Thoi gian ky: 12.06.2019 14:39:27
ic thyc & Bao mat +07:00

Nguoi ky: Huyén uy Krong Pa
Email: vphu.krongpa@gialai.gov.vn
Co quan: Tinh uy Gia Lai

X

DANG BQ TINH GIA LAI PANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY KRONG PA

%k

Krong Pa, ngay 03 thang 01 nam 2017

S6 598-Qb/HU
QUY PINH

ve chire niang, nhiém vu va quan hé cong tac cia
Luu trir co quan Huyén uy.

- Can ctt Quy dinh s6 270-QD/TW ngay 16/12/2014 ctia Ban Bi thu Trung
uong vé Phong Luu trir Pang Cong san Viét Nam;

- Cin ctr Huéng dan so 59-HD/VPTW ngay 12/11/2015 cua Vin phong
Trung wong vé chirc nang, nhiém vu va quan hé cong tac cua luu trit co quan
huyén uy, quén uy, thi uy, thanh uy tryc thudc tinh ty, thanh uy;

- Can cu Quyét dinh s 503- QD/HU ngay 21/9/2016 cua Ban Thuong vu
Huyén ty vé chirc nang, nhiém vu, t6 chirc bd may cua Vin phong Huyén uy;

- Xét dé nghi ctia Van phong Huyén uy,

Ban Thuong vu Huyén ty Krong Pa quy dinh vé chirc nang, nhiém vu va
quan hé cong tac cia Luu trlt co quan Huyén uy nhu sau:

I- QUY DPINH CHUNG
Picu 1: Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé chic nang, nhiém vu va quan hé cong tac cua
Luu trit co quan Huyén ty Krong Pa va dugc 4p dung ddi v6i Huyén uy, cac co
quan chuyén trach tham muu, giap viéc Huyén uy, cic dang uy, ch1 uy, chi bo
truc thude, Trung tam B01 dudng chinh trj huyén, Mt tran T quéc va cac td
chirc chinh tri - xd héi cap huyén.

Diéu 2: Vi tri va chirc ning cia Luu trit co quan Huyén ay

Luu trlt co quan Huyén uy dat trong Van phong Huyén uy, c6 chiic ning
gitp lanh dao Van phong Huyén 1y (bao gdm Chéanh Van phong va Pho Chanh
Van phong phu trach cong tac Van thu - Luu trit) tham muu cho Ban Thuorng vu
va Thuong truc Huyén uy chi dao, huorng dan nghiép vu vén thu, luwu trir di véi
cac co quan, to chirc dang, Mt tran T6 qudc va cac td chic chinh tri - xa hoi
huyén; quan ly tai liéu luu trir hién hanh ctia Huyén ty, cic co quan chuyén
trach tham muu, gitip viéc Huyén ty, cac dang uy, chi ty, chi b truc thude (tru’
Pang uy Quéan su, Dang uy Cong an Va cac dang U uy xa, thi tran), Trung tdm Bdi
dudng chinh tri huyén, Mt tran T6 qudc va céc td chie chinh tri - xa hdi huyén;



giao ndp tai lidu cé thoi han bao quan vinh vién thudc danh muc tai lidu ndp luu
vao Luu trir lich st Bang tinh Gia Lai.

II- NHIEM VU CUA LUU TRU CO QUAN HUYEN UY

Piéu 3: Gidp linh dao Vin phong Huyén iy tham mwu cho Ban
Thuong vu va Thudng trueec Huyén ty chi dao, hwong dan nghiép vu vin
thw, lwu triv doi véi cac co quan, té chire dang, Mit tran va cac to chirc
chinh tri-xa hoi huyén.

1. Tham muu trién khai thuc hién cac van ban chi dao, hudng dan vé cong
tac van thu, luu trlr ctia cac co quan lanh dao Pang va cac co quan luu trir cap
trén; soan thao cac van ban cuia Huyén Uy, Van phong Huyén uy vé cong tac van
thu va luu trit ctia Pang, Mt tran T6 qudc va cdc td chirc chinh tri - xd hoi
huyén va kiém tra viéc thuc hién cac van ban d6.

