UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH KIEN GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phic
$6:49 /2014/QD-UBND Kién Giang, ngay 09 thang 5 ndm 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé cong tac quan Iy ho so, tai liéu lwu trir hinh thanh
trong hoat dong ciia co quan, to chirc trén dia ban tinh Kién Giang

UY BAN NHAN DAN TINH KIEN GIANG

Cin cir Luat T chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Can ctr Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luét ctia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan ngay 03 thang 12 nam 2004;

Cén ctr Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cén ct Phap 1énh Bao vé bi mat nha nudc ngay 28 thang 12 nam 2000;

Can cu Nghi dinh ,sé 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 di€u cua Luat Luu trir;

Céan cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cta
Chinh phd vé cong tac van thu;

Can ctr Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 cta
Chinh phu sta d6i, bo sung mot s6 diéu pﬁa Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nam 2004 cta Chinh phu vé cong tac van thu;

Cén cir Thong tur 5O 02/2010/TT-BNV ngay 28 thang 4 ndam 2010 ctia B4 N6i
vu hudng dan chie nang, nhiém vy, quyén han va o chirc ctia to chirc van thu luu
trlt B, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu va Uy ban nhan dan cac cap;

Can cr Théng tu sb 14/2011/TT-BNV ngay 08 thang 11 nam 2011 cia
B¢ Noi vu quy dinh quan Iy ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran;

Céan cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua
B6 No6i vu hudng dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao
[uu trlt co quan;

Theo dé nghi cta Giam ddc S& N6i vu tai T trinh sb 174/TTr-SNV ngay
16 thang 4 nam 2014,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cOng tac quan ly

hd so, tai liéu luu trir hinh thanh trong hoat déng ctia co quan, t& chirc trén dia
ban tinh Kién Giang.




Piéu 2. Giam dbc S& Noi vu ¢ trach nhiém td chire trién khai, hudng dan
va kiém tra viéc thuc hién Quyét dinh nay.

Dleu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dan tinh Giém déc céc S0, Th.2 .

Kién Glang vé ban hanh Ban quy dinh vé cong tac quan 1y hd so, tai lidu |

trit tinh Kién Giang./. w2

Noi nhin:

- Vin phong Chinh phii (A+B);

- Website Chinh phu;

- Cuc VT&LTNN - B6 No6i vu;

- Cuc Kiém tra VBQPPL - B6 Tu phép;
- TT. Tinh uy;

- TT. HDND tinh;

- CT va cac PCT. UBND tinh;

- Nhu Diéu 3;

- Cac don vi su nghiép thuéc UBND tinh;

- Cong bao tinh;

- S& Né6i vu (2b);
-LDVP, P. NCPC;

- Luu: VT, bntam (1b).
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KIEN GTIANG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Vé cong tac quan Iy hod so, tai liéu luru trir hinh thanh trong hoat dong
cta cac co quan, t0 chirc trén dia ban tinh Kién Giang
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 s A9 /2014/QD-UBND
ngay 09 thding 5 ndm 2014 cia Uy ban nhén dén tinh Kién Giang)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong didu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé nguyén tic, ndi dung, ché d6 trach nhiém quén
1y hd so, tai liéu Iuu trr hinh thanh trong qua trinh hoat dong dbi véi cac co
quan nha nudc, tb chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi, td chirc x3 hoi - nghé
nghiép, t6 chirc kinh té, don vi su nghiép va don vi vii trang nhan dén thuge tinh
(sau day goi chung 13 co quan, t6 chirc).

Piéu 2. Nguyén tic lp va quan Iy hd so, tai liéu

1. HO so dugc 14p phai bao dam phan 4nh ding chirc ning, nhiém vu cla
co quan, don vi; ding céng viéc ma ¢4 nhan chu tri giai quyét; vin ban, tai lidu
trong mdi hd so phai ddy du, hoan chinh, ¢ gia tri phéap ly, c6 méi lién hé chit
ché vé6i nhau va phan 4nh ding trinh ty dién bién cta van dé, sy viéc hodc trinh
tir giai quyét cong viée.

2. Hb so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat déng clia cac co quan, to
chtre phai duge quan ly thong nhét tai luu trit hién hanh cta co quan. Céc hoat
d6ng nghiép vu vé& quan 1y hd so, tai lidu; 1ap hd so; giao ndp hd so, tai liéu; thu
thép; xéac dinh gia tri tai lidu; thng ké; bao quan va t6 chirc khai thac, st dung
hd so, tai liéu luu trit phai duoc thyc hién ding theo cac quy dinh cia phap luat
hién hanh.

Diéu 3. Cac hanh vi bj nghiém cim

Nghiém cidm viéc chiém gitr, tiéu hity trai phép, lam hu héng hé so, tai
liéu luu trir, 1am 16 bi mat nha nuoce hodc sur dung tai liéu lu’g trlt vao muc dich
trai voi lgi ich cia Nha nudce, quyeén va lgi ich hop phéap cua t6 chirc, ca nhan.

Chwong II . )

QUAN LY, SUDUNG VA KHAI THAC HO SO, TAI LIEU LUU TRU
, Myel
QUAN LY VAN BAN DI, VAN BAN DEN, TAI LIEU DIEN TU

Diéu 4. Quan Iy viin ban di




1. TAt ca vin ban di phéi duogc kiém tra thé thtrc, hinh thire va k¥ thuat
trinh bay van ban ding theo quy dinh tai Thong tu lién tich sé 55/2005/TTLT-
BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 2005 gitta B Noi vu va Vian phong Chinh
pht huéng dan vé thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban; Théng tu sb
01/2011/TT-BNV, ngay 19 thang 01 nam 2011 cia Bo Noi vu huéng dan thé
thirc va k§ thuét trinh bay vin ban hanh chinh; déng déu co quan va dau chi muc
d6 khéan, mat (néu co).

Vin ban di phai cho sé theo nim va quan ly thdng nhét tai vin thu co
quan.

Van ban di phai duoc hoan thanh cac tha tuc déng ky vén ban di va
chuyen phat ngay trong ngay vin ban d6 dugc ky, chim nhit 13 trong ngay 1am
viée tiép theo.

2. Vian bén di phai dugc ding ky bang s6 hodic mdy tinh. Déi v6i vin ban
di phai dam bao c6 cac s6 dang ky nhu sau:

a) SO dang ky van ban quy pham phép luat (d6i voi Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhan dan céc cép).

b) S6 dang ky quyét dinh, chi thi c4 biét.

¢) Sb dang ky van ban hanh chinh khéc.

d) S6 dang ky van ban mat di.

Vin ban di ¢6 thé dugce dang ky vao mot cubn §6 va dugc chia thanh
nhiéu phan; moi phan dang ky cho mot loai van ban (néu s6 lugng vén ban di
cla co quan, don vi phat hanh hang nam khéng nhiéu).

Vién ban di dugc dang ky vao co s¢ dit liéu quan 1y vén ban di phai dugc
in ra gidy dé ky nhan ban luu ho so va dong s6 dé quan ly.

3. Mbi vin ban di phai dugc luu hai ban, ban gbe luu tai van thu co quan
va ban chinh luu trong ho so ca cong chirc, vién chire truc ti€p giai quyet cong
viéc d6. Ban luu van ban di tai van thu co quan phai dugc dong dau va sap x€p
theo thir tr dang ky.

Pi¢u 5. Quan Iy vin ban dén

1. TAt ca vin ban dén phai dugc quan ly théng nhﬁt tai véan thu co quan.
Vién thu co quan ¢6 trach nhiém tiép nhén, dang ky vao s6 cac van ban deén, trinh
nguoi ¢6 tham quyén xU ly van ban d€ chuyén giao cho cac b phan, ca nhan
gidi quyét.

