BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG .
* Ha Noi, ngay 09 thang 4 nam 2025

S6 14204-CVIVPTW

VIV huréng ddn mét sé ngi dung vé so hoa
tai ligu khi sap xép don vi hanh chinh

Kinh gui: Céc tinh uy, thanh uy,

Thuc hién két luan caa Bo Chinh tri, Ban Bi thu vé s hod tai liéu trudc
khi sip xép don vi hanh chinh (tai Két luan sé 137-KL/TW, ngay 28/3/2025 vé
Pé an sap xép, to chic lai don vi hanh chinh cac cap va xay dung mé hinh to
chtc chinh quyén dia phuong 2 cip), Vin phong Trung wong Dang huéng dan
mat s6 ndi dung vé sb hod tai liéu, nhu sau:

1. Viéc s6 hoa tai liéu thuc hién theo quy dinh caa Pang, phap luat cua
Nha nudc vé van thu, luu trir, bao vé bi mat nha nuéce va phap luat khac cé lién
quan va Hudng dan sé 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cua Vian phong
Trung wong Pang vé s6 hod tai liéu tai cac co quan, té chire dang, té chirc chinh
tri - Xa hoi.

2. Di véi van ban, tai liéu tai van thu cua co quan, to chic: Kiém tra, ra
soat dé sd hoa va cap nhat dir liéu bd sung d6i véi nhitng van ban, tai liéu phét
hanh di va van ban, tai liéu gui dén con thiéu trén hé diéu hanh tac nghiép cua
co quan, to chic; dong thoi co ké hoach déng goi, sao luu dir liéu trén cac
phuong tién luu trir dién tir. Vin ban, tai liéu sau khi s hod phai bao dam nhat
quan, dong b, toan ven, dap tng yéu cau khai thac, chia sé va tai st dung.

3. D6i véi tai lieu tai lvu trit cia co quan, to chtc va tai Luu trix lich sir
ciia Bang & cip tinh chua s hod: Uu tién tap trung s6 hoa tai liéu cua céc co
quan, to chirc trude khi sap xép don vi hanh chinh, nhét 1a cac co quan, t6 chirc
cap huyén truge khi két thiic hoat dong va cap xa trude khi sip xép to chic lai,
cac khéi tai liéu lién quan dén hoat dong lanh dao, chi dao, diéu hanh, nhing tai
licu c6 tan suat khai thac, st dung nhiéu (nhu: Céc tap luu vin ban di, ho so hoi
nghi, hd so chuyén dé, van dé, vu viéc...). Khi sé hoa tién hanh gon theo ting
phong luu trir hoac tieng nhiém ky cia mot phong luu trir.
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4. Bbi voi nhirng khéi tai lieu ton dong (con bé gdi, chua phan loai, chua
lap ho so, chua danh gia gi tri...): Phai chinh ly hoan chinh truéc khi tién hanh
s6 hod. Viéc chinh ly tai liéu thuc hién theo Hudng dan s6 50-HD/VPTW, ngay
10/10/2019 cua Vin phong Trung wong Dang vé chinh ly tai liéu.

5. Truong hop co quan, t6 chic thué khoan sé hoa tai liéu thi phai bao
dam vira dong thoi chap hanh day du cac quy dinh co lién quan, vira bao dam
c4c giai phap k¥ thuat an toan, an ninh vé may mac, trang thiét bi, phuong tién
lwru trir, bao dam tuyét ddi an toan, an ninh théng tin tai liéu trudc, trong va sau
khi s6 hoa.

Trong qué trinh trién khai thuc hién néu c6 vudng mic dé nghi cac dong
chi trao d6i véi Vian phong Trung wong Pang (qua Cuc Luu trit hodac Cuc Chuyén
d6i s6 - Co yéu) dé dugc hudng dan.
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- Luu Van phong Trung wong Dang.

Lé Khanh Toan
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