UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN HUONG HOA Pjc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sé: /¢ /HD-UBND Huréng Héa, ngay 08 thang 01 nim 2020
7] HUONG DAN

HOA TOC|  vaviée quin Iy tai liéu kni sép nhap xa

Thyc hién Cong van s6 08/SNV-CCHCVTLT ngay 03/01/2020 cua S& Néi
vu vé viéc quan ly tai liéu khi chia, tach sap nhép xa, phuong tri trdn thudc tinh
Quang Tri. UBND huyén dé nghi UBND céc x3: A Xing, A Tuc trién khai thuc hién
tét viéc quan 1y hd so, tai liéu khi sap nhap x4 nhu sau:

L. NGUYEN TAC QUAN LY HO SO, TAI LIEU

1. Bam bao nguyén tic tép trung, théng nhat: Khoéng phén tan phong luu trit;
Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Bang, doan thé, HDND va UBND
cuia xa nao phai dugc chinh 1y, thong ké va bao quan theo phong luu trit cia xa do.
Tat ca cac hd so, tai liéu da dugc gidi quyét xong ctia don vi, c4 nhan trong co quan,
t6 chirc cta xa phai dugc giao ndp vao Luu trit co quan dé€ quan ly theo quy dinh.

2. Viéc thu thép, chinh 1y, théng ké, ban giao, tai liéu cla cac xa phai duoc
thuc hién thong nhat theo cac quy dinh vé nghiép vu luu trt cia phap luat hién hanh.

3. Chu tich UBND x4 ¢6 trach nhiém chi dao cac don vi, Pang, doan thé ca
nhan tién hanh phan loai, chinh ly, xdc dinh nguon tai liéu cé gia trj dé giao nop vao
luu trit theo quy dinh tai Muc 3, Diédu 24 Luat Luu trix.

1. HUONG DAN CU THE

Tat ca cac hd so, tai lidu da giai quyét xong clia cdc xa phai dugc tién hanh
phén loai, chinh Iy, x4c dinh gia tri va thong ké thanh myc luc hd so trudce khi giao
nop vao luu trit hién hanh va duoc bao quan, khai thac, str dung theo dung quy dinh.
Sau do, viéc quan 1y ho so, tai liéu duoc thong nhét thuc hién nhu sau:

1. Quan Iy hé so, tai ligu khi sap nhap x4.

- Hd so, tai liéu hién c6 cua x4 ci duogc chuyén vé bao quan tap trung tai tru
80 1am viéc ctia x3 mai thanh 14p. Truong hop xa méi duoc ké thira cé lien quan dén
noi dung cong viéc can sur dung hd so, tai lidu thi phai ¢ vén ban déng y cia UBND
huyén.

- H6 so, tai liéu nhiing cong viéc da giai quyét xong thi x4 méi thanh 1ap chiu
trach nhiém bao quan va quan 1y, khong ban giao lai hd so, tai liéu cho co quan, to
chirc hodc cd nhan nao khac khi chua c6 ¥ kicn ctia co quan cé tham quyén.

- H) so, tai lidu nhiing cong viéc dang giai quyét thudc nhiém vu ctia xa moi
thanh 18p thi tiép tuc theo ddi giai quyét tiép nhiing cong viée do.



- Ho so0, tai liéu déi véi cac xa khi didu chinh mét phan dién tich ty nhién va
dén s6 cua x4 nay cho xi khac quan ly thi toan bd ho so, taj lidu vé phan dién tich
va dén so dugc diéu chinh van do x3 cu tiép tuc quan ly. Truong hop didu chinh mét
phén dién tich ty nhién va dan sé cta mot x& cho nhiéu x ma x4 ci khong con thi
toan bd ho so, tai lidu cua x3 cu d6 do UBND huyén tryc tiép quan 1y quyét dinh
bang van ban.

