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Dil Nang, ngay LS tJuing S- niim 2015

SO'KHOA HOC VA CONG NGH~ HUONG DAN
THANH PHCl OA NMtCSa Qidung v~ cling tac van thlf, IlfU trrr ilai vOi cac err quan thuQC
""' S5: ..A.O'~} :.. ngu6n nQp IlfU tid Ii~u vao Llfu trrr Ijch sir th3nh phaDEN Ngay: o,;.[.6/.&.... ---

Chuyen: " : can. u Thong tu s6 17/2014/TT-BNV ngay 20 thling 11 nam 2014 ella
LlJU ho sosb': -B6 ..Nei. . u6ng dfuJ.xae dinh CCJ quan, t6 ehue thuQc ngu6n nQp luu tai Ii~u

vao Luu trU lich su cae dp, ngay 05 thling 5nam 2015, CM tieh UBND th8nh
ph6 Ba Nfu1g d1i ban h8nh Quych dinh s6 2442/QB-UBND ve vi~c ban h8nh
Danh mvc cae ca quan, t6 ehuc thuQe ngu6n nQp luu tai li~u vao Luu trii lieh su
thanh ph6 Ba Nfu1g.

B€ th\lc hi~n dung eac quy djnh cua Nha nuac ve eong tae van thu, luu
trU, tl;10dieu ki~n thu?n lqi trong v* thu tMp, ehuy€n giao tai li~u vao Luu trfr
lieh su thanh ph6 sau nay, Sa NQi VI,l hu6ng dfuJ.mQt s6 nQi dung Clla eong me
van thu, lUll trU d6i vai eac ea quan thuQe ngu6n nQp luu tai li~u vao Luu trii
lich su th8nh ph6 nhu sau:

I. BAN HANH cAc VAN BAN CO LIEN QUAN, T~O co sa pHAp LY
CHO ~C THU T~P TAl LI~U VAo LU1J TRU qCH SU THANH PHO

Ngoai vi~c ban hanh cae van ban quy dinh ve cong me van thu, luu trU
theo quy dinh ella nganh, cae ca quan, t6 chilc thuQe ngu6n nQp luu tai li~u vao
Luu trU lieh su thanh ph6tri€n khai xay d\lng va ban hanh 04 van ban: Danh
mve h6 sa, Quy€t dinh thanh I~p HQi d6ng xae dinh gia tri tai li~u, Bang thai
hl;lllbao quan tai li~u va Danh mve thanh phfuI tai li~u.

),
1. Danh ml}c ho sO'

Danh mvc h6 sa la bang ke h~ th6ng cac h6 sa (d\l ki€n ho~c ehinh thue)
hinh thanh trong qua trinh hOl;1tdQng ella CCJ quan, t6 ehUe trong mQt nam kern
theo kYhi~u, dan vi (ho~e nguai) I~p va thai hl;1nbao quan ella m6i h6 sa.

a) Ca sa phap Iy va thai gian ban himb Danh mve h6 sa CCJ quan

- Ca sa phap Iy: Vi~e I~p Danh m\lc h6 sa ea quan duqc quy dinh tl;liBleu
13 Thong tu s6 07/2012rfT~BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ella BQNQi V\l
Hu6ng dfuJ.quan Iy van ban, I~p h6 sa va nQp luu h6 sa, tai li~u vao luu trfr ea
quan;

- Thai gian ban hanh Danh m\lc h6 sa CCJ quan: Th\le hi~n theo quy dinh
tl;1iKhoan 1, Bieu 25 Quy€t dinh s6 44/2013/QD-UBND ngay 30 thling 12 nam
2013 clla UBND thanh ph6 Da Nfu1g ban hanh Quy dinh ve eong tac van thu,
luu trU clla thanh ph6 Da Nfu1g.C\I the:



+ Dinh ky truac ngay 30 thling 01 hang nam, 00 quan, t6 chuc ban hlinh
Danh ml)Ch5 sa dg ki~n d6i vai nhiing h5 sa hinh thlinh trong nam d€ cong
chuc, vien chuc can cu I~p h5 sa cOng vi~c;

+ Truac ngay 15 thling 01 nam sau, ca quan, t6 chuc th6ng ke nhiing h5
sa dii k~t thuc thgc t~ trong nam, quy~t dinh ban hlinh Danh mvc h5 sa chinh
thuc cua nam d~ lam ca sa qulin Iy, thu th~p h5 sa vao hru trii ca quan. . .

- Danh m\lCh5 sa duqc ban hlinh diM kYhang nam theo nam hlinh chinh.

b) Can cu d€ xay dgng Danh m\lC h5 sa 00 quan
Cac can cu chu y~u d~ I~pDanh m\lc h5 sa bao g5m:
- Cac van blin quy dinh v~ chuc nang, nhi~m V\l, quy~n hl;U1,C(J C:1ut6

chuc Cllaca quan, t6 chuc va cac dan vi trong ca quan, t6 ch(rc;

- Quy ch~ lam vi~c, Quy ch~ cong tac van thu, lUll trfr Clla ca quan, t6
chuc;

- Chuang trinh k~ ho~ch va nhi~m VI) cong mc hang nam cua 00 quan, cac
phong chuyen mon ho~c be)ph~ chuyen mon;

- Nhi~m V\lva cong vi~c duqc phiin cong C\l the clla tUng cong chuc, vien
chuc;

- Danh m\lC h5 sa cua nhiing nam truac; Bang thai hl;U1bao qulin tlii li~u
va M\lc I\lc h5 sa cua 00 quan, t6 chuc (n~u co).

c) T6 chuc xay dgng va ban hanh Danh m\lc h5 sa
Danh m\lc h5 sa 00 quan duqc th6ng ke theo tUng be)ph~, phOng chuyen

mon ho~c thea linh vgc cong mc ho~c theo tUng chuc danh chuyen mon cua mlii
cong chuc, vien chlrc. .

- Trinh tl! ban hlinh Danh ml)Ch5 sa dg ki~n vaa dAunam: Thu truang ca
quan giao Van phong (ho~c Phong Rlinh chinh - T6 chuc ho~c nguai lam cong
tac van thu sau day gQi chung la Van phOng) huang dful cac phong, ban chuyen
mon trgc thue)c chi d~o cong chuc, vien chuc can cu vao chuc nang, nhi~m VI)
duqc giao, dg ki~n cac cong vi~c se thgc hi~n trong nam d~ I~p Danh m\lCh5 sa
Clla ca nhiin trinh truang phong (n~u co), truang phOng xem xet, b6 sung, di~u
chinh; sau do t6ng hqp thlinh Danh m\lc h5 sa Clla phOng, chuy€n Viin phong
t6ng hqp thanh Danh m\lC h5 sa chung cua 00 quan, trinh thu truang 00 quan
pM duy~t.

