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SO NOI VU Poclap-Tw do - Hanh phuic
§6: S Lo/SNV-CCVTLT Ha Noi, ngay 0% thang AOnam 2017

Huéng din quan 1y hd so, tai liéu
khi chia tach, sap nhdp co quan, t6
chtte, don vi hanh chinh: t6 chirc lai,
‘chuyén déi hinh thire s& hitu doanh
nghiép nha nudc

CHI CUC VAN.THU - Luu TRD Kainada |g (i
T ~ - Céc s&, ban, nganh, don vi su nghi¢p frye thuoe UBND Thanh phfi;
cscspggjzw TEN - Cée Téng cong ty thudc UBND Thanh phé;
S hY R - UBND céc quén, huyén, thi xa.

Ngay.AG. thang .1 & ném 20 I}

Thue hién Luat Luu trir $d 01/2011/QH13; Thong tu sb 46/2005/TT- .
BNV ngay 27/4/2005 cua B Noi vu hudng din quan ly hd so, tai lidu khi
chia, tach, sap nhép co quan, to6 chic; don vi hanh chinh va t6 chirc lai,
chuyén ddi hinh thtc s& hitu doanh nghiép nha nwdc; Quyvét dinh $0
7051/QDb-UBND ngay 22 /12 /2016 vé phé duyét Quy hoach nginh Vaa thar,
Luu trit thanh phé Ha Noi dén ndm 2020, tim nhin den 2030, 85 Noi vu
huéng dan thyc hién mot s6 noi dung vé quan ly tai lidu luu trit trong truong
hop co quan, td chtc chia, tach, sap nndp co qua, +4 chite, don vi hanh
chinh; t6 chic lai chuyén d6i hinh thire s hitu doach ngldép aha auGe trén
dia ban Thanh phé thyc hién nhu sauw:

L. NGUYEN TAC QUAN LY TAT LIEU

1. Dam béo nguyén tic khong phan tan Phéng luu trit: tai Jiéu hinh thanh

trong qué trinh hoat dong cua co quarn, t& chite nao phai duge chinh iy, thong ké.
va bao quan theo Phong luu trit cua co quan, 16 chde do. ~

2. Bao quan nguyén tic tip trung, thong nhat: tit ca cac hd so, tai ligu da
giai quyét xong cua cac don vi, ¢4 nhan trong co quan, td chic, doanh aghiép
phai duge giao ngp vao Luu tri co quan dé quan ly va ban giao hd s0, tai liéu tr
co quan, to chirc vao Luu trix lich sir phai duge tlnre hign thong nhat theo cac
quy dinh ctia phép luat hién hanh. _

-3, Thuén tién cho viéc bao quan va nghién cu stir dung tai ligu [uu trir.

IL. FUOGNG DAN QUAN LY TAILIEU

1. Quan Iy tai lidu luw teir ki chia, tich, sap nhip co quan, to chite

1.1. Khi chia, tach, sdp nhip oo quan, i chize di thanh cac co gquan, 16
chive mot '



a) Néu co guan, o ~ave trude khi chia, tach thude aguon 5 fuvu tal liéu
vao Luu trit lich stt Thanh pho:

- Ho so tai lidu c6 gia tri bao quan vinh vidn duge giao ndp vao Luu tri
lich st Thanh phd;

- Hb so, tai liéu khong thudc dién nop luu thi co quan mdéi thanh lap tiép
nhén tru sé cii tiép tuc quan ly. Néu cac co quan méi thanh lap khéng tiép nhan
tru s¢ cii, hoac cung tiép nhan try so cii thi viée quan ly nhimg tai liéu cii do co
quan quan ly cép trén quyét dinh;

- Ho so, tai liéu ve nhiing viéc dang giai quyét thi co quan mdi thanh lap -
hién dang c6 nhiém vu tiép tuc giai quyét cong vide d6 tiép nhin dé theo ddi ¢ giai
quyet tlep

b) Néu co quan, té chirc trude khi chia tach khong thude ngudn ndp luu
tai liéu vao Luu trit lich sit Thanh pho:

- Ho so, tai liéu vé nhitng viéc da giai quyét xong: co quarn moi thanh
lap tiép nhén try s& ¢l tiép tuc quéan ly. Néu cac ¢ quan mai thanh 14p khong
tiép nhan tru s¢ ci hodc cung tiép nhan tru s& cii thi viée quan Iy nhiing tai
liéu cfi do co quan quan Iy cép trén quyét dirh;

- Hb so, tai liéu Ve nhitng viéc dang gml quyct ¢o quan moi thanh 1ap,
hién dang cé nhiém vu t1ep nhén dé theo doi gidi quyét tlcp

1.2. Khi chia, tach mot hofic mdt sd bé phin cua co quau, to clike dé sap
nhép vao co quarn, t6 chirc khac ' T
- Toan b6 ho so, tai liéu vé nhiing viée d& giai quyét xong clia bé phén

dugce tach giao lai cho Luu trit clia co quan cii quéan 1y theo aguyen tic khong
phan tan Phong luu tri; '

- Hb 50, tai lidu vé nbung, viéc chua gial qu wcr xong cua bd phén dugce
tach thi dua vé co quan méi dé theo doi gidi quyét tiép theo quy dinh hién hanh.

1.3. Khi sap nhéap co quan, t6 chire vao mét O quan, t6 chire khae (hodc -
hop nhit mét sb O quan, to chire dé thanh co quan, 6 chirc mai)

a) Néu co quan, to chirc thude nguon ndp luu tai ligu vao Lua i lich st
Thanh phé:

- Hb so, tai liéu nhitng viéc da giai quvet Xong <G gid tri bao quan vinh
vién thude Danh muc tai lidu ndp luu vao Luu trit lich st d4 dén ‘ﬂan glao nop

duoc giao ndp vao Luu trit lich st Thanh Dhu,
- H6 so, tai lié hle{ dién ndp lou nhung chua dén han glaondp vao Lua

trir lich su; ho so, taj ligy k‘"-:’-*r-f{ thuge diéo ndp lun va nhitng he o, 38 lidu Jang:
giai quyét duoe chuydn vé oo quan mai. '



b) Néu co quan, t6 chirc cii khong thuli > ngudn 10p luu tai ligu vao Luu
trit lich str Thanh phé thi toan bd hé so, tai liéu duoc chuyén vé co quan moi.

2. Quan ly tai liéu khi chia tach, sip nhap don vi hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 muc II ctia Thong tu s6 46/2005/TT-
- BNV ngay 27 thang 4 nam 2005 cua B6 Nbi vu.

3. Quan Iy tai liéu khi to chite lai hoiic chuyén d6i hinh thitc sé hiru doanh
nghiép nha nwée

a) Truong hop doanh nghiép nha nude trude khi chuyén ddi hinh thirc sé
hitu [a co quan thudc nguén ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sit Thanh phé thuc
hién cac cong viéc sau:

- Tién hanh thu thap tai liéu vao Luu trit co quan, thuc hién viéc phan
loai, chinh ly, x4c dinh gid tri tai liéu va thong ké thanh Muc luc hd so ndp luu;

- T6 chirc giao ndp hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién vao Luu
trir lich sir Thanh pho;

- Hb so, tai lieu khong thude dién nfp luu: co quan méi thanh lap nep
nhan tru s& cii tiép tuc quan ly. Néu cac co quan méi thanh lap déu khéng tiép
nhén tru sé ci, hodc cung tiép nhan tru s¢ ci thi viéc quan ly nhimg tai liéu cii
do co quan quan ly cap trén quyét dinh;

- HO so, tai lidu vé nhung viéc dang giai quyét thi co ‘quan moi thanh lap
hién da.ng co nhiém vu tiép tuc giai quyét cong viée do, tiép nhan dé theo dai
giai quyet tlep,

- Tuyét d6i khong duoc huy tai liéu khi chua thuc hién ding cac quy trinh
vé xéc dinh gid tri tai lidu.

b) Trudong hop doanh nghiép nha nudc trude khi chuyén ddi hinh thirc s&
hiru khéng thudc ngudn ndp lru tai lidu vao Luu trit lich sir Thanh phé:

- Tién hanh thu thap tai liéu vao Luu trlt co quan, thuc hién viéc phan
loa1 chinh Iy, xdc dinh gi4 tri tai liéu, thong ké thanh Muc luc hd so nop luu,
tiép tuc quan ly va bao quan toan b hd so, tai lidu tai Luu trt co quan theo dung
quy dinh;

- HO so, tai heu vé nhitng viéc da giai quyét xong: Co quan moi thanh Iap
tiép nhan tru so cii tiép tuc quan ly. Néu cic co quan méi thanh lap khong tiép
nhan try so cli hoac cung tlep nhan tru s& cil thi viéc quan ly nhitng tai liéu cfi do
co quan quén 1y cap trén quyét dinh;

- Hb so, tai liéu vé nhu’ng viéc dang giai quyét: Cor quan mdi thanh 1ép,
, hlen dang c6 nhiém vu d6 tiép nhén dé theo dbi giai quyét tiép.

c) Truong hop doanh nghi¢p khi chuyén d6i hinh thie so hitu nhu'ng chua
ban giao duoc hd so,-tai liéu vao Luu trit lich sit hodc co quan quan ly cap trén
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do phai phuc vu cho cong tac diéu tra, quyét toan cong trinh dang trién khai dé
dang dé ban giao cho don vi méi tiép tuc thuc hién thi phai c6 Béo cdo bang van
ban dén S& Nbdi vu hodc co quan quan ly cép trén truc tiép néu 18 ly do xin hoin
nhung phai lap, nép Muc luc hd so, Muc luc van ban; cac phuong tién bao quan;
cong cu tra ctru cho Luu trir lich st hodc co quan quan ly cép trén truc tiép theo
dai dong thoi nop luu hé so, tai liéu ngay sau khi cong viéc két thic.

4. P6i voi ho so, tai liéu chuyén nganh

Péi véi nhimg hd so, tai lidu chuyén nganh khi chia, tach, sap nhép co
quan, t6 chirc; don vi hanh chinh; t6 chtc lai, chuyén d6i hinh thirc sé hiru
doanh nghiép nha nudc: Co quan chuyén nganh cap trén cé trach nhiém hudng
dan cu thé bang van ban. Trude khi ban hanh vin ban huéng dan phai ¢é y kién
théng nhét ctia S& Ndi vu thanh phd Ha Nbi.

III. TRACH NHIEM QUAN LY TAI LIEU

1. Thi truéng cac s&, ban, nganh; don vi su nghiép, Téng céng ty va
Doanh nghiép truc thugc UBND Thanh phd; Chu tich UBND céc quén huyén,
thi xa: chi dao trién khai, dén déc, hudng din va kiém tra viéc quan ly tai liéu
khi chia, tach, sap nhap co quan, td chirc; don vi hanh chinh va té chic lai,
chuyén dbi hinh thtrc s& hiru doanh nghiép nha nude trén dia ban Thanh phé
theo nguyén tic khong lam mét mat, hu hong, phan tén, 16 bi mat cua tai liéu;

2. Giao Chi cuc Vin thu - Luu trit huéng dan, dén dbc cac co quan, td
chure thuc hién viéc quan ly tai liéu khi chia, tach, sap nhap co quan, td chuc;
don vi hanh chinh va té chtrc lai, chuyén déi hinh thtrc s& hiru doanh nghiép
nha nudc trén dia ban Thanh phd; tong hop bao cdo S& Noi vu kip thoi.

Trong qué trinh thue hién cdc co quan, t6 chire, don vi ¢6 vuéng mic
dé nghi lién hé vé Chi cuc Vin thu — Luu trit s 20 Huynh Thic Khéang, DPéng
Pa, Ha Nboi; dién thoai s6 02437736753 (304) hoic dia chi Email:
pglvtlt_cevtlt@hanoi.gov.vn dé duge huéng dan./ e

Noi nhin: KT.GIAM POC
- Nhu trén; S . A

- D/cTran Huy Sang, Giam dbc S& Noi vu;
- Céc d/c Phé giam dbe So Noi vu;

- Chi cuc Van thu — Luru trir;

- Luu: VT, CCVTLT.
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