2. Hudng dan, t6 chire tap hudn nghiép vu van thu va luu trir ddi véi cac co
quan, td chirc dang va cac td chure chinh tri - xa hoi thudc nguén nop luu tai liéu
vao Kho Luu trt Huyén ty. Truc tiép va tham gia cung vé6i cac doan cong tac
ctia Phong Luu trit lich st Dang tinh kiém tra, huéng dan nghiép vu van thu, luu
trir d6i véi cac co quan, td chuc dang, Mat tran T quéc, cac to chire chinh tri -
xa hdi huyén va cac dang Uy x4, thi tran.

3. Kiém tra viéc lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu cla cic co quan
chuyén trach tham muu, gitp viéc Huyén uy, cac dang uy, chi uy, chi bd truc
thudc (trir Dang uy Quan sy, Dang uy Cong an va cac dang Uy X3, thi trn),
Trung tdm Boi dudng Chinh tri, Mat tran Td quéc va cac tb chuc chinh tri - xa
hoi huyén vao Kho Luru trir Huyén uy.

Diéu 4: Thu thip tai liéu dén thoi han nop luu cia cac co quan lanh
dao Pang, cac co quan chuyén trach tham muwu, gitip viée Huyén iy, cac
dang 1y, chi uy, chi bo truc thugc Huyén uy, Trung tim Boi duwdng Chinh
tri huyén, Mit trin T quoc va cac doan thé chinh tri - xa hgi huyén

1. Thanh phan tai liéu thu thap vao Kho Luu trit Huyén uy gom:

- Tai liéu Dai héi dai biéu Pang bd huyén.

- Tai li¢u hinh thanh trong qué trinh hoat ddng ctia Huyén ty: Tai liéu hoi
nghi Ban Chap hanh, hoi nghi Ban Thuong vu Huyén uy, hoi ngh1 can bo do
Huyén uy triéu tdp; tai liéu do Huyén uy ban hanh, tai liéu cua cac dong chi lanh

dao chu chot ctia Huyén Uy, tai lidu cla cac co quan cép trén va cua cac ban,
nganh, dang b, chi b truc thudc va ca nhan giri ¢én Huyén u uy.

- Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta c4c co quan chuyén trach
tham muu, gitip vi¢c Huyén uy, cac dang uy, chi uy, chi bo truc thude (trir Déng
uy Quan sy, Pang uy Cong an va cac dang uy x3, thi tran), Trung tim Boi
dudng Chinh tri huyén, Mit tran T quéc va céc td chie chinh tri - xa hoi huyén.



2. Thoi han giao ndp ho so, tai liéu

- Quy I hang nam, cac co quan chuyén trach tham muu, giap viéc Huyén uy
giao nop ho so, tai lidu cc') gia tri luu trlt (duge xac dinh thoi han bao quan tir 5
nam tro 1én) di giai quyét xong cla nam trude vao Kho Luu trir Huyén uy.
Riéng ho so xay dung co ban thi giao np vao Kho Luu trit Huyén ay trong thoi
han 3 thang ké tir ngay cong trinh duoc quyét toan. Truong hop don vi, ca nhan
c6 nhu cau gitr lai hd so, tai liéu da dén han nop luu theo quy dinh dé phuc vu
cong viéc thi phai dugc nguoi ding dau co quan, to chirc dong y va phai l1ap
danh muc ho so, tai liéu giit lai gui cho Luu trit co quan Huyén uy. Thoi gian
giit lai ho so, tai lidu ctia don vi, c4 nhan khéng qua 2 niam, ké tir ngay dén han
nop luu.

- Cac dang uy, chi uy, chi b tryc thudoc Huyén uy (trir bang 1y Quan su,
Dang uy Cong an va cac dang Uy x4, thi trén), Trung tim Boi dudng chinh tri
huyén, Mit tran T6 qudc va cac doan thé chinh trj - x3 hoi huyén giao nop hd so,
tai liéu vao kho Luu trit Huyén uy sau khi két thac nhiém ky hoat dong thoi gian
khong qua 3 thang.