Cac van ban dén cé déng ddu “HOA TOC”, “KHAN” phai duge dang ky,
trinh va chuyén giao cho nguoi c6 tham quyén ngay sau khi nhén dugce van ban.

2. Vin ban dén phai duoc dang ky bang sd hodc bang may vi tinh. Déi véi
vin ban dén phai dam bao c6 céc s6 ding ky nhu sau:

a) S6 diang ky vin ban dén cua céc co quan, td chirc;

b) S6 dang ky don thu khiéu nai, td cdo (d6i véi cae co quan hanh chinh);
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¢) S6 dang ky van ban mat dén.

3. Céan cu so lugng van ban dén hang nam, céc co quan, t6 chirc quy dinh
viéc 14p céc loai s6 dang ky cho phi hop:

a) Truong hop dudi 2.000 vin ban dén phai 14p hai sb: Sé dang ky van
ban dén dung dé ding ky tit ca céc loai vin ban (trr vin ban mét) va s6 dang ky
vin ban mat dén.

b) Tur 2.000 d&n 5.000 van ban dén phai 1ap ba s6: Sb déng ky van ban
dén cua cac B9, nganh, co quan Trung wong; sO dang ky vin ban dén cua céc co
quan, td chirc khic; s6 ding ky van ban mat dén.

¢) Trén 5.000 van ban den phai 14p céc sb dang ky chi tiét theo nhém co
quan giao dich nhét dinh va s6 dang ky van ban mat dén.

Vién ban dén duge diang ky vao co s& dir liéu quan ly van ban dén phai
duoc in ra gidy dé ky nhén ban luu hd so va dong sbd dé quan ly.

Piéu 6. Quan Iy van ban mat

1. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nude (goi tit 13 van ban mat)
dugc dang ky, quan ly chat ché€ theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé
bi mat nha nuéc. Vin ban mat di, d¢én phai duoc ding ky vao sd riéng.

2. Can ctr vao danh myc bi mét nha nuée da dugc cép thAdm quyén quyét
dinh, ngudi ding dau co quan, to chiic quy dinh loai tai liéu mang ndi dung bi
mét nha nudc thude cap do6 “TUYET MAT”, “TOI MAT”, “MAT”.

3. Dau “CHI NGUOI CO TEN MOI PUGC BOC Bi” dugc st dung trong
truong hop chuyén hd so, tai liéu mang ndi dung bi mat nha nude d6 “TUYET
MAT” ma chi nguol nhan méi duge boéc bi, ngoai bi ghi rd t€n nguoi nhén,
ngudi chuyén hd so, tai liéu phai chuyén tan tay ngum cO tén trén bi. Mot
trudng hop giao, nhan vin ban mat gitra nhitng nguoi ¢ lién quan bat budce phai
va0 s0, ¢6 ky nhan giira bén giao va bén nhin vin ban mat.

4. Van ban mét khi van chuyen phai dugc dung trong phong bi theo quy
dinh; c6 phuong tién vén chuyen bao dam an todn trong moi tinh hudng; truong
hop xét thay can thiét phai bé tri ngudi bao vé viée van chuyén vin ban mat.

5. Trong truong hop truyén ndi dung bi mét nha nude bang phuong tién
vién thong va may tinh thi ndi dung bi mat nha nudc phai dugc ma héa theo quy
dinh cta phap luat vé co yeu.

Piéu 7. Quan Iy tai liéu dién tir

1. Ta1 li€u luu trir dién t& hinh thanh trong qua trinh hoat déng cia co
quan, td chic phai dugc lap ho so, lya chon va bao quan theo nghiép vu luu trir
va k¥ thuat cong nghé thong tin trong hé thong quan ly tai liéu dién t.

2. Hé thdng quan Iy tai liéu dién tir phai bao dam cac yéu cdu k¥ thuat dé
tai 1iéu luu trit dién td cé tinh xac thyuc, toan ven, nhat quan, an toan théng tin,
¢0 kha nédng truy cdp ngay tu khi tai liéu dugc tao 1ap.
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3. Phuong tién luu tri tat liéu luu trit dién tr thudc danh muc tai 1iéu han
ché st dung khéng duge két ndi va si dung trén mang dién rong.

Muc 2
LAP HO SO, GIAO NOP HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 8. Lap ho so va yéu cau doi véi ho so dwgce lap
1. Can ctr vao chtrc nang, nhiém vu duoc giao, hang ndm nguoi dimg dau

co quan, t6 chirc phai 14p va ban hanh danh muc hd so cdng viée clia co quan, td
chue.

2. Noi dung viéc lap hé so va yéu clu dbi véi hd so duoc lap.
a) Noi dung viéc 14p hé so:
a.l) Mo hé so: Ghi nhiing thong tin ban diu v& hd so nhu ky hiéu hd 50,

tiéu dé hd so, nim mé ho so. Bia hd so duoc thiét ké va in theo tidu chuén qudc
gia TCVN 9251:2012 Bia hd so luu trit.

M0i c4 nhan khi giai quyét cong viéc dugc giao cd trach nhi¢m mé hd so
vé cong viée dé (theo danh muc hé so, hoic ké ca truong hop co quan, t6 chic
chua ¢ danh muc hb so).

a.2) Thu thép, cép nhat vén ban, tai liéu vao hd so: M&i ¢4 nhan c6 trach
nhiém thu thap, cap nhat tit c van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
dsi, giai quyét cong viée vao hd so tuong tmg d3 md, ké ca tai lidu phim, anh,
ghi am.

Can thu thap kip thoi nhing vén ban, tai liéu nhu bai phat biéu cta lanh
dao, tham luan cla cac dai biéu tai hoi nghi, héi thao... bao dam su toan ven,
day da ctia hd so, tranh bi tht lac.

a.3) Két thiic hd so: Khi cong viée giai quyét xong thi hd so dugc két
thic, nguoi 1ap ho so ¢é trach nhiém:

- Kiém tra muc do dﬁy dd cua van ban, tai liéu co trong ho so, néu thiéu
can bd sung cho du;

- Xem xét loai ra khoi hd so: Ban tring, ban nhap, ban thao néu di ¢ ban
chinh (trr ban thdo vé van dé quan trong c6 ghi y kién chi dao cta 1anh dao co
quan hodc y klen gop ¥ cua cac co quan hitu quan hodc ban thdo ma ngudi 1ap
hd so thay can thiét phai giit lai); ban photocopy, tai liéu tham khéao xét thiy
khong can phai luu gift;

- Sép xép cac van ban, tai liéu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong
viéc hodc theo thoi gian, tén loai, tic gid cda van ban... Trudng hop trong ho so
cé tai liéu phim, anh thi b6 vao bi; tai liéu bang, dia ghi am, ghi hinh thi b6 vao
hop va sip xép vao cubi hd so;

- Xem x¢€t lai thot han bado quan cia ho so (do6i chiéu véi danh muc ho so
va thuc té tai 1iéu trong ho so).

\ \b#gE i/



a.4) Néu hét nam ma céng viéc chua giai quyét xong, thi chua thuc hién
viée két thic hd so, hd so d6 duge bd sung vao danh muc hd so nim sau.

a.5) Mdi vin ban, tai liéu chi dua vao hd so mdt ban chinh, trudng hop
khong c6 ban chinh thi dugc thay bang ban sao c¢6 gi tri nhu ban chinh.

