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Chuven --------------------------- Can-¢ir Thong tu 56 17/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 ndm 2014 cia

Luu hd 565" ... Bo-Noi- vy hudng din xac dinh co quan, td chirc thude ngudn ndp luu tij lidu
vao Laru trit lich str céc cép, ngay 05 thang 5.ndm 2015, Chu tich UBND thanh
phé Pa Néng da ban hanh Quyét dinh s0 2442/Qb-UBND vé viéc ban hanh
Danh muyc céc co quan, t& chirc thude ngudn ndp lwu tai liéu vao Luu trit lich sir
thanh phb Pa Ning,

Pé thuc hién diing cac quy dinh cia Nha nuéc vé cong tic vin thu, luu
trir, tao didu kién thuan loi trong viée thu thép, chuyen giao tai liu vao Luu trir
lich stt thanh phd sau ndy, S& Ni vu hudng dan mdt so ndi dung cua cong tic |
vin thu, lvu trit d6i véi céc co quan thudc ngudn ndp hru tai liéu vao Luu trir
lich sir thanh pho nhu sau:

I. BAN HANH CAC VAN BAN CO LIEN QUAN, TAO CO SO PHAP LY
CHO VIEC THU THAP TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU THANH PHO .

Ngoai viéc ban hanh cic vin ban quy dinh v& céng tic vin thu, luu trit
theo quy dinh cua nganh, cic co quan, t6 chirc thude ngudn ndp lou tai licu vao
Luu trit lich st thanh phd trién khai xdy dyng va ban hanh 04 van ban: Danh
muc hé so, Quyét dinh thanh 1ap Hbi dong xac dinh gia tri tai liéu, Bang thoi
han bao quén tai liéu va Danh muc thanh phén tai liu.

1. Danh muc hd so

Danh muyc hd so 12 bang ké h¢ théng cac hd so (du kién hoéc chinh thuc)
hinh thanh trong qua trinh hoat déng ctia co' quan, t6 chirc trong mét nm kém
theo ky hiéu, don vi (hodc ngudi) 1dp va thdi han béo quan clia mét ho so.

a) Co s¢ phép Iy va thoi gian ban hinh Danh muc hé so co quan

- Co s& phép ly: Vige ldp Danh muc hd so co quan duge quy dinh tai Didu
13 Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B§ Noi vu
Huéng dan quan 1y van ban, lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao hunu trit co
quan;

- Thoi gian ban hanh Danh muc hé so co quan: Thyc hién theo quy dinh
tai Khoan 1, Piéu 25 Quyet dinh sb 44/2013/QD-UBND ngay 30 thang 12 nim
2013 cta UBND thanh pho ba Nang ban hanh Quy dinh vé cdng tdc vin thu,
lru trir ctia thanh phd Pa Nang. Cu thé:



+ Dinh ky truéc ngay 30 thang 01 hang nim, co quan, t6 chitc ban hanh
Danh muc hé so dv kién dbi véi nhimg hd so hinh thanh trong nim dé cong
chirc, vién chire cin cir 1ap hd so cong viéc;

+ Trude ngdy 15 thang 01 ndm sau co quan, t& chirc théng ké - nhing hd
so da két thuc thuc té trong nim, quyét dinh ban hanh Danh muc hé. SO chmh
thirc ciia nam dé 1am co s& quén 1y, thu thap hd so vao luu trit co quan. '

- Danh muc hd so dugc ban hanh dinh ky hang nam theo nim hanh chinh.
b) Can cir dé xay dung Danh muc hd so co quan
Cac cin cir chi yéu dé lap Danh myc hd so bao gbm:

- Céc van ban quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co ciu té
chirc cia co quan, t§ chire va cac don vi trong co quan, td chirc;

- Quy ché 1am viéc, Quy ché cong tic vin thu, lwu trit cia co quan, t6
chirc;

- Chuong trinh ké hoach va nhiém vu cong tAc hang nim ciia co quan, céc
phong chuyén mén hodc bd phan chuyén mén;

- Nhiém vu va cong viéc dugce phéin cdng cy thé coa ting cdng chirc, vién
chirc;

- Darth muc hd so cua nhiing ndm truée; Bang thoi han bao quén tai ligu
va Muc luc hd so ciia co quan, tb chirc (néu co)

¢) T chirc xay dung va ban hanh Danh muc hd so _

Danh muc hd so co quan duge thong ké theo timg bo phan, phong chuyén
mén hofc theo Iinh vyrc cong tac hodc theo timg chirc danh chuyén mén cia moi

cong chite, vién chikc.

- Trinh ty ban hanh Danh muc hé so dy kién vao dau nam: Thu truémg co
quan giao Vin phong (hodc Phong Hanh chinh — T4 chirc hofic ngudi lam cong
tac vén thu sau day goi chung 1a Vian phong) hudng dén cdc phong, ban chuyén
mén truc thude chi dao cong chire, vién chitc cén cir vao chirc ning, nhiém vu
duoc giao, du kién cic cdng viée sé thyc hién trong nim dé 14p Danh muc hd so
cua cd nhén trinh trudng phong (néu cd), truong phong xem Xxét, bb sung, diéu
chinh; sau d6 tdng hop thanh Danh muc hd so ciia phong, chuyén Vin phong
téng hop thanh Danh muc hd so chung clia co quan, trinh thii trudng co quan

phé duyét.

- Trinh ty thdng ké, ban hanh Danh muc hé so chinh thirc clia co quan:
Két thiic nam hanh chinh, Van phong yéu clu céc phong chuyén mén chi dao
cong chue, vién chie trén co s¢ Danh muc hé so du kién duge th truéng co
quan phé duyét vao ddu nam, thc té cong viéc d& thyc hién va két thic trong
nam, théng ké cac hd s¢ cong vige thuc té thuc hién trong nim, trinh trudng
phong xem xét, sau d6 téng hop thanh Danh myc hd so chinh thitc cia phong,




chuyén Van phong tbng hgp. Van phong trinh thi trudng co quan ban hanh
Danh muc hé so chinh thirc cia co quan.

