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S6:1430 /JUBND-VHXH Sinh Phinh, ngay 24 thang 9 nam 2026

V/v ra soat, thong ké va dé
xuat phuong an chinh ly, so
hoa tai liéu luu trir

Kinh gtri:
- Van phong HDND va UBND xa;
- C&c co quan chuyén mon thuéc UBND xa.

Thuyc hién Ké hoach sé 570/KH-UBND ngay 22/01/2026 cua UBND tinh vé
chinh ly, xac dinh gia tri va sO hoa tai liéu luu trir hanh chinh ton dong (bo goi, tich
dong) ctia cap huyén va cip xa sau sap xép to chirc bo may chinh quyén dia phuong
02 cap, giai doan 2026-2035 trén dia ban tinh; Cong van s6 4087~/SNV CCHC&VTLT
ngay 15/9/2026 cua S& Noi vu tinh Dién Bién vé viéc hudng dan thuc hién s6 hoa tai
li€u luu trir trong cac co quan thudc khoi chinh quyén.

Hién nay, khoi tai liéu lwu trit hinh thanh tai 03 xa tru6c khi sap xép to chire
b may chua dugc chinh ly, chu yéu dang trong tinh trang b6 gbi va duoc tap
trung quan ly, bao quan tai Van phong HDND va UBND xa Sinh Phinh. B¢ danh
gia thyc trang, xac dinh khéi lugng va c6 co s xay dung phuong an chinh ly, xac
dinh gia tri, s0 hoa tai li¢u theo quy dinh, UBND xa y€u cau cac don vi trién khai
thuc hién mot sd noi dung sau:

1. Van phong HDND va UBND xa

Chu tri ra soat, kiem ké, thong ké toan bo khoi tai lidu lwu trir cta 03 xa
trudc khi sap x€p hién dang tryc ti€p quan ly, bao quan; thong ke riéng theo tung
x4, thoi gian hinh thanh va nhom tai liéu c6 thé xac dinh dugc.

, Théng ké khdi luong va hién trang tai li€u :[heo thuc té, trong do6 xac dinh
s0 bo, hop, mét gia va cac don vi tinh khac co6 thé xac dir}h; ghi nhan, phﬁn loai
so b0 tinh trang tai li¢u: qa chinh 1y, cl\w:a chinh 1y; dér sO hoa, chua so hoa; tai
lidu dién tr da dugc ky s6 va quan ly day du trén hé thong; tinh trang vat ly cua
tai liéu, nhat 1a tai li¢u bi xudng cap, hu hong hoac c6 nguy co hu héng.

Trong qua trinh ra soat phéi ,béw dam an toan, gitr nguyén hién trang, trat tu
tai liéu; khong tu y thao g0, sap x€p lai, ti€u huy, di chuyén hoac 1am that lac tai
liéu khi chua thuc hién day du quy trinh nghiép vu theo quy dinh.

Phéi hop véi Phong Van hoa - Xa hoi va cac phong chuyén mén trong qua

trinh ra soat, thong ké; tong hop két qua, hién trang va khéi luong tai lidu giri vé
Phong Vin héa - Xa hoi trude ngay 30/10/2026 dé tong hop, tham muu UBND xA.

2. Cac co quan chuyén mon thugc UBND xa

Phéi hop voi Van phong HDND va UBND xa ra soat, cung cap thong tin
lién quan dén hd so, tai liéu thudc linh vic quan 1y khi c¢6 yéu cau; phdi hop xac
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dinh ngudn gbc, thoi gian hinh thanh, ni dung va co quan hinh thanh tai liéu.
Ra soat ho so, tai liéu hién dang truc tlep quan ly tai phong; thuc hién 1ap
hd so cong viée, két thiic hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir hién hanh

theo quy dinh; quan 1y ddy du hd so dién tir trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu
hanh, han ché phat sinh tai liéu ton dong.

3. Phong Van hoa - Xa héi xa

Chu tri tham muu UBND x4 thyc hién quan 1y nha nuéc vé cong tic vin
thu, Iuu trir; huong dan, theo doi, don doc cac don vi thuc hién ra soat, thong ké
tai liéu luu trir theo quy dinh.

Téng hop két qua ra soat; tham muu UBND xa danh gia thuc trang, xac
dinh kho1 lugng tai li€u can chinh 1y, xac dinh gia tri va dé xuat danh muc tai liéu
du dicu kién, uu tién sO hoa phu hgp véi Ke hoach so6 570/KH-UBND ngay
22/01/2026 cua UBND tinh va di€u kién thuc té cua dia phuong.

Trén co s& két qua ra soat, tham muu UBND xa xay dung ké hoach, b tri
nguon luc va td chirc thyc hién chinh 1y, xac dinh gia tri, so hoa tai li¢u theo 10
trinh; tong hop két qua, tién do thuc hi¢n, tham muu UBND xa bdo cdo S& Noi
vu theo quy dinh.

4. To chirc thyc hién

Vi€c chinh ly, xac dinh gia tri va s0 hoa tai liéu phai thuc hién dung trinh
tu, quy trinh nghiép vu vé luu trir. Chi thue hién sb hoa sau khi tai liéu da duoc
lap hé so hodc chinh 1y, x4c dinh gia tri, thoi han luu trir, xac 1ap day du thanh
phan, trat tu tai li¢u trong hd so va du diéu kién sb hoa theo quy dinh.

Pdi vai tai liéu chua duoc chinh 1y, xac dinh gia tri va thot han luu trit,
trude mat thuc hién ra soat, thong ké, dé xuat phuong an chinh 1y, xac dinh gia
tri; chua thuc hién so6 hoa.

Khong thuc hién s6 hoa trang lip d6i vai tai liéu da duoc tao lap ¢ dang
dién ti, ky s6 va quan 1y day du trén hé thong hodc tai li¢u da co6 ban s6 hoa dap
ung y€u cau; khong lya chon s6 hoéa tai liéu hét thot han luu trix, tai liéu trung 1ap
va tai liéu khong thudc thanh phan ho so.

UBND xi yéu cau Vin phong HDND va UBND x4, cac co quan chuyén
mon nghiém thc trién khai thyc hién. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khoé khan,
vuong mac, phan anh vé Phong Vian hoéa - Xa hoi dé tong hop, tham muu UBND
xa xem x¢&t, giai quyét hodc bao cao co quan c6 tham quyén hudng dan./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu kinh gtri; CHU TICH
-Luu VT. 7 _PHI,
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