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Th\re hi~n Lu~t Luu tru- s6 01l20111QH13; Tho.':.g tv s6 46/200:;rrT-
BNY ngay 27/4/2005 eua BO NOi V1,l hU\'mg dan qulm I)' I\{3 SG, taj li~u khi
chia, tach, sap nh~p co quan, t6 ehue; don vi himh ehinh va t6 ch(rc l:;ti,
ehuySn d6i hinh thue sa huu deanh nghi?p nha nuac; QllySt dlnh .s6
70511QD-UBNDllgay 22/12 /2016 v~phe duy~t Qay hor.tch ngrmh Van thu,
Luu tru thanh ph6 Hii N(li d~n nam 2020, t&m nhin den 2030, S'J Nqi '1\1

huang dfrn th\fe hi~n mOt s6 nQi dung '18 qui'm 1y tii li~u luu trti' trong tr~ang
hgp co quan, t6 chuc chia, t:'leh, sap n;1~jJ(;0 quan, tAo c1n're, don.v! !tanh
chinh; t6 ehue l1).ichuy@n d6i hinh thuc sa huu. dmwh nghiep (lh~lrm&c trea
dia ball Thailh DhAthue hien nhu sa~t:. .....

I. NGUYEN TAc QUAN LY TAl LJJ;:U
1. Dam bao nguyen lAc !<hongphfm tan Phong hru tru: tai lieu hinh thanh

trong qua trlnh hO\JtdOng cua co quan, te, chit(: mio pluli dugc :.:hlnh i~,tl16ngke,
va bao qLUintheo Phung ltm tnr e1ja W Cluan,tt\ ch(rc dr'l. .

2. Bao quan nguyen tic t~p trullg, th6ng llh~t: tit r.a cac lib sa, tai 1i~1Idii
giai qlly~t xong cua cae dali vi, ea nhi'm trollg C{1quaIl, t6 chuc,: doanh nghi~p ..
phai duge giao nOp 'lao Lml tnr ca quan d~ quan 1yva bun giao h0 :>~I,tai li~u tL!

CO' quan, t6 ehue 'lao LUll trti' lieh Slr phai dugc tlwc hi~n th6ng nhat theo ~~c .
quy dinh eua phap lu~t hi~n hanh .

.3. Thu~n ti~n eho vi~c bao quan va nghien GUU su dl,mg tai 1i~u lUll tri!o

II. llU'ONG DAN QUAN LY TAl Llitu .. .

L.Quail Iy tai li~u hm trid,hi chia, tach, S'1P llh~p.CO' ({"an, t6 ,:hire. . . ~ ",

I. J.. Khi chia, t<-icc, Sfll=' nh.;ip C\~.qUiln, 16 dILl(: dC: tbfluh ,c;;IC (;0 (ll!:m, 1,{-~"'

cb,lre m6i



a) NSu CO' qlt~ll, !,\ dilrc tmac khi chia, tach thu<)c ~;glJf}!\ --,"'pluu tai li~u
-vao LUll tnllich sir Thanh ph6:

- H6 So'tai li~u cO'gia trj baa quan vinh viSn duqc giao nQp 'lao LUll tnl
Ijch SlrThanh ph5;

- H6 So', tai li~ukh6ng thuQc di~n nQp lUll thi ClJ quan mai thanh I~p tiSp
nh~tf\! sa cu tiSp tl,!Cquan ly. NSu cac CO' quan mai thanh I~p khong tiSp Jlh~n
tf\! so' cu, ho~c cung tiSp Ilh~n tn} sa cli thi vi~c quail ly nhfmg tai li~u cli do co
quan quan Iy dp tren guySt djnh;

. - H6 So', taili~u v@nhfrng vi~c dang giai quyih thi co qua;] mai thanh l~p
hi~n dang cO'llhi~1DVl,!tiSp t\lCgiai quySt eong vi~c dO'tiSpnh611 d~ theo doi giai. .
quyet tiep.

b) N~u Co'quan, t6 chuc trw'rc khi chin tach kh6ng thu(lc ngu6n llQP luu
tai li~u 'lao Luu trfi' Ijch SlrThanh ph5:

c H6 So', tai li~u v~ nhfrng vi~c da giji quySt xong: CO' quart mai thanh
I~p tiSp nMn trl,!sa cu tiSp tl,!cqmin ly. N~u cac CC! quan m6i thanh I~p kh6ng
tiSp nh~n trl,! So' cu ho~c cung tiSp nh~n t1'\1so' cU thi vii;c quan Iy nhfrng tai
li~u cli do Co'quan quim I)' dp tren quy~tdinh;

- H6 So', tai li~.u 'IS nhfrng vi~c dang gifti quy6t: CO' quan mai thanh I~p, ,
hi~ll dang cO'nhi~m Vl,1 ti~p n1l?n d~ thea doi giai quySt tiEp.