M3au Danh muc hd so thue hién theo hudng dan tai Phy luc L.

d) Yéu céu khi 1dp Danh muc hd so

- S#p xép ho so trong Danh muc hé so

Trong Danh muc hd so c6 thé bao gbm cic d& muc Ién (duge x4c dinh
bing Muc I, 11...), trong timg daé muc 16n s& co cic d& muyc - vén d& nho hon

hodc céc hd so cu thd. Viéc danh sb, ky higu cac dé muc va hd so theo quy dinh
nhu sau:

+ Céc d& muc 16n duoc dénh sé lién tuc bing chir s6 La M3;

+ Cac d& muc nhd (néu cd) trong timg d& muc 1én dwoc danh sé riéng
trong pham vi timg d& muc 16n, bang chit s6 A-rap;

+ 86 va ky hiéu ciia hd so bao gbm sb thir tr dwoc danh béng chir s6 A-
rdp va ky hiéu (bing cac chit viét tit cia d& muyc 16n). Viéc danh sé c6 thé ap
dung mdt trong hai céch sau: So ctia hd so duge danh lién tuc trong toan Danh
muc, bit diu tir s5 01 hoic sé cia hd so dugc danh lién tuc trong pham vi timg

d& muyc lon.

- Xéc dinh tiéu dé ho so, ngudi 14p ho so, dyr kién thoi han bao quan va
déanh s6, ky hiéu cho tirng ho so:

+ Tiéu dé hd so ngin gon, 10 rang nhung phai khai quat dugc ndi dung
cac van ban, tai liéu dé trong hd so, bio dam da cAc yéu tb: Tén loai, tic gia, noi
dung, dia diém va thoi gian tai lidu co trong hé so. Vi du: Hb so hdi nghi cong
chirc nam 2015 cta... (tén co quan, td chirc hdi nghi);

+ Phai ghi rd tén nguoi hodc don vi lp hd so do;
+ Phai du kién duoc thoi han bao quan cho mbi hé so.

- Khéng thong ké vao Danh muc hd so chinh thirc cia co quan nhiing
cong viéc bit diu nhung chua két thiic, chua hoan thanh trong ndm. Vi du: Hb
so khen thudng ndm 2015 cia co quan thude thAm quyén quyét dinh cia Chu
tich UBND thanh phé, hd so nay bat dau vao thang 02 ndm 2015, két thic vao
thang 3 nam 2016. Nhu vdy, hd so nay s€ dugc thong ké vao Danh muc hd so
chinh thirc cia nim 2016, khdng thong ké vao Danh muc ho so chinh thirc cia
nim 2015.

2. Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu

a) Co s& phap ly dé thanh lap Hgi ddng x4c dinh gia tri tai liéu

_ Hoéi déng xac dinh gi4 tri tai liéu dugc thanh l4p theo quy dinh tai Didu 18
Luét Luu tri.
b) Nhiém vu ctia Hoi ddng x4c dinh gid trj tai lidu




Hoi dbng xac dinh gia trj tai ligu duoc thanh 18p dé tham muu cho ngudi
dimg déu co quan, t chirc trong viée:

- X4c dinh thdi han bao quan cua tai liu;

- Lya chon tai lidu dé giao ndp vao Luu trlf co quan;

- Lya chon tai liéu Iuu trit ciia Luu tri¥ co quan dé giao nfp vao Luu trit
lich str;

- Loai tai liéu hét gia tri.

Trél} co s& d& nghj cia Hoi ddng xéac dinh gia tri tai ligu, ngudi dimg déu
co quan, t& chirc quyét dinh thdi han bao quan tai ligu, Iva chon tai li€u dé glao

ndp vao Luu trir co quan, hra chon tai liéu huu trit ciia Luu trit co quan dé giao
ndp vao Luu trix lich sir va huy tai lidu hét gia tri,

¢) ThAm quyén thanh I4p va thanh phén cua Hoi ddng xdc dinh gi4 tri tai
lidu: ' '

Hoi ddng x4c dinh gia tri tai lidu do ngudi dimg diu co quan, t§ chirc
quyét dinh thanh 14p. Thanh phan ctia Héi dong gom:

- Chu tich Hoi dong;

- Ngudi 1am luu trit & co quan, t§ chirc 14 Thu ky Héi ddng;

- Pai dién lanh dao don vi c6 tai liéu 14 Gy vién;

- Ngudi am hiéu vé Iinh vyre 6 tai lidu cén x4c dinh gid trj 1a ¢ uy vién.

d) Nguyén tic lam viéc

Hoi ddng x4c dinh gid tri tai liéu thao luin tdp thé, két luan theo da sé;
cac ¥ kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cude hop dé trinh -ngudi ding
dAu co quan, t§ chirc.

3. Bang thoi han bio quan tai liéu

Thoi han béo quan cia tai liéu 1a khoang thoi gian can thiét dé hwu gitr hd
S0, tai liéq, tinh tir ndm c6ng viéc két thuc. Bang thoi han bao quan tai liéu 14
cdng cu dé xac dinh gia tri tai liéu cla co quan, don vi.

a) Co s& phdp 1y dé ban hanh Bang th&i han béo quan tai liéu

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nim 2011 ctia B§ Noi vu
Quy dinh v€ thdi ban bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat
déng cta cac co quan, td chirc;

- Théng tu s6 13/2011/TT-BNV ngay 24 thang 10 nim 2011 cia By Nai
vu quy dinh théi han bao quén tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Uy ban
nhéan din c4c tinh, thanh phd truc thudc Trung wong;

- Céc Théng tu quy dinh vé& thoi han bao quan tai lidu ciia bd truéng bd
quan 1y chuyén nganh.

