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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN GO VAP Poc 1ap — Ty do — Hanh phuc
56229 np-UBND Go Vi, ngay 3 thing 5 nim 2025
KHAN
HUONG DAN

vé viéc dong goi, théng ké, 1ip Danh muc va tap két h6 so, tai liéu vao phong,
kho luu trir tip trung trong qua trinh sip xép t6 chirc chinh quyén
dia phwong 02 cip tai quin Go Vip

Thuc hién Két luan sé 127-KL/TW ngay 28 thang 02 nim 2025, Két luan
s6 130-KL/TW ngay 14 thang 3 nam 2025, Két luan sé 137-KL/TW ngay 28
thang 3 nam 2025 cta B6 Chinh tri, Ban Bi thu vé viéc sip xép don vi hanh
chinh céc cép va xay dung mé hinh 6 chtrc chinh quyén dia phuong 02 cap,

Can cir Chi thi sé 04/CT-UBND ngay 18 thang 4 nam 2025 cia Uy ban
nhan dan Thanh phb H6 Chi Minh vé viée ting cudng quan ly cong tac vin thu,
luu trit trong qué trinh sép xép td chirc bd may cta hé théng chinh tri theo Két
luan s6 27-KL/TW ngay 28 thang 02 ndm 2025 cua B Chinh trj tai Thanh phd
Ho6 Chi Minh;

Nhim gitip cho céc co quan, don vi thuéc quan va Uy ban nhan dan 12
phuong (goi chung la cac co quan, don vi) trong viéc dong goi, théng ké, lap
Danh muc ho s, tai li¢u va tap két hd so vao phong, kho luu trir tap trung trong
qua trinh sap xép 16 chirc duoge thye hién thong nhat; Uy ban nhan dan quin Go Vap
huéng dan nhu sau:

I. Yéu cau chung

1. Toan bo tai liéu, co s& dir liéu tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua co
quan, don vi phai dugc quan 1y tip trung, thong nhét, an toan theo timg phéng
luu trir; tai liu, co so dir li¢u tai liéu cua co quan, don vi ndo phai duge théng
ké, tap hop theo phong luu trlr cua co quan, don vi do, ké ca tat ca céc co quan,
don vi da két thuc hoat dong trudce day.

2. Tét ca tai lidu hinh thanh trong qué trinh hoat déng cua céc co quan, don
vi déu phai duoc dong goi, théng ké Danh muc theo 02 nhém gdm: nhém cong
viéc da hoan thanh va nhom céc cong viéc chua hoan thanh theo ting Phéng luu
trlt. Viéc dong 5,01 phai xong trude thoi diém sap nhép, két thuc hoat dong hodc
t6 chirc lai dé quan ly tap trung.

3. D01 vai Phong hodc Khdi tai liéu da chinh ly: do tai lidu da dugc lap hd
SO Va sip xep theo s6 thir tu trong tung hdp, cdp nén cac co quan, don vi khong
phai dong goi.

4. Doi véi cac Phong hodc Khéi tai liéu chua chinh ly: Tuy vao diéu kién
va tinh hinh thuc té cua moéi co quan, don vi viéc dong g6i ho so, tai liéu ¢ thé
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thuc hién bang hom, thing, bao, tai, hop. Tuy nhién can luu ¥ vé khéi luong,
trong lugng cua hom, thing, bao, tui, hop & thuan tién dé dua lén gia bao quan
va van chuyén khi can thiét. C6 thé st dung day dé buoc d6i v6i ho so, tai liéu
hét gia tri bao quéan dé bé thanh ting goi tai lidu.

I1. Cach dong goi tai licu.
1. Khi xép tai liéu vao hom, thung, bao, tii, hop phai dam bao sy nguyén

ven cua tung tai liéu va do phing cua tai lidu.

