UBND TINH KIEN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
SH: 1384/KH-STP Kién Giang, ngay 27 thang 5 ndm 2025
KE HOACH

Trién khai thuc hién Chi thi sé 02/CT-UBND ngay 14/4/2025 cia Chi tich
UBND tinh vé viéc ting cuong quan Iy cdng tac vin thw, luu trir trong
quUA& trinh sap xép té chirc bd may cia hé théng chinh tri trén dia ban
tinh Kién Giang

Thuyc hién Chi thi s6 02/CT-UBND ngay 14/4/2025 cia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh vé vi¢e tang cuong quan ly cong tac van thu, luu tri trong qua trinh
sap xep to chuc b may cua hé thong chinh tri trén dia ban tinh Kién Giang (goi tat
la Chi thi so6 02/CT-UBND).

Pé dam bao cong tac van thu, luu trir duoc thuc hién théng suét, lién tuc, tai
liéu luu trit dugc quan 1y an toan trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sap xép to
chtc bd may cua hé thdng chinh tri, han ché nguy co that thoat tai liéu luu trir. SO
Tu phap ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién Chi thi s6 02/CT-UBND ngay
14/4/2025 cua Chu tich UBND tinh nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Nang cao nhan thic, trach nhiém cua cac phong, don vi, c& nhan vé tam
quan trong cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xép té chirc bo may caa hé
théng chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW ngay 28/02/2025 cia Ban Chap hanh
Trung wong Két luan caa Bo Chinh tri, Ban Bi thu vé trién khai nghién ciu, dé
xuat tiép tuc sap xép t6 chirc bd may cua hé thdng chinh tri (goi tit 12 Két luan sb
127-KL/TW); Két luan s6 137-KL/TW ngay 28/3/2025 cua Ban Chap hanh Trung
wong Két luan caa Bo Chinh tri, Ban Bi thu vé Dé an sap xép, to chic lai don vi
hanh chinh cac cap va xay dung mé hinh t6 chiac chinh quyén dia phuong 2 cap
(goi tit 1a Két luan sé 137-KL/TW).

- Xéc dinh cu thé noi dung codng viéc, thoi han hoan thanh va trach nhiém
cua cac phong, don vi thuoc S& ¢d lién quan trong viéc thuc hién sap xép theo noi
dung cta Chi thi s6 02/CT-UBND cua Uy ban nhan dan tinh

- Pam bao cac hoat dong cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sap xép to
chtc bé may dién ra thong sudt, lién tuc; viéc ban giao, tiép nhan, quan ly tai liéu,
ho so duoc dam bao an toan trudc, trong va sau khi sap xép té chuc bo may.

2. Yéu cau
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- Toan bo tai liéu, co so dir liéu hinh thanh trong hoat dong cua cac phong,
don vi dugc quan ly tap trung, thdng nhat, an toan theo timg phéng luu trix. Viéc
ban giao tai liéu, co so dir liéu tai liéu sau khi sap xép t6 chirc bo may duoc thuc
hién dtng quy dinh ctia phap luat luu trix vé tham quyeén quan ly.

- Nghiém c4m viéc chiém giir, chuyén giao, hay 1am hong, that lac tai liéu,
huy trai phép tai liéu va co sé dir liéu tai lidu trong qua trinh sép xép t6 chirc bd
may.

- Thyc hién nghiém c4c quy dinh cua phéap luat vé quan 1y, st dung con
dau, chung thu chit ky s6 chuyén dung céng vu, bao vé bi mat nha nudc va bao
dam an toan thong tin, tai li€u, dit li€u khi thuc hién nhiém vu théng ké, dong
g6i, ban giao, bao quan, sir dung trong qué trinh sap xép to chirc bo may.

- Céc phong, don vi thudoc S¢ két thuc hoat dong phai thuc hién dong
phong luu trit ké tir ngay quyét dinh hop nhat hodc két thuc hoat dong c6 hiéu
luc va khong dugce ban hanh vin ban hanh chinh theo thim quyén sau thoi diém
nay.