b) Trinh ty ban hanh Béng thdi han bdo quan tai liéu




- Timg cbng chitc, vién chirc cdn ¢t vao cdc Théng tu quy dinh théi han
bio quén, mirc d6 quan trong, su can thiét cho hoat dong thue tién va nghién ctru
khoa hoc, lich sir ctia nhimg hd so, tai liéu, du kién thdi han bao quan dabi voi
nhimg hé so do ca nhén I4p ra, trinh truéng phong xem x€t, sau do tbéng hop
thanh Bang dy kién th&i ban bao quéan clia phong va chuyén Vin phong tong
hop chung;

- Hoi ddng xdc dinh gid tri tai liéu cua co quan xem xét, & nghi thu
truémg co quan quyét dinh ban hanh Béang thoi han bao quan tai lidu.

c) Mot s6 Iuu ¥ khi x4c dinh thdi han bao quan tai liéu

- Nhitng cdng viéc khac nhau thi th(‘n han bdo quan cta tai li¢u khac nhau.
Piéu 17 Luat L trir quy dinh:

+ Tai liéu bao quan vinh vién 1a tai ligu co ¥ nghia va gia tri khong phy
thudc vao thai gian. Bao gom tai liéu vé dudng 16i, chii truong, chinh sach,
cuong linh, chién hroc; dé 4n, du 4n, chwong trinh muc tiéu, trong dlem qubc
gia; vé nha d4t va cAc tai liéu khéc theo quy dinh ciia co quan c6 thdm quyén;

+ Tai liéu bdo quan c6 thoi han la tai li€u khéng thude truomg hop quy
dinh trén va dugc xac dinh théi han bdo quan dud 70 ndm;

+ Tai liéu hét gia tri cin loai ra @& hiy 1 tai lidu c6 théng tin tring lap
hozic d4 hét thdi han bao quan theo quy dinh va khong con cén thiét cho hoat
dong thuc tién, nghién ctru khoa hoc, lich sit.

- Bang thoi han bao quan tai liéu do co quan ban hanh phai quy dinh thoi
han bao quan theo 02 mirc: bao quan vinh vién va bao quan c6 thoi han (x4c
dinh bang s6 nim cu thé) cho timg hb so, tai lidu va khong duoc thip hon muc
quy dinh tai hai Thong tu cia B§ No1 vu va céc bang thoi han bao quéan chuyén
nganh do cic b, nganh Trung wong quy dinh.

Mau Bang thoi han bao quan tai liéu thuc hién theo hudng dan tai Phu luc
11.

4. Danh muc thanh phén tai li¢u

Danh muyc thanh phén tai liéu 12 nhimg vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh gidi quyét cong viée, duge luu trong timg hé so cong viée. Danh muc
thanh phén tai liéu 1a co s& cho viéc bao dam chét lugng ho so cong vige duoc
1ap, chinh ly tai liéu, ddm bao cho viéc thu thip héd so, tai liéu vao Luu trir hién
hanh va Luu trit lich st dugc day du.

a) Thuc hién quy dinh v& Danh muc thanh phdn tai liéu do Cha tich
UBND thanh ph$ quy dinh

Ngay 31 thang 10 nim 2011, Chi tich UBND thanh phd di ban hanh
Quyét dinh sb 9377/QD-UBND vé viéc ban hanh Danh muc thanh phén tai lidu
hinh thanh trong hoat djng ciia cic co quan, td chire thuc UBND thanh phé Da
Ning. Ban hanh kém theo Quyét dinh gom c6:




- Danh myc thanh phén tai liéu cia nhig hd so phd blen co gid trj bao
quan vinh vién hinh thanh trong hoat déng clia cac co quan, td chirc (sau day
viét tit 1a Danh muc);

- Mu Danh myc thanh phén tai li¢u clia nhiing hé so khac hinh thanh
trong hoat dong clia cic co quan, to chirc.

Quyét dinh dugc ding tai Trang thong tin dién tir S& N&i vy, dia chi:
www.noivu.danang.gov.vn.

Quyét dinh ¢6 hiéu lyc tir ngay 01 thang 01 nim 2012. Do vdy, tif ngdy 01
thang 01 ndm 2012, cic co quan, dia phuong khi thyc hién céc cong vi€c cd tén
trong Danh muc trong qué trinh 14p hé so cong viéc phai d¢am bdo cac thanh
phan van ban, tai lidu ding theo quy dinh trong Danh muc, dbng thdi c6 thé b
sung thém tai liéu khac néu thiy cn thiét. Pbi v6i cdc co quan méi b sung vao
Danh muc céc co quan thuge ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir lich st theo quy
dinh tai Quyét dinh s§ 2442/QP- UBND (trir cac phong chuyén mén thudc
UBND céc quin, huyén): Thuc hién d6i véi céc hd so, tai liéu hinh thanh tr

ngay 01 thang 6 nim 2015.
b) Xay dung va ban hanh Danh muc thanh phén tai liéu

Ngoai Danh muc thanh phén tai liéu ctia nhimg hd so phd bién, c6 gia trj
bao quan vinh vién, hinh thanh trong hoat dong clia céc co quan, td chirc dd
dugc Chu tich UBND thanh pho quy dinh, m3i co quan, té chirc phai xay dung
Danh muc thanh phén tai lidu déi véi céc hd so khéc hinh thanh trong hoat dong
clia co quan, td chic.