2. Dbi véi cac tai liéu 1a ban do hodc ban vé cb khd 16m thi can lya chon
cach gap hodc cudn cho phu hop.
~ 3.Bén ngoai timg hom, thung, bao, tui, hop déu phai c6 thong tin: Phong;
Sé ctia hom, thung, bao, tai, hdp; linh vuc; thoi gian va tén ngudi dong goi.
* Vi du 1: Phong Noi vu quan dong goi tai liéu Phong luu trlt cua Phong
Lao dong — Thuong binh va xa hdi quén cii bing hom, thung, hop. Sau khi da

xép tai liéu vao hom, thung, hop thi ngudi dong goi viét cac thong tin & ngoai
nhu sau:

Phong: Phong LD — TBXH quéan Go Viap
Hom — Thung - Hop....: S6 1

Linh vuc: Ngudi o cong

Thoi gian: 2012 — 2014

Nguoi dong goi: Nguyén Vin A

* Vi du 2: UBND Phuong 10 dong géi lai licu bdng bao, tui. Sau khi da
xép tai liéu vao bao, tii va budc chit thi nguoi dong g6i viét cac thong tin &
ngoai nhu sau:

Phéng: UBND Phudng 10 quan Go Vap

Bao, tai: 01

Linh vuc: Tu phap — HO tich hoac Vian héa — Xa hoi

Thoi gian: 2021 — 2022

Nguoi dong: Lé Van B

* Vi du 3: Phong Y té dung day dé b6 tai liéu (hét gia tri bio quan) cua

Phong thi can dit 1 to gidy trang ]én trén cung cua chong tai lidu, sau d6 b chit,
b6 xong thi ngudi dong goi viét cac thong tin nhu sau:

Phéng: Phong Y té quan Go Viap

Bo: 01

Linh vuc: Ké toan hodc V¢ sinh An toan thuc phém (hét gia tri bao quan
theo quy dinh tai...............

Thoi gian: 2023




Nguoi déng: Duong Van C

4. Db vai céc tai liéu 1a ban do, tai liéu ghi am, ghi hinh thi cin ct thuc té
cua tai liéu cac co quan, don vi luya chon cach dong goi va thong ké cho phu hop
dam bao thuan lgi cho céng tac an toan va van chuyén va tra ctu.

IIL. Thong ké, Iip Danh muc tai liéu
1. Poi véi ca nhan
1.1. Cac hom, thung, bao, tui, goi, hop da dong goi xong thi dugc danh )

thir tu lién tuc tir S6 01 dén hét trong timg Phéng luu trir theo 02 Nhém: Nhém
veé cac cong viéc chua hoan thanh va Nhom vé cac cong viéc da hoan thanh.

MB&i c4 nhan danh s thir tu ho so, tai liéu di dong goi theo thir tur lién tiép
tr 01 dén thung, hop, bo...cudi cling.

1.2. Sau khi danh s6 thit tu cho cdc hom, thing, bao, tii, hop thi thong ké
nhiing thong tin co ban cua ting hom, thung, bao, tui, hp vao cac biéu tuong
ung; cu thé nhu sau:

a) Di voi tai liéu di hoan thanh, chua chinh ly:
* Vidu I:
DANH MUC HO SO, TAI LIEU (GIAY) PA HOAN THANH
CHUA CHINH LY
Phéng: PHONG NOI VU

Linh vue: Té chire bé mdy; phdn cap iy quyén, Quy ché té chirc hoat déng, Dé
an vi tri viée lam....

THUNG/HQP/BAQ... SO...: §6 01 dén S6 05
Tén can by, cong chirc: Lé Thi A
Ngay ban giao: 05/6/2025

STT
& K . Th\ . .
(ghi 80 Danh muc ho so, tai li¢u ,(Tl %1an Ghi chu
TT trén tai liéu
hop)
(1) (2) 3) (4)
{ Hb so, tai lidu vé thanh lap, sap nhap céc co quan 564
chuyén mon, don vi su nghiép...
5 Ho6 so, tai lidu vé thanh 1ap, sap nhap céc co quan 5005
chuyén mon, don vi sy nghiép...
3 |H6 so, tai lidu vé thanh 1ap, sap nhap céc co quan |Nam 2006 | Truong hop




chuyén mén, don vi sy nghiép... -2008 | cécnim sb
luong hé so it
dua chung
vao 1 thung,
hop...
. _ : , : . |Nam 2004
4 Ho so, tai liéu vé thuc hién phan cap, uy quyen o
- 2025
B | un ommmmn oo ool 545,508 SR ERRD Bom gy wme
NGUOI NHAN NGUOI LAP VA BAN GIAO

(Ky va ghi ré ho va tén)

* Vidu 2:

(Ky va ghi ro ho va tén)

DANH MUC HO SO, TAI LIEU (GIAY) PA HOAN THANH

CHUA CHINH LY

Phéng: UY BAN NHAN DAN PHUONG 1
Linh vue: Tw phap — Ho¢ tich
THUNG/HOP/BAO...SO...: 86 01 dén s6 05.
Tén cdn bj, cong chirc: Lé Thi B