I1. NOI DUNG THU'C HIEN

1. To chirc tuyén truyén, quan triét, phd bién cac van ban chi dao, hudng
dan cua Trung wong va dia phuong vé cong tac van thu, luu trit dé nang cao nhan
thirc, trach nhiém cua cac don vi, c4 nhan vé tdm quan trong cong tac van thu,
luu trit trong qua trinh sap xép to chirc bo may cua hé thong chinh tri theo Két
luan sb 127-KL/TW va Két luan s6 137-KL/TW ctia Bé Chinh tri, Ban Bi thu.

2. Lanh dao cac phong, don vi thuéc So trién khai thyc hién Ké hoach vé
cong tac van thu, luu trlt bdo dam quan 1y an toan tai liu, co s¢ dir licu tai licu
trudc, trong va sau khi hoan thanh viéc sip xép t6 chitc bd may cua hé thong
chinh tri. Thyc hién viéc s6 héa tai li¢u luu trit theo Cong vin s6 851/BNV-
CVT&LTNN ngay 01/4/2025 ctia Bo Noi vu vé viéc sé hoa tai liéu trong qua
trinh sidp xép t6 chac bd may caa hé thdng chinh tri; ban hanh danh muc ma dinh
danh tai liéu, ho so va ky hi€u van ban; xay dung dé 4n, dy an quan ly va xu 1y
nghiép vu ddi voi khéi tai liéu cua cac phong, don vi.

3. Pé kip thoi khao sat, dé xuat va xin kinh phi chinh 1y tai liéu vé phuong
an tiép nhan, chinh ly, s hoa va bao quan tai liéu cia cac phong, don vi thugc So
sau sip xép to chic bd may. CO bién phap, phuong an thu thap, tiép nhan tai
liéu, thuc hién quy trinh tiép nhén tit ca ho so, tai liéu ¢ thoi han bao quan vinh
vién da duoc chinh Iy hoan chinh vao Luu trit lich s tinh (theo quy dinh hién
hanh). Théng ké, déng goi, niém phong, xac nhan khéi luong, tinh trang tai liéu
gidy, tai liéu mang tin khac (néu c6). Tiép nhan va phdi hop bao quan tai chd
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hodc tam thoi tap trung tai liéu cua cac phong, don vi thuéc So¢ ban giao tai liéu
theo thAm quyén quan 1y cho Trung tAm lwu trit tinh trude khi sip xép td chire bo
may (néu co).

4. Thyc hién kiém tra khéi lwong tai liéu can chinh 1y, xtr 1y nghiép vu ddi
v6i khoi tai liéu cua cac phong, don vi thuoc So trude khi sip xép té chirc bo
may.

5. Nhim c¢6 co s&, xem xét khoi luong tai liéu hanh chinh, chuyén mén cua
tirng phong, don vi thudc S¢ dé trinh cap c6 tham quyén thim dinh, phé duyét va
t6 chirc thuc hién khao sat chinh 1y (sau khi c¢6 huéng din ctua Cuc Van thu va
Luu trit nha nudc).

6. Thong ké toan bo tai licu, co so dir lidu tai liéu vé cac cong viéc hoan
thanh, chua hoan thanh (1ap danh muc cong viéc tung linh vuc, don vi) ban giao
cho Luu trir co quan hoac cac phong, don vi thugc S¢ ¢6 nhiém vu luu trir tai li€u
tai phong, kho bao quan tap trung. Doi v6i hd so 6 thoi han bao quan vinh vién
da dugc chinh 1y hoan chinh can khan truong nop vao Luu trit lich st tinh theo
quy dinh.

7. Xac dinh pham vi, khoanh vung tai liéu hanh chinh va tai liéu chuyén
mon cua don vi hanh chinh dé thuc hién ban giao cho co quan, to chire, don vi ¢6
tham quyén quan 1y sau khi sap xép t6 chirc bd may.