3. Thi tuc giao ndp va tiép nhan hd so, tai lidu:
- Chuan bj giao ndp:

+ Trude ngay 31 thang 12 hing nim, Van phong Huyén ty gui thong bao
tiép nhan ho so, tai lidu cia nam trude dé cac co quan tham muu, gitp viéc
Huyén uy chuan bi ho so, tai liéu giao nop vao Kho Luu trlit Huyén uy, ban hanh
ké hoach tiép nhan hd so, tai lleu chuan b1 cac diéu kién co s vat chat can thiét
dé bao quan hd so, tai liéu khi tiép nhan vé Kho Luu trit Huyén uy.

+ Cac co quan tham muu, gitp viéc Huyén Uy chuan bi ho so, tai liéu theo
dung tiéu chuan dé giao nop vao Kho Luu trit Huyén ty.

+ Ngay sau khi két thic nhiém ky hoat dong, cac dang ty, chi ty, chi bo
true thuge Huyén uy (trir Dang uy Quan sy, Pang uy Cong an va cac dang uy
x4, thi tran), Trung tim Boi ducmg Chinh tri huyén, Mt tran T quéc va céc td
chuc chinh tri - x4 hdi huyén chuén bi ho so, tai liéu theo dung tiéu chuan dé
giao nop vao Kho Luu trir Huyén uy.

- Tiép nhan:

+ Khi ‘uep nhan hd so, tai liéu, bén giao va bén nhan ¢6 trach nhiém kiém
tra, d6i chiéu thuc té ho so, tai liéu giao ndp véi thue té muc luc hd so, muc luc
tai liéu giao ndp.

+ Luu trlr co quan Huyén Uy c6 trach nhiém 14p bién ban giao nhan ho so,
tai lieu. Bién ban dugc lam thanh 2 ban ¢6 chit ky cta nguoi giao, ngudi nhan va
xac nhan cua lanh dao Vin phong Huyén Uy, bén giao giit 1 ban, bén nhan giit 1 ban.



- Béo cédo két qua giao ndp va tiép nhan:

+ Sau mdi dot tiép nhan ho so, tai liéu Luu trit co quan Huyén ty c6 trach
nhiém gitp lanh dao Vin phong Huyén tiy lam béo cdo két qua giao ndp ho so,
tai liéu cia cac co quan tham muu, gitip viéc Huyén uy, cac dang uy, chi uy, chi
bo truc thugc Huyén uy (tru Dang uy Quan sy, Dang uy Cong an va cac dang U ay
xd, thi tran), Trung tdm Bodi dudng Chinh tri huyén, Mt tran T6 qubc va cac td
chtrc chinh tri - xa héi huyén, gtri Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén uy va
Van phong Tinh uy.

Piéu 5: Chinh Iy, x4c dinh gia tri, bio quan va t6 chirc sir dung tai li€u
lwu trir cia Kho Luru trivr Huyén ay

1. Truc tiép kiém tra tinh ddy di vé tai liéu, chinh xéac vé ndi dung, vé bién
muc sip xép bén trong timg hd so, don vi bao quan do cac co quan tham muu,
gitp viéc Huyén uy, cac dang uy, chi uy, chi bg truc thugc Huyén uy (trir Dang
uy Quan su, Dang uy Cong an va cac dang Uy x4, thi tran), Trung tim Boi dudng
Chinh tri, Mat tran T6 qudc va céc t6 chirc chinh tri - x& hoi huyén giao ndp.

- Viét bia hd so (c6 thé chinh sira cac théng tin trén bia hd so néu can); lap
riéng muc luc ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién va 1ap riéng muc luc ho so
cO thoi han bao quan dudi 70 nam va 70 nam.

- Sép xép ho so, tai liéu vao hop (cap), ghi va dén nhan hop (cip), dua lén gié.