Ngay ban giao: 05/6/2025

STT
(ghi s6 TT Danh muc ho so, tai liéu

trén hop)

Thoi gian| Ghi
tai licu | chu

(1) (2) 3) 4)
H3 so, tai liéu vé& Ho tich ( khai sinh, khai t, két
1 ) 2023
hon...)
5 Hﬁ so, tai lidu vé Ho tich ( khai sinh, khai tir, két -
hon...)
3 |Hb so, tai liéu vé Tu phdp (hoa giai...) 2023
4 |Hb so, tai liéu vé Tu phép (hoa giai...) 2024

....................................................




*

théng ké lap Danh muc téng hop theo ndi dung cua ting hom, thung, bao, tui,

NGUOI NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén)

T PG
(Ky va ghi ré ho va tén)

Luu y: Truong hop Céng chirc phu trach, thuc hién nhiéu nhiém vu thi

hop ...theo sb thtr tu da ghi trén timg hom, thung, bao, tdi, hop.
b) Déi v6i hd so chua hoan thanh:

* Vidu:

DANH MUC HO SO CHUA HOAN THANH
Phéng: PHONG NQI VU

Linh vuc: Thi dua — Khen thuong
THUNG/HOP.....SO: 01 dén sé.....
Tén cdn by, cong chirc: TRAN THI C

Ngay ban giao: 30/6/2025 (ty tinh hinh thyc t&)
o Tén ngwoi | Thoi han
STT] Tén ho so ” = £
gial quyet | gial quyet
I HO SO GIAY
1 [Hb so veé trao ting Hudn, huy chuong.... Tran Thi C |Nam 2025
H6 so vé dé nghi khen thuong cdp Thanh .
g [ e SRR SR Trdn Thi C | 20/7/2025
pho......
HG6 so dé nghi khen thudng cép T :
g [ R RS B S Trdn Thi C | 10/7/2025
uong.....
O
Il HO SO PIEN TU (Néu ¢6)
1 [Hb so vé trao ting Huén, huy chuong.... Tran Thi C
Ho so vé dé nghi khen thuéng cdp Thanh 3 .
2 . Tran Thi C

pho......

Muc muc nay gom: 100 hé so.

NGUOI NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén)

NGUOT LAP VA BAN GIAO
(Ky va ghi ré ho va tén)
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2. D6i voi nguoi lam cong tac vin thw, luu trir hodc hanh chinh cia
co quan, don vi (Ngu'on lam cong tac luu trir tong hop ho so' tir cac ¢4 nhdn
don vi ngp va hé so ¢ trong Kho bdo quan ho so, tai li¢u)

a) Thuc hién téng hop va lap Danh muc nhiing cong viéc déd hoan thanh,
chua hoan thanh cua co quan, don vi nhu sau:

*Vidul:
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG 3 Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

TONG HOP DANH MUC HO SO, TAI LIEU PA HOAN THANH
CHUA CHINH LY CUA UBND PHUONG 3

STT Danh muc hd so, tii li¢u S6 lwong thung/cip/bao| Ghi cha
1 [Hb so vé Tu phap 10 thung (01-10) Lan
2 [Ho so vé Ho tich 20 bao (01-20) Lan
3 |Ho so vé Van hoa — Xa hoi 15 thing (01-15) Hoa
. $ one o g 30 thung(01 —30)
4 |Ho so vé Tai chinh — Ké toan Cuc
10 hop (01 — 10)
Tfing COME =~ | seesesmessscnme vesses
Danh MUC NAY GOMiwuwenceirssinernene hom, thung, bao, tui, hop ... fwong
dwong:........mét gid.
v, REAY... thdng... nam..... verennenesy HEAY... thdng... nam
XAC NHAN CUA THU TRUONG NGUOI LAP
(Ky,ghi ré ho, dong daw) (KY va ghi ré ho va tén)
*Vidu 2: ‘
UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG NOI VU Poc lap — Tu do — Hanh phic