- Trinh tl! th6ng ke, ban hlinh Danh ml)c h5 sa chinh thuc cua 00 quan:
K~t thuc nam hlinh chinh, Van phong yeu cA~ cac phon~ chuyen mon chi d~o
cong chuc, vien chuc tren 00 sa Danh ml)Cho sa dg kien duqc thll truang 00

quan pM duy~t vao dAu nam, thgc t~ cong vi~c dii thgc hi~n va k~t thuc trong
nam, th6ng ke cac h5 sa cong vi~c thgc t~ thgc hi~n trong nam, trinh truang
phong xem xet, sau do t6ng hqp thanh Danh ml)c h5 sa chinh thuc Cllaphong,
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chuyen van phOng t6ng hQ'P. van phOng triOO thll wang ca quan ban hanh
DaOOmvc h6 sa chinh thuc clla ca quan.

Mdu Danh mvc h6 sa th\IChi~n theo huang ddn 4\i PhV Ivc I.

d) Yeu d.u khi I~p Danh mvc h6 sa
- S~p xep h6 sa trong Danh mvc h6 sa
Trong Danh mvc h6 sa co the bao g6m cac d~ mvc Ian (duqc xac dinh

bfug Mvc I, II ... ), trong timg d~ mvc 100 se co cae d~ mvc - vlln d~ nh6 han
ho(ic cac h6 sa cv the. Vi~c danh s6, kYhi~u cac d~ mvc va h6 sa theo quy djnh
nhu sau:

+ Cac d~ mvc 100duqc danh s6 lien tvc bfug chii' s6 La Ma;

+ Cac d~ mvc 006 (neu co) trong timg d~ mvc Ian duqc danh s6 rieng
trong ph;;tmvi timg d~ mvc Ian, bfug chii s6 A-r~p;

+ S6 va kY hi~u clla h6 sa bao g6m s6 thu tV'duqc danh b~ng chii' s6 A-
r~p va kY hi~u (b~ng cac chii' viet cit clla d~ mvc 16'11).Vi~c danh s6 co the ap
dvng m(>ttrong hai each sau: S6 clla h6 sa duqc daOOlien Wc trong toan Danh
mvc, b~t dAuill s6 01 ho(ic s6 clla h6 sa duqc danh lien Wc trong ph;;tmvi timg
d~ mvc 100.

- Xac dinh tieu d~ h6 sa, nguai I~p h6 sa, d\I kien thai h;;tnbao qulm va
danh s6, ky hi~u cho timg h6 sa:

+ Tieu d~ h6 sa ng~ g9n, ro rang nhung pMi kMi quat duqc n(>idung
cac van ban, tai li~u de trong h6 sa, bao dam dll cac yeu t6: Ten lo;;ti,tac gill, n<)i
dung, dia diem va thai gian tai li~u co trong h6 sa. Vi dv: H6 sa h(>inghi dIng
chuc ni'im2015 clla ... (ten ca quan, t6 cht'rch(>inghj);

+ PMi ghi ro ten nguai ho(ic dan vi I~p h6 sa do;

+ PMi d\I kien duqc thai h;;tnbao quan cho mai h6 sa.

- Khong th6ng ke vao Danh mvc h6 sa chiOO thUc clla ClJ quan nhUng
cong vi~c b~t dAunhung chua ket thuc, chua hoan thaOOtrong nam. Vi dV: H6
sa khen thuang ni'im 2015 clla ClJ quan thu(>cthk quy~n quyet djnh clia CM
tich VBND thanh ph6, h6 sa nay b~t dAuvao thang 02 nam 2015, ket thuc vao
thang 3 nam 2016. Nhu v~y, h6 sa nay se duqc th6ng ke vao Danh m\lc h6 sa
chinh thuc clla nam 2016, khong th6ng ke vao Danh mvc h6 sa chiOOtht'rc clia
ni'im2015.

2. H{li dAng xae djnh gill trj titi Ii~u

a) Ca sa phap Iy de thanh I~p H(>idAngxac dinh gia trj tai li~u

, H(>id6ng xac dinh gia tri tai li~u duqc thanh I~p theo quy djnh t;;tiBi~u 18
Lu~t LUll trii.

b) Nhi~m vv clla H(>id6ng xac djnh gia trj tai li~u
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HQi d6ng xae dinh gia tri Uti lieu duqe thanh I~p d€ tham muu eho nguai
dUng d~u ClJ quan, td ehire trong viee:

- Xac dinh thai h\Ulbao quan eua tai lieu;

- Ll,faehQn tai lieu d€ giao nQpvao Luu W ea quan;

- Ll,faehQn tai lieu luu W eua Luu W ClJ quan d€ giao n(lp vao LUll trii
lieh su;

- Lo?i tai lieu h€t gia trio

Tren ClJ sa d€ nghi eua HQi d6ng xae dinh gia tri tai lieu, nguOOdUng d~u
ClJ quan, t6 ehire quy€t dinh thai h\Ulbao quan tai lieu, l\I'a ehQn tai lieu d€ giao
nQp vao Luu W ea quan, l\I'a ehQn tai lieu luu W eua Luu W ea quan d€ giao
nQpvao Luu triI lieh su va My tai lieu het gia trio

c) Thdm quy€n thanh I~p va thanh ph~n eua HQi d6ng xae dinh gia tri tai
lieu:

HQi d6ng xae djnh gia tri tai lieu do nguOOdUng d~u ClJ quan, t6 ehUe
quyet dinh thanh I~p. Thanh ph~ eua HQid6ng g6m:

- Chu tieh HQi d6ng;

- Nguai lam luu triI a ClJ quan, t6 ehire la Thu kYHQi d6ng;

- D(li dien liinh d?o dan vi co tai lieu la uy vien;

- Nguai am hi€u v€ linh Vl,feco tai lieu dn xae dinh gia tri la uy vien.

d) Nguyen tile lam viee

HQi d6ng xae dinh gia tri tai lieu thao lu~ t~p the, ket lu~ theo da s6;
cae 9 kien khae nhau phai duqe ghi vao bien ban eUQehQp d€ trinhnguai dUng
d~u ClJ quan, t6 ehire.