2. T6 chite chinh ly hoan chinh tai liéu dai hoi dai biéu Pang bd huyén, tai
liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia Ban Chap hanh Pang b huyén,
Ban Thuong vu Huyén 1y, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia Vin
phong Huyén uy. Tai liéu sau khi chinh ly phai dam bao céc yéu cau co ban sau
day: Pugc phén loai theo nguyén tic nghiép vu luu trit, duoc xac dinh thoi han
bao quan; hd so dugc hoan thién va hé théng hoéa; ¢6 muc luc hd so, co s¢ dit
lidu tai liéu luu trit va danh muc tai liéu hét gia tri.

3. Gitp Chanh Van phong Huyén uy tham muu cho Ban Thuong vu va
Thuong trye Huyén uy thanh 1ap Héi dong xac dinh gia tri tai liéu ctia Huyén u uy
dé xé4c dinh thoi han bao quéan, lua chon tai lidu dé giao nop vao Kho Luu trit
Huyén uy, lua chon tai liu luu trir cua Kho Luu trit Huyén ty dé giao ndp vao
Luu trit lich st cia Pang tinh Gia Lai va loai ra tai liéu hét gia tri.

- Luu trt co quan Huyén uy t6 chirc viée hity tai liéu hét gia tri sau khi c6
quyét dinh ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua Huyen iy va y kién thdm
dinh ctia Phong Luu trit lich st Dang tinh Gia Lai; hoan thién hd so xét huy tai liéu.

4. Guap Chanh Vian phong Huyén uy tham muu cho Ban Thuong vu va
Thuong truc Huyén ty tién hanh giai mat tai liéu luu trir trude khi giao ndp vao
Luu tri¥ lich st Pang tinh Gia Lai; hiang ndm ra soat, thong bao tai liéu luu trix
thudc danh muc tai liéu c6 dong déu chi cac murc do mat da dugc giai mat.



5. Thuc hién viéc théng ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trir theo
cac van ban hudéng din cta Vin phong Trung wong va Vin phong Tinh uy.

6. Giup Lanh dao Véan phong Huyén iy tham muu cho Ban Thuong vu va
Thuong truc Huyén uy trong viéc b tri Kho luu triy, thiét bi, phuong tién can
thiét va thyuc hién céc bién phap k¥ thuat nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan
tai liéu luu trir.

7. Giup Lanh dao Vin phong Huyén iy tham muu cho Ban Thuong vu va
Thuong truc Huyén ty ban hanh quy dinh vé viée str dung tai liéu luu tri tai
Kho luu trit Huyén uy va quyét dinh viéc mang tai liéu luu trit ra khéi co quan
Huyén iy dé str dung; chu dong gi6i thiéu tai liéu luu trit va tao diéu kién thuan
loi cho viéc str dung tai liéu luu trir dang truc tiép quan 1y tai kho.

Piéu 6: Giao ndp tai liéu luu triv thugc danh muc tai liéu ngp luwu vao
Luwu trir lich sir Pang tinh Gia Lai

1. Thoi gian giao ndp hd so, tai lidu

- Trong thoi han 10 nam ké tir nim cong viéc két thuc, hd so, tai liéu luu trir
c6 gia tri bdo quan vinh vién ctia co quan lanh dao Dang cép huyén, cac co quan
tham muu, giup viéc Huyén 1y, cac dang uy, chi uy, chi bd truc thuéc Huyén ty
(tru’ Pang uy Quan su, Dang uy Cong an va cac dang Uy x4, thi tran), Trung tam
Boi dudng chinh tri, Mat tran T qudc va cac td chie chinh trj - xa héi huyén
duoc giao ndp vao Luu trit lich sir Pang bo tinh Gia Lai

- Trong thoi han 30 ndm ké tir nam cong viée két thic, hd so, tai liéu luu trix
c6 gia tri bao quan vinh vién cua Pang Gy Quan sy, Pang uy Cong an huyén
dugc cac dang Uy giao ndp truc ti€p vao Luu trir lich st Dang tinh Gia Lai.