Piéu 9. Giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

1. Thoi han nép luu hd so, tai lidu

a) Hb so, tai liéu cua cac don vi, cd nhan ndp vao Luu trit co quan trong
thoi han 01 nam, ké tir ngdy cong viée két thic.

b) HO so, tai 11’6;11 x4y dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tr ngay
cong trinh dugc quyét toan;

c) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, tng dung khoa hoc céng nghé sau mét
nam ké tir nam céng trinh dugc nghiém thu chinh thic.

2. Thanh phan ho so, tai liéu np luu vao Luu trit co quan gdm toan bd hd
s0, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1én.

3. Thu tuc ndp luu

Céc bd phén, ca nhan cong chic khi giao ndp hd so, tai liéu vao Luu
co quan phai lap hai ban myc lyc hd so, tai liéu nop luu. Lap bién ban giao nhan’s,
hé so, tai liéu va c¢6 xac nhan ctia Thi truéng co quan.

Muc 3
CHINH LY, SAP XEP, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
VA TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Pi¢u 10. Chinh Iy sip xép tai lidu

1. Nguéri, ding dau co quan, t6 chtrc ¢6 trach nhiém chi dao, td chire viée
chinh ly, sap xé&p tai li€u thudc tham vi quan ly.

2. Tai liéu sau khi dugc chinh 1y, sip xép phai ddm bao cac yéu ciu sau:

a) Pugc phan loai va 1ap thanh hé so hoan chinh.

b) Pugc xéc dinh thoi han béo quan cho ho so, tai lidu dbi voi Luu trit co
quan; Xép dinh ho 80, tai li€u can bao quan vinh vién va tai liéu hét gia tri can
loai ra de tiéu huy doi véi Luu trit lich str.

c) Hb so, tai lidu duoc hé théng hoa.

d) Lap muc luc hd so, tai liéu.

&) Lap danh muyc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

Piéu 11. Xac dinh gia trj tai liéu

1. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai ddm bao céc yéu cau sau;

a) Xac dinh gia trj tai 1iéu c6 thoi han bao quan vinh vién va tai liéu cé
thoi han bao quan tinh bang so6 lugng nam.




b) Xac dinh tai ligu hét gia tri can loai ra dé tiéu hay.

2. Hoi dong x4c dinh gia tri tai lidu:

a) Khi tién hanh xéc dinh gia tri tai 1i€u, cac co quan, td churc phai thanh
1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu. Hoi dong c¢6 nhiém vu tu van cho ngudi
dung dau co quan, to chirc vé viée quyét dinh:

- Muc luc hd so, tai lidu git lai bao quan;

- Danh muc tai liéu hét gia tri.

b) Thanh phan Hoi déng xac dinh gid trj tai lidu gdm:

- Cép phé ctia ngudi ding dau co quan, t6 chirc lam Chu tich Hoi dong;

- Pai dién 1anh dao don vi ¢6 tai liéu lam Uy vién;

- Nguoi am hiéu vé linh vue ¢6 tai liéu can xéc dinh gia tri 1a Uy vién;

- Cong chirc, vién chire clia Luu trit co quan, t6 chirc 1am Thu ky.

c) Hoi ddng x4c dinh gié tri 1am viée theo phuong thire sau:

- Ting thanh vién H6i ddng xem xét cac van ban quy dinh tai diém a,
khoan 2 DPiéu nay; d6i voi danh muc tai li€u hét gia tri can kiém tra thuc té tai
liéu;

- Hoi dong thao luén tap thé va biu quyét theo da sb;

- Théng qua bién ban, trinh nguoi ding diu co quan, t6 chirc quyét dinh.

Piéu 12. Tiéu hay tai liéu hét gia tri

1. Thim tra tai liéu hét gia tri trude khi tiéu huy:

a) Chi cuc Vin thu - Luu trit thudc S& N6i vu thim tra tai liéu dé nghj tiéu
huy cua cac co quan, to chirc cap tinh, cap huyén.

b) Phong N6i vu cac huyén, thi x3, thanh phé thdm tra tai liéu dé nghi tiéu
hty cda cap xa.

c) Céc co quan, td chirc khong thudc danh muc co quan, td chire thudc
nguodn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir d€ nghi co quan cap trén truc tiép cé y
kién d6i voi tai liéu hét gia tri can huy.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu hiy tai lidu hét gia tri:

a) Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh tiéu hay tai lidu hét gia tri
bao quén tai Luu trir lich str.

b) Ngudi dimg dau co quan, to chic cip tinh quyét dinh tiéu hay tai lidu
hét gia tri ciia co quan, t6 chirc sau khi ¢6 y kién thdm dinh bing vin ban cta
Chi cuc Vian thu — Luu tri.

¢) Chi tich Uy ban nhén dén c4p huyén quyét dinh tiéu hay tai liéu hét gia
tri cia Uy ban nhéan dan cdp huyén sau khi c6 ¥ kién thdm dinh bing vin ban
cua Chi cuc Van thu - Luu trit.




d) Ngudi diing dau co quan, t6 chirc cp huyén quyét dinh tiéu huy tai lidu
hét gid tri ciia co quan, t6 chirc sau khi ¢ v kién thdm dinh béng vin ban cua
Chi cuc Vin thu - Luu trit hodic co quan cip trén truc tiép (dbi véi cac co quan
khong thudc danh muc ngudn ndp luu tai 1i€u vao Luu trit lich str).

&) Cha tich Uy ban nhan déan cp x3 quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gié tri bao
quan tai luu trit x3 sau khi ¢6 y kién tham dinh bang van ban ctia Phong Noi vu.

3. Quy trinh tiéu huy tai lidu hét gid tri:

a) Lap danh muc tai liéu hét gia tri va viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

b) Trinh ngudi dimg dau co quan, td chirc hd so xem xét huy tai liéu hét
gid tri.

c) Hoi ddng x4c dinh gia tri tai liéu thue hién viée xét huy tai liéu hét gid tri.

d) Tham tra tai liéu hét gia tri.

d) Hoan thién hd so trinh ngudi ding dau co quan, t6 chitc ban hanh
quyét dinh tiéu huay tai liéu hét gia tri gém:

- T& trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia trj (Mau s6 01);

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri (MAu s 02);

- Bién ban hop Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu (MAu s 03);

- Vian ban d& nghi thim tra tai lidu hét gia tri (MAu s 04);

- Du thao quyét dinh tiéu hiy tai liéu hét gia tri (Mau sb 05).

e) To chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri:

- Péng goi tai lidu hét gia tri;

- Lap bién ban ban giao tai liéu hét gia tri gifta cong chirc, vién chirc phuy
trach cong tac luu trit (quan ly kho Iuu trit) va ngudi thuc hién tiéu huay tai liu
hét gié tri (Mau sb 06);

- Thuc hién ti€u hay tai liéu phai dam béo hét cac thong tin trén tai liéu;

- Lap bién ban v& viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri (MAu sb 07);

) Lap va luu hd so vé viée tiéu hay tai 1iéu hét gia tri (thoi han bao quan
it nhat 1a 20 nam).

Diéu 13. Hiy tai lidu lwu triv dién tir hét gia tri

1. Tai liéu luu trit dién tir hét gia tri duoc hiy theo thim quyén, tha tuc
nhu tai liéu Iuu trit trén cac vat mang tin khac hét gié tri.

2. Viéc huy tai liéu luu trir dién t& phai dugc thuc hién dbi véi toan bo hd
so thudc danh muc tai liéu hét gia tri d3 dugc phé duyét va phai bdo dadm thong
tin d4 bi hay khong thé khoi phuc lai duge.




Muc 4
THU THAP, BAO QUAN HO SO, TAI LIEU LUU TRU'
Piéu 14. Thu thap tai liéu vao Luu trir co quan
Hang ndm Luu trif co quan ¢6 trach nhiém:
1. Lap ké hoach thu hd so, tai liéu.
2. Phéi hop véi cac don vi, ca nhan xé4c dinh hd so, tai liéu cin thu thap.