3. Bang thiri h~n bao quan tid li~u

Thai h(ln bao qulin eua tai lieu Ia khoang thai gian e~ thiet de luu giu h6
sa, tai lieu, tinh til nam dIng viee k€t tMe. Bang thai h?n bao quan tai Ii~u la
eong e\l d€ xae dinh gia tri tai Ii~u eua co quan, dan vi.

a) Ca sa phap 19d€ ban hanh Bang thai h\Ulbao quan tai Ii~u
- Thong tu s6 09/201I/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 ella BI)NQi V\l

Quy dinh v€ thoo h\Ul bao quan h6 sa, tai li~u hinh thanh phd bien trong ho?t
dQng eua cae ClJ quan, t6 ehire;

- Thong tu s6 13/2011/TT-BNV ngay 24 thang 10 nam 2011 eua BQNQi
V\l quy dinh thai h?n bao qulin tai lieu hinh thanh trong ho?t dQng eua Oy ban
nhlin dan cae tinh, thanh ph6 trve thuQe Trung uang;

- Cae Thong tu quy dinh v€ thai h\Ulbao quan tai li~u eua bQ wang bQ
quim 19ehuyen nganh.

b) Trinh tv ban hanh Bang thai h\Ulbao qulin tai lieu
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- Tirng cong chuc, vien chuc can cu vao cac Thong ill quy djnh thai hl}ll
bao quan, muc dQquan trQng, SIJcfuJthi~t cho hO\ltdQng thlJc tien va nghien elm
khoa hQc, lich su cua nhfrng h6 sa, tai li~u, dlJ ki~n thOi h\lll bao quan d6i vai
nhfrng h6 sa do ca nhan I?p ra, trinh tnremg phOng xem xet, sau do tc3ng hqp
thanh Bang dlJ ki~n thai b\lll bao quan cua phong va chuy€n Van phong t5ng
hQ'Pchung;

- HQi d6ng xac dinh gia tti tai li~u cua CCJ quan xem xet, de nghi thu
truOng co quan quy~t dinh ban hanh Bang thai h\lll bao quan tai li~u.

c) MQt s6 hro y khi xac djnh thOi h\lll bao quan tai li~u

- Nhfrng cong vi~c khac nhau thi thai h\ln bao quan cua tai li~u khac nhau.
Di€u 17 Lu?t LUll trii quy dinh:

+ Tai li~u bao quan vinh vien la tai li~u co y nghia va gia tri khong ph\l
thuQc vao thai gian. Bao g6m tai li~u ve duang 16i, cM tnrang, chinh sach,
wang linh, chi€n luQ'C;de an, dlJ an, chuang trinh m\lC tieu, trQng diem qu6c
gia; ve nha dih va cac tai li~u khlic theo quy dinh cua ca quan co th~m quyen;

+ Tai li~u bao quan co thOi h\ln III tai li~u khong thuQc truang hQ'Pquy
dinh tren va duQ'cxac dinh thOi h\ln bao quan duai 70 nam;

+ Tai li~u h€t gia tri cfuJ 10\li ra de huy la tai li~u co thong tin trilng I~p
ho~c dii h€t thai h\lll bao quan theo quy dinh va khong con cAn thi€t cho hO\lt
dQng thlJc tien, nghien Clrukhoa hQc, lich SUo

- Bang thai h\ln bao qUlintai li~u do CCJ quan ban hanh phai quy dinh thOi
h\lll bao qUlm theo 02 muc: bao qUlmvinh vien va bao quan co thai h\lll (xac
dinh bfuIg s6 nam C\l the) cho tUng h6 sa, tai li~u va khong duQ'c thap han muc
quy dinh t\li hai Thong ill cua BQNQi Y\l va cac bang thai h\ln bao quan chuyen
nganh do cac bQ, nganh Trung uang quy dinh.

M~u Bang thai h\lll bao quan tai li~u thlJc hi~n theo huang d~n t\li Ph\ll\lc
II.

4. Dauh m\lc thanh phin tili Ii~u

Danh m\lc thanh phfuJ tai li~u la nhfrng van ban, tai li~u hinh thllnh trong
qua trinh giai quy~t cong vi~c, duQ'c lUll trong tUng h6 sa cong vi~c. Danh m\lc
thllnh phfuJ Uli li~u la CCJ sa cho vi~c bao dam chat luqng h6 sa cong vi~c duQ'c
I?p, chinh Iy tai li~u, dam bao cho vi~c thu th?P h6 sa, tai li~u vao LUll lrii' hi~n
hllnh va LUll tm lich su duQ'cdfty duo

a) ThIJC hi~n quy dinh ve Danh m\lc thllnh phfuJ tal li~u do CM tich
UBND thanh ph6 quy dinh

Ngay 31 thling 10 nam 2011, Chil tich UBND thllnh ph6 dii ban hanh
Quy~t dinh s6 9377/QD-UBND ve vi~c ban hllnh Danh m\lc thanh phfuJ tai li~u
hi~ thanh trong hOllt dQng cua, cac CCJ quan, t5 ch(rc thuQc UBND thllnh ph6 Da
Nang. Ban hllnh kern theo Quyet dinh gom co:
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- Danh m\le thlinh phfut tai li~u eua OOUngh6 sa ph6 bi~n, co gia tri bao
qulin vinh vi~n hiOOthaOOtrong hO\lt dl)ng eua cae CC1 quan, t6 ehue (sau day
vi~t tilt la Danh m\le);

- Mdu DaOO m\le thanh phfut tai li~u ella nhung h6 sa khae hinh thanh
trong hO\ltdQng eua cae CC1 quan, t6 ehue.

Quy~t diOO dUQ'edang tIli Trang thong tin di~n tU Sa NQi V\l, dia chi:
www.noivu.danang.gov.vn.

Quy~t diOOco hi~u hIe tlr ngay 01 thang 01 nam 2012. Do v~y, tlr ngay 01
thang 01 niim 2012, cae CC1 quan, dia phuang khi th1,Iehi~n cae eong vi~e co ten
trong Danh m\le trong qua triOO I~p h6 sa eong vi~e phai dam bao cae thanh
phfut van ban, tai Ii~u dut;lg th~o 'l,uy dit;!htr~ng DaOOm\le, d6ng tha~co th€ b6
sung them tai Ii~u khae neu thiiy din thiet. Doi vai cae ea quan mai bo sung vao
Danh m\le cae CC1 quan thuQe ngu6n nQp lUlltai Ii~u vao LUllW lieh su theo quy
dinh tIli Quy~t djnh s6 2442/QD-UBND (trir cae phong ehuyen mon thuQe
UBND cae qu~, huy~n): Th1,Iehi~n d6i vai cae h6 sa, tai Ii~u hinh thanh tlr
ngay 01 thang 6 nam 2015.

b) Xay d1,Illgva ban hanh Danh m\le thanh phfut tai Ii~u

Ngoai Danh m\le thlinh phfut tai Ii~u eila nhUng h6 sa ph6 bi~n, co gia tri
bao quan vinh vi~n, hiOO thanh trong hO\lt dQng eila cae ea quan, t6 chue dii
dUQ'eCM tich UBND thanh ph6 quy dinh, m6i CC1 quan, t6 chuc phai xay d1,Illg
Danh m\lCthanh phfut tai Ii~u d6i vai cac h6 sa khac hinh thanh trong hO\lt dQng
cila CC1 quan, t6 chuc.

