UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc

S67510 /SNV-QLH&VTLT Ha Néi, ngay 06 thang 70 nam 2026
VIV huéng dan quan 1y, ban giao ho so,
tai liéu khi t6 chure lai co quan, t6 chure

Kinh gir:
- Céc S¢, ban, nganh Thanh phé;
- Cac bon vi su nghiép thuoc UBND Thanh phé;
- UBND céc xa, phuong.

Cin ctr Lut Luu trir s 33/2024/QH15 ngay 21 thang 6 nim 2024; Thong tu
s6 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 cua B6 truong Bo Noi vu quy
dinh chi tiét mot sé diéu ciia Luat Luu trit; Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay
14 thang 5 nam 2025 cia B9 trudng Bo NoOi vu quy dinh nghiép vu luu trit tai licu
Iuu trit s6.

Thuc hién Nghi quyét so 50/2026/NQ-HDND ngay 15 thang 6 nam 2026
ctia Hoi dong nhan dan Thanh phd quy dinh s6 luong, viéc thanh 1ap, to chue lai,
giai thé co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh khac va Nghi quyét sd
51/2026/NQ-HPND ngay 10 thang 8 nam 2026 ctia Hoi dong nhan dan Thanh
phé vé viéc thanh lap, to chirc lai mot s6 co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan
dan Thanh phd Ha Noi.

Pé bao dam quan ly ho so, tai liéu lién tuc, déy du, an toan khi co quan, to
chitc duoc to chirc lai, S& Noi vu huéng dan nhu sau:

I. PHAM VI VA NGUYEN TAC THU'C HIEN

1. Pham vi ap dung

Ap dung d6i véi vi€c ra soat, phan loai, thong ké, quan Iy va ban giao ho 50,
tai liéu cua co quan, t6 churc trong qua trinh thyc hién viée t6 chirc lai theo quyét
dinh ctia cap c6 tham quyén, bao gom cac truong hop giai thé, két thic hoat dong;
chia, tach; sap nhap, hop nhat; diéu chinh chirc nang, nhiém vu; chuyen giao chuc
nang, nhiém vy; thanh 1ap co quan, to chtrc méi trén co s¢ to chuc lai va cac
truong hop khac 1am thay ddi co cu t6 chire hodc trach nhiém quan 1y, giai quyét
cong viéc.

2. Nguyén tic quan ly ho so, tai liéu

a) Co quan, to chirc trude khi to chire lai phai ra soat, thong ké day da hd so,
tai liéu dang quan 1y; phan biét hd so da giai quyét xong va ho so dang giai quyét
dé thyc hién ban giao phu hop.

b) HO so, tai liéu da giai quyét xong dugc tiép tuc quan 1y tai co quan, don
vi méi ké thira tén goi, chirc ning twong Umg vdi co quan, don vi trude khi t6 chuc
lai. Khong tu ¥ chia tach hd so di giai quyét xong theo co cau td chirc hodc chic
nang, nhiém vy maoi.
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¢) Ho so dang giai quyét dugc ban giao cho co quan, don vi méi duogc giao
tiép tuc thuc hién chirc niang, nhiém vu dé bao dam cong viée duogc giai quyét lién
tuc, déy du.

d) Viéc ban giao phai bao dam day du, an toan hd so, tai liéu; khong tu ¥ tiéu
huy, 1am mat, that lac, hu hong hodc lam thay d6i thanh phan hd so, tai liéu.

d) HO6 so, tai liéu dién tir va tai liéu thudc pham vi bao vé bi mat nha nudc
duoc ban giao, quan ly theo quy dinh phép luat c6 lién quan.

II. RA SOAT, PHAN LOAI VA THONG Kk

Nguodi ding dau co quan, td chire chi dao ra soat toan bo hd so, tai liéu giéy,
tai liéu trén vat mang tin khac va tai li¢u sb, cu thé:

1. Ho so da giai quyét xong

Lap danh muc theo hd so hoic theo cong cu tra ctru hién c6; ghi ding ma/sd
hé so, tiéu dé, thoi gian, thoi han bao quan, s6 luong hoic khéi luong, tinh trang
va co quan tlep nhan. P4i v6i tai lidu chua chinh 1y, thong ké theo ngudn hinh
thanh, nhém hé so, linh vuc, thoi gian va khdi luong.

(Theo Phu luc I - Danh muc hé so, tdi liéu da gidi quyét xong kém theo Cong
van nay).