- Co s& phap Iy d& xdy dung: Quyét dinh sb 8061/QD-UBND ngay 03
thang 10 nam 2012 cua Chu tich UBND thanh phb vé viéc stra dbi Piém c,
Khoan 2, Piéu 2 Quyét dinh s 9377/QD-UBND ngay 31 thing 10 nim 2011
ciia Chu tich UBND thanh phb v& viéc ban hanh Danh muc thanh phén tai liéu
hinh thanh trong hoat ddng cda c4c co quan, td chirc thudc UBND thanh phé Pa
Néng;

- Trinh ty x4y dung va ban hanh:

+ Dbi voi nhitg cong viée da quy dinh tai Dé 4n cai cach tht tuc hanh
chinh theo md hinh “mét cira” Thanh phin hé s, tai liéu bao gbm nhing thanh
phan hd so dugc quy dinh trong Pé én, phleu chuyen hd so, phleu trinh cua
ngudi xir Iy (néu ¢o), van ban trinh co quan cap trén (neu thudc thdm quyén ciia
co quan cap trén) va vin ban la két qua giai quyét cong viéc;

+ Péi voi nhitng cong viéc 6 tinh chét 13p di 13p lai nhiéu lan nhung chwa
duge quy dinh tai P& 4n ci cach thi tyc hanh chinh theo md hinh “mét cira™:
Thu trudng co quan yéu cdu timg cng chirc, vién chirc ké khai nhitng vin ban,
tai liéu can thiét dé giai quyét timg cong viéc cu thé, trinh truong phong Xem
xét, ¢6 ¥ kién, sau dé6 téng hop thanh danh muc thanh phin hd so clia phong,

chuyén Vin phong tdng hop;



http://www.noivu.danang.gov.vn.
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+ Dbi véi nhirng cdng viéc phét sinh méi thi thanh phén hd so, i liéu s&
thue hién theo thyc té, tmg phong c6 trich nhiém liét ké va chuyén Vian phong
téng hop chung.

- Thim quyén ban hanh:

+Pi voi Danh muc thanh phén tai liéu ctia nhimg hd so bao quén ¢6 thei
han: Thi truéng co quan ban hanh Quyét dinh quy dinh Danh muc thanh phin
hé so, tai lidu clia co quan. Hang ndm, thi trudng co quan giao Vian phong don
dbc cac phong, cong chirc, vién chirc tién hanh ra so4t d& didu chinh, b sung,
sita ddi cho phi hop;

+ Dbi v6i Danh myc thanh phén tai lidu cia nhimg hd so ¢6 gid tri bao
quén vinh vién: Thi truéng co quan ban hanh sau khi ¢ ¥ kién thim dinh cia
S& Noi vu.

D¢ thye hién ban hanh Danh myc thanh phan tai ligu ctia nhimg hé so ¢6
gia tri bdo quan vinh vién, 1am co sé& phép ly cho viéc xéc dinh thanh phin tai
liéu ndp lueu vao Luru trit lich sir sau nay, kinh dé nghi co quan, td chirc x4y dung
dy thao Danh muc thanh phan tai lidu ciia nhimg hé so c6 gia tri bao quan vinh
vién giri vé S& Noi vu dé tham dinh. Trén co s& vin ban thdm dinh clia S& Nai.
vy, thd truong co quan quyét dinh ban hanh Danh muc thanh phan tii lidu cia
nhimg hd so ¢6 gia tri bao quan vinh vién va guri vé& S& Noi vu 01 (m{t) ban dé
theo d&i, kiém tra.

Mau Danh muc thanh phan tai liéu ciia nhitng hé so c¢6 gia tri bao quan
vinh vién thuc hién theo huéng dan tai Phy lyc IIL

III. TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

1. Thim quyén quyét dinh tiéu hity tai lifu hét gia tr

Ngudi ding ddu co quan, td chiic quyét dinh hity tai liéu hét gia tri tai
Luu trir co quan.

2. Thii tyc quyét dinh hity tai liéu hét gia trj

a) Pdi véi cac co quan thude ngudn ndp luu tai li¢u vao Luu trlr lich sir
thanh ph

Theo dé nghi clia Hoi ddng xéc dinh gia tri tai liéu, ngudi ding dau co
quan, t§ chirc thude Danh muc co quan, t5 chirc ngudn ndp hru tai ligu vio Luu
trit lich sir 1ap hd so d2 nghi S& N&i vu thim dinh tai liéu hét gia tri cdn hty.

b) Pbi v6i co quan khéng thudc ngudn ndp lvu tai liéu vao Luu trit lich sir
thanh phé '

Theo dé nghi cia Hoi dong x4c dinh gi4 trj tai li€u, ngudi dimg diu co
quan, t chirc khong thujc Danh myc co quan, td chirc thude ngudn ndp luu tai
liéu vao Luu tri¥ lich sir thanh phd 18p ho so dé nghj Luu trix co quan ciia co
quan, td chirc cdp trén trirc tiép c6 ¥ kién déi véi tai liéu hét | gia tri can huy.

3. Ho so dé nghi thim dinh tai lidu hét gia tr}




Hb so dé nghij thim dinh tai lidu hét gi4 trj gdm:

- Céng vin dé nghi thdm dinh tai liéu hét gi4 trj (thuc hién theo miu taj
Phu luc IV);

- Danh muyc tai liéu hét gia tri (thuc hién theo mau tai Phu luc V);

- Bén thuyét minh tai liéu hét gi trj (thyc hién theo méu tai Phu luc VI);

- Bién ban hop Héi ddng x4c dinh gid tri tai liéu (thue hién theo miu tai

Phu luc VII). Trong do, Bi€n ban hop Hoi ddng xac dinh gi4 tri tai lidu phai cé
chir ky ctia tit ca cic thanh vién tham gia du hop.

Déi véi cic co quan thude ngudn ndp luu tai liéu vao Luu tri lich sir
thanh pho hé so d& nghi thdm dinh tai li¢u het gia tri n0p tai BY phén Tiép nhén
va tra két qua cua S¢ Noi vu, dia chi: Téng 1, Trung tdm Hanh chinh thanh phé
Da Niing, sb 24, duong Trén Phu.