- Ca sa phlip Iy d€ xay d1,Illg:Quy~t diOOs6 8061/QD-UBND ngay 03
thang 10 niim 2012 eila Chil tieh UBND thanh ph6 v€ vi~e sua d6i Di€m e,
Khoan 2, Di€u 2 Quy~t djnh s6 9377/QD-UBND ngay 31 thang 10 nlim 2011
eila CM tieh UBND thlinh ph6 v€ vi~e ban hanh Danh m\lc thanh phfut tai Ii~u
hinh thanh trong hO\lt dQng cila cae CC1 quan, t6 chUc thuQe UBND thanh ph6 Da
Nfulg;

- Trinh t1,Ixay d1,Illgva ban hanh:

+ D6i vai OOUngc6ng vi~c dii quy diOOtIli D€ an cai each tM tl,Iehanh
chiOOtheo mo hiOO"mQt eua": Thanh phfut h6 sa, tai Ii~u bao g6m OOUngthanh
phftn h6 sa duQ'c quy dinh trong D€ an, phi~u chuy€n h6 sa, phi~u trinh eila
nguai xu Iy (n~u co), van ban triOOca quan cAp tren (n~u thUQCthfun quy€n eila
CC1 quan clip tren) va van ban la k~t qua giai quy~t eong vi~e;

+ D6i vai nhung cong vi~c co tiOOchAtl(ip di l(ip l\li OOi€ulfutOOungchua
duQ'c quy diOOtIli D€ an cai each thil tl,Iehanh chinh theo mo hiOO"mQt cua":
Thil wang CC1 quan yeu cftu tUng cong ehuc, vien ehue ke khai OOUngvan ban,
tai Ii~u cftn thi~t d€ giai quy~t tUng eong vi~c C\l th€, trinh wang phOng xem
xet, co y ki~n, sau do t6ng hqp thanh danh m\le thanh phfut h6 sa eila phong,
ehuy€n Van phOng t6ng hqp;
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+ D6i vai nhUng cong vi~c pMt sinh mai thl thimh phfuI h6 sa, Uti li~u se
th\!c hi~n theo th\!c t€, tlmg phong co tIlich nhi~m Ii~t ke va chuy€n Van phOng
t6ng hqp chung.

- Th~m quy~n ban himh:

+ D6i vai Danh m\lc thimh phfuI tai Ii~u cua nhUng h6 sa bao qulin co thOi
h\U1:Thu wang ca quan ban himh Quy€t djnh quy djnh Danh m\lc thilnh phdn
h6 sa, tai li~u cua ca quan. Hang nam, tM wang ca quan giao Van phOng don
d6c cac phOng, c6ng chuc, vien chuc ti€n himh ra soat de di~u chinh, b6 sung,
sua d6i cho phil hqp;

+ D6i vai Danh m\lC thimh phfuI tai Ii~u cua nhUng h6 sa co gia trj bao
quan vinh vi€n: Thu wang ca quan ban himh sau khi co y ki€n thfun dinh cua
Sa N9i Y\l.

De th\IChi~n ban himh Danh m\lc thimh phfuI tai li~u cua nhUng h6 sa co
gia tri bao qulin vinh vi€n, lam ca sa pMp Iy cho vi~c xac djnh thimh phfuI tai
li~u n9P hru vao LltU trii Ijch su sau nay, kinh d~ nghj ca quan, t6 chuc xay d\!llg
d\! thao Danh m\lC thimh phfuI tai Ii~u cua nhUng h6 sa co gia trj bao qulin vinh
vi€n gui v~ Sa N9i V\l de th~m djnh. Tren ca sa van ban thfun djnh cua Sa N9i
V\l, thu wang ca quan quy€t djnh ban himh Danh m\lc thimh ph~n tai li~u cua
nhUng h6 sa co gia tri bao qulin vinh vi€n va gl'riv~ Sa N9i Y\l 01 (mN) blin de
theo doi, kiem tra.

M~u Danh m\lc thimh phfuI tai Ii~u cua nhUng h6 sa co gia trj bao qulin
vinh vi€n th\!C hi~n theo huang d~ t(li Ph\ll\lc III.

III. TIEU HiJy TAl LI.E:URET GIA TRJ

1. ThAm quy@n quy~t djnh tieu My tai Ii~u h~t gill trj

Ngum dUng d~u ca quan, t6 chuc quy~t djnh huy tai Ii~u h~t gia trj t(li
LltU trii ca quan.

2. Thii t\lc quy~t djnh My tai Ii~u h@tgill trj

a) D6i vai cac ca quan thu9c ngu6n n9P IltUtai Ii~u vao LltU trii Ijch su
thimh ph6

Theo d~ nghj cua H9i d6ng xac djnh gill trj tai Ii~u, ngum dUng d~u ca
quan, t6 chuc thu9C Danh m\lC ca quan, t6 chuc ngu6n n9P IltUtai Ii~u vao LltU
trii Ijch sir l~p h6 sa d~ nghj Sa N9i Y\lthk djnh tai li~u h~t gill tri cfuIMy.

b) D6i vai ca quan khong thu9c ngu6n n9P IltUtai Ii~u vao LltU trii Ijch sir
thimhph6

Theo d~ nghj cua H9i d6ng xac dinh gill trj tai Ii~u, nguai dUng d~u ca
quan, t6 chuc khong thu9C Danh II!\ICca guan, t? chuc thu9c ngu6n n9P IltUtal
Ii~u Va? LltU tf!I Ijch sl'r th~ pho l~p hO,sa de nghj LJ!U trii ca ,quan cua ca
quan, to chuc cap tren trl!c tiep co y kien doi vai tai li~u het gia tri can My.

3. Hli sO'd@nghj thAm djnh titi Ii~u h@tgia trj
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H6 sa d~ nghi thfun dinh tai li~u het gia tri g6m:
- Cong van d~ nghi thfun dinh tM li~u het gia tri (th\l'Chi~n theo m~u t~i

Phl,lll,lc IV);

- Danh ml,lCtai li~u het gia tri (th\l'Chi~n theo m~u ~i Phl,lll,lcV);

- Ban thuyet minh tai li~u het gia trj (th\l'Chi~n theo m~u ~i Phl,lh,ICVI);

- Bien ban hQp H(li d6ng xac dinh gia tri tai li~u (th\l'c hi~n theo m~u t~i
Phl,l Il,lcVII). Trong do, Bien ban hQp H(\i d6ng xac djnh gia tri tai li~u pMi co
chit kY cua cit ca cae thanh vien tham gia d\l' hQP.

D6} v~i cac, ca qu~ thu(lc ngu6n n(lp lUll tai li~u vao LUll trii )ich sir
thanh pho, hO sa de nghi tham dinh tai li~u het gia trj n(lp ~i B(l ph~ Tiep nh~
va tea ket qua cua Sa NQi Vl,l, dia chi: Tang I, Trung tam Hanh chinh thanh ph6
Da NAng, s6 24, dUOngTrfuI Phu.