2. Ho so cong viéc dang giai quyét

Lap danh myc riéng theo tung vu viéc/cong viée, néu rd ndi dung, van ban/hd
so lién quan, tinh trang giai quyét, viéc da lam, viéc con phai lam, thoi han xt ly,

don vi/ca nhan dang theo doi va don vi tlep tuc giai quyet Chuyén giao kém hd
50, tai liéu, dir liéu va thong tin can thiét d& don vi nhan tiép tuc xir 1y.

(Theo Phu luc II - Danh muc hé so, cong viéc dang giai guyét kém theo Cong
van nay).

3. Ho so tai ligu dién tir

Péi chiéu dit liéu trén hé thdng v6i danh muc hd so; xéc dinh hé thong/kho
dir liéu, ma hd so, dinh dang, dung luong, quyén truy cap, tinh trang ky sb va kha
nang tra ctru. Viéc chuyén giao phai bao dam tinh toan ven, xac thuc, kha nang
truy cap, st dung va bao quan hd so theo quy dinh vé luu trit tai lidu sd.

4. Tai liéu thudc pham vi bao v€ bi mat nha nuédc

Théng ké, ban giao riéng theo quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

I11. QUAN LY HO SO, TAI LIEU

1. Poi voi trueong hop co quan, to chire gidi thé hoic két thiic hoat dong

Tai liéu luu trit vinh vién thudc dién nop luu duge ndp vao Luu trir lich st
theo quy dinh. Tai liéu khac dugc ban giao cho co quan, to chirc cip trén truc tiép
dé quan 1y theo Piéu 38 Thong tu sé 06/2025/TT-BNV. Trudong hop khong xac
dinh duoc co quan cap trén truc tiép hodc phuong an to chirc lai co quy dinh khac,
béo cao cap co tham quyén xac dinh co quan quan ly theo khoan 1 Piéu 13 Luat
Luu trir. Riéng ho so cong viéc chua giai quyet xong phai dugc chuyen cho co
quan, t6 chitc méi thanh lap hodc co quan, to chirc duoc giao tiép tuc giai quyét
theo khoan 3 Diéu 37; viéc chuyén giao cong viéc phai dugc ghi 18 trong danh
muc va bién ban.
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2. Pbi v6i truong hop chia co quan, té chire va cham dirt co' quan ci

- Ho so, tai liéu vinh vién ctia co quan, t6 chure thude ngué)n nop luu tai liéu vao
Luu trit lich sir Thanh phd thi ndp vao Luu trit lich str Thanh phé theo quy dinh;

- HO so, tai liéu d4 giai quyét xong duoc ban giao cho co quan, t6 chirc cap trén
truc tiép dé quan 1y theo diém a khoan 2 Piéu 39 Thong tu s6 06/2025/TT-BNV;

- Ho so cong viée dang giai quyét dugce chuyén cho co quan, t6 chirc dugc
giao tiép tuc thuc hién cong viéc theo khoan 3 Diéu 37; khong chia nhé hd so da
hinh thanh theo co cAu méi.

3. P6i véi truwong hop tich don vi ciia co quan, té chirc nhung co quan,
t6 chirc van ton tai

- Ho so, tai lidu nhitng cong viéc dd giai quyét xong: Tai liéu cta don vi
trudc khi tdch dugc ndp vao luu tritr hién hanh cua co quan, td chirc theo diém b
khoan 2 Piéu 39 Thong tu sb 06/2025/TT-BNV. Khong phan chia hd so da hinh
thanh cho cac don vi méi theo linh vuc hoac chue néng

- Ho so, tai liéu vé nhitng cong viéc chua giai quyet xong: Pugc chuyén cho
don vi dugc giao tiép tuc giai quyét; viéc tiép can hd so phuc vu cong viée phai
bao dam khong lam phan tan phong luu trir.

4.Do6i véi truomg hop sap nhip, hop nhat heiic diéu chinh dé hinh thanh
t6 chirc moi

- Ho so, tai liéu vinh vién cla co quan, td chirc thude nguén ndp luu tai liéu vao
Luu trit lich st Thanh phd thi ndp vao hru trit Tich sir Thanh phé theo quy dinh;

- Hb so, tai liéu da giai quyét xong dugc ban giao cho co quan, t6 chirc hinh
thanh sau sap nhap, hop nhat chuyén d6i hodc diéu chinh dé quan 1y theo diém ¢
khoan 2 Diéu 39 Théng tu s6 06/2025/TT-BNV.

- Hb so cong viée dang giai quyét duogc tiép tuc xir Iy tai co quan, to chirc
dugc giao nhiém vu.