3. Huéng din cac don vi, c4 nhan chuin bi hd so, tai lidu giao ndp va
thong ké thanh “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuén bj kho tang va cac phuong tién dé tiép nhén tai liéu;

5. T6 chirc tiép nhan tai liéu va 1ap “Bién ban giao nhan tai liu”.
Piéu 15. Thu thép tai liéu vao Lwu trir lich st

1. Luu trit lich s thu thap, tiép nhan tir cac ngudn sau:

a) Ta1 liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong clia cac co quan,
t6 chitc & cép tinh, cap huyén va don vi hanh chinh - kinh té dic biét khong
thudc céc co quan, t6 chire thudc ngudn nop luu tai liu vao luu trlr Trung vong.

b) Cac doanh nghiép nha nu6e do Chu tich Uy ban nhan dén tinh quyét
dinh thanh 14p va céc t6 chirc kinh t& khéc theo quy dinh cta phap luét;

¢) Cac ca nhén, gia dinh, dong ho tu nguyén ting, cho, ky giri ho#c ban tai
liéu luu trit trén co sé thoa thuan.

2. Bidu kién nép luu:
a) Ho so, tai lidu giao ndp phai duge sip xép, chinh ly va duoc théng ké
thanh “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu”.

b) Giao nop day da hdp va cong cu tra ctru kém theo (muc luc; hudng dan
phan loai, 1ap ho so; phuong an hé thong ho so, tai liéu; lich st don vi hinh
thanh phong va lich str phong).

¢) Vén chuyén tai liéu ¢én noi giao nop.

3. TrAch nhiém ctia Luu trit lich sur:

a) Lap ké hoach thu tai liéu vao Luu trit lich str.

b) Phdi hop véi cac co quan, td chire lua chon tai 1iéu can thu thap.

¢) Hudng din céc co quan, t6 chirc chudn bi tai liéu giao ndp.

d) Chuan bj kho tang va cic phwong tién dé tiép nhén tai liéu.

&) T6 chirc tiép nhan tai liéu va 1ap “Bién ban giao nhan tai liu”.

“Muc luc hd so, tai litu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” duoc
1ap thanh ba ban. Luu trit co quan mét ban, Luu trit lich st gitt hai ban.
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4. Danh muc céc co quan, t6 chic thude ngudn ndp Iuru tai lidu vao Luu
trit lich st do Chui tich Uy ban nhan dén tinh phé duyét.

Piéu 16. Thu thap tai liéu lwu triv dién tir
1. Truong hop tai li€u luu trit dién tir va tai liéu luu trix giéy c6 ndi dung
tring nhau thi thu thap c4 hai loai.

2. Khi giao nhén tai liu luu trit dién t&r, Luu trt co quan, Luu trit lich st
phai kiém tra tinh x4c thuc, t1nh toan ven va kha ning truy cip cta hd so. Hd so
phai bdo dam nodi dung, cdu tric va bdi canh hinh thanh va dugc bdo vé daé
khdng bi hu héng hodc bi hiy hoai, stra chita hay bi mét dit liéu.

3. Vigc thu thap tai liéu luu trit dién tr vao Luu trit co quan duoc thuc
hién theo quy trinh sau:

a) Luu trit co quan théng bao cho don vi giao ndp tai liéu danh muc hd so
nop luu.

b) Luu trlt co quan va don vi giao ndp tai liéu thong nhit vé yéu cau,
phuong tién, ciu trac va dinh dang chuyén.

¢) Pon vi, c4 nhan giao nép hd so va dit lidu dic ta kém theo.

d) Luu trit co quan kiém tra & bao dam hd so nhan da va ding theo danh
muc; dang thirc va cau trac da thdng nht; lién két chinh x4c dit liéu déc ta vai
hé so; kiém tra vi-rat;

&) Luu trit co quan chuyén hd so vao hé thdng quan ly tai lidu luu trit dién
tr clia co quan va thuc hién céc bién phap sao luu du phong;

e) Lap hd so vé viéc nop luu tai liéu luu trix dién tir vao Luu trit co quan.

4. Viéc thu thép tai liéu luu trit dién t& vao Luu trit lich st dugce thuc hién
theo quy trinh sau:

.a) Luu trir lich st va Luu trft co quan thong nhit danh myc hd so ndp luy,
yéu cau, phuong tién, cAu tric va dinh dang chuyén.

b) Luu trit co quan giao ndp hd so va dit liéu dic ta kém theo.

¢) Luu trit lich st kiém tra dé bao dam hd so nhan du va dung theo danh
muc; dang thirc va cau trac da thong nhat; lién két chinh x4c dit liéu dic ta vai
ho so; kiém tra vi-rut;

d) Luu trit lich str chuyén ho so vao hé théng quan 1y tai liéu luu trit dién
tr cua Luu trit lich sir va thuc hién céc bién phap sao luu du phong.

d) Lap hd so vé viéc ndp luu tai liéu luu trir dién tr vao Luu tri lich su.

5. Co quan, td chirc, ¢4 nhan chi duoc huy ho so, tai liéu luu trir dién t
sau khi viéc giao ndp ho so, tai liéu d6 da thanh cong va dugc Luu trit co quan
hodc Luru trir lich str kiém tra, xdc nhan.




6. Tiéu chuén k¥ thuat trong qua trinh ndp luu va thu thap tai liéu luu trix
dién ta glu:a Luu trit co quan v6i Luu tri¥ lich st phai duoc thuc hién theo tiéu
chuan vé trao dbi dit liéu theo quy dinh cta phép luét.

Piéu 17. Thoi han nop lwu tai lieu vao Lwu trir lich sir

1. Trong thoi han 10 nam, ké tir ndm cong viéc két thuc, co quan, td chuc
thudc danh muc co quan, t6 chire thude nguon nop luu tai liéu c6 trach nhiém
nop luu tai li€u c6 gid tri bao quan vinh vién vao Luu trit lich su.

2. Tai liéu luu trit ¢6 gié tri bao quan vinh vién ctia cic nganh Céng an,
Qudc phong, Ngoai giao va cic ‘nganh, Iinh vyc khac phai ndp luu vao Luu trit
lich st trong thoi han 30 nam, ké tir nam coéng viée két thic.

Pi¢u 18. Cac ngudn thu hd so, tai li¢u va thanh phan ho so, tai li€u
can thu thap, bd sung

1. Cac ngudn thu hd so, tai liéu vao luu trit:

a) Ta1 liéu cta co quan cap trén chi dao vé c4c linh vuc cng tic cua co
quan, to chirc.

b) H6 s, tai liéu ctia 13nh dao co quan, t6 chic.

phu trach cac hnh vuc chuyen mon.

d) Ho so, tai lidu do ¢4 nhén cung cap.

2. Thanh phén ho so, tai liéu can thu vao luu trit:

a) Nhom hd so, tai liéu tdng hop.

b) Nhém hé so, tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké.

¢) Nhom hd so, tai liéu td chic, nhan su.

d) Nhém ho so, tai liéu lao dong, tién luong.

@) Nhém hd so, tai liéu tai chinh, ké toan.

e) Nhom ho so, tai liéu xay dung co ban.

g) Nhom hé so, tai lidu khoa hoc cong nghé.

h) Nhém ho so, tai liéu vé hop tac quéc té (néu cb).

i) Nhom hé so, tai lidu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t cao.
k) Nhém ho so, tai liéu thi dua, khen thudng.

