DANG BO THANH PHO HAIPHONG ~ DANG CQNG SAN VIET NAM
DPANG UY PHUONG HAI DUONG
*

S6 73-KH/PU Hai Duong, ngay 22 thang 4 nam 2026

KE HOACH
thu, chinh ly, so hoa va giao ngp tai li€u cac co quan, to chirc két thuc
hoat dong trudc ngay 01/7/2025 thudc pham vi phwdong Hai Duwong

Thue hién ké hoach 15-KH/TU, ngay 21 thang 11 nim 2025 cta Thanh uy
Hai Phong vé thu tai lidu cac co quan, to chic két thuc hoat dong trudc ngay
01/7/2025 vé Luu trir lich sir cia Thanh ty, Ban Thuong vu Pang iy ban hanh Ké
hoach trién khai thu tai liéu cac co quan, td chirc két thuc hoat dong trudc ngay
01/7/2025 thudc pham vi phuong Hai Duong, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Viéc thu tai lidu duoc trién khai nham thu thap diy du, dung thanh phan va
dung ngudn gdc toan b ho so, tai licu, co s dit liéu tai liéu (goi chung 1a “tai liéu”)
clia cac co quan, to chirc cap xa da két thiic hoat dong trudc ngay 01/7/2025, bao
gbm: tai lidu cua Pang ty, Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac td chirc chinh
tri - x4 hoi phuong Quang Trung (cii) - Tran Hung Pao (cii) - Ngoc Chau (cii) - Nhi
Chau (cii). Viéc thu gom tai liéu phai duoc thuc hién ddy du, théng nhat, bao dam
phan anh ding ndi dung cong viéc, chirc ning va toan b hoat dong cta cac cip uy,
chinh quyén, MTTQ va céc t6 chirc chinh tri - x3 hoi trude thoi diém sap nhap.

2. Qua trinh kiém ké, phan loai, 1ap danh muc, dong goi va van chuyén tai liu
phai duoc tién hanh chit chg, than trong, bao dam tuyét ddi an toan, khong dé xay
ra hién tuong that lac, hu hong, rach nat, am méc, tu y ti€u huy hodc lam sai léch
hién trang tai liéu. Tai liéu c6 dau hiéu xudng cip phai dugc ghi nhan tinh trang va
c6 bién phap bao quan phu hop trudce khi ban giao.

3. Viéc thu, chinh Iy va ndp Iuu tai liéu phai dugc thuc hién dung tién do theo
modc thoi gian Thanh uy quy dinh; déng thoi tuan thi nghiém Huéng dan sé 50-
HD/VPTW ngay 10/10/2019 vé chinh 1y tai liéu va Céng vin sb 14514-CV/VPTW
ngay 25/4/2025 vé sao luu, dong goi va ndp luu tai lidu dién tir. Cong tac to chirc
thue hién phai bao dam tinh khoa hoc, tinh hé théng va dung quy trinh nghiép vu
luu trit cua Pang.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Poi twong, tai liéu ban giao:
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Can bd duoc giao nhi¢m vu luu trir tai liéu cia Pang uy, Uy ban Mt tran T
qudc Viét Nam va cac to chiic chinh tri - xa hoi phuong Quang Trung (cii) - Tran
Hung Pao (cii) - Ngoc Chau (cii) - Nhi Chau (cil), dén thoi diém két thuc hoat dong
trudc ngay 01/7/2025, thuc hién viéc ban giao cho co quan c6 lién quan.

2. Cong tac ra soat, phan loai

Vin phong Pang uy chu tri, phdi hop Ban Xay dung Pang, Uy ban Kiém tra,
Uy ban MTTQ va céc td chuc chinh trj - x4 hoi phuong t6 chuc thuc hién cong tac
ra soat, phan loai tai li¢u theo yéu cau cua Ké hoach sb 15-KH/TU, ngay 21/11/2025
cua Thanh uy. N§1 dung cong viéc thuc hién nhu sau:

a) Tiép nhan va kiém tra so b khdi tai liéu goc

Thoi gian thye hién: tir ngay 04/5 dén ngay 10/5/2026

Pon vi chu tri: Van phong Pang uy

Phéi hop: Uy ban Kiém tra, Ban Xay dung DPang, Uy ban Mit tran T6 quc
va céc to chire chinh tri-xa hoi phuong, cac don vi ban giao.