5. P6i voi truong hop thanh 1ap co quan, td chirc méi trén co sé tiép
nhén, chuyén giao chirc ning, nhiém vu

Truong hop viée chuyén giao 1am phat sinh chuyén d6i, diéu chinh dé hinh
thanh co quan, to chtrc méi thi quan 1y hd so, tai liéu theo khoan 4 Muc nay. Trudng
hop chi chuyén giao nhiém vu cho mot co quan, t6 chirc dang ton tai, khong hinh
thanh co quan, t6 chirc méi, ho 50 cong vige chua giai quyét xong dugc chuyen cho
co quan, t6 chire dugc giao tiép tuc giai quyét theo khoan 3 Bleu 37; hd so da hinh
thanh tlep tuc duge quan ly theo phong luu trir va phuong an t6 chire lai do cap co
tham quyén quyét dinh, khong ty dong chuyén chi vi cing linh vyec.

6. Truong hop khac

Neu phuong an t6 chuc lai khoéng thugc cac truong hop néu trén hodc quyet
dinh sip xép c6  quy dinh riéng vé noi quan ly hé so, ngudi ding dau co quan, to
chirc bao cdo cap c6 tham quyén xac dinh phuong 4n trudc khi ban giao; khong
ty théa thuan lam thay ddi trach nhiém ndp luu, nguyén tac quan 1y phong hoac
noi quan 1y da duoc quy dinh tai Thong tu s6 06/2025/TT-BNV.
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IV. BAN GIAO H() SO, TAI LIEU PIEN TU

1. HO so, tai liéu sd dugce chuyen giao trén hé thong hoac bang phu’O’ng thu’c
ky thuat phu hop voi quy dinh hién hanh. Danh muc ban giao pha1 thé hién toi
thiéu mé ho so, tén hd so, thorl gian, co quan hinh thanh, hé¢ thong/kho dir li¢u,
dinh dang, dung luong hoac ) luong, tinh trang hd so, don vi nhan va phuong
thire chuyén giao.

2. Bén giao va bén nhén kiém tra quyén truy cap, kha niang mé/doc, thong
tin dinh danh, chit ky s6, moi lién két gifra ho so va van béan, nhat ky giao dich va
tinh toan ven cua dir liéu. C6 thé su dung gia tri kiém tra hodc cong cu xac thuc
pht hop véi hé thong dé ghi nhan két qua ddi chiéu.

3. Trong qué trinh chuyén doi, khong x6a dir liéu tai hé théng ngudn, ngat
két ndi hodc thu hdi quyén truy cap néu viéc d6 lam gian doan kha ning tra ctu,
khai thac ho so hodc chua hoan tit dbi chiéu, x4c nhan viée tiép nhan. Truong hop
can duy tri hé théng cii, phuong an chuyén giao phai xac dinh don vi van hanh,
thoi gian duy tri, trach nhiém bao dam an toan va cach thire két thuc van hanh sau
khi hoan tat chuyén d6i.

4. Hd so sb ¢o nodi dung bi mat nha nudc hodc han ché tiép can phai duoc
chuyén giao bang phuong thirc bao dam an toan, diing thAm quyén; danh muc chi
tiét, tai khoan va khoa truy cap duoc quan 1y theo quy dinh, khong giri kém qua
kénh khong bao ddm an toan.

Viéc théng ké ho so, tai liéu dién tr ban giao thuc hién theo Phu lyc III -
Danh muc hd so, tai liéu dién tir ban giao kém theo Cong vin nay.

V. BAN GIAO, TIEP NHAN

1. Viéc ban giao phai c6 Danh muc hé so, tai liéu va Bién ban ban giao, tiép nhan.

2. Danh muc phai thé hién toi thiéu: tén co quan, don vi hinh thanh ho so;
noi dung, thoi gian; $6 luong hoac khdi lugng; tinh trang ho so; thoi han bao quan;
don vi tiép nhan.

3. P6i voi ho so dang giai quyét, danh muc phai xac dinh r6 ndi dung cong
viéc, tinh trang giai quyét va don vi tiép tuc thuc hién.

4. Bén giao va bén nhan kiém tra, d6i chiéu ho so thuc té véi danh muc; ky
bién ban va chiu trach nhiém vé ho so, tai liéu da ban giao, tiép nhan.

5. Bién ban ban giao, tlep nhan hd so, tai liéu thuc hién theo Phuy luc IV -
Bién ban ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu kém theo Cong vin nay.

