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HUONG DAN
Chinh Iy tai liéu luu triv giay

Thuc hién K¢é hoach cong tac vin thu, luu trlt ndm 2016 ctia thanh phé Ba
Néng va dé cong tac chinh ly tai lidu huu trit gidy tai lwu trit co quan cia cac co
quan dugc thyc hién mot cach khoa hoc, thdng nhit, S& Noi vu huéng dan chinh
ly tai liéu luu trir gidy nhu sau:

I. NOI DUNG CHUNG

1. Khai niém

- Chinh ly tai liéu la viéc phén loai, x4c dinh gia tri, sip xep, thong k&, 14p
cbng cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong clia co quan, t6 chie.

- Hé thdng hoéa tai lidu 13 viéc td chue, sp xép cac hd so di duge lap hoan
chinh theo mét phuong an phén loai khoa hoc va 14p cong cu tra ctru ddi voi
phéng hozc khdi tai lidu dua ra chinh ly.

- Phéng luu trit 1a toan bg tai liéu luu trit dugc hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ctia co quan, t6 chire.

- Muc lyc hd so 1a bang thong ké day du cac thong tin vé sb 'hop, sé hd so,
tidu dé hd so, thoi gian bét dau, két thic, thoi han bdo quan cua tit ca cc hd so
duogc 1ap trong timg dot chinh ly.

2. Muc dich

- T6 chire sép xép hd so, tai liéu cia phong hoic khéi tai liéu dua ra chinh
ly mgt cach khoa hoc, 14p cong cu tra ciru tao diéu kién thuén loi cho cong tac
quan ly, bao quan va khai théc, sir dung tai liéu;

- Lua chon tai lidu c6 gia tri bio quan vinh vién dé giao ndp vao Luu trit
lich sir thanh phé;

- Loai ra nhitng tai liéu hét gia tri dé tiéu huy, qua d6 gbép phin nang cao
hiéu qua st dung kho tang va trang thiét bi, phuong tién bao quan tai liéu.

3. Yéu ciu

Tai liéu sau khi chinh ly hoan chinh phai ddm bao cic yéu cau sau day:
- Tai liéu dugc phan loai theo phuong 4n khoa hoc;

- Timg hé so duoc 1ap hoan chinh va dam bao theo ding quy dinh;

- X4c dinh thdi han bao quéan cu thé cho tung hd so gilt lai;

- Hé théng hoa ho so, tai licu;

- Lap céc cong cu tra ciru theo dling quy dinh nhu: Muc luc hd so; co s&
dit liéu phuc vu cho viéc quan ly, tra ciru st dung;







- Loai céc tai liéu hét gié tri va lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé
lam céc thu tuc tiéu huy.

4. Nguyén tic chinh Iy tai liéu

- Khong phén tan phong luu trit. Tai liéu cta tung phong phai duoc chinh
ly va sap x&p riéng biét;

- Khi phan loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc héi hogc 1ap mdi ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai li€u theo trinh ty theo doi, giai quyét cong
viéc;

- Tai liéu sau khi chinh ly, hé théng héa phai phan anh dugc cac hoat
dong cta co quan, su lién hé 16gic va lich st cua tai liu. :

II. CHUAN BI CHINH LY TAI LIEU

1. Thu thap tai liéu dén han nép lwu vao luu trit co quan

D¢ khoi tai liéu dua ra chinh Iy dugc day du, hoan chinh, khong b phén
tan tai liéu, co quan 'thuc hién thu thép tat ca tai li€u dén ban gép luu vao luu trix
co quan trude khi tién hanh chinh ly. Thot han, thanh phan hf) so, tai liéu va thu
tuc ndp luu thuc hién theo quy dinh tai Diéu 17 Théng tu s6 07/2012/TT-BNV
ngay 22 thang 11 nm 2012 cia B6 Noi vu huéng dan quén ly van ban, lap ho
so va ndp Iuu ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

2. Xay dung ké hoach chinh Iy tai liéu

Pé viéc chinh 1\)’1 tai liéu luu trir dugce thuc hi,én theo dung quy dinh, dap
ung muc dich, yéu céu, co quan phai xay dung ké hoach trudc khi thuc hién
chinh ly tai liéu. Noi dung chinh cta ké hoach phai thé hién cu thé cac né1 dung
sau:

- Muc dich, yéu cau;

- N6i dung, thoi gian, sb luong cua tai liéu dua ra chinh ly;

- Tién d0 thyc hién, thoi gian bét dau, thdi gian hoan thanh;

- Nhan luc;

- Kinh phi;

- Dia diém;

- T chirc thuc hién.