8. Trich xuat va déng goi tai liéu, co s di liéu tai liéu cta co quan; dbi voi
tai liéu hanh chinh va tai liéu chuyén mon cua don vi da nguirng hoat dong ban giao
cho Luu trix lich st tinh hodc co quan, t6 chic c6 tham quyén sau sap xép to chic
bo may.

(Kém theo Phu luc chi tiét cac nhiém vu)

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. Lanh dao cac phong, don vi thugc S& can ctr vao chirc nang, nhiém vu
duoc giao tai K& hoach nay trién khai thuc hién dam bao tién do, chat luong; bao
cao két qua thyuc hién Ké hoach vé Vian phong S¢ dé tong hop bao céo vé So Noi
vu khi ¢6 yéu cau.

2. Giao Vian phong S theo ddi, huéng din, dén doc cac phong, don vi thudc
S¢ trién khai thuc hién Ké hoach nay va tong hop bao cdo vé So Noi vu két qua
thue hién Chi thi s6 02/CT-UBND.

Trén day 1a Ké hoach trién khai thyc hién Chi thi s6 02/CT-UBND cua Uy
ban nhan dan tinh, Giam d6c So dé nghi Lanh dao cac phong, don vi thuoc So
quan tam trién khai thuc hién. Trong qua trinh thuc hién, c6 vuéng mac, phat sinh
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dé nghi kip thoi phan anh vé S& Tu phap (Van phong S6) tong hop va tham muu
Giam doc giai quyét./. -

Noi nhan:

-SoNoivg,

- Ban Giam déc So;

- Lanh dao cac phong, don vi thugc So;
- Luu: VT.

< S

‘:S&E-N-—y

Tran Vin Khai



Phu luc

CAC NHIEM VU TRIEN KHAI THUC HIEN

(Kém theo Ké hoach s6  IKH-STP ngdy  thdng  ndm 2025 cia Sé Tw phdp)
STT Noi dung thwc hién Co quan chii tri | Co quan phéi hop Thot rg]:zg thyc

1 | To chuc tuyén truyén, quén triét, pho bién cac| So Tu phap (Van | Cac phong, don vi | Thuong  xuyén
van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, phong So) thuoc So co lien|trong suot qua
cuaa tinh vé cong tac van thu, luu trir d&€ nang quan; S& NOI vu |trinh sap xép to
cao nhan thuc, trach nhi¢ém cua cac phong, don (Trung tdm Luu tri | chuc by may cua
vi thuoc S¢, ca nhan ve tam quan trong cong lich st theo quy | hé thong chinh tri
tdc van thu, luu trir trong qua trinh sap xep to dinh) cho dén khi hoan
chiac by may cua h¢ thong chinh tri theo Ket thanh
luan so 127-KL/TW va Két luan so 137-

KL/TW cua B Chinh tri, Ban Bi thu.

2 | Tham muu, xay dyng van ban chi dao, huéng Vian phong Sé Cac phong, don vi | Tur thang 5/2025
dan vé cong tac van thu, luu trit trudc, trong va thuoc So¢ c6 lien|den khi  hoan
sau khi hoan thanh viéc sap xép to chac bo quan thanh viéc sap
may. xeép to chuc bo

may
2.1 | Ban hanh K& hoach trién khai thyc hién Chi thi|  Vin phong S¢ Cac phong, don vi | Thang 5/2025
s0 02/CT-UBND ngay 14/4/2025 cua Chu tich thuoc So co lién
UBND tinh. quan
2.2 | Phdi hop S Noi vy danh myc ma dinh danh tai | S¢ Tu phap (Van | Cac phong, don vi | Ngay sau  khi
liéu, ho so va ky hiéu van ban. phong) thuoc So coO lién | hoan thanh viéc




Thot gian thuc

STT Noi dung thwc hién Co quan chii tri | Co quan phdi hop hian
quan; So Noi vu | sép xép t6 chic
bo may