4. LIfU trii', bao qUaD hel sO'huy tai Ii~u h~t gia tri

H6 sa huy tai li~u het gia tri pMi duQ'Cbao quan tlli ca quan, t6 chirc co
tai li~u bi My it nhat 20 nam, k€ til ngay tieu huy tai li~u. Thanh phfuI tai li~u
cua h6 sa huy tai li~u het gia tri bao g6m:

- Quyet dinh thanh I~p HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u;

- Danh ml,lCtM li~u het gia tri;

- Ta trinh va ban thuyet minh tai li~u het gia trj;
- Bien ban h9P HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u;

- Van ban d~ nghi thfun dinh tili li~u het gia tri cua ca quan;

- Van ban thAm dinh tai li~u het gia tri cua ca quan co thAm quy€n;

- Quyet dinh huy tai li~u het gia trj;

- Bien ban ban giao tai li~u My;

- Bien ban huy tai li~u het gia trio

Cac ca quan, t6 chuc co th€ tham khao them huang d~ cua Cl,lCVan thu
va LUll tm nha nuac ~i Cong van s6 879NTLTNN-NVDP ngay 19 thang 12
nam 2006 v~ vi~c huang d~ t6 chuc tieu My tai li~u het gia tri khi th\lC hi~n
vi~c tieu huy tai li~u het gia trio

III. GlAD NQP TAl LIEU VAo LIJu TRU LICH SU THANH PHO.. .
1. Tho; hlJDDqp IIfUtai Ii~u vao LIfU trii' lich sii'

Trong thai h~ 10 nam, k€ til nam cong vi~ ket thuc, ca quan, t6 chuc
thuQc Danh ml,lCca quan, t6 chuc thuQc ngu6n n(lp lUll tai li~u vao LUll trii lich
sir thanh ph6 co trach nhi~m nQp lUll tai li~u co gia tri bao qulin vinh vien vao
LUll trii lich sir thanh ph6 theo quy dinh ~i Khoan 1, Di~u 21 Lu~t Luu tm.
Rieng tai li~u lUll tm co gia tri baa quan vinh vi€n cua cac nganh cong an, qu6c
phong pMi nQp vao LUll trii lich su thanh ph6 trong thai h~ 30 nam, k€ ill nam

8



cong vi~c k€t thuc, trir tai Ii~u lUll trU chua duQ'c giai rn~t ho(ic tlli li~u lUll trii'
cfut thi€t cho hO(ltd(ing nghi~p V\lhang ngay theo quy diM t(liKhoan 1, Di~u 14
Nghi dinh s6 01l2013/ND-CP ngay 03 thang 01 narn 2013 clla Chinh phli Quy
dinh chi ti€t thi hanh rn(it s6 di~u CllaLu~t LUll trU.

2. Nguyen tAc giao nqp, ti@pnh~n tili Ii~u 11m trw

Th\lc hi~n theo quy diM t(li Di~u 3 Thong ill s6 16/2014m-BNV ngay
20 thang 11 narn 2014 clla B(i N(ii V\l huang dan giao, nh~ tM li~u lUll trfr vao
LUll trU Ijch sit cac cAp,C\lthe:

- Giao n(ip, ti€p nh~ he, sa, tai li~u vao LUll trU lich sit thanh ph6 dUng
thfun quy~n, dung thai h\lll quy dinh;

- Chi giao n(ip, ti€p nh~ he, sa, tlli Ii~u lUll trU co gia tIi bao qulin vInh
vi~n va dUngthanh phfut tai Ii~u n(ip lUll;

- Giao n(ip h(lp/c(ip bao qulin kh6i tM li~u n(ip lUll phai theo dUng tieu
chuAn quy djnh CllaNha nuac;

- Giao n(ip dAydll cong C\ltra CUukern theo kh6i tlli li~u n(ip lUll.

3. Trach nhi~rn ciIa cooquan, til chllc thuqc ngulln nqp 11m hll So', tai
Ii~u vao LU1l trfi' lich sil lich sil thimh ph6

Th\lc hi~n theo quy djnh t(li Di~u 4 Thong ill s6 16/2014/TT-BNV, C\lth~:

- Ti€n himh Iva chQn he, sa, tai li~u co gia tri bao quan vinh vi~n va th6ng
ke thanh M\lc I\lChe, sa, tlli li~u n(ip lUll. M~u M\lc l\lc he, sa, tlli li~u n(ip lUll
theo huang d~n t(li Ph\ll\lc VIII; .

Truang hgp tlli Ji~u chua duQ'c phiin IO(li, I~p he, sa, ca quan, t6 chuc
thu(ic ngue,n n(ip lUllphai ti€n hanh chinh Iy he, sa, tai Ii~u truac khi giao n(ip;

- H(ii d6ng xac dinh gia trj tlli Ii~u Clla ca quan, t6 chlrc xern xet, thong
qua M\lc l\lc he, sa, tai li~u n(ip lUll va trinh nguai dUng d~u ca quan, t6 chuc
quy€t dinh;

- Giti van ban kern theo M\lc l\lc h6 sa, tai Ji~u n(ip lUlld~ nghi Trung tilrn
LUll trfr Lich Slrthanh ph6 ki~rn tra, trinh ca quan co thArnquy~n thArn dinh;

- Hoan thi~n M\lc l\lc he, sa, tlli Ii~u n(ip lUll sau khi co van ban tra lai k€t
qua thAm djnh Cllaca quan co thAmquy~n;

- L~p Danh rn\lC tai li~u co dong d~u chi cac muc d(i m~t (n€u co). M~u
Danh rn\lc tai li~u dong d~u chi cac muc d(i rn~t duQ'c th\lc hi~n theo hu6ng d~
t(li Ph\ll\lc IX;

M\lc l\lc he, sa, tai li~u rt(ip lUll duQ'c I~p thanh 03 ban: Ca quan, t6 chlrc
giao n(ip he, sa, tai li~u giii 01 ban, Trung tilrn LUll trii' Lich Slr giii 02 ban va
duQ'c lUll trU vInh vi~n t(li ca quan, t6 ch(rc va Trung tilrn LUll trU Lich Slrthanh
ph6; .
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- V~ chuyen tai li~u den Trung tam LUll tni Lich sir thanh ph6 de giao
n(ip.

- Giao n(ip tai li~u:

+ Giao n(ip h6 sa, tai Ii~u theo Ml,Ic Il,Ich6 sa, tai Ii~u n(ip lUll dii dugc
ngum d(mg dAuco quan, t5 chuc phe duy~t va sau khi c6 van ban thdm dinh cua
co quan co thdm quyen;

+ Giao n(ip cac van ban kern theo kh6i tai li~u giao n(ip g6m: Lich sir dan
vi hinh thanh phOng va Lich su phOng, hu6ng dan phan IOl;liI~p h6 sa, hu6ng
dan xac djnh gia tri tai Ii~u va c6ng Cl,ltra CUukern theo kh6i tai Ii~u; Danh fil,lC
tai Ii~u dong dl1uchi cac muc d(i m~t (neu co).