4. Liru trit, bio quin hd so hiy tai ligu hét gia tri

Hb so huy tai liéu hét gia tri phai duge bao quén tai co quan, td chic ¢é
. tai liéu bj huy it nhit 20 nam, ké tir ngay tiéu huy tai li¢u. Thanh phin tai liéu
ctia hd so huy tai liéu hét gid trj bao gbm:

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xéc dinh gia tr tai liéu;

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Té trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gid tri;

- Bién ban hop Hdi d(“}ng xéac dinh gié tri tai liéu;

- Vin ban dé nghi thim dinh tai liéu hét gia tri clia co quan;

- Vin ban thim dinh tai liéu hét gia trj cla co quan ¢6 thim quyén;

- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

- Bi€n ban ban giao tai liéu huy;

- Bién ban huy tai liéu hét gi tri.

Céc co quan, td chirc c6 thé tham khao thém hudng dan cita Cyc Vin thu
va Luu trlr nha nuédce tai Cong vén s& 879/VTLTNN-NVDP ngay 19 thing 12

nam 2006 v& viéc huong din tb chirc tiéu hay tai liéu hét gid trj khi thye hién
viée tiéu hiy tai liéu hét gid tri.

III. GIAO NOP TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU THANH PHO
1. Théi han ndp lwu tai liéu vao Lua triv lich s

Trong thoi han 10 nam, ké tir nim cong vige két thiic, co quan, & chirc
thudéc Danh muc co quan, t§ chitc thudc ngudn nop lwru tai liéu vao Luu trir lich
sir thanh phd c6 trach nhiém nop lwu tai lidu c6 gia tri bao quén vinh vién vio
Liru trir lich sir thanh phé theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 21 Luat Lyu tri.
Riéng tai liéu luru trir ¢6 gia tri bdo quan vinh vién ciia céc nganh cong an, qubc
phong phai ndp vao Luu tri lich sir thanh phé trong thdi han 30 nim, ké tir nam
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cdng vigc két thitc, trir tai liéu luu trit chua duoc gidi mét hodc tai liéu hru trix
cén thiét cho hoat dong nghi€p vu hang ngay theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 14
Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia Chinh phi Quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Luat Luu trit,

2. Nguyén tic giao ndp, tiép nhén tai lidu hru triv

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 3 Théng tu s6 16/2014/TT-BNV ngay
20 thang 11 ndm 2014 cia B§ Noi vy huémg ddn giao, nhan tai liéu hru trit vao
Luu trit lich sir cdc cp, cu thé:

- Giao ndp, tiép nhén hd so, tai liéu vao Luu trir lich sit thanh phé ding
thdm quyén, dtng thoi han quy dinh;

- Chi giao ndp, tlep nhan hé so, tai liéu luu trir c6 gié tri bao quan vinh
vién va diing thanh phan tai liéu ndp luu;

- Giao ndp hdp/cip bao quan khbi tai liéu ndp luu phai theo dung tiéu
chun quy dinh ctia Nha nuéc;

- Giao ndp ddy du cong cu tra ciru kém theo khéi tai lidu ndp hru.

3. Trach nhiém ciia co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp lwru hd so, tai
liéu vao Luu trir lich sir lich st thanh phé

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 4 Théng tu s 16/2014/TT-BNV, cu thé:

- Tién hanh lya chon hd so, tai ligu co gid tri bdo quan vinh vién va théng
ké thanh Muyc luc hd so, tai liéu nép Iuu. Miu Muc luc hd so, tai liéu ndp Iuu
theo huéng dan tai Phu luc VIII;

Trurong hop tai li¢u chua dugc phan loai, 1ap hé so, co quan, td chirc
thudc ngudn ndp luu phai tién hanh chinh Iy hd so, tai lidu trude khi giao np;

- Ho1 dong xac dinh gi4 trj tai liu cla co quan, td chirc xem xét, _théng
qua Muyc lyc hd so, tai liéu nép hru va trinh ngudi dimg du co quan, t§ chirc
quyét dinh;

- Gtri viin ban kém theo Muc luc hd so, tai liéu nop hru de nghi Trung tdm
Luu trit Lich sit thanh phé kiém tra, trinh co quan ¢6 thdm quyén thim dinh;

- Hoan thién Muc luc hd so, tai liéu nop luu sau khi ¢ vin ban tré [oi két
qué tham dinh cia co quan c6 thdm quyén;

- Lap Danh muc tai liéu c6 déng diu chi cac muc do mat (néu c6). Mau
Danh muyc tai liéu déng d4u chi cic mirc d6 mat duoc thuc hién theo hudng din
tai Phu lyc IX;

Muc lyc hd so, tai lidu ndp lwu duoc 1ap thanh 03 ban: Co quan, t6 chirc
giao ndp hd so, tai liu gir 01 ban, Trung tdm Luu tri¥ Lich str gitr 02 ban va
duge luu trit vinh vién tai co quan, t& chie va Trung tm Lau trir Lich st thanh
phé;




- Van chuyén tai liéu dén Trung tim Luu trit Lich sir thanh phd dé giao
ndp.

- Giao ndp tai ligu:

+ Giao np hd so, tai li¢u theo Muc luc hé so, tai liéu nop luu da dugc

ngudi dimg dau co quan, t6 chirc phé duyét va sau khi ¢6 van ban thdm dinh cua
co quan c6 thdm quyén;

+ Giao ndp céc vin bin kém theo khéi t3i liéu giao ngp gdm: Lich sir don
vi hinh thinh phéng va Lich st phong, huéng din phan loai l4p hé so, huéng
dan x4c dinh gia tri tai liu va cdng cu tra ciru kém theo khéi tai liéu; Danh muc
tai liéu déng déu chi cdc mirc do mat (néu c6).