1) Nhém hd so, tai liéu phap ché.

m) Nhém hd so, tai liéu vé hanh chinh, quan tri.

n) Nhom ho so, tai liéu céc linh vuc chuyén mén nghiép vu.

0) Nhom ho so, tai liéu t6 chirc dang va cac doan thé co quan.
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Piéu 19. Bio quén hd so, tai liéu luu triv

1. Nguoi ding dau co quan, t6 chirc ¢o trach nhiém xay dung, bd tri kho
luu trit, thiét bi, phuong tién can thiét va thuc hién cac bién phap ky thuat
nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trit va bio dam viéc sir dung
tai liéu luu tri.

2. Tai liéu luu trlt quy, hiém phai duoc kiém ké, bao quén, 1ap ban sao bao
hiém va str dung theo ché do dic biét.

3. Tu b, phuc ché tai liéu bi hu héng hodc ¢ nguy co bi hu hdng.

4. Bao quan tai liéu luu trit dién tua:

a) Tai liéu luu trit dién tr phai dugc bao quan an toan va dugce chuyén dbi
theo cong nghé phu hop.

b) Luu trit co quan, Luu trit lich st phai thuong xuyén kiém tra, sao luu
dé bao dam an toan, tinh toan ven, kha néng truy cap cuia tai liéu luu trit dién tr
va st dung céc bién phap k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trir dugc thuin loi
nhung phai bao dam khong thay doi ndi dung tai liéu.

c) Phuong tién luu trit tai li€u Juu trlt dién t& phai dugc bao quan trong
moi trudong thich hop.

Diéu 20. Bio cdo thong ké hd so, tai lidu luu trir

1. Hang nim cac co quan, t6 chirc phai thuc hién théng ké dinh ky vé tai
liéu luu trlt, kho luu trt, phuong ti€n bao quan va cong chirc, vién chirc lam
cong tac van thu, luu trit.

2. S6 liéu théng ké luu trit dinh ky hang nim duoc tinh tir 0 gid ngay 01
thang 01 dén 24 gid ngay 31 thang 12 ciia nam d6.

3. B4o c4o thdng ké ctia Uy ban nhan dan cép x4, cic co quan, t6 chiic cip
huyén gt bao cdo vé Phong No6i vu.

4. Uy ban nhan dan cip huyén, cac co quan, t6 chirc cép tinh gii bdo céo
vé Chi cuc Van thu — Luu trit tinh.

5. Chi cuc Van thu - Luu trir tinh tong hop s6 liéu va gii bao céo vé Cuc
Van thu va Luu trir Nha nude va Uy ban nhéan dén tinh.

Piéu 21. Quan Iy hd so, tai lidu lwu trit trong trwdng hop co quan, t
chire chia, tach, sap nhap, giii the; doanh nghiép nha nwéc chia, tach, sap
nhap, gidi thé, chuyén doi hinh thirc sé hitu hoidc pha san

Co quan, td chire chia, tach, sap nhap, giai thé; t6 churc kinh té 1a doanh
nghiép nha nudc chia, tach, sap nhép, giai thé, chuyén doi hinh thirc s& hitu hoac
pha san thi nguoi ding dau co quan, té chirc, doanh nghiép phai té chitc quan ly
va giao nop tai liéu theo quy dinh sau day:

1. Tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat déng ctia co quan, t6 chirc nao
phai dugc chinh ly, thong ké va bao quan theo phong luu trlt cia co quan, to
chirc d6;
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2. Khi c0 quan, t6 chirc ¢6 quyét dinh chia, tach, sap nhap, giai thé; doanh
nghiép c6 quyét dinh chia, tach, sap nhap, giai thé, chuyen b1 hinh thirc s& hitu
ho#ic pha san thi tat ca cac hé so, tai lidu da gii quyét xong ctia cdc don vi, cé
nhan trong co quan, t6 chtrc, doanh nghiép phai duoc giao ndép vao Luu trit co
quan d& tién hanh chinh 1y ti liéu theo quy dinh;

3. Tai liéu luu tri¥ sau khi dugc chinh ly dugc quan 1y nhu sau:

a) Tai liéu luu trit cGia co quan, t6 chirc, doanh nghiép thudc ngudn nop
luu tai liéu vao Luu trit lich st dwoc giao ndp vao Luu trir lich st c6 thdm
quyén;

b) Tai liéu luu trit clia co quan, t chirc, doanh nghi€p khong thude nguon
nop luu vao Luu trit lich st dugc quan 1y tai Luu trit co quan ciia cO' quan, t6
chirc, doanh nghiép méi t1ep nhéan try s¢ cii; truong hop co quan, td chirc giai
thé, doanh nghiép giai thé, phd san hodc khoéng c6 co quan, t6 chitrc, doanh
nghiép tlep nhén try sé& cii hogic ¢6 nhiéu co quan, td chirc, doanh nghiép méi
cling tiép nhén try sé cii thi tai liéu luu trix cua co quan, t6 chirc, doanh nghiép
duogc giao ndp vao Luu trit co quan theo quyet dinh ctia co quan, t6 chirc cip
trén truc tiép hodc co quan, td chitc c6 thdm quyen.

Piéu 22. Quan 1y tai liéu luu trit cia co' quan, to chirc khong thugc
danh muc co quan, to chirc thuoc nguon ngp lwu tai li€u hoac tai li€éu khong
thudc danh muc tai liéu ndp lwu vao Luu trit lich sir

Tai liéu luu trir dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, t6
chirc khong thudc danh muc co quan, t6 chire thude ngudn ndp luu tai liéu hodc
tai liéu khong thugc danh muc tai liéu ndp luu vao Luu trit lich st dugc quan ly
tat Luu trit co quan.

Piéu 23. Quan Iy tai lidu lwu trir ciia xa, phwong, thi trin

1. Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Hoi ddng nhan dan,
Uy ban nhan dan, cac t6 chirc xa hoi, t6 chic x3 hoi - nghé nghiép cua x3,
phuong, thi trdn dugc lya chon va luu trit tai Uy ban nhan dén x3, phuong, thi
tran.

Nguoti 1am luu trit tai Uy ban nhan d4n X3, phuong, thi trdn phai c6 du cac
tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu luu trit va dugc huéng ché do, quyén loi theo
quy dinh ctia phap luit.

2. Ngudi 1am Iuu trit tai Uy ban nhan dén x3, phudng, thi trdn c6 nhiém
vu hudng dan viéc 14p ho so, tiép nhan ho so, tai liéu, chinh ly, thong ké, bao
quan va phuc vu sir dung tai li¢u luu trit theo quy dinh clia phap luat vé luu trit.

Muc 5
TO CHUC KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 24. T6 chirc khai thic, sir dung tai liéu lwu triv

1. béi tuong khai thac, st dung tai li€u Iuu trir
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Tai liéu luu trit clia co quan, t6 chirc duge st dung dé phuc vu nhu ciu
cong tac cia cong chirc, vién chuc trong, ngoai co quan va cac nhu ciu chinh
dang cta co quan, don vi va cd nhan.

2. Thu tuc khai thac, str dung tai liéu Luu trit lich st

a) Ngudi dén khai théc, sir dung tai li€u tai Luu trit lich sir vi muc dich
cong vu phai ¢6 vin ban dé& nghi hodc ¢ gidy gi6i thiéu cua co quan, tb chirc
noi cong tac; vi muc dich c4 nhan phéi ¢4 don xin st dung tai liéu va c6 gidy
chimg minh nhin dan hogic hd chiéu (néu 1a ngudi nuéce ngoai); trudong hop
nghién ctru chuyén dé phai c6 dé cuong nghién clru;

b) Nguoi d& nghi cung cap thong tin tai li¢u luu trit glan tiép hoc tir xa vi
muc dich cdng vu phai c6 van ban dé nghi cia co quan, t6 chirc noi cong tac; vi
muyc dich ¢4 nhén phai c6 don xin cung cap thong tin tai liéu luu trt ¢ x4c nhan
clia co quan, t6 chire noi cdng tac hodc cta chinh quyén dia phuong noi cu tri;

3. Thu tyc khai thac, sitr dung tai liéu tai luu trit hién hanh

Thu tuc khai thac, st dung tai liéu tai lwu trir hién hanh do nguoi ding
dau co quan, tb chirc quy dinh.