- Sau khi can bg, cong chirc qua doi, ho so can by, cong chuc cua céc co
quan, to chtrc dang, Mat tran Té qudc va cac té chire chinh tri - x4 hoi thuoc
dién Ban Thuong vu Tinh ty quan ly giao ndp vao Luu trit lich sir Pang tinh
Gia Lai.

2. Chuan bj hd so, tai lidu giao ndp vao Luu trir Lich st Pang tinh Gia Lai

- Truc t1ep lya chon nhimng ho so, tai liéu duge xac dinh thoi han bdo quan
vinh vién dén thoi han ndp luu dé chuén bi giao nop vao Luu trlr lich sir Pang tinh
Gia Lai.

- Lap muc luc ho so, tai liéu ndp luu.
- Lap danh muc tai li¢u c6 dong dau chi cac mirc dd mat.

3. Tién hanh giao nop hd so, tai liéu va cong cu tra ctru (muc luc hd S0, tai
liéu; co sd dit ligu tai liéu luu trir; danh muc tai liéu c6 déng dau chi cac mirc do
mét) vao Luu trir lich sir Pang tinh Gia Lai. Bién ban giao nhan ho so, tai lidu va
muc luc ho so, tai liéu ndp luu duge luu trit vinh vién tai Kho Luu trit Huyén uy.



- Viét bao céo vé két qua giao ndp hd so, tai liéu giri Thuong truee Huyén uy
va Chanh Van phong Huyén uy.

4. Huéng dan bo phan lu'u trir cua bang ty Quan su, Dang uy Cong an
huyén va cac dang ty x4, thi trin vé cong tac chudn bj ho so, tai liéu dén thoi
han giao ndp vao Luu trir lich su Pang tinh Gia Lai.

III- QUAN HE CONG TAC CUA LUU TRU CO QUAN HUYEN UY

Piéu 7: Luu trir co quan Huyén ty chju su chi dao vé khoa hoc - nghiép vu
cong tac van thu, luu trir cia Phong Luu trit lich st Pang tinh Gia Lai.

Piéu 8: Luu trit co quan Huyén ty chiu sy lanh dao cua Ban Thuong vu va
Thuong truc Huyén uy, su chi dao truc tiép cua Chanh Van phong Huyén dy va
Pho Chanh Van phong Huyén uy phu trach cong tic Vin thu - Luu trit; thuc
hién ché do béo céo, xin y kién va d& xuét cac vin dé thudc trach nhiém vé linh
vuc dugc phan cong véi lanh dao Van phong Huyén uy va Thuong truc, Ban
Thuong vu Huyén uy.

Piéu 9: Luu trit co quan Huyén uy huéng dan, kiém tra vé chuyén mén,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phéan cong ddi véi co quan tham muu, gitp viéc
Huyén uy, céac dang uy, chi uy, chi bd truc thude, Trung tdm Boi dudng Chmh
tri, Mt trdn T6 quéc va cac t6 chu’c chinh tri - xa hdi huyén, cac co quan, t6
chtc dang, Mit tran T quoc va cac to chirc chinh tri - xa hoi xa, thi tran.

Piéu 10: Dinh ky sau thang, mot ndm Luu trit co quan Huyén Gy phdi
hop véi Van thu co quan Huyén iy bdo cao cong tac van thu, luu trir giri
Van phong Tinh ty Gia Lai. Ngoai cac hoat dong chuyén mén vé cong tac
véan thu luu trit, Luu trlt co quan Huyén uy cung tham gia cac hoat dong
chung do Van phong Huyén uy quy dinh.

Quy dinh nay duoc thuc hién ké tir ngay ky, ban hanh.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU

- Vin phong Tinh uy (thay bao céo), == P HO BI THU
- Céac dong chi Huyén uy vién,

- Cé4c ban dang, Van phong Huyén uy,

- Céc td chirc co s& dang (tryc thudc),

- Trung tdm Boi dudng Chinh tri huyén,
- Mt tran va cac doan thé,

- Luu Van phong Huyén uy.
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