2.3 | Thuc hién dau méi t6 chic va xac nhan viéc|  Vian phong S6 | Cac phong, don vi | Ngay sau  khi
ban giao tai liéu, co SO dir Iieu tai liéu cua cac thuoc So cod lién hpén ;hanh viéc
phong, don vi trugc sap Xep t6 chic bo may quan. sap xep to chuc
cho co quan, to6 chtc ¢d tham quyén quan ly bo may
sau sap xép té chic bo may

2.4 | Tham muu xdy dung va t6 chic thuc hién dé| So Tuphap (Van | Cac phong, don vi | Ngay sau  khi
an, du an quan ly va xu ly nghiép vu doi véi phong So) thuoc So co lien | hoan thanh viéc
khoi tai liéu cua céc co quan, t6 chirc truge khi quan; S Noi vu sap xep to chuc
sap xep to chuc bo may bo may

2.5 | Thu thap hd so ¢ thoi han bao quan vinh vién Vin phong S¢ Céc phong, don vi | Trong sudt qua
da duoc chinh ly hoan chinh trude do tai cac thuoc So c6 lién | trinh sap xep to
phong, don vi thugc nguon nop tai liéu vao Luu quan; S& Noi vu churc bo may
trir lich sur tinh.

2.6 | Khao sat, tham muu dé xuat vé phuong an tiép Van phong S¢ Cac phong, don vi|Sau khi hoan
nhan, chinh ly, so héa va bao quan tai li¢u cua thuoc So co lién | thanh viéc sap
cac phong, don vi sau sap xép to chac bo may. quan; S& Noi vu Xép to chic bo

may
3 | Tham muu, xay dyng phuong an bd tri phong, Vin phong S¢ Cac phong, don vi | Trudc 30/5/2025

kho, trang thiét bi can thiét dé thuc hién viéc

thuéc So cd lién




STT

Noi dung thwc hién

Co quan chi tri

Co quan phoi hop

Thot gian thuc
hién

tap két, bao vé, bao quan an toan tai liéu.

quan

4 | Chi dao Luu trir co quan thuc hién cic nhiém| S& Tu phap; Cac | C4c phong, don vi | Trong subt qué
Vu sau: phong, don vi thudc | thuoc S¢ c6 lién | trinh sip xép to
S& ¢o lién quan quan chiac bd may caa
hé thong chinh tri
cho dén khi hoan
thanh
4.1 |Huéng dan cic phong, don vi thuoc So, ca Van phong So Céac phong, don vi | Trudc 30/5/2025
nhan théng ké, dong goi ho so, tai lieu va ban thuoc So co lién
giao vé phong, kho bao quan tap trung; chuan quan
bi kho tang va cac diéu kién can thiét dé bao
quan an toan tai liéu tiép nhan.
4.2 | Thong k&, niém phong, bao quan an toan tai | So Tu phap (Van | Cac phong, don vi | Trude 30/5/2025
liéu tai phong, kho luu trit ciia co quan, to chic phong So) thuoc So co lién
cho dén khi tai liéu dugc ban giao cho Luu trit guan
lich sir cap tinh hodc co quan, t6 chac c6 tham
quyén sau sap xép té chirc bo may.
4.3 | Phéi hop véi don vi quan ly, van hanh Hé Vian phong Sé Cac phong, don vi | Trude 30/5/2025
thdng thong k&, xac nhan sb lugng tai liéu, co thuoc So co lién
s& dir liéu tai lieu cua co quan, t6 chic trong quan; S& Noi vu
Hé thong.
4.4 | Tiép nhan, bao quan riéng ho so, tai liéu cia|  Van phong So Cac phong, don vi | Trugc 30/5/2025

cong viéc chua hoan thanh theo danh muc (luu

thuéc So cd lién




Thot gian thuc

STT Noi dung thwc hién Co quan chii tri | Co quan phdi hop hian
Y, tap hop riéng va c6 ghi chi rd rang ddi Vi quan .
ho so, tai liéu vé cong viéc chua hoan thanh).