TONG HOP DANH MUC HO SO CHUA HOAN THANH
CUA PHONG NOI VU

Sé lugng | Tén ngudi| Thoi han

STT| Tén ho so NN
thung/bo/hdp... | gial quyet gidi quyeét

I. LINH VUC THI DUA - KHEN THUONG 03




thung/bao/hop...
(01-03)
13 s v § X Nguyén
0 so vé trao tdng Huén, huy chuong.. .. g 15/7/2025
Vian A
Ho so vé d nghi khen thudng cdp Thanh Nguyé
; veé dé nghi khen thuong cap Than %uyen 10/7/2025
pho...... Vian A
Ho so dé nghi khen thuong cip T Nguyé
0 so dé nghi khen thudng cap Trung %uyen 8/7/2005
uong..... Vian A
II. LINH VUC 76 chitc bé mdy; phén cap iy 05
quyén, Quy ché 16 chirc hoat dén g, Pé dn vi trithing/bao/hdp. ..
viéc lam... (01-05)
H;\ A . L 5 ’ . A -
0 si) than‘l‘ dgnhADAVTV cua cac don vi su L.é Van C 12/7/2025
nghiép thudc quan
Tén ho so thanh lap don vi su nghiép.. Lé Van C|25/7/2025
02
III. LINH VU'C TON GIAO thing/bao/hdp. ..
(01 - 02)
Hb so vé huéng dan thuc hién t6 chic 18. . Lé Thi D [15/7/2025
Hb so vé ding ky bd nhiém chi vige... Lé Thi D [20/7/2025
IV. LINH VUC...
Tong cong
Muc muc nay gon;...u..u....... thung, cap/bao...twong duong:........mét gidg

XAC NHAN CUA THU TRUONG
(Ky,ghi vé ho, dong ddau)

NGUOI LAP
(Ky va ghi ré ho va tén)
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IV. Viée tip két ho so vao phong, kho luu trir tap trung

1. Toan b hd so, tai liéu do co quan, don vi nao quan ly sau khi da dong
g6i, 1ap Danh muc phai dugc tap ket vé phong, kho dé bao quan tap trung. Khi
tap két tai liéu phai dam bao nguyén tac: viée tap két tai liéu vé phong, kho dé
bao quan khong 1am phén tan phéng luu tri.

2. Dé riéng hd so, tai li¢u clia nhimg cong viéc da hoan thanh, chua hoan
thanh cta timg co quan, don vi va phai thuan loi cho viéc tra tim khi can thiét.
Péi véi tai liu ghi am, ghi hinh cac co quan, don vi lua chon thiét bi bdo quan
cho phu hop.

3. Viéc sap xép hd so, tai liéu trong ting phong, kho nhu sau:

a) Déi voi nhitng hd so con gia tri luu trir cua phdng, khdi tai liéu da chinh
ly: xép cac hop lén ngan, gia theo thlr tu tir bé dén lon, tur trén xuong dudi, tur
tr4i sang phai, tlr trong ra ngoai; gitra cac hang gia phai co 10i di dé thyc hién
viéc kiém tra, vé sinh va tra tim tai liéu.

b) Déi véi nhing hom, thung, bao, tui, hdp...cua phong khéi tai liéu chua
chinh ly: xép theo thir tu tir bé dén 16m, tir trén xuong dudi, tir trai sang phai, tur
trong ra ngoai.

¢) Béi véi nhiing ho so, tai liéu da hét gia tri nhung chua t6 chirc tiéu huy
duoc xép & phong hodc mét khu vue riéng.

* Luwu y: cac co quan khi tap két tai liéu vao phong kho bao quan, néu
khong bd tri dugc ké, gia bao quan tai liéu phai dung palet nhya ké bén dudi
tranh dé hd so, tai liu tiép xuc tryc tiep trén nén dat dé gy moi mot, am moc
lam hu hong tai liéu.

Trén déay la huéng dan cua Uy ban nhan dén quén vé viéc dong goi, théng
ké hd so, tai liéu va tap két ho so vao phong, kho luu trlr tap trung trong qua
trinh sép xép t6 chue. Trong qué trinh thuc hién néu c¢6 khé khéan, vudéng mac,
phan anh vé Uy ban nhéan dén quén (thong qua Phong Noi vu - S0 332 Quang

r

Trung, Phudng 10, quén Go Vép; dién thoai s6 3.8940541) dé phéi hop giai quyet..N0y_
=

Noi nhin:

- S& Noi vu TP.HCM; .
- Phong QL VT - LT; , (dé
- CT. UBND quan; bao cdo);

- Céc co quan chuyén mon,
don vi sy nghiép thudc quan; 4é th

- UBND 12 phuong; (h‘i'én;-’fc
- Luu: VT - PNV (Ng). s
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