao quéan theo
quy trinh, theo quy dinh, chiu trach nhiém néu dé that lac tai liéu.

e) Huéng din cac phong, don vi sy nghiép truc thudc S thong ké tinh trang
hd so, tai liéu, 1ap danh muc ho so, tai liéu, ban giao ho so, tai liéu sau khi S& Noi
vu thuc hién khao sat hudng dan tai Cong van s6 93/TTLTLS-NVLT ngay
06/5/2025 v/v huéng dan quan 1y tai lidu luu trit trong qué trinh sap xép.

f) Thuc hién ban giao ho so, tai liéu theo thim quyén theo Ké hoach s
106/KH-UBND ngay 12/05/2025 cia Uy ban nhan dan tinh Bak Lk vé viéc thuc
hién cong tac van thu, luu trit trong qué trinh sap xép to chirc b may ciia hé thong
chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW ctia B Chinh tri trén dja ban tinh Dik Lik
tredoc ngay 29/5/2025.

2. Cac phong, don vi sy nghiép truc thugc S6 VHTTDL.:
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a) Chiu trach nhiém trudc phap luat va cap c6 tham quyén vé bao dam an toan
tai liéu va co s¢ dir ligu tai liu thudc tham quyén quan 1y trong sudt qua trinh sip
xép t6 chtrc bd may. Thyc hién nghiém chi dao cua Tinh uy, Chi tich UBND tinh
tai: Cong van sb 5515-CV/VPTU ngay 14/02/2025 ctia Van phong Tinh ty VIV
quan ly hd so, tai liéu, con du cta cac co quan, td chuc khi giai thé, chia, tach,
chia tach, sap nhap va két thuc hoat dong; Cong vin sé 5590-CV/VPTU ngay
25/02/2025 ciia Van phong Tinh ty vé viéc hudng dan bd sung viéc quan 1y hd so,
tai liéu, con ddu d6i véi cac O quan, t6 chire khi giai thé, hop nhét sap nhap va két
thiic hoat dong; Cong van s6 1737/UBND-TH ngay 25/02/2025 vé viéc quan 1y tai
liéu khi giai thé, chia, tach, sap nhép, hop nhit co quan, t6 chuc; Cong van sd
1992/UBND-TH ngay 28/02/2025 vé viéc quan 1y hd so, tai liéu dién tur khi giai
thé, chia tach, sap nhap, hop nhét co quan, t6 chic; Chi thi sé 07/CT-UBND ngay
16/4/2025; Cong van s6 4658/UBND-NC ngay 08/5/2025 vé viéc huéng dan quan
Iy tai liéu mat trong qua trinh sip xép td chirc bo may trén dia ban tinh va Cong
vin s6 379/CAT-PCO6 ngay 17/02/2025 ctia Cong an tinh vé viéc hudng dan mot
s6 noi dung lién quan dén quan 1y, st dung con ddu sau khi sip xép tinh gon
b0 may.

b) Quan 1y thong ké, dong goi ho so, tai liéu vé cac cong viéc dd hoan thanh,
tap ket ndp vao Luu trit co quan (hoidc dja diém dang bao quan). Déi véi ho so, tai
liéu vé céc cong viée chura hoan thanh tam thdi quan 1y tai chd cho dén khi ban giao
cho co quan c6 tham quyén sau sap xép to chirc bo may.

¢) B tri phong kho, trang thiét bi dé tap két, dia diém bao quan tap trung tai
liéu; bo tri luc lwong bao vé€ an toan tai li€u.

d) B6i véi cong viée chua hoan thanh va tp ydn bdn di tiép tuc cap nhat dén
thot giiém don vi két thuc hoa:[ dong dé phuc vu niém phong, ban giao va gui lan
02 vé Luu trirt S0 VHTTDL dé gtri S6 Noi vu theo quy dinh.

Cac Phong, don vi sy nghiép truc thudéc S& VHTTDL trién khai thyc hién Ké
hoach nay va guri cac bao cao thong ké trén (theo mau tir Phu luc I dén Phuy luc 1X)
gti vé S6 VHTTDL (thdng qua Vian phong So) trwde ngay 08/8/2025. Thyc hién
giao ndp ho so theo quy dinh trude ngay: 30/8/2025.

Trén day la K& hoach cta S& Van hod, Thé thao va Du lich tinh Pk Lik vé
viéc thuc hién quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sip xép t6 chirc bd
may cua hé théng chinh tri theo Két luan sb 127-KL/TW ctia Bd Chinh trj tai S¢
Vin ho4, Thé thao va Du lich; yéu cAu cac phong chuyén mon, cac don vi su nghi¢p
nghiém tdc trién khai thyc hién, bao cdo ndi dung lién quan dung thoi gian quy dinh.

Noi nhdn:

- S& N6i vu tinh Dik Lik (thay b/c);
- Ban Giam d6c S VHTTDL;

- Cac phong, don vi sy nghié¢p

truc thuge S6& VHTTDL (thuc hién);
- Luu: VT, VP (Th.02)-
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