2. Viéc 1ap hoé so va giao, nhan hé so vao luu trir co quan.

- Toan b tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng ciia HDND va UBND
xa, Pang, doan thé va céc t6 chire x3 héi, to chie x3 hoi - nghé nghiép cia x3 tir nim
2019 tré veé trude duoc thy thép, luu tri tai bo phén luu trit cia UBND xa.

- Nguoi [am luu triy tai UBND x3 thudc dién sép xép don vi hanh chinh tinh
cO trach nhiém tham muu Chu tich UBND x4 tién hanh hudng dan can bd, cong
chirc xa 13p ho so, chinh 1y, théng ke, sap x€p, lap Bang thoi han bao quan hd so, tai
li¢u va lam thu tuc giao ndp tai liéu vao luu trit trude ngay 15/01/2020. Huéng dan
trinh tu 1ap ho so nhu sau:

a) Lap ho so.

- M&i ca nhan ¢6 trach nhiém 1ap ho so, kiém tra mirc do ddy du cua van ban,
tai liéu c6 trong hé so minh quan ly, néu thiéu can bd sung day du, cu thé nhu sau:

+ Xem xét loai ra khéi hd so: Ban trung, ban nhap, ban thao néu da cé ban
chinh (trir ban thao vé van dé quan trong ¢6 ghi y kién chi dao cia Lanh dao co quan
hodc y kién gbp y cia cac co quan hitu quan hogc ban thao ma nguoi 1ap hd so cin
thiép phai giir lai).

+ Thu thap, cip nhat tit ca cac vin ban, tai liéu hinh thanh trong qu4 trinh theo
doi, giai quyét cong viéc vao hd so tai ligu. Can thu thap kip thoi nhiing tai liéu, van
ban dam bao sy toan ven, déy dii ciia ho so, tranh bj thit lac.

+ Sip xép céc vin ban, tai liéu cd trong héd so theo trinh tu giai quyét cdng
viéc hogc theo tdm quan trong cuia tac gia ban hanh vin ban... Néu hd so day qua
3cm thi tach thanh cac don vi bao quan khac nhau dé thuén tién cho viée quan ly va
su dung.

b) Giao, nhan héd so vao luu trit co quan.

- Can bd, cong chic cap xa hoan thanh hd so, tai liéu, 1ap danh muc ho so cua
ca nhan, don vi minh va tién hanh g1ao ndp vao luu trit UBND cép xd, Khi nép luu
ho so phai thuc hién Bién ban giao nhan kém Muc luc hd so (Phu luc I, va Phu luc
IT) tai Huéng dan nay.

- Tréch nhigm doi v6i viéc 14p hd so va giao, nhan hd so, tai liéu vao Luu trit
co quan thyc hién theo huéng dan tai Chuong V Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay
22/1/2012 ctia B Noi vu.

3. Doi véi vige xdc dinh gia trj tai li¢u va hiiy tai ligu hét gia tri.



Viéc xac dinh gia tri tai liéu theo quy dinh tai Didu 16 Luat Luu trit ndm 2011
va hiy tal liéu hét gla tri theo Huéng dan sé 675/HD-SNV ngay 24/10/2019 cua S¢
Nbi vu v& thu tuc thim dinh va quy trinh huy tai liéu hét gia tri ddi véi cdc co quan,
t6 chirc trén dia ban tinh Quang Tri

IIL. TO CHUC THUC HIEN

- Giao Phong Néi vu d6n déc va kiém tra, huéng dan viéc thu thap, bao quan
tai liu khi sap nhép cac xa: A Xing, A Tdc hoan thanh truée ngay 31/01/2020.

- UBND céc xa: A Xing, A Tuc ¢6 trach nhiém xay dung K& hoach tlep nhéan
khdi tai liéu cua x3 sap nhép; chi dong bd tri kinh phi nhan su, co sé vat chat, trang
thiét bi dé thuc hién tiép nhén, bao quéan hé so, tai liéu trude ngay 20/01/2020.