- Kiém tra toan bo hién trang tai liéu giéy cua Dang uy, Uy ban Mat tran T
qudc Viét Nam va cac to chic chinh tri - x4 hoi phuong Quang Trung (cii) - Tran
Hung Pao (cii) - Ngoc Chéu (cii) - Nhi Chau (cii) sau sap nhap; d6i chiéu sé luong
tai liéu ban giao theo thuc té.

- Ghi nhan tinh trang ban dau: tai liéu chua phan loai, chua lap hd so, chua
dong bia; tai liéu lan gifra nhiéu nhom nghiép vuy; ho so roi 1é; tai liéu xuéng cép,
mo chit, thiéu thoi gian hodc thiéu trang.

b) Ra soat, thong ké chi tiét

Thoi gian thwe hién: tir ngay 10/5/2026 dén ngay 20/5/2026

Pon vi chu tri: Van phong Pang uy

Phéi hop: Uy ban Kiém tra, Ban Xay dung DPang, Uy ban Mit tran T6 quc
va céc to chire chinh tri-xa hoi phuong

- Phén loai so bd theo ngudn hinh thanh tai liéu phuong Quang Trung (cil) -
Tran Hung Pao (cii) - Ngoc Chau (cil) - Nhi Chau (cil)

- Lap bang théng ké chi tiét tung bo, tap, ho so, gém:

+ Tén tai liéu hodc ndi dung chinh;

+ Nam hinh thanh hodc khoang thoi gian udce dinh;
+ S6 luwong trang/tap;

+ Tinh trang vat 1y (rach, am, bac mau.. D5

+ Muc do 1on xon/chua chinh ly;

+ Pé xut hudng xir Iy hodc bién phap bao quan.

+ Gan ma ky hi¢u tam thoi cho ting nhom tai ligu.
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¢) Phan nhém tai li€u theo linh vue nghiép vu
Thoi gian thwe hién: tir ngay 20/5/2026 dén ngay 30/5/2026
Pon vi chu tri: Van phong Pang uy
Phéi hop: Uy ban Kiém tra, Ban Xay dung Pang, Uy ban Mit tran T6 quc
va céc to chire chinh tri-xa hoi phudng
Tién hanh phan nhom tai liéu theo dung cAu trac phdng luu trit Pang cap x4, gdm:
+ Nhom cong tac xay dung Dang;
+ Nhom kiém tra — giam sat — ky luat;
+ Nhoém dan van — tuyén gido — MTTQ;
+ Nhém ho so hoi hop — phong trao — su ki¢n;
+ Nhém ho so tai chinh Pang;
+ Nhém vin ban chi dao, diéu hanh, ho so cong viéc;
+ Nhom hd so mat (phéan tach doc 1ap, niém phong theo quy dinh).
d) Lap muc luc tai liéu theo tirng nhom
Thoi gian thue hién: tir 30/5/2026 dén 10/6/2026
Pon vi chi tri: Van phong Pang uy
Phéi hop: Uy ban Kiém tra, Ban Xay dung Pang, Uy ban Mit trdn T6 quéc
va céc t6 chirc chinh tri-x4 hoi phudng
- Lap muc luc chi tiét cho ting nhom tai li¢u, ghi ro:
+ Ma tai liéu;
+ Tén hd so/tap tai liéu;
+ S6 lugng td/trang;
+ Thoi gian hinh thanh;
+ Pon vi tao lap;
+ Tinh trang tai liéu va yéu cau chinh 1y.
- Muc luc 14 tai liéu bét budc trong ho so giao ndp va la can cur cho budc chinh
1y tiép theo.
e) Tong hop, bao cdo hién trang tai liéu
Thoi gian thue hién: hoan thanh truwdc ngay 20/6/2026
Pon vi chu tri: Van phong Pang uy
Phéi hop: Uy ban Kiém tra, Ban Xay dung DPang, Uy ban Mit tran T6 quc
va céc to chire chinh tri-xa hoi phudng
- Lap bao céo téng hop vé khdi luong va hién trang toan bo tai li¢u chua chinh
ly; danh gia mirc d6 khé khan, tinh trang hu hong va nguy co xudng cap (néu co).
- P& xuit nhan lyuc, thoi gian, vat tu va trang thiét bi can thiét phuc vu chinh

1y tai liéu theo yéu cau.