IV. MOT SO NOI DUNG KHAC

1. Déi véi céc sd, nganh cd céc don vi trye thuoc khéng thudc ngudn ndp
luu tai liéu vao Luu trix lich sir thanh pho ngoai viéc ban hanh cic vin ban tai
co quan, dé nghj s&, nganh huéng dan dé cdc don vi truc thudc ban hanh c4c vin
ban theo hudng dén trén day; dong thoi thuc hién viée tham dinh tai liéu hét gia
tri clia cac co quan, don vi tree thude khong thude ngudn ndp hwu tai lidu vio

Luu trtr lich st thanh pho

2. Céc co quan, don vj thudc ngudn ndp hru hd so, tai liéu vao Luu trix
lich str thanh phé sau khi ban hanh c4c vin ban: Bang thoi han bao quan tai ligu
co quan, Danh myc thanh phan tai liéu ciia nhitng hd so 6 gia tri bdo quan vinh
vién, thuc hién giri 01 ban vé S& Noi vu dé theo doi, kiém tra.

3. Dé thuén loi cho viéc huéng din céc ndi dung c6 lién quan, kinh dé
nghi céc co quan, don vi cung cip cac thong tin vé ngudi duge phan cOng thyre
hién cdng tac luu trit (hodc vin thir kiém lwu trit) cha co quan, don vi giri vé S&
Ndi vu (théng qua Chi cuc Vin thr — Luu trit, dia chi Ting 10, Trung tim Hanh
chinh thanh phd, sé 24, _dudmg Trin Phi hoic dja chi email:
hieuttl @danang.gov.vn), bao gdm: Ho va tén, trinh d6 chuyén mén (ghi r6
chuyén nganh dao tao), sé dién thoai lién lac (c6 dinh va di dong), dja chi email.

Trén day la hu’(mg dan ciia S& Noi vu ve mot s ndi dung clia cong tc
vin thu, hru trir d6i véi cdc co quan thude ngubn ndp luu tai liéu vao Ly triv
lich str thanh phd. Kinh dé nghi céc co quan thude ngudn ndp hwu tai liéu vao
Luu trit lich sit thanh phé trién khai thyc hién. Trong qua trinh thuc hién, néu co
vudng mic, dé nghi phan 4nh vé 8¢ Noi vu thong qua Chi cuc Vin thu — Luu
trit, s& dién thoai 0511 360 2613 dé hudng din thém./. sy

GIAM DOC

Noi nhin: _
- Céc co quan, don vi thude ngudn nop luu tai
liéu vao Liru tri¥ lich sir thanh phd;
- Giam d6c Sé& (dé blc);

- Trung tdm Luru trif lich sir;

- Luu: VT, CCVTLT.
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) PhulycI
MAU DANH MUC HO SO

(Ban hanh kém theo Hudng dén 56.59\ /HD-SNV ngay 1% thang S ndm 2015

ctia S¢ Noi vu thinh phé Pa Ning)

TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN.CO QUAN Dic lap - Ty do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO NAM...

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56: ........ /OD- ... ngay thdng ndm 20....
e 777 S )

S0 va Pon vi/

ky | Tén d muc va tiéu @& hd | Théihan 4 Ghi

oh x ngudi lap .
hiéu SO biao quin ha chi

0 SO
(M) (2) 3) @ ()

I. | TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nho

Tiéu d& hé so
Ban Danh muc hé so nay ¢6 ........... ®h§ so, bao gém:
................. @ hd so bao quan vinh vién;

................ @ hd so bao quan c6 thdi han.

HS

Hirémg din cich ghi:

C6t 1: Ghi sb va ky hiéu cia hd so;

C6t 2: Ghi s6 thi tr va tén dé muc 1én, @& muc nho; tiéu d& hd so;

C6t 3: Ghi thoi han bao quéan cia hd so: vinh vién hodc thdi han bing s6 nim cu thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhén chiu trach nhiém i4p hé so;

Cot 5: Ghi nhimg théng tin ddc biét vé thoi han bao quan, vé& ngudi 1ap hd so, hd so

chuyén tir nim trude sang, hd so loai mit v.v....

(1) Ghi tdng s6 hd so ¢6 trong Danh muc;

(2) Ghi s6 lugng hd so bao quan vinh vién, sé lugng hd so bao quan c6 thai han trong

Danh muc./. '
+<. . 7~ THUTRUONG CO QUAN

el | (ky tén va dong dau)

Ho va tén




Phy lyc IT
MAU BANG THOI HAN BAO QUAN TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Hiéng ddn s6:55YHD-SNV ngay 19 thang S nam 2015
ctia S¢ Ngi vy thanh phd Da Néng)

TEN CO QUAN CHU QUAN  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN Péc Idp - Tw do - Hanh phic

BANG THOI HAN BAO QUAN TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56: ....../0P- ........ ngay thdang ndam 20....

CUQ ceveeeeeeeeeeiriecrieeeiee e, )
STT TEN NHOM HO SO, TAI THOI HAN BAO GHI CHU
LIEU QUAN
THU TRUONG CO QUAN
(ky tén va dong dau)
Ho va tén




Phu luc 111
MAU DANH MUC THANH PHAN TAI LIEU
CUA HO SO CO GIA TRI BAO QUAN VINH VIEN
(Ban hanh kém theo Hudng dén s6: 53\ /HD-SNV ngay 19 thdng S ndm 2015
ctia S¢ N§i vu thanh phé Da Nang)

TEN CO QUAN CHU QUAN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN Poc idp - Tw do - Hanh phic

_ DANHMUC THANH PHAN TAILIEU
CUA HO SO CO GIA TRI BAO QUAN VINH VIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so. ........ /OD- ... ngay thdng ndm 20....
CUR «oveveeaareeeeeerereeieseeesiesne, )

SOTT| Tiéu dé hd so Thanh phin tai lidu Ghi cha
3} (2) 3) O]

Ghi chi: Tleu dé hd so trong danh muc thanh phan hd so, tai lidu 14y theo tiéu dé
hd so tai phan danh muc hd so co quan.