VI. TRACH NHIEM TO CHUC THU'C HIEN

1. Ngwoi ditng dau co quan, to chirc ban giao

Chiu trach nhi¢m chi dao 1ap danh muc, hoan thi¢n hd so cong viéc, nop ho so
vao Luu trir lich st khi thudc dién phai ndp, t6 chirc ban giao; bé tri nhén sy, noi bao
quan, phuong tién va diéu kién an toan cho dén khi hoan tit ban giao. Chi dao ca
nhan dang xtr 1y cong viéc ban giao du ho so, tai lidu va tinh trang giai quyét.

2. Nguoi ding diu co quan, t6 chirc tlep nhan

T6 chuc klem tra, tlep nhan ho so, tai liéu dung tham quyén; bo tri ddu mbi
quéan 1y, luu trit, cip quyén truy cap va phan cong xtr Iy cac cong viéc dang giai
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quyét; bao dam tai liéu sau ban giao dugc quan ly theo phong luu trir, thoi han
bao quan va ché dg khai thac theo quy dinh.
3. Cac phong, ban, don vi
€6 trach nhiém hoan thién ho so, tai liéu, 14p danh muc, déng goi va ban giao
day du ho so, tai li¢u theo quy dinh.
4. Bo phan van thu, luu trir

Phéi hop ra soat, thong ke, lap danh muc, kiém dém, ddi chiéu, ban giao, tiép
nhan hd so, tai liéu va 14p hd so vé qua trinh ban giao dé luu tai co quan.

5. Sé Noéi vu

Huong dan, theo dbi, kiém tra viéc thyc hién trong pham vi chirc nang, nhiém
vu; tong hop kho khan, vudng mic, bao cao Uy ban nhan dan Thanh phd hoic co
quan co tham quyen xem x¢ét, giai quyet

Pé nghi cac €O quan, t6 chirc trién khai thyc hién hudng dan nay. Trong qua
trinh thuc hién néu c6 khé khin, vudéng maic, phan anh bang van ban vé S& Noi
vu (qua Phong Quén 1y Hoi va Vian thu, luu trit) dé dugce hudng dan./.

Noi nhin: KT. GIAM })OC
- Nhu trén; ;

- UBND Thanh phé (dé b/céo);

- B/c Giam dbc S¢ Noi vu (dé b/cao);
- B/c Lé Anh Thu, PGP S6;

- Trung tdm LTLSTP;

-Luu: VT, QLH&VTLT.

Lé Anh Thuw



‘ PHU LUC I . )
DANH MUC HO SO, TAI LIEU DA GIAI QUYET XONG
(Kem theo Cong van so ISNV-QLH&VTLT ngay /| /2026 ciua So Néi vu)

Tén co quan, t6 chirc ban Giao: ..........cocooevvveeeeeeeeeeeeeeee e,
Phong It tril: ...

TT So,ky | Tén ho so, Thoi So Tinh Thoi Ghi
hi¢u/ma ho noi dung gian lwgng/khoi trang ho | han bao ,
SO’ cong viéc lwgng SO’ quén cha
1
2
3
4
Nguoi l1ap danh muc Thi truéng co quan, don vi
(Ky, ghi 15 ho tén) (Ky, ghi 16 ho tén, dong dau néu co)
Ghi chu:

- B6i v6i hd so d3 chinh 1y, st dung s6 hd so, tiéu dé hd so, thdi han bao quan theo cong cu tra
cutru hién co.

- P6i véi tai liéu chua chinh 1y, ¢6 thé thong ké theo nhém ho so, linh vuc, thoi gian va khoi
luong; khong yéu cau 1ap lai ho so.



- PHULUCH 7 _
DANH MUC H() SO, CONG VIEC DANG GIAI QUYET
(Kem theo Cong van s6  ISNV-QLH&VTLT ngay [/ /2026 ciia So Noi vu)

- Co quan, to chitc bAn Giao: ......c..co.cc.covevrvecveceeeeeeee e

- Co quan, to chirc tiép nhan:............................oooiiiii,
TT | Ténho S6, ky Noi Tinh Thoi | Ponvi/ca | Ponvi | Ghi
s0/cong hi¢u ho dung trang han nhén tiep tuc | chu
viée so/van céng giai giai dang giai giai
ban viéc quyeét quyeét quyeét quyeét
Nguwoi lap danh muc Thi trwéng don vi ban giao  Thia trwdmg don vi tiép nhan

(Ky, ghi 13 ho tén) (Ky, ghi 13 ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)