4. Hinh thtrc khai thac hd so, tai liéu Iuu tri: Tai phong doc va cip chimg
thuc tai liéu luu tri.

Pi¢u 25. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai li€u luu trir

1. Chu tich Uy ban nhén dén tinh cho phép khai thic va str dung tai liéu
luu trit dic biét quy, hiém; tai liéu c6 dong dau chi cac mirc d6 mat; tai liéu cua
Toa Hanh chanh tinh Kién Giang; cho phép mang bén sao tai lidu luu trir dugc
st dung rong radi dang bao quén tai Chi cyc Van thu - Luu trir ra nude ngoai;
cho phép cong bo tai liéu luu trit dang bao quan tai Chi cuc Vin thu - Luu trit
tinh.

2. Giam dbc S& Nbi vu cho phép khai thac, sir dung tai liéu quy, hiém va
tai liéu khéc khong thudc nhiing quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

3. Chi cuyc truéng Chi cuc Van thu - Luu trit thude S6 Noi vu cho phép
khai thac, str dung tai li¢u luu trit lich st khong thudc quy dinh tai khoén I,
khoan 2 Piéu nay.

4. Nguoi dimg dau co quan, td chirc cho phép khai thac, st dung tai li¢u
Iuu trit bao quan tai luu trit clia co quan, t6 chirc minh.

Dic¢u 26. Ché dj sao va cap chirng thue tai lieu lwu triv

1. Viéc sao tai liéu va chung thuc luu trit do Luu trit co quan hodc Luu trit
lich stt thuc hién.

2. Ngudi c6 thim quyén cho phép khai thac, st dung tai liéu luu trit cho
phép sao tai liéu luu trit.
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‘ 3. Ching thuc luu trlt 1a x4c nhan cta co quan, td chire hoac Luu trir lich
sir vé ndi dung thong tin hodc ban sao tai liéu do Luu trlt co quan hodc Luu tri
lich st dang quan ly.

4. Ching thuec tai li€u luu trir duge thuc hién tir ban géc hodc ban chinh
cua tai liéu.

5. Ban ching thuc luu trit ¢6 gia tri phap 1y nhu tai liéu luu trit gbe trong
cac quan hé, giao dich.

Diéu 27. Thu ndp phi khai thac va sir dung tai liéu luwu triv

Ché d6 thu nop phi khai thic va st dung tai liéu luu trit dugc thuc hién
theo cac quy dinh hién hanh.

] ) _Chuong IIT 5
TRACH NHIEM DOI VOI CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Piéu 28. Nhiém vu ciia cong chirc, vién chirc 1am cong tac vin thu,
luu trir

1. Tham muu gitip ngudi ding diu co quan, t6 chitc quan 1y chit ché hd
so, tai li€u dugc hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cia co quan, t6 chix
minh.

ké; luu tru: bao dam bi mat nha nudc; bao quan an toan tai 11eu va phuc vu nh
cau khai thac, str dung cua co quan t6 chtrc va ca nhan.

tai liéu het gia tr1 gitp Thu tru:(mg co quan huong din cong chuc, vién chirc
trong co quan vé cong tac 1ap hd so, quan 1y hé so tai lidu va giao ndp hd so tai
liéu vao luu trit hién hanh theo ding quy dinh.

4. Pbi v6i cong chire, vién chirc vin thu, luu trit cia Chi cuc Van thu —
Luu trlr; Phong Noi vu cac huyén, thi x3, thanh phé (goi chung 13 huyén) va x4
phuodng, thi trdn (goi chung 13 x3) thuc hién chirc ning quan ly nha nudc vé
cdng tac van thu, luu trit theo quy dinh ctia phap luét hién hanh.

Diéu 29. Trach nhiém quan Iy ho so, tai liéu leu triv

1. Ngudi dimg diu co quan, t chirc ¢6 trach nhiém t6 chtre thure hién viée
18p ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cua don vi vao Luu trlt co quan.
Cu thé:

a) Phan cong trach nhi¢m cho cdc ca nhén trong don vi lap hé so vé
nhiing viéc ma don vi dugc giao chd tri giai quyét.

b) Chi dao t6 churc tiép nhén hd so clia ca nhan sau khi cong viéc giai
quyet xong.

c¢) Chi dao td churc lua chon va nép luu ho so, tai lidu co gia tri vao Luu
trit co quan theo dung thoi han quy dinh.
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2. Chanh Vin phong (Truéng phong Hanh chinh) hodc ngudi duogc giao
phu trach cong tac van thu, luu trit ¢6 trach nhiém:

a) TH chirc thuc hién viéc lap ho so va ndp luu hd so; tai lidu vao luu trit
tai co quan, td chirc, cu thé:

- Pén dbc vi€c xay dung va trinh nguoi ding d4u ban hanh danh muc hd
so clla co quan, td chirc;

- Huéng dan, kiém tra viée lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit
CO quan.
b) Tham muu cho nguoi ding dau co quan, t6 chiic trong viée chi dao,

kiém tra, hudng dan viéc 1ap hé so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit dbi véi
céc co quan, t6 chirc cip dudi.

3. Ca nhan trong co_quan, t6 chtrc trong qué trinh theo doi, gial quyét
cong viée, phai 1ap hd so vé cong viée d6 va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit
co quan theo huéng dan tai Quy dinh nay.

a) Ngoai vi¢c lap hé so cong viée, can 14p hd so nguyén tic 1am cin ct
giai quyét cong viéc hing ngdy.

b) Truong hop don vi, cd nhén c6 nhu cau giir lai hd so, tai lidu da den
han n¢p luu dé phuc vu cong viéc thi phai duge nguoi ding dau co quan, tb
chitc doéng y va phai lap danh muc hé so, tai lidu giir lai giri cho Luu trit co
quan. Thoi han gifr lai ho so, tai liéu cua don vi, cd nhan khdng qua hai nim, ké
tir ngdy dén han nop luu.

¢) Truong hop nghi huu, théi viéc hay chuyén cong tac khac thi phai ban
giao hd so, tai liéu cho don vi hay ngudi ké nhiém. Hb so, tai liéu ban giao phai
duoc thdng ké va 1ap bién ban giao nhan.

4. Trach nhiém cia Van thu co quan, t6 churc
a) Xay dyng danh muc hd so ciia co quan, 6 chirc.

b) Pau ndm, Vén thu sao gui danh myc ho so cho cac don vi, can bo, cong
chirc, vién chtic lam cén ctr 1dp ho so. Trén co s& danh muc hd so, Van thu
chuén bi bia ho so giao cho don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém 14p ho so.