THU TRUGNG CO QUAN
(ky tén va déng dau)

Ho va tén

Hwéng din cach ghi:

Cot 1: Ghi sd thur t;

Cot 2: Ghi tiéu dé h6 s0. Trong 46 ti€u d& hd so trong danh muc thanh phin tai
liéu ldy theo tiéu d& hd so tai phan danh myc hd so co quar,

C6t 3: Ghi thanh phén tai li¢u bit bugc phal ¢6 clia timg hd so;

Cot 4: Ghi nhilng thdng tin cén chi y vé thanh phan tai liéu.




Phy Iyc IV
MAU CONG VAN PE NGHI THAM PINH TAI LIEU HET GIA TRI
(Ban hanh kém theo Huong dén sé: 59\ /HD-SNV ngay = thangS ndm 2015
cua S& Ni vu thanh phé Pa Néng)

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lip - Ty do - Hanh phiic
Sé: H(1)-2) ey NGAY ... thdng .... ndm
V/v d& nghi thim dinh

tai liéu hét gia tri

Kinhgiri: oo

Danh muyc tai ligu hét gia trj cia Phong (khéi) (3).... dugc 14p ra trong
qua trinh .....(4) .......... Danh muc d& dugc Hoi dong xé4c dinh gid tri tai liéu
cua (co quan 16 chirc) xem xét, kiém tra va nhét tri dé cho phép tiéu huy.

Pé viée tiéu huy tai liéu duge thue hién ding theo quy dinh phép luat,
---(5)--.(co quan, 16 chikc) giri hd so xét huy tai liéu hét gia tri cia Phong (khcn)

........... ©).........d& nghi ...(7).. ..thim dinh va cho y kién bang van ban dé ..
(8)...nnn co co s ra quyét dinh tiéu huy sb tai lieu het gia tri trén./.
Nei nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhur trén;
- Luu: VT, BPST. (Chir ky, dong déu)

Ho va tén
Ghi chu

(1): Chir viét tit tén co quan, td chirc;

(2): Chir viét tit ciia bd phén soan van ban (néu co);

(3), (6): Ghi 15 tén phongjkhox cita tai liéu hét gia tri;

(4): Ghi rd tai liéu hét gi tri 14p ra trong qué trinh phén loai, chinh 1y tii ligu
hay trong qué trinh xac dinh gia trj tai ligu.

(5), (8): Tén co quan, td chirc;

(6): Ghi rd tén phong/khm cua tai lidu hét gia tri;

(7): Ghi tén co quan c6 thdm quyén thdm dinh.




Phu luc V
MAU DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI :
(Ban hanh kém theo Hudng dén s6: 93\ /HD-SNV ngay 19 thang¥ ndm 2015
cua So NGi vu thanh phé: Pa Ngng)

i

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TR]

Phong (KNOD) evvvererreeeeesrrnnnnenseenneennenssnnes
Bo | Tap | Tiéu dé ho so hodc tip tailigu | Ly do huy | Ghi chii
56 S0
ONNY) (3) (4) )
Hwéng dan cach ghl

Phéng (khdi): Ghi tén phéng hodic khéi tai liéu

(1): Ghi thir trr cac bé (cap) tai lidu, S& thir ty dugce ghi lién tuc cho mot
phong (hodc kh01) tai ligu.

(2): Ghi sb thur ty hd so hodic tap tai liéu hét gia trj trong tirng bo (cép).

(3): Ghi tiéu @& cua hd so hodc tai lidu hét gid tri. Tiéu d& tai lidu hét gia tri
phai phan &nh hét ndi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi ly do huy tai liéu nhu: hét thdi han bao quén; bj bao ham (déi véi
ké hoach, bao céo thang, quy ma di gilr bao cdo 6 thang hodc nim); trung; tai lidu
bi rach nat khong con kha nang phuc hoi; ban nhap; tr liéu tham khao; ban chup

.. Dbi voi nhimg hd so hoac tap tai liéu bj bao ham, tring thira phéi ghi 13 bj bao
ha.m hoic tring véi hd so nao trong muc luc hé so giir lai.

(5): Ghiy kién cua Hoi dong xdc dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi chi khac.



Phu Iye VI
MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
(Bar hanh kém theo Huo’ng dén s6: S8 /HD-SNV ngdy 29 thdng S ndm 2015
cua So Noi vu thanh pho Da Nang)

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khoi)........................
Thdi gian ciia Phong (khéi) tai ligu...................

1. TOM TAT TINH HINH KHOI TAI LIEU HET GIA TR]

1. Sy hinh thanh khdi tai lidu hét gia tri
Tai liéu dugce loai ra khi ndo? (Trong qua trinh chinh Iy hay khi tién hanh

dénh gia dgc 1ap phong (khdi) tai liéu hou trir?)

2. S0 lwgng
Tmong hop tai liéu hét gia tri 1ap ra trong qué trinh phan loai, chinh ly tai

liéu: Tong s0 tai liéu khi dua ra chinh ly 14 ... mét; hd so, tai liéu gift lai bao quén
la...... mét; sé luong tai liéu loai ra ... mét (bé g6i); ty 1€ loai ra so vdi tai liéu
gir Jai la .. %.

Trur(mg hop tai liéu hét gid trj 14p ra trong qua trinh x4c dinh gia tri tai li¢u:
Téng sO tai liéu xéc dinh gia tr1 1 ... mét; hd so, t3i liéu giir lai bdo quan 13 ......
mét; s luong tai lidu loai ra ... mét (bé, gc’)i); ty 1€ loai ra so v6i tai liu gitr lai 4
... %.