IV. MOT s6 NOI DUNG KHAc
1. D6i vm cac sa, nganh co cac d~ vi trvc thu(ic khong thu(ic ngu6n n(ip

lUll tai li~u VaGLUll tni lich su thanh phO, ngoai vi~c ban hanh cac van ban tl;li
co quan, de nghi sa, nganh hu6ng dful de cac dan vi trvc thu(ic ban hanh cac van
ban theo hu6ng dan tren day; d6ng thm thgc hi~n vi~c thdm djnh tai Ii~u h€t gia
trj cua cac co quan, dan vi trgc thu(ic khong thu(ic ngu6n n(ip lUll tai Ii~u VaG
LUll trfr lich su thanh ph6.

2. Cac ca quan, dan vi thu(ic ngu6n n(ip lUll h6 sa, tai Ii~u VaGLUll tni
lich sir thanh ph6 sau khi ban hanh cac van ban: Bang thai hl;lnbilOquan tai li~u
ca quan, Danh ml,lc thanh phfuI tai Ii~u cua nhihlg h6 sa co gia tri bao quan vinh
vien, thgc hi~n giri 01 ban ve Sa N(ii Vl,lde theo doi, kiem tra.

3. De thu~ lQ'icho vi~c hu6ng ddn cac n(ii dung co lien q~an, kinh de
nghi cac co quan, dan vi cung cdp cac thOng tin ve nguai duQ'c phan cong thl,rc
hi~n cong mc luu tni (ho~c van thu kiem lUll tni) cua ca quan, dan vi gui ve Sa
N(ii V1,1 (thong qua Chi Cl,lCVan thu - LUll tni, dia chi TfuIg 10, Trung tam Hanh
chinh thanh ph6, s6 24, duang TrAn PM ho~c dia chi email:
hieuttl@danang.gov.vn), bao g6m: H9 va ten, trinh d(i chuyen mon (ghi ro
chuyen nganh dao tl;lO),s6 di~n thol;lilien Il;lC(c6 dinh va di d(ing), dia chi email.

Tren day la hu6ng dan cua Sa N(ii Vl,lve m(it s6 n(ii dung cua cong tac
van thu, lUll tni d6i voi cac co quan thu(ic ngu6n n(ip lUll tai Ii~u VaGLUll tni
lich sir thanh ph6. Kinh de nghi cac ca quan thu(ic ngu6n n(ip lUll tai Ii~u VaG
LUll tni Ijch sir thanh ph6 trien khai thl,rchi~n. Trong qua trinh thl,rchi~n, n€u co
vu6ng m~c, de nghi phan anh ve Sa N(ii V1,1 thOng qua Chi Cl,lCVan thu - LUll
tni, s6 di~n thol;li 0511 3602613 de hu6ng dan them.!.,w

Ndinh9n: .
- Cae eO'quan, d(Jll vi thu(\e nguon n(\p hm tai
li~u vaa LUll trfr lieh sir thilnh ph6;
- Giilm d6c Sa (de b/e);
- Trung tilm LUll trli lich sir;
- LUll: VT, CCVTLT.
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MAU D~ ~~CHO so. . .
(Ban hanh kern thea Huang dan s6:55I/HD-SNV ngay l'J thang S- nam 2015

eua Sa N(H ~ thilnh pM Da Nang)

TEN Cd QUAN coo QuAN
TENCOQUAN

CONGHOA xA HOI cHiJ NGHiA vq;T NAM
B{lc I,p - TVdo - H,nh phuc

DANH MVC HO SO NAM...
(Ban hanh kern theo Quy€t ainh s6: ../QD- ngay thang niirn 20 .

eua .)

Ban Danh m\lc ho sa nay co ho sa, bao gom.
(2) h' b' . inh'~. . . . .. .. ... .. .. .. 0 sa ao quan v vlen;
(2)h' b' • 'th"h•. •• .. •. •• .. . .. . 0 sa ao quan co OJ \In.

S~ .ova Bon vjJkY Ten as myc va tieu as h6 ThOi h\ln GhingllOi I,p
hi~u SO' bao qUlin h6 SO'

cM
HS
(1) (2) (3) (4) (5)

I. TEN DE MUC LON
1. Ten as muc nM

Tieu d~h6 sa
, , , . (1 , ,

Hlllmg ddn each ghi:
CQt 1: Ghi s6 va kY hi~u cua hd sa;
Cot 2: Ghi s6 thll' l\I va ten d~ m\lc 1611, d~ m\lc 000; tieu d~ hd sa;
CQt 3: Ghi thOi h(ll1bao qulm cua hd sa: vlOOvi~n ho(ic thOi h(ll1bkg s6 nam C\lth~;
CQt 4: Ghi ten dan vi ho(ic ca OOanchiu trach nhi~m I~p hd sa;
CQt 5: Ghi OOUngthong tin d(ic bi~t v~ thOi h(ll1bao quan, v~ nguOi I~p hd sa, hd sa
chuy~n ill nam truac sang, hd sa lo~i m~t v.v ....
(I) Ghi t6ng s6 hd sa co trong Danh m\lc;
(2) Ghi s6 IUQIlghd sa bao qulin vlOOvi~n, s6 IUQIlghd sa bao qulin co thOi h(ll1trong
Danh m\lc./.

. .~ ~.
.. '. ~" THiJ TRUONG CO QUAN

(kY ten va dong d~u)

, , ..: ",

HI} va ten



Phu Iuc II
MAu BANG THm HAN"BAD QUAN TAl LIEU

(Ban himh kern thea Huang ddn sl~I/HD-SNV ngay 2..9 thang" narn 2015
cUa Sa N9i v¥ thiInhpM Do Nang)

TEN Cd QUAN COO QuAN
TENC<JQUAN

CQNG HoA xA HQI cHiJ NGHiA VItT NAM
Dqc I~p- TV do - Hl.loh phiic

BANGTHin ~N BAo QuANTAl LI¥U
(Ban honh kern thea Quyit ainh sa: ../QD- ngay thang nam 20 .

cUa .)

STT TEN NHOM HO so, TAl THmHANBAo GHICHU
Lq:U QUAN

THU TRUONG co QUAN
(kY ten va dong dllu)

Hqva ten



Phu luc III
MAu DANH MVC iHANH pHAN TAl LIeU

CVA HO sa co GM TRJ BAo QuAN viNH VIEN
(Ban himh kern theo Huimg ddn sa: ~ I /HD-SNV ngily 2.!j thcing S- niirn 2015

CUllSa N9i V!l thilnh pha DiI Nang)

TEN co QUAN coo QuAN
TENcaQuAN

CQNG HoA xA HQI cHiJ NGHiA VI~T NAM
Dqc I,p • T\f do - H:.mh phUc

DANH MVC THANH pHAN TAl LI:E;U
CVA HO sa co GM TRJ BAo QuAN viNH VIEN

(Ban hilnh kern theo Quyit iJinh s6: ../QD- ngily thcmg narn 20 .
CUll .)

SoTT
1

Tieu de ho sO'

2
Thanh Ghi chu

4

Ghi chu: Tieu de h6 sa trong danh fi\lC th8nh phful h6 sa, tai li~u l~y theo tieu de
h6 sa ~i phfir!danh fi\lC h6 sa ca quan.