Co quan c6 thé tham khio mdu ké hoach chinh 1y tai liéu tai Phy luc I
keém theo Hudng dan nay.

~ Trén co s6 cac ndi dung tai ké hoach, co quan thuc hién chinh ly tai liéu
va bat budc phai hoan thanh viéc chinh ly tai liéu trong nam.

Sau khi ban hanh ké hoach chinh ly tai liéu, co quan gui vé S& Nbi vu mot
ban dé bao cao, theo doi, hudng dan, ki€m tra viéc thyuc hién chinh ly tai liéu luu
tri.



III. CHINH LY TAI LIEU LUU TRU

Déi véi tai lidu chua dugc 18p hd so hoac da 1ap hé so nhung chua hoan
chinh, co quan phai thuc hién viéc chinh ly tai liéu. D& viéc chinh ly tai liéu
dugc thuc hién theo dung quy dinh, co quan cén ¢t c4c néi dung hudng dan tai
Céng van sb 283/VILTNN-NVTW ngay 19 thang 5 nim 2004 ctia Cuc Vin thu
va Luu trit Nha nuéc vé viée ban hanh ban huéng dan chinh ly tai liéu hanh
chinh va Muc III Huéng dan nay dé chinh ly tai liéu.

Déi véi cac hd so da duogc lap hoan chinh, co quan thuc hién hé théng hoa
tai liéu theo Khoan 2, Muc II Hudng dan sé 1913/HD-SNV ngay 29 thang 10
nam 2013 cda S& Noi vy vé viée thu thap tai liéu vao luu trit co quan, hé théng
hoa tai liéu luu trit va sip xép, van chuyén tai liéu lwu trit khi di chuyén tru sé
lam viéc va cac Khoan 1, 3, 4, 5, 6, Muc Il Huéng dn nay.

Déi véi tai lidu da dugc chinh ly nhung chua xac dinh cy thé thoi han bao
quan cua timg hé so, co quan can cu Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03
thang 6 nam 2011 ctia B4 No6i vu quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu
hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cic co quan, td chic; Thong tu sb
13/2011/TT-BNV ngay 24 thang 10 nam 2011 cta Bo Noi vu quy dinh thoi han
bao quéan tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia Uy ban nhan dan céc tinh,
thanh phd truc thude Trung wong; cac vin ban quy dinh thoi han bdo quén tai
liéu chuyén nganh cua cic co quan cd thdm quyén dé x4c dinh lai gia tri bao
~ quan clia timg hd so va hé théng hoéa, 1ap muc luc hd so theo cac Khoan 1,2,6
Muc II Huéng dan nay.

Trong qua trinh don vi hodc ¢4 nhén thyc hién chinh ly tai liéu, co quan
o trach nhiém phén céng b phan hodc c4 nhén theo d&i, gidm sat, kiém tra tat
c& céc cong doan dé dam bao chét lwong hd so, tai liéu sau khi chinh ly theo
ding quy dinh.

Khi chinh ly tai liéu luu trit gidy, co quan can thuc hién cac ndi dung sau:

1. Giao nhan tai liéu

Khi Xuat tai liéu ra khéi kho d chinh 1y, hé thong héa, xac dinh lai gia tri
tai liéu phai tién hanh giao nhan tai liéu. S6 lugng tai liéu giao nhan dugc tinh
bing mét gia; riéng d6i vé6i cac phong hodc khéi tai liéu da duoc 1ap hd so s0 bo,
phai ghi 13 6 luong cap, hop va sé lugng ho so. Viée giao nhan tai liéu trude

khi chinh ly phai dugc 14p thanh bién ban. Mat~1 bién ban giao nhén tai liéu trudc -
khi chinh Iy theo Phy luc I kém theo Huéng dan nay.

2. V& sinh so' bd va van chuyén tai liéu vé dia diém chinh Iy

Pé han ché tac hai do bui ban tir tai lidu géy ra dbi voi nguoi thuc hién,
trude van chuyén vé dia diém chinh ly can tién hanh vé sinh so b6 tai liéu. Khi
vé sinh va van chuyén tai liéu can luu y tranh lam x4o tron trat tu sip xép cac

cap, hop hodc bao gdi tai liéu cling nhu cic ho so hay cac tap tai liéu trong mbi
cap, hop hodc bao goi va khong lam hu hai taj liéu.