1.2, Khi chia, tach 1DQtho~c me,t s(1 b{j phQI1dla cO' ql,:,IH,t6 chuc df, sap' '
nh~p 'lao w quan, t6 chuc }JlaC

- Tolm bQ h6 50', tai li~u 'IS nhu'ng vi.:e da giai qliy2t xong eJ'mb(j pMn
duqc tachgiao I~i cho LIJUtrO'clla CO' quan eu qu:'m I}' th",o nguy,~n't~c khong
phan tan Ph6ng IUDtnT;

- HE>sa,tai li~u v@nhfrng vii;k chua g,iai q]\y~t xong ella b\) po?n dUlJc -
tach thi dua '16CCI quan mai dS theo doi gi'li q:ly,~tti~p theo quy diub hi~i1h<lnh.

1.3. Khi sapnh~p ca quan, t6 chIle VetO J1Jf)tco quan, tr) chuc khfl': (ho~e
hqp nh~t mQt s5 ca quan, td chuc d~ thanh ca ([uan, 16 c:h(,cm6i)

a) NSu ccr quail, t6 ch(rc thuec ngu\\n Il<)Pltnl tal li~uv(\o Luu tlfr lj(~hsll' '
Thanh ph6:

- H6 So', tai Ji~u nhung vi~c dii gi:ii quy~t' xong l:(J gia tri bdO quan vinh
viSn th,uQcDanh m\lc tili li~1lnQp hm v~\OLuu tru Jjch sv Jii. d~n h~n giao IlQp.
dW1C giao IlQP'lao LUll tm [jell sIr Th:l.nhph0;

- H6 50', tfti li~u thuQc di9nr1(lp luu nJllrng chua ci@nh(\ngiuQIl('p v:lo LUll
tm Ijch sir; bl~ ~u, taj !j~Ll kh6ng thu,k di~ll 111}Fluu V(J.nhting 'h(' "i-",_~:j:-li(:u"I<lr:g:
r~.iaiguvJt (hroe ChU)ll3n V{~cn' (TLnn Ol/i'; .. ~ '.i' . ;
• ,.I.. '.



b) N~u C(J quan, t6 chuc Cll khong tl1',1:)'; ngu6n f\i;!pluu tai li~u VaGLUll
trO:lich Slr Thanh ph6 thi toan bi;!hB sa, tai li~u duqc chuy~n vS C(J quan maio

2. Qmln I)"tai Ii~u khi chia tach, sap nh~p drrn vi hanh chinh

Thgc hi~n theo quy dinh t:;liKhoim 2 m\lc II clla Thong tv s6 46/2005/TT-
. BNV ngay 27 thing 4 nam 2005 clla Bi;!Ni;!iV\l.

3. Quan If tai Ii~u khi ta c1uTcIl,liho~c chuy~n dai hlnh thu'c SCI' hiiu doanh
nghi~p nha nmyc

a) Truang hqp doanh nghi~p nha nuac truac khi chuy~n d6i hinh tMc sa
hiiu la C(J quan thui;!cnguBn ni;!plUll tai li~u vaG Luu trG:lich Slr Thanh ph6 thgc
hi~n cac cong vi~c sau:

- Ti~n hanh thu th~p tai li~u VaGLUll trO:co quan, thgc hi~n vi~c phiin
lo?i, chinh Iy, xac dinh gia tri tai li~u va th6ng ke thanh M\lc I\lc hB sa ni;!pluu;

- T6 chuc giao ni;!phB sa, tai li~u co thai h?n bao quim vinh vi~n VaGLuu
trG:lich Slr Thanh pha;

- HB sa, tai li~u khong thui;!c di~n ni;!p luu: co quan mai thanh I~p ti~p
nh~n tr\l sa Cll ti~p t\lC quim Iy. N~u cac C(J quan mai thanh I~p dSu khong ti~p
nh~n t1"\lsa cll, ho~c cung ti~p nh~n t1"\lsa Cll thi vi~c quan Iy nhO:ngtai li~u cll
do ca quan quan Iy dp tren quy~t dinh;

- HB sa, tai li~u vS nhO:ngvi~c dang giai quy~t thi C(J quan mai thanh I~p
hi~n dang co nhi~m Y\I ti~p t\lC giai quy~t cong vi~c do, ti~p nh~n d~ theo doi
giai quyet tiep;

- Tuy~t d6i khong duqc hllY tai li~u khi chua thgc hi~n dung cac quy trinh
vS xac dinh gia tri tai li~u.

b) Truang hqp doanh nghi~p nha nuac truac khi chuy~n d6i hinh thuc sa
hiiu khong thui;!cnguBn ni;!plUll tai li~u VaGLUll trO:lich Slr Thanh ph6:

- Ti~n hanh thu tMp tai li~u van Luu trO:C(J quan, thgc hi~n vi~c phiin
lo?i, chinh Iy, xac dinh gia tri tai li~u, th6ng ke thanh M\lc I\lc hB sa ni;!p luu,
ti~p 1\Icquan Iy va bao quan toan bi;!hB sa, tai li~u t?i Luu trO:C(J quan theo dung
quy dinh;

- HB sa, tai li~u vS nhO:ngvi~c dii giai quy~t xong: Ca quan mai thanh I~p
ti~p nh~n tr\l sa cll ti~p t\lC quan Iy. N~u cac C(J quan mai thanh I~p khong ti~p
nh~n t1"\lsa cll ho~c cung ti~p nh~n t1"\lsa Cllthi vi~c quan Iy nhiing tai li~u Clldo
C(J quan quan Iy dp tren quy~t dinh;

- HB sa, tai li~u vS nhO:ng vi~c dang giai quy~t: Ca quan mai thanh l~p,
hi~n dang co nhi~m Y\I do ti~p nh~n d~ theo doi giai quy~t ti~p.

c) Truang hqp doanh nghi~p khi chuy~n dBi hinh thuc sa hiiu nhung chua
ban giao duqc hB sa,-tai li~u van Luu trO:lich Slr ho~c C(J quan quan Iy d.p tren
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do phai 'phl,!C \'\1 cho cong tac diSu tra, quy~t toan eong trinh dang tri~n khai dO'
dang d~ ban giao cho don vi mO'i ti~p wc thvc hi~n thi phai co Bao cao b5.ng van
ban d~n So' NQi Vl,lho~c CO"quan quan Iy cftp tren trvc ti~p neu r6 Iy do xin hoan
nhung phai I?p, nQp Ml,!c Il,!ch6 so, Ml,!c Il,!cvan ban; cac phuong ti~n bao quan;
cong Cl,ltra ClI'Ueho LUll tru lich sir ho~c CO"quan quan Iy dp tren trvc ti~p theo
doi d6ng thai nQp lUll h6 so, tai li~u ngay sau kl~i cong vi~c k~t thuc.

4. DBi v6'i hB so., tid Ii~u chuycn nganh

D6i vai nhUng h6 so, tai li~u chuyen nganh khi chi a, tach, sap nh?p CO"
quan, t6 chuc; don vj hanh chinh; t6 chu'c l\ii, chuy~n d6i hinh thuc sa huu
doanh nghi~p nha nuac: Co quan chuyen nganh dp tren co trach nhi~m huo'ng
d~n Cl,!th~ b~ng van ban. Truac khi ban himh van ban huang d~n phai co y ki~n
th6ng nh~t cua So' NQi Vl,lthanh ph6 Ha NQi.

III. TRAeR NHIl):M QuAN LV TAl LIl):U

I. ThU truang cac So', ban, nganh; don vi sv nghi~p, T6ng cong ty va
Doanh nghi~p trvc thuQc UBND Thanh ph6; Chu tjch UBND cac qu?n huy~n,
thi xii: chi d\io tri~n khai, don d6c, huang d~n va ki~m tra vi~c quan Iy tai li~u
khi chia, tach, sap nh?p CO"quan, t6 chuc; don vj hanh chinh va t6 chuc l\ii,
chuy~n d6i hinh thuc sa hC'I'Udoanh nghi~p nha nuac tren dja ban Thanh ph6
thea nguyen t~c khong lam mgt mat, hu hong, ph an tan, IQ bi m?t cua tai li~u;

2. Giao Chi CI,!CVan tim - Luu tru huang d~n, don d6c cae CO"quan, t6
chuc thvc hi~n vi~c quan Iy tai li~u khi chia, tach, sap nh?p CO"quan, t6 chuc;
don vi hanh chinh va t6 chuc l\ii, chuy~n d6i hinh thuc sa huu doanh nghi~p
nha nuac tren dja ban Thanh ph6; t6ng hqp bao cao Sa NQi vI,!kjp thai

Trang qua trinh thvc hi~n cac CO"quan, t6 chuc, dan vj co vuang m~c
dS nghi lien h~ vS Chi C\ICVan tim - Luu tru 56 20 Huynh Thuc Khang, D6ng
Da, Ha NQi; di~n tha\ii 56 02437736753 (304) ha~c dia chi Email:
pqlvtlt_ ccvtlt@hanoi.gov.vn d~ duqc huang d~n.l j0--

No'i 1I!lq.II:
- Nlm tren;
- £)/eTr~n HlIY Sang, Giam d6e Sa NQi Y\I;
- Cae die Ph6 giam d6e Sa NQi YlI;
- Chi eue Van tim - L,rll trfr;
- Luu: VT, CCVTLT.
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