¢) Phéi hop vé6i Luu trit co quan huéng dén nghiép vu, dén dbe, kiém tra
viéc 1ap ho so trong co quan.

d) Cudi nam kiém tra tinh hinh 1ap hd so ctia cac c4 nhan trong don vi,
xac dinh cac ho so da két thic, hudng dan hoan chinh hé so dé ndp luu.

d) Théng ké ho so, tai lidu giao ndp vao Muc luc ho so, tai liéu nop luu.
e) Ban giao ho so, tai liéu cho Luu trit co quan.
6. Trach nhi€m cua Luu trit co quan

a) Giap ngudi ding dau co quan, t6 chirc hudng dan viéc 1ap ho so va nop
luu ho so, tai ligu.
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b) Tiép nhén, hoan chinh va sip xép hd so, tai liéu
Tiép nhan hd so, tai liéu d3 dén han ndp luu tir cac don vi, ca nhén va lép

bién ban giao nhan hd so, tai liéu. Truong hop phat hién thiéu hod so thi yéu cau
don vi, c4 nhan b sung hoic bdo céo ngudi cé thAm quyén giai quyét.

¢) Hoan chinh hé so va l4p muc luc hd so

- Hoan chinh hé so bao gom Viét bia theo méu (chinh stta cdc théng tin
trén bia hd SO néu can) danh s0 to trong hd so. D6i v6i hd so ¢6 thdi han bao
quan vinh vién phai viét chimg tir két thiic va bién muc van ban trong hd so.

- Lap muc luc ho so bdo quan vinh vién riéng va ho so bao quan ¢6 thoi
han riéng.

- Séap xép hd so, tai liéu vao hdp (cip), ghi va dan nhan hop, dua 1én gid.

d) Giao ndp tai liéu luu trit c6 gid tri bdo quan vinh vién thudc danh muc
tai liéu ndp luu vao Luu trlr lich st; t6 chic hiy tai liéu hét gia tri theo quyét
dinh cua nguoi dig dau co quan, t6 chue.

) Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 30. Kinh phi diu tu cho cong tac quan Iy hd so, tai liéu luu triv

1. Kinh phi cho cdng t4c luu trit ciia co quan nha nudc, to6 chic chinh tri,
to chirc chinh tri - xa hoi dugce bo tri trong du todn ngan sach nha nude hang
nam va duoc st dung vao cac cong vi€c sau:

a) Xay dung, cai tao kho luu trir.

b) Mua sdm thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu viéc st dung tai
liéu luu trir.

¢) Suu tAm, mua tai liéu luu trit quy, hiém;

d) Chinh ly tai liéu;

d) Thuc hién cac bién phéap k¥ thuét bao quan tai liéu luu trix;

e) Tu bd, 1ap ban sao bao hiém tai liéu luu trit;

g) Cong bd, giéi thiéu, trung bay, trién 13m tai liéu luu triy;

h) Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu trit;

1) Nhitng hoat dong khéc phuc vu hién dai hoa cong tac luu trit.

2. Nguoi dimg dau co quan, t6 chitc ¢6 trach nhiém bao dam kinh phi cho
cac cong viéc duoc quy dinh tai khoan 1 Dicu nay.

Diéu 31. Trach nhiém thi hanh

Céc co quan, t6 chiic va ca nhéan c6 lién quan dén hoat dong van thu, luu
trt chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.
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Trong qua trinh thuc hién néu cé van dé gi kh¢ khin, vuéng méc céc co
quan, don vi guri van ban v€ Uy ban nhén dan tinh (qua S& Néi vu) dé duoc
huéng dan, gidi quyét hogc stra doi, bo sung Quy dinh cho phu hop./. #z2-
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Phu luc
SU DUNG TRONG VIEC TIEU HUY
TAI LIEU HET GIA TRI
em theo Quyét dinh sé6 9 /2014/0B-UBND

#e b ndm 2014 ciia Uy ban nhdn dén tinh Kién Giang)

Mau s6 01 | Danh muc tai lidu hét gia tri

Mau s6 02 | Ban thuyét minh tai liéu hét gié tri

Méu s6 03 | Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
Mau sb 04 | Vian ban dé nghi thdm tra tai liéu hét gid tri
Mau s6 05 | Quyét dinh tiéu hiy tai liéu hét gia tri

Mau s6 06 | Bién ban ban gjao tai liéu hét gia tri

Mau s6 07 | Bién ban vé viéc tidu hay tai lidu hét gia tri




DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

MaAu sb 01

Phong (khi) ............
B6 s6 | Tap sb Tiéu dé ho so hoic tip tai liéu Ly do hiy Ghi chi
) 2) 3) 4) &)
Hwéng din cich ghi:

Phéng (khéi): Ghi tén phéng hodc khéi tai lidu

~ (1): Ghi tht tu céc bo (cdp) tai lidu. Sé thir tw duoc ghi lién tuc cho mdt phong (hodc
khoi) tai liéu.

(2): Ghi 6 thir tu hd so hozc tap tai liéu hét gia trj trong timg bo (cap).

(3): Ghi tiéu d& cta hd so hoic tai lidu hét gia tri. Tiéu d& tai liéu hét gia tri phai phan
anh hét ndi dung tai liéu bén trong.
(4): Ghi 1y do hay tai liéu nhu: Hét thoi han bao quan; bi bao ham (di véi ké hoach,
béo cdo thang, quy ma da gitr bao cdo 6 thang hodc ndm); trung; tai liéu bi rach nat khong con
kha ning phuc hdi; ban nhép; tu liéu tham khao; ban chup... P6i véi nhitng hd so hoic tap tai
Jiéu bi bao ham, tring thira phai ghi rd bi bao ham hoic tring v6i hd so nao trong muc luc hd

so giit lai.

(5): Ghi y kién ctia H6i d6ng x4c dinh gia tri tai liéu hodic cac ghi chi khéc.




BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khéi).............. TR
Thoi gian cia Phong (khoi) tai liu...................

I. Tém tit tinh hinh khdi tai liéu hét gia tri

1. Sy hinh thanh khdi tai liéu hét gid tri: ......ccoovevenene... e

2. S6 lugng: Téng sb tai liéu khi dua ra chinh Iy 1a ...... mét; hd so, tai
liéu gitr lai bao quan 1a ...... mét; sO lugng tai lidu loai ra ...... mét (b, goi); ty
1€ loai ra so véitai li€u gitt lai la ...... %.

3. Thoi gian: Thoi gian bit dau va thoi gian két thuc cua khéi tai liéu hét
gia tri.

II. Tém tit thanh phén va ndi dung chi yéu caa tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gdbm cac nhém: Tai lidu hét thoi han bao quén, tai
liéu bi bao ham, tai liéu trung, tai liéu bi rach nat khong khéi phuc duogc, tu licu
tham khao, ban chup ...

1. Nhém tai liéu hét thoi han bao quan: .................. SRR

2. Nhom tai liéu bi bao ham: ... e,

3. Nhom tai liéu tring: .........eeeeeenevenneennn TP PPORR

4. NROM AT HBUS e eeeeeee e e,
..... , ngay .... thang .... nam ...

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ky, ghi ho va tén)

! Tai liéu dwoc loai ra khi nao? (Trong qué trinh chinh 1y hay khi tién hanh danh gia doc lap
phong (khéi) tai liéu luu trir?).

2 Ghi 16 gdm nhitng tai liéu gi? No6i dung vé van dé gi? Téc gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

3 Ghi r5 gdm nhiing tai liéu gi? V& van dé gi? Ly do huy...

* Ghi r5 gdm nhitng tai lidu gi?

> Ghi r8 gdm nhitng loai nio? Noi dung v& van dé gi?