3. Cong tac chinh ly tai li¢u

Can ctr cac quy dinh hi¢n hanh va tinh hinh thuc té tai dia phuong, dé lya chon
va dé xuit phuong an tdi wu trong thuc hién cong tac chinh 1y tai liéu, Pang ty
phuong Hai Duong giao Van phong PBang uy chu tri thyc hién quy trinh thué don vi
tur van ¢6 chic nang, nang lyc chuyén mon vé luu trit, bdo dam viéc chinh 1y dugce
trién khai dung quy trinh, dang k¥ thuat va dap ung yéu cau ctia Van phong Thanh
Uly. Viéc trién khai duoc thyc hién dudi su chu tri ciia Van phong Dang ty va giam
sat ciia Ban Xay dung Pang, Uy ban Kiém tra Dang ty.

Viéc thyc hién chinh 1y duoc cin ctr theo Huéng din s6 50 HD/VPTW ngay
10/10/2019 cta Vin phong Trung wong Pang vé chinh 1y tai liéu; chiu trach nhiém
tiép nhan tai liéu; kiém tra, phan loai, phan nhom hé so theo phong luu trit Pang cp
xa; 1ap muc luc ho so va bao cao két qua chinh ly. Sau khi hoan thanh, ho so dugc
nghiém thu va ban giao lai cho phudng dé to chirc dong goi, bao quan va ndp luu
theo quy dinh.

4. Cong tac so hoa tai liéu sau khi chinh ly

Sau khi hoan thanh cong tac chinh 1y tai liéu ciia Pang theo ding quy dinh cua
cong tac luu trit, Pang Gy phudng tap trung trién khai thyc hién sé hoa cac tai liéu
quan trong, ddc biét 1a cac ho so, tai liéu cd gia tri luu trir vinh vién, 1au dai, thuong
xuyén khai tac sir dung, tai liéu d& hu hong...... Viéc s6 hoa duoc thuc hién gan véi
viéc xay dung co s¢& dir li¢u tai licu s6, bao dam quan 1y tap trung, khoa hoc, an toan
va thuan tién cho viéc tra ctru, khai thac. Qua d6 gop phan ning cao hiéu qua cong tic
luu trit, phuc vu kip thoi cong tac 1anh dao, chi dao cta cip iy, dong thoi timg budc
dap g yéu cau chuyén dbi sb trong hoat dong ctia co quan Pang & dia phuong.

5. Cong tac doéng goi, vin chuyén va ban giao tai liéu

Sau khi hoan thanh chinh 1y va nghiém thu, Van phong Déang ty chi tri to
chtrc dong gbi, van chuyén va ban giao tai liéu vao Luu trit lich st Thanh ty theo
dung quy dinh, bao dam an toan, bao mat va giit nguyén trang ho so. Van phong
chuan bi day di vat tu, thong nhat phuong 4n dong goi véi don vi tu van; thuc hién
dong goi theo diing cdu triic phong, muc, hd so da chinh 1y, kém theo cac muc luc
va to ké can thiét. Cac hd so mat, tai liéu han ché phé bién dugc niém phong va quan
1y riéng theo quy dinh.

Vin phong Pang ty 1ap bién ban ban giao day du, kém theo muc luc hd so,
danh muc hop luu trit, bado céo két qua chinh ly va bién ban nghiém thu véi don vi
tu van. Viée ban giao chinh thic dugc thuc hién tai Kho Luu trit lich st Thanh uy
(s6 89 Bach Pang) theo phan cong tai K& hoach 15-KH/TU, ngay 21/11/2025 cia
Thanh uy.
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Sau ban giao, Van phong Pang uty luu gitt mot bo hd so hoan chinh gom: bién
ban ban giao - tiép nhan, muc luc ho so va cac tai lidu lién quan dé phuc vu theo doi,
quan ly.

6. Kinh phi thuc hién:

Kinh phi thuc hién viéc thu thap, chinh Iy va s6 hoa tai liéu duoc duoc bb tri
tir ngudn bo sung dy toan ngan sach nim 2026 chi cho hoat dong ctia Pang uy. Noi
dung chi ddm bao ding quy dinh ctia Ludt Ngan sach Nha nudc va cac van ban
hudng dan hién hanh.

Viéc lap du toan, tham dinh, phé duyét, quan 1y va sir dung kinh phi duoc thuc
hién theo cac quy dinh vé ché do tai chinh ciia Pang va theo huéng dan ciia Vian
phong Thanh uy; bao dam tiét kiém, hiéu qua, dung muc dich.