45 | Nop luu hogc théng ké, dong goi riéng hd so ¢6 | Vian phong S§ | Cac phong, don vi | Trudc 30/5/2025
thoi han bao quan vinh vien da dugc chinh ly thuoc So cod lién
hoan chinh trudc do dé san sang nop vao Luu quan; So Noi vu
trir lich sur.

5 | Chi dao c&c phong, don vi thuoc So; cong| So Tuphap (Van | Cac phong, don vi | Trudc 30/5/2025

chuc, vién chire, ngudi lao thuc hién cac nhiém phong So) thuoc So cd lién
Vu sau: quan

5.1 | Thong ke, dong goi ho so, tai liéu ve cc cong |  So Tu phap; Céc Trudc 30/5/2025
viéc da hoan thanh va ho s0, tai lieu vé cac | phong, don vi thudc
cong viéc chua hoan thanh; doi véi cong viéc S& co lién quan
chua hoan thanh, can 14p danh muc va ghi ro:
tén cong viéc; t€n ngudi dugc giao giai quyet
chinh; SQ lu’(_)‘,ng van ban, tai liéu da coé; thoi han
giai quyet (neu co).

5.2 | Théng ké hd s0, tai ligu vé cac cong viée da| So Tu phép; Cac | Cac phong, don vi | Trugc 30/5/2025
hoan thanh va ho so, tai lieu ve cac cong viéc | phong, don vi thuoc |thuoc So cd lién
chua hoan thanh trén H¢ thong; 1ap danh muc S& ¢o lién quan quan; S& Noi vu
ho so cong viéc hoac danh muc van ban ve
cong viéc chua hoan thanh trén H¢ thong.

5.3 | Giao nop nguyén trang ho so, tai liéu di dong | Soé Tu phap; Cac | Cac phong, don vi | Truéc 30/5/2025

goi va danh muc cbng viéc chua hoan thanh

phong, don vi thudc

thuéc So cd lién




Thot gian thuc

STT Noi dung thwc hién Co quan chii tri | Co quan phdi hop hian
trén Hé thong vao Luu trit co quan. S¢ co lienquan | quan

5.4 | Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chuc | Cac phong, donvi | Cac phong, don vi | Ngay sau  khi
bo may can kip thoi phdi hop véi Luu trit co |  thuéc Soco lien | thuoc S& cd lién | hoan thanh viéc
quan, van hanh Hé théng thuc hién ban giao hd quan quan; S6 Noivu | sap xép té chuc
so, tai liéu vé cac cbng viéc chua hoan thanh bo may
cho don vi, c& nhan c6 nhiém vu tiép tuc giai
quyét.

6 | Thuc hién viéc sb hoa tai lidu luu trir 3 dugc | SO Tu phap; Cac | Cac phong, don vi | Trong sudt qué
chinh Iy hoan chinh theo hudng dan tai Cong | phong, don vi thudc |thuoc S& cé lién | trinh sip xép to
vin sb6  851/BNV-CVT&LTNN  ngay Sa cd lién quan quan; S& Noi vu chirc b6 may cua
01/4/2025, dam bao dong bo véi Hé thong hé thong chinh tri
quan ly tai liéu dién tu. cho dén khi hoan

thanh

7 | Thong ké toan bo tai liéu, co so dir liéu tai lieu | So Tu phap; Cac | Cac phong, don vi | Trude 30/5/2025
vé cac cdng viéc hoan thanh, chwa hoan thanh | phong, don vi thudc |thuéc S cd lién
(Iap danh muc cong viéc ting linh vuc cua don S& o lién quan quan; Luu trir lich
vi) dé ban giao cho Luu trit co quan hoic don su tinh theo quy
vi, c& nhan c6 nhiém vu tap két tai lieu vé dinh; S& Noi vu
phong, kho bao quan tap trung. Di vai hd so
c6 thoi han bao quan vinh vién da dugc chinh
ly hoan chinh can khan treong ndp vao Luu trit
lich st tinh theo quy dinh.