THU TRUONG CO QUAN
(kY ten va dong d~u)

HQ va ten

HtrOng din each ghi:
CQt 1: Ghi sd th(r W;
CQt 2: Ghi tieu de h6 sa. Trong do tieu de h6 sa trong danh fi\lC thanh phful rei
li~u l~y theo tieu de h6 sa t\ii phful danh fiVC h6 sa ca quan;
CQt 3: Ghi thanh phful tili li~~ bilt bUQcphai cOCU~timg h6 sa;
CQt 4: Ghi nhUng thong tin can chu y ve th8nh phiin tai li~u.



PhI} I\lc IV
MAUeONG VANDENGlIJ ~M DJNHTA.lLq:U HtT GIA TRJ

(Ban himh kern thea Huang dan so: t)!l1 /HD-SNV ngay t9 thcingr;-niim 2015
cua SiJN9i V¥ thdnh pM Da Nang)

TENCd QUANcoo QUA.N C(>NGHOA.xA H(>IeOO NGHiA Vq:T NAM
TENeo QUAN,TO ewe DQCI~p - TV do - H\lnh phUc

86: /(1)-(2) , h' -..., ngay .... tang .... nam ....
V/V d~nghi thfundinh
tai Ii~uhcltgia tri

K'nh .,1 gU1: .

Danh m\lc tii li~u het gia trj cua Ph6ng (kh6i) (3).... duQ'cl?p ra trong
qua trinh (4) Danh m\le dii dUQ'eH9i dang xae dinh gia trj tii li~u
eua (ca guan, t6 chUc) xem xet, ki~m tra va nh~t tri d~eho phep tieu huy.

D~ vi~c tieu huy tai li~u dUQ'eth\lc hi~n dung theo quy djnh phap lu?t,
... (5)... (ca guan, t6 chUc) gui ha sa xet huy tii li~u het giatrj eua PhOng(kh6i)
........... (6) de nghj (7) th~m djnh va eho y Iden bfu1gvan ban de .
(8) co ccy sa ra quyet dinh tieu huy s6 tii li~uhet gia tri tren.l.

f

Ndi nh¥n:
- Nhu tren;
- Luu: VT, BPST.

QUYEN H~N, eHUe VT)ellA NGUOI lIT
(Chii kY,dong d~u)

HQ va ten

Ghi chli
(I): CM viet t~t ten ccy quan, t6 ehire;
(2): Chii viet t~t cua b9 ph?n sO{l!lvan ban (neu co);
(3), (6): Ghi ro ten ph6ng/kh6i eua tai li~uhet gia trj;
(4): Ghi ro tai li~u het gia tri l?p ra trong qua trinh phful lo?i, ehinh ly tii li~u
hay trong qua trinh xae dinh gia trj tii li~u.
(5), (8): Ten ccy quan, t6 ehuc;
(6): Ghi ro ten ph6ng/kh6i eua tii li~uhet gia tIi;
(7): Ghi ten ccy quan co th~m quyen th~m dinh.



MAU DANH MV~~J~i-E;u RET GIA TRl
(Ban himh kern thea HWng dan s8: ~I /HD-SNV ngay 2.:1 thdngr:- narn 2015

cUa SiJ N6i Vll thanh pM Da Nang)

DAND MVC TAl LI-E;URET GIA. TRl
Phong (kh6i) ••.............•.....•........••..•.......

D6
~1p

TieD de h6 SO' ho~c t~p tai Ii~u Ly do huy Ghi chii
J.so

(1) (2) (3) (4) (5)

--

--

--

Htr6'ng din each ghi:
Phong (kh6i): Ghi ten phong ho~c kh6i tM li~u
(1): Ghi thu tl! cac b6 (c~p) tai li~u. S6 thu tl! duQ'c ghi lien t1)c cho mQt

phong (ho~c kh6i) tM li~u.
(2): Ghi s6 thu tl! h6 sa ho~c ~p tlii li~u het gia tIi trong tUng b6 (c~p).
(3): Ghi tieu de cua h6 sa ho~c tlii li~u het gia trioTieu de tai li~u het gia tIi

phai phlin linh het nQi dung tlii li~u ben trong.
(4): Ghi Iy do huy tlii li~u nhu: het thai h\Ulbao qulin; bi bao ham (d6i vai

ke hO~lCh,bao cao thling, quy rna da:giu bao cao 6 thling ho~c niim); trimg; tai li~u
bi rach nat khong con kha nang ph\lc h6i; blin nhap; tu li~u tham khao; biin ch\lp
... D6i v6i nhU'ngh6 sa ho~c t~p tai li~u bi bao ham, trUng thira phai ghi ro bi bao
ham ho~c trUng v6i h6 sa nao trong m\lc I\lc h6 sa giu I~i.

(5): Ghi y kien cua HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u ho~c cac ghi cM khac.



•• • Pbl}h,lc~I _ • ,
MAU BAN THUYET MINH TAl LIEU HET GIA TRI

(Ban himh kern thea Huang ddn s6: S"51 /HD-SNV ngay 2.!t thang r;-~iim 2015
CUll SaNtji V!l thanh phb DiJNang)

BAN THUYET MINH TAl LIlU BET GIA. TRJ
PbOng (kb6i) .

Tho; gian eua PhOng (kh6i) tai li~u .

I. TOM TAT T1NH HiNH KHOI TAl LIEU RET GIA TRI
1. SI}'binb tbanb kh6i tai li~u b~t gilt t~ "
Tai li~u duqe lo\\i ra khi nao? (Trong qua trinh ehinh Iy hay khi tien hanh

danh gia dQe I~p phOng (kh6i) tai Ii~u luu trfr?)
2. S6 hrqng
Truan$ hqp tai li~u h€t gia tri I~p ra trong qu4 trinh phan lo\\i, ehinh Iy tai

li~u: Tong so t~i li~u khi dua ra ehinh Iy la ... met; ho sa, tai li~u gift I\\i bao qulin
la met; so Iuqng tai li~u lo\\i ra met (b6, g6i); tj I~ Io\\i ra so vai tai li~u
.-I .I' 0'glU \\1 a ... /0. ,

. J;ruang hqp tai li~u het ghi tri I~p ra tr!lng qua trinh xae dinh gia tri tai li~u:
Tong so tai li~u xae dinh gia tri la met; ho sa, tai li~u gift I\\i bao qulin Ia .
met; s6 luqng tal li~u lo\\i ra ... met (b6, g6i); tj I~ lo\\i ra so v61 tili li~u gift I\\i Ia
... %.