) PH!_J LUC III L
DANH MUC HO SO, TAI LIEU PIEN TU BAN GIAO
(Kem theo Cong van so ISNV-QLH&VTLT ngay / /2026 cuia S6 Noi vu)

- Co quan, t6 chire DAN GIA0: .......c..cooveeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

- Co quan, to chire tiép nhan:.............................
TT Hé . . | Phuwong

Mihd | Ténhd | Thoi | théngkho | ' | PORVE " yie | Ghi
: o en trang tiep P .
SO SO’ gian | dirliéu dang X A chuyén chua

. ho so nhan -

quan ly : glao
Nguoi l1ap danh muc Don vi ban giao Pon vi tiép nhian

(Ky, ghi r8 ho tén) (Ky, ghi 16 ho tén) (Ky, ghi 13 ho tén)
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Ghi ch: Viéc chuyén giao hd so, dir lidu dién tir thuc hién theo quy dinh ctia hé thong va béao
dam tinh toan ven, kha nang truy cép, tra ctru, khai thac ho so.

PHULUCIV
BIEN BAN BAN GIAO, TIEP NHAN HO SO, TAI LIEU
(Kem theo Cong van so /SNV-QLH&VTLT ngay [/ /2026 cua So Noi vu)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN
Ban giao, tiép nhan ho so, tai li¢u

Hom nay, vao hoi ... gio ... ngay ... thang ...... nam ...... , tai

I. BEN GIAO

CO QUAN, 10 CRTICT .o
ONG/DA: oo Chic VU: e,
DAl di€n: ..o —————
II. BEN NHAN

CO QUAN, 10 CRTICT ...
ONGIDA: <. Chirc VU coveeiieeeeeeeeee
Dai di€N: oo
III. NOI DUNG BAN GIAO

Hai bén tién hanh ban giao, tiép nhan ho 50, tai iU C0A ......ovveeveeeeeeeeeeeeeeee e
theo Danh muc ho so, tai liéu kém theo Bién ban nay.

1. Hb so, tai liéu da giai quyét xong:

= SO TUONE DO SOT e,

= KBOT THONE: e,

- Tinh trang: ....c.oeeveiieeeee e

2. Ho so, tai liéu chua chinh 1y:

- S6 TuoN@/KhOi TWONE: w...vovevceceeeee e

- Phong luu trit/ngudn hinh thanh: ...........cccoooeueveenn..

- Tinh trang: ...ccoeeeeiieeee e

3. Ho so, cong viéc dang giai quyét:

- S6 lugng ho SO/CONE VIBC: w.evveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee.

- Pon vi tiép tuc gial qUYEt: ..o,

4. Hb so, tai licu dién tir:

= SO TUONE DO SOT e

- H thong/kho dit HEU: ......oevveveereveeeeeres e,

- Phuong thirc chuyén giao: ........o.ooeeeeuveeeveeeeeeeereeans

5. Tai liéu thudc pham vi bdo vé bi mat nha nudc:

Cono

Khong o

Truong hop cd, viéc ban giao thuc hi¢n theo danh muc va bién ban riéng theo quy dinh
vé bao vé bi mat nha nude.

IV. KET QUA KIEM TRA, POI CHIEU

Hai bén d3 kiém tra, d6i chiéu hd so, tai liéu thuc té voi danh muc ban giao.



10
o Pay du, phu hop vo1 danh myc. 9
o C6 ndi dung can bo sung, di€u chinh, cu thé:

V. TRACH NHIEM SAU BAN GIAO

Bén giao chiu trach nhiém vé tinh day du, chinh x4c cta hd so, tai liéu va thong tin ban
giao thudc pham vi quan 1y cia minh.

Bén nhan chiu trach nhiém tiép nhan, quan 1y, bao quan va td chirc khai thac, su dung
hd so, tai liéu theo quy dinh ké tir thoi diém ky Bién ban, trir nhitng ndi dung dugc hai
bén ghi nhan cén tiép tuc xtr 1y.

Bién ban dugc lap thanh ...... ban c6 gia tri nhu nhau; bén giao gitr ...... ban, bén nhan
gifr ...... ban, ...oooeveeeiiieeee gifr ...... ban.
Bién ban két thuc vao hoi ...... gio ...... cung ngay.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky, ghi r6 ho tén, chirc vu) (Ky, ghi r6 ho tén, chirc vu)

XAC NHAN CUA NGUOI BPUNG PAU CO QUAN, TO CHUC
(néu can)
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