9 | Thuc hién céc giai phap ky thuat dé dam bao| So Tu phap (Van | Cac phong, don vi | Trong sudt qué
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STT

Noi dung thwc hién

Co quan chi tri

Co quan phoi hop

Thot gian thuc
hién

tinh lién tuc, tiép ndi hoat dong ban hanh van phong) thuoc S& c6 lién |trinh sap xép to
ban va giai quyét cdng viéc cla cac co quan, to quan; S& Khoa hoc | chuc bo may cua
chuc thuoc pham vi quan ly; xay dung phuong va Cbng nghé hé thdng chinh tri
an ban giao, tich hop tai liéu va co so dir liéu cho dén khi hoan
tai liéu trong Hé théng. thanh
10 | Piéu chinh mi dinh danh dién tir cia cic co| S Tuphap (Van | Cac phong, don vi|Sau khi  hoan
quan, don vi va cap nhat diéu chinh trén Hé phong) thuoc S¢ cO lién | thanh viéc séap
théng. quan; S¢ Khoa hoc | xép t6 chuc bo
va Cong nghé may
11 | Ngay sau khi hoan thanh viéc sap xép t6 chic | S6 Tu phap; Cac | Cac phong, don vi|Sau  khi  hoan
bo may, ngudi dung dau cac phong, don vi | phong, don vi thuoc | thugc S ¢ lién |thanh viéc sap
thuoc S& méi can kip thoi chi dao: So ¢o lién quan quan; S¢ Khoa hoc | xép t6 chuc bo
va Cong nghé may
11.1 | bang ky mo méi hodc ma lai tai khoan cua to | Vin phong Cac phong, don vi | Sau khi  hoan
chtic, 1anh dao, van thu trén Hé théng dé bao thuoc So c6 lién |thanh viéc sap
dam viéc phat hanh va tiép nhan van ban; ding quan; S& Khoa hoc | xép t6 chic bo
ky cap con dau va chtmg thu chir ki s6 chuyén va Cong nghé may
dung cong vu theo quy dinh.
11.2 | Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan tiép | Van phong Cac phong, don vi|Sau khi hoan
nhan tai liéu va co sd dix liéu tai liéu vé nhiing thuoc S c6 lién |thanh viéc séap

cong viéc chua hoan thanh thugc tham quyen
quan ly deé tiep tuc giai quyet.

quan; Sé Khoa hoc
va Cong nghé

xép to chuc bo
may
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Thot gian thuc

STT Noi dung thwc hién Co quan chii tri | Co quan phdi hop hian
11.3 Tiép nhan\ tai liéu, co s¢ dir liéu tai liéu thuoc | Van phong Cac phong, don vi | Trudc 30/5/2025
tham gquyen quan ly va tai li¢u tai cac phong, thuoc So co lién
kho tap ket trén dia ban quan ly; phoi hop véi quan; S¢ Khoa hoc
Luu trit lich su tinh xay dung phuong an xu ly va Cbng nghé
nghiép vu do6i vai khoi tai liéu do.
12 | Huéng dan cac cac phong, don vi thuoc So¢ | Vin phong Céac phong, don vi | Thang 5/2025
phan loai tai liéu theo mirc @6 mat, thoi han bao thuéc S& cd lién
quan, va loai hinh tai liéu trudc khi ban giao quan
13 | Xay dung va trién khai quy trinh tich hop co s¢ | Véan phong Céac phong, don vi | Tu thang 5/2025

dir liéu tai liu sé hoa vao hé théng quan ly
dién tir chung cua tinh (néu co)

thuéc S& cd lién
quan; S¢ Khoa hoc
va Cong nghé

dén  khi  hoan
thanh viéc sap
xép to chic bo
may
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