3. Lwa chon phwong an phan loai tai liéu

Tuy thudc vao ndi dung, thoi gian... cua khéi tai liéu dua ra chinh ly, hé
thdng hoa (c6 thé can cir vao muc Juc hé so ndp luu cia cac phong, ban dé xac
dinh cac thong tin vé tai liéu), co quan lya chon mot phuong an phén loai phu
hop nhét trong nhiing phuong 4n phén loai tai lidu sau:

- Phuong 4n “co céu td. chuce - thoi gian”: ap dung dbi voi tai liéu cua co
quan hinh thanh phong c6 co cau td chtic va chirc ning, nhiém vu cta cac don
vi, bd phén tuong ddi 1 rang, dn dinh, it thay di va thudng xuyén thu thap, bd

sung tai liéu vao luu trit co quan; thuong 4p dung dbi vai cac co quan dang hoat
dong;

- Phuong an “thoi gian - co 9éu td chirc”: ap dung d6i v6i tai lidu ctia don
vi hinh thanh phéng c¢6 co cau to chirc hay thay doi va thuong ap dung véi
phong déng (co quan d& ngung hoat dong);

- Phuong 4n “mét hoat dong - thoi gian”: ap dung d6i vai tai liéu ctia don
vi hinh thanh phong 6 co cAu td chirc hay thay d6i nhung c6 chirc ning, nhiém
vu tuong ddi 6n dinh va thuong 4p dung v6i phdng dong;.

- Phuong 4n “thoi gian - mat hoat dong”: ap dung d6i voi tai lidu cta don
vi hinh thanh phéng ¢6 co cdu td chirc va chic nang, nhiém vy hay thay ddi,
khong rd rang hoic dbi véi tai liéu cia cac don vi hinh thanh phéng hoat dong
theo nhiém ky (thu'(mg ap dung dbi véi co quan dang hoat dong);

- Phuong 4n “van dé - thoi gian” va “thoi gian - véan d&”: 4p dung dbi voi
tai lidu ctia don vi hinh thanh phéng nho, ¢6 it tai lidu; d6i véi tai liéu phong luu
trlt ca nhan va cac suu tap tai liéu luu trit.

4. Phan chia tai li€éu thanh cac nhom
Dya vao phuong an da chon, co quan tién hanh phan chia tai liéu thanh
cdc nhém 1on, nhom vira, nhom nhé va cac hd so cu thé.

- Theo phuong an “co ciu t6 chic - thdi gian”: cac don vi t6 chirc (cac
phong) clia co quan hinh thanh phéng; nam; céc linh vuc hodc néi dung hoat
dong 16n cua cac don vi td chire; cac hd so cu thé;

- Theo phuong an “thoi gian - co chu td chirc”: ndm; cac don vi td chirc
(c4c phong) cua co quan hinh thanh phéng; céac linh vuc hodc ndi dung hoat
dong 16n cta cac don vi td chirc (cac phong); cac hd so cu thé;

- Theo phuong an “mat hoat dong - thoi glan mat hoat dong; nam; cac
linh vuc hodc ndi dung hoat dong 16n trong pham vi mt mat hoat dong; cac hd
so cu thé;

- Theo phuong an “thoi gian - mat hoat ddng”: nam; mat hoat dong; cac
linh vuc hodc ndi dung hoat dong 16n trong pham vi mot mét hoat dong; cac ho
SO cu thé.

5. Lap méi hd so hoic chinh sira, hoan thién ho so

Péi voi tai lidu dua ra chinh 1y chua duoc 1ap hd so, don vi hodc c4 nhan
thuc hién chinh ly phai l&p moi hd so. Déi véi tai liéu d3 1ap hd so nhung chua
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hoan chinh, don vi hodc c4 nhén thyuc hién chinh ly phai chinh sit, hoan thién hd
so. Ho so duoc 1ap phai phan énh ding chiic nang, nhiém vu cta don vi hinh
thanh phong va dap Ung céc yeu cau sau:

- Tiéu dé hd so: Cén ngén gon, rd rang nhung phai khai quat dugc ndi
dung cla c4c thanh phan tai liéu trong hd so. Nguyén tic viét mot so tiéu dé ho
so thuc hién theo Phu luc XIII ban hanh kém theo Théng tu sb 07/2012/TT-
BNV;

- Thanh phan tai liéu: Thanh phan taj liéu phai phan dnh dung tiéu de ho
s0; ddy du thanh phan tai liéu tir khi cong viée bat dAu hinh thanh, phat trién va
két thuc. Tuy theo ting hd S0 dé chon cach sap xep thanh phan tai liéu trong ho
so cho phu horp nhu: Sap xep theo trinh ty, dién bién ctia cong viéc; sap xép theo
thoi gian clia van ban; sap xép theo sd van ban. . . Trong qud trinh chinh ly, néu
phat hién thanh phan tai liéu ctia hd so con thiéu hoac tai liéu cta kh01 tai [iéu
dua ra chinh 1y con thiéu, don vi hodic c4 nhan thuc hién chinh ly can tién hanh
thu thap, b6 sung. Co quan c6 trach nhiém bd sung, cung cAp nhiing vin ban, tai
lidu con thiéu tir cac nguén nhu: thi truéng co quan; cac phong, bd phén, ci
nhan duogc giao gidi quyét cong viéc; _tép luu vén ban di; nhimg nguoi da nghi
huu hodc chuyén cong téc; co quan, t6 chire cap trén hodc co quan, td chirc truc
thudc... Loai bo cac vin ban tring thura, hét thoi han bao quan, bi bao ham, cac
van ban 14 hd so nguyén téc, cdc vin ban, tai liéu khong lién quan dén hd so, tu
liéu tham khéo... ra khoi thanh phén tai lidu.

- Xac dinh thoi han bao quan cu thé cho timg hd so, tai liéu theo hai muc:
bdo quan vinh Vlen va bao quan c6 thoi han. Trong do, hé so bao quan cé thoi
han phai ghi s6 ndm cu thé (05 nam, 10 ndm, 20 nim.. .), khong ghi “lau dai”
hodc “tam thoi”;

- Dénh s6 to: Péanh sb t& cho tht ca hd so, tai liéu dé cb dinh vi trf cua cac
vin ban trong hd so. Ding bit chi den hodc may dap s6 dé dénh sb tht tu cia o
tai liéu, tir to dAu tién t6i to cudi cling c6 trong hé so. S6 t& dwoc danh bang chir
sd & rép vao goc phai phia trén cta to tai liéu. Truong hop danh nhim 50 thi
gach di va danh lai 6 bén canh; doi vé6i nhiing to da bi bd s6t khi danh sé thi
dénh s6 tring véi sb cia o trude d6 va thém chir cdi la tinh theo thir tu abe &
sau. Vi du ¢6 2 t& bi bé sét khong danh s6 sau t& sb 20 thi cac t& d6 dugc danh
s& trung la 20a va 20b.

- Lap muc luc van ban: Ghi cic ndi dung théng tin cua van ban cé trong
hé so vao muc luc van ban dugce in riéng hodc phan muc luc vin ban duoc in sin
trong bia hé so bao gom: So thtr tu; so, ky hiéu van ban; tac gia van ban; trich
yéu ndi dung van ban; tor s; gh1 chit (néu c6). Béi véi nhimng hé so ¢6 thdi han
bdo quén tir 20 ndm trd 1én, viée 14p muc luc vin ban 1a bat bude. Pbi véi cac hd
so ¢o thoi han bao quan dudi 20 ném, khuyen khich 1ap muc luc van ban dé dé&
tra tim van ban trong hd so.

- Viét chimg tir két thic 1a viéc ghi cac thong tin cla hd so gom So luong
t& tai lidu; duge danh tir s, dén sd; sb to danh trung; s6 to bi khuyét; sb lugng
t& muc luc vin ban (néu duoc in r1eng) dic diém cua tai lidu trong hd so (néu
c6); thdi gian; ngudi lap hd so..




- Hoan chinh bia hd so 1a viéc bd sung céc thong tin con thiéu 1én bia hd
so va ghi day du, r3 rang va chinh xédc céc thong tin vao bia hd so nhu: Tén co
quan; tiéu dé ho so (trudng hop cb stra dbi tidu dé di ghi trude do); thoi glan bt
déu, két thic; sb luong t& vin ban; thdi han bio quan cua ho s0... Chit viét trén
bia phai rd rang, sach, dep va ding chinh t4. Muc dé viét bia hd so dung loai
muc den, muc xanh bén mau.