3. Tbirigian
Thai gian b~t dAuva thai gian k~t thuc cua kh6i tal li~u h~t ~ia trio

II. TOM TAT THANH pHAN vA NOI DUNG coo YEU CUA TAl LIEU
HET GIA TRI . .

(Tai li~~ h~t gia trj bao gam cac nhom: Tai li~u h~t thai h\lll bao qulin, tal
li~u bi bao ham, tai li~u trimg, tai li~u bi rach mit khong khoi ph\lc duqe, tu li~u
tham khao, ban eh\lp ...) ,

1.. Nb6m tai li~u bet tbiri blJn biio9u~n .
Gom nhitng tai li~u gi ? NQi dung ve van de gi? rae gia? Thm gian? Ly do

huy ... ).
2. Nh6m tai li~u bi bao bam
Gam nhitng tai li~u 'gi? v€ van d€ gi? Ly do huy ...
3. Nh6m tai li~u trung
Gam nhitng tai li~u gi?
4. Nb6m tlr lieu
Gam nhitng lo~i nao? NQi dung v€ viln d€ gi?

. th' •....., ngay... ang .... nam ...
NGUOI VIET THUYET MINH

(chfr leY)

HQva ten



'.' .

Phu luc VII
MAU BIEN BAN HQP HQI D~NG tic DINH GIA TRJ TAl LI:E;U

(Ban himh kern thea Hwmg dan so: ~ I /HD-SNV ngily 2.!0 thang £" niim 2015
cua Sa N9i V!l thilnh phd Dil Nang)

CQNG BOA. xA HQI CuU NGHiA YIlT NAM
DQc I~p - Tl}'do - HlJnh phUc

~L~ ~... , ngay .... t,tung .... nam ....

BIEN BAN
HQp HQi dang xac djnh gia trj tai li~u

Can eu Lu~t Luu tni ngay 11 thang 11 nam 2011va Quy~t dinh s6 ... ngay
... thang nam eua v~ vi~e thanh I~p HQi d6ng xae djnh gia tIi tai
li~u,

Vao lue: gia ngay thang nam ,
T(li .

HQi d6ng xae djnh gia trj eua (cO'quan, t6 chUc) g6rn co: .
(ghi ro h(Jten cac thiInh vien trang H9i d6ng) .
Chi! tri:.. 00 •••••••••••••••

Thu kY, .
NQi dung h9P: Xet huy tai li~u h~t gia trj Phong (kh6i) tai li~u .
Sau khi nghien euu, xern xet Danh rn\le tai li~u h~t gia trj eua Phong (kh6i)

••••••••••••••••• '00 •••••••••• 00 •• vaki~rn tra th1!et~, cae thanh vien trong HQi d6ng co, ,
y kien nhu sati:

1 .
2 .
3 00 •••••••••••••

Chu to\! eUQeh9P th6ng nhilt k~t lu~:
1. f)~nghj gift l(1inhUng t~p (h6 sO')tai li~u s6: , neu Iy do (n~u

co).
2. f)~nghj (nguai co thdm quy€n) ..... xern xet, quy~t djnh eho phep tieu

huy tai li~u theo Danh rn\le dinh kern.
HQi d6ng thong qua bien ban eUQeh9P, v6'i y ki~n nhilt tri.../. .. (ghi ro s6

lU:(Jng)
CUQeh9P k~t thue vao h6i ... h ngay ... ./.

THUKY
(h(J, ten, chu 10/)

cHiJ TICH HOI DONG
(h(J, ten, chu 10/)

CHU KY CVA cAc THANH VIEN THAM GIA DV HQP



Phu luc VIII
MAU MVC LVC HO sa, TAl LI:E;UN<)P LIJu

(Ban himh kern thea Huang dan s6: ~I /HD;SNV n.$ay 25 thang) narn 2015
cua So' N6i Vll thilnh pM Dil Nang)

1. Mliu trinh bay biaM{lc [{lC hiJ su

TEN CO QUAN, TO cnuc

MUCLUCHOSO. .
PHONG (ten phOng/suu ~p, khBi 1il.iIi~u nQp luu)

T' v d$. v1f nam............ en nam .

.... , nam ...



2. M~u trinh bay TO'nhan ill M,!c l,!c h6 sO'

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUCLUCHOSO. .
PHONG (ten phOng/suu t~p, kh6i tai li~unop luu)

T' h" (J$.. h"tr 0 sa en 0 sO"••••••••••••

- Ph6ng s6: .
- M\lc l\lc s6 (Quy~n s6): .
- S6 trang: .

Thai hl;Ul baa quan
Vinh vien



3. Miu trinh bay phfln biing k€ h6 SU, tiii li~u n{Jp lu:u

Ml)C Ll)C HO sa, TAl LI"t:U

Nam 20 •...

HQp sa sa, ky hi~u ha sO' Tieu d~ h6 sO' Thiri gian tai Ii~u sa to- Ghi chii
(1) (2) (3) (4) (5) (6)

Hu:l1ng dan each ghi:

Cl)t 1: Ghi sf, thu tv ella hQp tai li~u giao nQp.
CQt 2: Ghi sf, va kY hi~u ella h6 sa nhu tren bia h6 sa.
Cot 3: Ghi tieu d~ h6 sa nhu tren bia h6 sa.
C~t 4: Ghi thai gian sOm nhat va mul)n nhat ella van ban, tai li~u trong h6 sa.
Cl)t 5: Ghi t6ng s6 to' tai li~u eo trong h6 sa.
C(lt 6: Ghi nhfrng thOng tin Cl1neM y ve nQi dung va hinh thU"eella van ban eo trong h6 sa.!.



4. Miu trinh bay Tif kit thuc

TaKETTHUC

M\lC l\lc miy g6m: trang (viet biing cM ).

Trong do th6ng ke g6m: h6 sO'/dmlvi bao quan (viet b&ng chil" )
", - ; , ,T' , d' , tr d" , t ' 'kh 'tU so: en so , ong 0 co so rung, so uye .

......................... , ngay thang .... nam 20 .

NguOi I~p
(Ky va ghi ro h(J ten, chuc vwchuc danh)



PhuluclX
MAUDANHMVC TAl I:.ltl! CO DAu CHI cAc MUC DQM~T

(Ban himh kern thea Huang dan s6: >1J r /HD-SNV ngily 2.S thang )' narn 2015
ella So' N(ji v¥ thanh pM Dil Nang)

TENPH6NG

Stt Ten van b{m/tai li~u S6 Itru t:nI T6ng s6 trang Muc do m~t
Tir s6 ' ' M\lc l\lc s6 Ph6ng s6 van banHo sa s6

(I) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)

Htr6'ng din cach ghi cac c"t:
Cot 1: Ghi s6 thu t1,rclla van ban/tai li~u,
Cot 2: Ghi ten la~i van ban, s6 kYhi~u, ngay thing nam, tac gil'!va noi dung clla van ban,
Cot 3: Ghi to s6 clla tai li~u thea vi tri clla to tai li~u trong h6 sa.
Cot 4: Ghi s6 clla h6 sa.
Cot 5: Ghi s6 clla M\lc l\1c.
Cot 6: Ghi s6 clla phOng Itru trfr.
Cot 7: Ghi t6ng s6 trang clla van ban, tai li~u.
Cot 8: Ghi Muc do m~t clla tai li~u: T6i mWtuy~t mW m~t./.
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