Vin phong Pang uy 12 don vi chu tri 1ap du toan chi tiét, phbi hop véi Uy ban
nhan dan phudng dé trinh Thudng truc Pang uy xem xét, phé duyét; dong thoi chiu
trach nhi¢m quén 1y, theo do1, hudng dan thue hién va t6 chirc thanh quyét toan kinh
phi theo dung quy dinh hién hanh.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong Dang uy

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan tham muu gitp viéc ciia Pang uy trong
qua trinh thu, ra soat, thong ké, chinh 1y, dong géi va giao ndp tai liéu; dong thoi
lam dau méi tryuc tiép phdi hop voi Vian phong Thanh uy va don vi tu van duoc thué
thuc hién chinh ly.

- Vin phong tham muu Thuong tryc Pang uy bé tri kinh phi, nhan Iyc theo
ddi, giam sat thudng xuyén qua trinh chinh 1y, bao dam céc yéu cau vé bao mat, an
toan va chat luong ho so; kip thoi dé xuét bién phap xu 1y khi phét sinh van dé.

- Thyc hién day du cac ho so thi tuc can thiét theo timg giai doan, gom: bién
ban thu tai liéu, bién ban ban giao cho don vi tu van, bién ban nghiém thu két qua
chinh ly va bién ban giao nop tai li¢u vao Luu trir lich st Thanh uy.

- B4o c4o nhanh khi xuat hién kho khin, vudng méc hodc truong hop co tai
liéu mang tinh dic thu can xin y kién, huéng dan cta Thanh uy.

2. Cac co quan tham muru gitip viée dang uy, Uy ban MTTQVN va cac to
chirc chinh tri - xa hoi phuwong

Truéng Ban Xay dung Pang, Cha nhiém Uy ban Kiém tra Pang uy, Chu tich
Uy ban MTTQVN va céc t6 chire chinh trj - xa hdi phudng c6 trach nhiém phdi hop
chat ché va chi dao can bg, chuyén vién trong toan bd qua trinh ra soat, phan loai
va chuan bi tai liéu. Phan cong 01 dong chi can bd dau mdi dé phdi hop cing Vian

phong Pang y trong cong tac tiép nhan, thong ké va phan loai ho so.
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- Ban Xay dung Bang thyc hién kiém tra, thAm dinh noi dung céc tai liéu lién
quan dén cong tac xay dung Dang, hd so dang vién, hd so to chirc, hd so két nap va
chuyén sinh hoat dang; déng tho1 cung voi don vi tu van xac dinh nhém tai liéu theo
dung phong luu trir Pang cp x4 va hudng dan nghiép vu trong pham vi tham quyén.

- Uy ban Kiém tra Dang uy ra soat, cung cip va ddi chiéu ho so kiém tra -
giam sat, ho so tiép nhan va xir Iy don thu, ho so thi hanh ky luat dang vién; dong
thoi phdi hop xac dinh mac do bao mat, kiém tra tinh ddy du ctia hd so trude khi
nop luu.

- Uy ban MTTQ Viét Nam va céc to chtrc chinh tri - x hoi ctia phuong c6
trach nhiém chun bi, thu va ban giao dﬁy du tai li¢u thudc linh vuc hoat dong cua
don vi minh cho Vian phong Pang uy dé dwa vao chinh Iy chung; ctr can bo tham gia
phdi hop xuyén sudt qua trinh ra soat, phan loai nham bao dam tai liéu khong bi bo
sot, that lac hodc giao ndp thiéu thanh phan theo quy dinh.

Trén day 1a Ké hoach thu, chinh 1y va giao ndp tai liéu ciia Pang uy phuong
Hai Duong dbi v6i cac don vi cap phuong, xi da két thic hoat dong trudc ngay
01/7/2025. Bé nghj cac co quan tham muu giup viéc Pang uy, Uy ban Mit tran T
qudc va céc to chirc chinh tri — xa hoi phuong, ciing cac don vi ¢6 lién quan nghiém
tac trién khai thyc hién theo ding chtrc nang, nhi¢ém vu dugc phan cong; trong qua
trinh thyc hién néu c6 kho khan, vuéng mac, kip thdi bao cdo Thudng truc Dang uy
dé xem xét, chi dao giai quyét.

Noi nhén: T/M BAN THUONG VU
- Thuong truc Dang uy, 20 SA 1

- Céac co quan TMGV Dang uy, BI THU

- MTTQ va cac t6 chitc CTXH phudng,

- Luu Van phong Péang uy.

Pham Cong Quan
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