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S0: 651/LPLD Lai Chau, ngay 30 thang 5 nam 2025
V/v huéng dan quan 1y tai liéu luu trit khi
thuc hién sap xép t6 chuc, bd may

Kinh gui: ’
- Lién doan Lao dong cac huyén, thanh pho;
- Cong doan cac co quan Pang, Cong doan UBND tinh.

Thyc hign Cong van s6 2516-CV/TU ngdy 17/4/2025 cua Tinh uy Lai Chau vé
viéc thyc hién luu trir va quan ly tai liéu, co so dix licu tai liéu trong qua trinh sap xép
té chirc bo may cua hé thong chinh tri va don vi hanh chinh; Cong van s6 4046/TLD-
VP ngay 13/5/2025 ctua Tong Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc huéng dan quan
ly tai liéu luu trix khi thuc hién sap xép to chuc, b may;. Ban Thuong vu Lién doan
Lao dong tinh Lai Chau hudng dan mét s6 ndi dung sau:

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muyc dich

Nham quan ly tét cong tac van thu va tai lidu luu trir trong qué trinh to chuc
thuc hién Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 ctia Ban Chap hanh Trung wong
Dang khda X1 vé mot s6 van dé tiép tuc ddi méi, sap xép td chic bo may caa hé thong
chinh tri tinh gon, hoat @ong hiéu luc, hiéu qua.

2. Yéu cau

- Toan bo tai liéu (bao gom tai liéu gidy, tai liéu nghe nhin va tai liéu dién tu...)
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta cac co quan, don vi phai dugc quan ly tap
trung thdng nhét theo nguyén tic khdng phan tan, xé 1¢ phong luu trir; bao dam an toan
va thuc hién dang quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat théng tin cua tai liéu.

- Khi co quan, don vi s&p nhap dé thanh 1ap méi hoac két thic hoat dong phai
nop tai liéu vao Luu trir lich sir ctia Pang theo quy dinh.

- Co quan, don vi, ca nhan khong dugc chiém gitr tai liéu, con dau lam cua riéng,
khong dugc lam hu hong, mat mat hay tiéu hay trai phép.

- Céc co quan, don vi bao dam cac nguon luc can thiét (t6 chic, nhan sy, kho,
trang thiét bi, kinh phi...) cho viéc giao nop, tiép nhan, quan ly tai liéu; c6 phuong an
Kién toan Luu trix lich sir ciia Pang, luu trit cia co quan, té chiic ngay trong qué trinh
xay dung dé &n sap xép don vi hanh chinh va to chirc bo may caa hé thong chinh tri ¢
dia phuong.

- Khi giao nop, ban giao tai liéu phai 1ap bién ban ban giao, kém cac van ban hd
so phong va muc luc thdng ké hd so, tai liéu; cac file tai lidu dién tir, anh/file anh,
file/dia ghi am, file/dia ghi hinh va tiép nhan cac 6 cang may tinh, cac may chi kém
theo (néu co).



II. NOI DUNG

1. Cong tac Van thu

- Céc cip cong doan trudc khi sap xép to chuac bo may hoic két thiic hoat dong
can ra soat, két thiic s6 dang ky va co so dit liéu quan Iy van ban di, dén; kiém tra, ra
soat, dong dau toan bo tap luu van ban di trudce khi giao nop con dau vé co quan cong
an noi dang ky mau dau.

- Cac CPCS dugc thanh 1ap mai co thay doi tén goi sau hop nhét thi lap s6 dang
ky va quan 1y van ban méi; mé méi hé thong sé, ky hiéu vin ban di, dén bt dau tir s6
01 theo quy dinh.

- Quan ly con dau Céc cong doan giai thé, két thlic hoat dong nop con dau va gidy
ching nhan ding ky mau du cho co quan céng an noi dang ky mau dau.

2. Quan ly hd so, tai liéu

2.1. Quan ly hd so, tai liéu khi két thic hoat déng, sap nhap, hep nhat vao
co’ quan, don vi khac

- Poi Vi tai lidu ciia Lién doan Lao dong cac huyén, thanh pho

+ H0 so, tai liéu c6 thai han bao quan vinh vién: Toan bo hd so, tai liéu dugce thu
thap, chinh ly hoan chinh c6 thdi han bao quan vinh vién dugc giao nop theo yéu cau
caa huyén uy, thanh uy.

+ H0 so, tai liéu cd thoi han: Toan bo hd so, tai liéu dugc thu thap, chinh Iy hoan
chinh ban giao vé kho Iuu trit ctia Lién doan Lao dong tinh.

- Doi Vi tai ligu cia Cong doan cdc co quan Pang tinh va Cong doan UBND tinh

+ Hb so, tai liéu o thoi han bao quan vinh vién va cé thoi han: Toan bo hé so,
tai liéu dugc thu thap, chinh Iy hoan chinh c6 thai han bao quan vinh vién duoc giao
nop vao Kho luu trir Lién doan Lao dong tinh.

2.2. Xac dinh thaoi han bao quan tai li¢u

Viéc xac dinh thoi han bao quan tai liéu duoc thuc hién theo Thong tu sb
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bd Noi vu v viée quy dinh thai han bao quan
tai liéu.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 kho khan, vuedng mac dé nghi phan nh vé Lién
doan Lao dong tinh qua Van phong (BT: 0231.3792.111) dé hd tro, giai quyét. /.

Noi nhan: T.M BAN THUONG VU

- Thuong truc LDLD tinh; 5 CHU TICH
- LDLD cac huyén, thanh phé; O CHUTIC

- Cong doan cac co quan Pang tinh, Cb UBND tinh;
- Luu: VT, VP.
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