UBND huyén yéu cdu UBND c4c x3, thi tran t6 chirc thyuc hlen cac ndi dung
néu trén. Trong qua trlnh thuc hién ¢ vuéng mic dé nghj lién hé vé UBND huyén
(qua phong Nbi vy, s6 92 Hung Vuong, thi trin Khe Sanh, huyén Hudng Hoa hodc
qua so6 dién thoai 0233.3880568) dé phdi hop thuc hlen/ .;/

Noi nhiin:

- S& Noi vu;

- CT va céc PCT huyén;

- Phong NG§i vy huyén;

- UBND xa A Xing, A Tuc;
- Luu: VT, LT.







Phuc luc I
MAUMUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Kem theo Hudng dan sé. /HD-UBND ngay  thdng 01 ndm 2020
cua UBND hiuyén Hiuwong Hoa)

TEN PON VI (Nop luu tai lidu)

MUC LUC HO SO

Nam: ....ooue...

Hop/ | S6,kyhigu  Tieudéhdso | Thoigian | Thoihan | S6 | Ghi

' cdp so ho so | | taili¢u bao quin | to chu
< -~ —_— — —
I —i — b

Muc luc ndy @om: ... hd so (don vi bao quan).

Viét bang chii: ... hé so (don vi bao quan).

Trong d6 co:
....................................... hé so (don vi bao quan) bao quan vinh vién
....................................... hé so (don vi bao quan) bao quan c6 thoi han
......... e, RGAY....thdng ....ndm ...
NGUOI LAP
(Ky va ghi v6 ho tén, chirc vu/ chiic danh)
Hudng dan cach ghi céc cot:
Cot 1: Ghi sd th tu cua hp hodc cap tai lidu giao nadp.
Cot 2: Ghi sb va ky hiéu ctia hd so nhu trén bia hd so.
Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhur trén bia hd so.
Cot 4: Ghi thoi gian s6m nhat va mudn nhat ciia vin ban, tai liéu trong ho so
C6t 5: Ghi thoi han bdo quan cua hd so nhu trén bia hd so.
Cot 6: Ghi tong sb to tai liéu ¢6 trong hd so.
Cff)t 7: Ghi nhitng théng tin cén chg ¥V vé ndi dung va hinh thtrc cia vin ban ¢ trong
ho so./.




Phuyc luc I
MAU MUC LUC HO SO, TAT LIEU NOP LUU
(Kem theo Huwdng dan sé:  /HD-UBND ngay  thang 01 nim 2020
cua UBND huyén Hirdng Hoa)
TEN CQ, TC CHU QUAN (méucd)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc Iip - Tw do — Hanh phic

BIEN BAN
Vé viée giao nhan tai liéu

Thuc hién quy dinh ciia Luét Luu trit nam 2011: Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay
03/01/2013 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét hién hanh mét s6 diéu ctia Luat Luu trit; Thong
tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bo No6i vu huéng dan quan ly van ban, lap
hd so va ndp luu hé so, tai liéu vio Luu trit co quan:

Cén ¢t ....(Danh muc hé so ném...., Ké hoach thu thép tai liéu.... ),

Vao lic ... gio....., ngay...... thang.....nam. tai...............................
Chiing t6i gbm:

I. BEN GIAO (t€n don vi giao nép tai liéu). dai dién la:

long (ba) ........................ chirc vy cong tac, chicdanh ..................
IL. BEN NHAN (Luru triv UBND xd), dai dién 1a:
Ong (ba) oo chirc vu cong tac, chic danh ...

Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liu vei nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén phéng (hodic khoi) tai liu giao ndp: ...
2. Thoi gian cua tai liéu: ........ e e

3. S6 lugng tai lidu:

- 1Ong SO hOP (CHp): .o
- Toéng 56 ho so (don vj bao QUAN): ...
-Quyramétgia: .................. mét.

4. Tinh trang tai liéu 8lAONOP: .o e e,
5. Muc luc hé so., tai liéu luu trit kém theo

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; mdi bén giit mét ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN

XAC NHAN CUA UBND XA