MaAu s6 03

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

HOI PONG XAC PINH Dgc lap - Tw do - Hanh phic
GIA TRI TAI LIEU
L , ngay .... thang ...
_ BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u
Cén ctr Ludt Luu trt nam 2011; Quyét dinh sb .......... ngay .. thang
........ nim.....coa ........ vé viéc thanh 1ap Hbi dbng xé4c dinh gia tri tal liéu,
Hom nay, vao hdi ..... gio ..... pht, ngay ....... thang ....... nam ...... ,
L7 SR
Hoi dong xéc dinh gid tri cia ...... S , g0m cb: ......... SUTRRTRRRRRR
(O] 11 1 1o :
T Ky o
Noi dung hop: Xét huy tai liéu hét gia tri Phong (khéi) tai lidu .............
~ Sau khi nghién cttu, xem xét Danh muc tai ligu hét gia tri cta Phong
(khoi) ....... PP va kiém tra thuc t&, cac thanh vién trong Hoi
dong cé y kién nhu sau:
L,
R
e,
Cht toa cude hop théng nhat két lusn:
1. Dé nghi gitt lai nhiing tap (hd so) tai lidu sb:............... , néu ly do
(néu co).
2.Pénghi ........ . xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu theo
Danh muc dinh kém.
Hoi déng théng qua bién ban cudc hop, véi v kién nhat tri .../...
Cubdc hop két thic vao hoi ...... gio ..... phit, ngdy ...... thang ......
nam ........ /.
THU KY CHU TICH HQI DPONG
(Ky, ghi ho va tén) (Ky, dong dau)

(Ghi chuc vy, ho va tén)

! Ten co quan, don vi thuc hién viéc xac dinh gia tri tai liéu.
2 Ghi 15 ho tén cac thanh vién trong Ho1 dong

> Ten co' quan ¢o thim quyen xem xét, quyet dinh cho phép tiéu huy tai ligu.
* Ghi 15 sb lwong ngudi nhét tri trén tdng s6 thanh vién cua Hoi ddng.




Miu s6 04
TEN CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: - , ngay .... thdng .... ndam
V/v @& nghi thim tra

tai liéu hét gia tri

Kinh gli: ...

Danh muc tai liéu hét gia tri cua Phong (khéi) ........ dugc 14p ra trong
qué trinh phan loai, chinh ly tai liéu (hoic trong qua trinh x4c dinh gia tri tai
liéu). Danh muc d3 dugc Hoi ddng xac dinh gia tri tai liu cta ......°..... xem
xét, kiém tra va nhét trf dé cho phép ti€u huy.

Dé viéc tiéu hay tai lieu duoc thuc hién ding theo quy dinh phdp luat,
............ gii hd so xét huy tai lidu hét gia tri cla Phoéng (khdi) .......... dé
nghi......n...... tham tra va cho y kién bang van ban dé .....5......... cO co SO
ra quyét dinh tidu hty s6 tai liéu hét gia tri trén./.

Noinhgn: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
b wrén (K, déng déi)
- Laws VT, (Ghi ho va tén)

Tén co quan ¢ thdm quyen thdm tra va cho y kién vé viée tidu huy tai liéu
2 Tén co quan, don vi d& nghi thim tra tai lidu hét gia tri.
3 Tén co quan, don vi d& nghj thim tra tai lidu hét gia tri.
*Tén co quan c6 thAm quyén thim tra va cho v kién vé viéc tiéu huay tai liu.
> Tén co quan, don vi dé nghi thdm tra tai lidu hét gia tri.




Mau sb 05
TEN CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC DPéc 14p - Ty do - Hanh phiic
sé:  /Qb-.... , ngay .... thang .... ndm
QUYET PINH

Vé viée tidu hity tai lidu hét gia tri

THAM QUYEN BAN HANH............
Can ctr Luat Luu trit ndm 2001;
Canct ............”:
Cancw ............. ? ;

Xét d& nghi ctia Chu tich Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéuy,
QUYET PINH:
~ Pitu 1. Tiéuhuy ................ tap (ho s0) tai liéu hét gid tri thude Phong
(khoi) ............. (kém theo Danh muc tai liéu hét gia trj).

Piéu 2. Giao cho ......... Y s thue hién viéc tiéu huy tai liéu theo
ding quy dinh phap luat.

Piéu 3. Chu tich Hoi ddng x4c dinh gid tri tai liéu, ... ............. chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh ndy c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Diéu 3; (Ky, dong dau)
e VT, (Ghi ho va tén)

! Ghi ddy do tén loai, s, ky hiéu, ngay, thang, ndm ban hanh, co quan ban hanh, trich yéu noi
dung vin ban quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia co quan, td chirc ban hanh quyét

dinh tiéu huy tai ligu het gia tri.
2 Ghi dy du tén loai, sb, ky hi€u, ngay, thang, ndm ban hanh, co quan ban hanh, trich yeu ndi

dung vin ban tham dinh ctia cip c6 thAm quyén.
*Tén co quan, don vi thuc hién viée tiéu huy tai liéu.



MaAu sb 06

TEN CQ, TC CAP TREN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic
..... , ngay .... thdng ...
BIEN BAN

muc.

ban./.

Ve viéc ban giao tai li€u hét gia tri

Cén cr Luat Luu trit ndm 2011;

Cancl ...ooovvviiiiiiiii e e ,
Ho6m nay, vao hoi ...... gio ...... phut, ngay thang ...... nam ...... ,
Chung tdi gém:

Bén giao:

Lo coquan (don Vi).....ooooveiiiiiiiiiiii .
e (oo e 1§ | o
P COQUANL ..ottt ettt eeaeeeeennaan
Bén nhan

L, coquan (don vi)......ooovviiiiiiiiiiii
2 COQUAIL .etiittte et e eeaniee e eeaaraeeeeanaan
O COQUANL .ttt e e e e e eiiiieee e
Cung giao va nhan khéi lugng tai liéu dé tiéu hay nhu sau:

- Tén phong (Khd1) ta1 U .....eeeeie e,
-Séluwong .....oee..... tap (ho sor) theo Danh muc tai liéu hét gi4 tri.

Hai bén d3 giao va nhan diy du sb luong tai lidu hét gia tri ghi trong Danh

Bién ban nay 14p thanh 02 ban, bén giao gilt mdt ban, bén nhan gilt mot

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky, ghi ho va tén) (Ky, ghi ho va tén)

! Ghi day du tén, sb ky hiéu, ngay, thang, ndm ban hanh, co quan ban hanh, trich yéu nbi dung
quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.
2 Ghi dia diém tai noi tiéu huy tai liéu.




MaAu s6 07
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHU'C Djc lap - Tw do - Hanh phic
..... , ngay .... thang .... nam ....
‘ BIEN BAN
Veé viéc tiéu hiy tai li€u het gia tri
Cancl . .oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiin e, ,
Hoém nay, vao hoi ...... gio...... phut, ngay ...... thang ...... nam ...... ,
L2 R R
Ching tdi gbm:
L coquan (don vi) ........ocooiviiiiiiiiiiin,
2 00| | 1 B
K P oo e | 1 F:1 o
e (o0 0 1§ - o
e,

Cachthlic tiCu hily: .. ... e

Ching t6i da hity hét sb tai lidu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia trj
theo quy dinh.

Bién ban nay 14ap thanh 02 ban, co quan, don vi c6 tai liéu gilt mot ban, co
quan, don vi thuc hién tiéu huy tai liéu giir mot ban./.

PAI DIEN CO QUAN (PON VI) PAI DIEN CO QUAN (PON VI)

TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY
(Ky, ghi ho va tén) (Ky, ghi ho va tén)
Xac nhan cia co quan Xac nhén cia co quan
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
(Ghi ho va tén) (Ghi ho va tén)

' Ghi d4y da tén, sé ky hiéu, ngay, thang, ndm ban hanh, co quan ban hanh, trich yéu n6i dung
quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gi4 tri.

2 Ghi dia diém tai noi tiéu hay tai lidu.

* Ghi 18 c4ch thirc tiéu hiy tai liéu nhu nghién bot gidy, cit nho. ..