3. Thoi gian
Thoi gian bit ddu va thoi gian két thuc cia khéi tai lidu hét gia tri.

II. TOM TAT THANH PHAN VA NOI DUNG CHU YEU CUA TAI LIEU
HET GIA TRI
(Tai liéu hét gi4 tri bao gém céc nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai
liéu bi bao ham, tai liéu tring, tai lidu bi rach nat khong khoi phuc duoc, tir liéu
tham khéo, ban chup J)
1. Nhém tai liéu hét thoi han bao quan
Gdm nhimg tai lleu gi 7 Noi dung vé van dé gi? Téc gia? Thai gian? Ly do
huy ...).
2. Nhém tai li¢u bj bao ham
Gdm nhitng tai liéu gl‘? Vé vin dé gi? Ly do huy...
3. Nhém tai li€u tring
Gom nhimg tai lidu gi?
4. Nhom tw li¢u
G6m nhimg 10a1 na0? Noi dung vé vin dé gi?
..... , hgay...thdang....ndm...
NGUOI VIET THUYET MINH

(chit ky)

Ho va tén




Phy lyc VII
MAU BIEN BAN HQP HQI })ONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
(Ban hénh kém theo Hurémg ddn s6: 59\ /HD-SNV ngay L5 thang £ ndm 2015
cua So Noi vu thanh pho Da Nang)

TEN CO QUAN, TO CHUC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI PONG XAC PINH Doc lip - Tw do - Hanh phiic
GIA TRI TAI LIEU

., ngay .... thdng .... ndm

~ BIEN BAN
Hop Hgi dong xac dinh gia trj tai liéu

Céin cir Lujt Luu tri¥ ngdy 11 thing 11 nim 2011va Quyét dinh s6... ngay

. thang ........ nim..... cta.... vé viéc thanh 14p Hoi ddng x4c dinh gia tri tai
liéu,
Vao luc:....gi0.......... ngay...thang...nim
Tal coiiieiiiieieieee,

Hoi ddng xéc dinh gia tri clia.....(co quan, 16 chitc) gdm ¢b: .............
(ghi r8 ho tén cdc thanh vién trong HGi dong)......... ... ov v ie

N6i dung hop: Xét huy tai liéu hét gié tri Phong (khél) tai licu ......
Sau khi nghlen ciru, xem x€t Danh muc tai liéu hét gla tri cia Phong (kh(n)
va kiém tra thuc té, c4c thanh vién trong Hoi ddng c6

.................................

Chii toa cude hop théng nhét két lun:

1. D& nghi gitt lai nhimg tap (hd so) tai lidu s6:............... , néu Iy do (néu
co).

2. D& nghi (ngudi c6 thdm quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu
huy tai liéu theo Danh muyc dinh kém.

Hoi ddng thong qua bién ban cudc hop, véi ¥ kién nhét tri.../... (ghi rd s6
lugng)

Cudc hop két thiic vao hdi...h ngay... ./.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho, tén, chir ky) ' (ho, tén, chit ky)

CHU KY CUA CAC THANH VIEN THAM GIA DU HQP




Phuy luc VIII
MAU MUC LUC HO SO’ TAI LIEU NOP LUU

(Ban hanh kém theo Huong dén sé: S\ /HD-SNV ngay 25 thdng S nam 2015

ctia §6¢ N§i vy thanh phé Pa Néng)

1. Miu trinh bay bia Muc lyc hé so

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO




2. MAu trinh bay T nhan dé Muc luc hé so

-------

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

Théi han bio quan
Vinh vién




3. MAu trinh bay phdn bang ké hé so, tdi lidu ndp luu

MUC LUC HO SO, TAI LIEU
Nim 20....
Hjp sb S$6, ky hiéu hé so Tiéu d& hd so Thoi gian tai lidu S6 tor Ghi chit
(1) 2) 3) @ (5) (6)
Huwéng din cdch ghi:

Cot 1: Ghi so thir tir ciia hdp tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghisb va ky hi¢u ctia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu d& hd so nhir trén bia hd so.

Cét 4: Ghi thoi gian som nhét va mudn nhét ctia van ban, tai liéu trong hd so.
Cot 5: Ghi tdng sb to tai lieu co trong ho S0.

C¢t 6: Ghi nhting théng tin cdn chi y vé ndi dung va hinh thirc ctia vin ban cé trong hé so./.




4. MAu trinh bay T két thiic

TO KET THUC
Muyc lyc nay gdm: ... trang (viét bang chix................ ).
Trong d6 théng ké gbm:.............ccooeoviii., hé so/don vi bao quan (Viét bing chiX.........cooeevveeeeeeeeeeenein)
TS eiiriiinnnn ddnsb....oooe L rong d0 ..o SO TIUNG, ... eeeeeverie e sb khuyét.
......................... , hgay .....thang ..., nam 20.....
Ngwdi lap

(Ky va ghi ré ho tén, chikc vw/chirc danh)




i _Phuy luc IX
MAU DANH MUC TAI LIEU CO DAU CHI CAC MUC PO MAT
(Ban hanh kém theo Hudng ddn s6: 81 /HD-SNV ngdy 15 thang S néim 2015
cia §¢ Noi vu thanh phé Pa Néng)

TEN PHONG
Stt Tén vin ban/tai liéu S Iuu trir Téng sé trang | Mirc d6 mat
. Tor sb Hb so sb Muc luc sb Phéng sb vin ban
(1) (2) 3) ()] (5) (6) (N (8

Huéng din cach ghi cic cit:

Cot 1: Ghi sé thir ty cia vin ban/tai lidu.

Cé4t 2: Ghi tén loai vin ban, s6 ky hiéu, ngay thang ndm, tc gid va ndi dung cia vin ban.
Cot 3: Ghi t&r s6 ciia tai idu theo vj tri cia t& tai liéu trong hd so.

Cot 4: Ghi sb cua hd so.

Cot 5: Ghi s6 ctia Muyc luc.

Cot 6: Ghi s6 ctia phong luu trix.

C4t 7: Ghi tong sb trang ctia viin ban, tai lidu.

Cot 8: Ghi Mirc dd mat cia tai lidu: T6i mit/tuyét mat/ mat./.
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