- Trudng hop trong hd so o tai liéu phim, anh thi b6 vao bi; tai liéu bang,
dia ghi am, ghi hinh thi bé vao hop va sap xép vao cudi ho so. Néu hd so day
qua 3 cm thi tich thanh cac don vi bao quan khac nhau (khéng nén tach duéi 01
cm) dé thuén tién cho viéc quan Iy va st dung.

- Dé riéng ddi véi ho so bao quan cé thoi han va hd so bao quéan vinh
vién.

6. Hé thong hoa ho so, 1ap Muc luc ho so

a) DPéanh so ho so, so hop tai liéu va ghi muc luc s6

- Péanh sb hd so, sb hop tai liéu: Danh sd chinh thic béng chit s6 & rép,
danh sé danh lién tuc cho tit ca cac hd so, hop (cé@p) (sau viét tat 1a 'hop) trong
toan khéi tai lidu duoc chinh ly va déanh lién tiép v6i cac hd so, hdp sb trong mot
phong. Trong @6, luvu y mot s6 ndi dung nhu sau:

+ P4i v6i nhitng phong hodc khdi tai liéu dugc chinh 1y 1an dau: S6 ho
50, s6 hop tai liéu dugc danh tir s6 01 cho dén hét;

+ Péi véi ‘nhitng dot chinh ly sau cia mot phong: Danh s6 hd so, sb hop
tir s6 tiép theo so hd so, so hop cudi cung trong muc luc hd so trong dot chinh ly
truge. Vi du, sb ho so cudi cling trong Muc luc hd so cta dot chinh ly tai liéu
trude 1a 100 thi so hé so duoc danh khi co quan chinh ly, hé thdng tai lidu tiép
theo bat dau tir sb 101; s6 hop cubi ciing trong Muc luc hd so cua dot chinh ly
tai lidu trude 12 15 thi s6 hd so dwoc danh khi co quan chinh 1y, hé théng tai liéu
tiép theo bét dau tir sb 16;

+ S8 hd so dugc danh tai muc “hd so s8” trén timg bia hd so; sb hop duge
danh 1én gy cia moi hdp so;

+ S8 hd so, sb hop cua nhimg tai liéu bio quan c6 thdi han duge danh
theo mdt hé thong sb riéng. S6 ho so, so hop cia tai liéu bdo quén vinh vién
duoc danh theo mot hé thong so riéng;

+ Sb thtr tu ctia hdp va sb thir tir ciia hd so ghi trén nhan hop phai ghi ding
theo Muc luc hé so.

- Ghi muc lyc sé la ghi s thir tyr ctia muc luc hd so trong mdt phéng. Muc
fuc sb trén bia hd so 13 sé thi tu ciia Muc luc hd so dwogc hinh thanh trong khi
chinh ly, hé thong hoa tai litu. S6 clia Muc luc hd so duge danh bang chir sé &
rép, bét dau tir s6 01 khi hinh thanh Muc luc hé so dAu tién va duoc danh sb lién
tiép cho Muc luc hd so hinh thanh tiép theo trong cting mot phong. Vi vy, co

quan can cin ¢t vao Muc luc hé so dang quan ly trong tumg phong dé danh sb
cho Muc luc hd so hinh thanh trong dot chinh 1y tiép theo, cu thé:




+ Trudng hop diy la 1an diu tién co quan tién hanh chinh ly hodc hé
thong hoéa tai liéu thi Muc luc hd so duge déanh so 01. Do @6, tai muc “muc luc
” trén bia hd so cling duoc ghi 12 s6 01.

+ Trudng hop tai liéu thuge phoéng luu trli hién hanh cua co quan da dugc
chinh Iy nhiéu dot, dang quan ly nhiéu Muc luc hd so thi sé ciia Muc luc hd S0
hinh thanh trong dot chinh Iy hodc h¢ thong hoa tai liéu tiép theo duogc danh tiép
theo s6 ctia Muc luc hd SO cudi cing. Vi du: S3 cia Muc luc hd so trong dot
chinh ly trude la 02 thi sb cua Muc luc hd so trong chinh 1y hoic hé thdng hoa
tai liéu tiép theo duoc dénh s6 03. Do do, tai muc “muc luc s§” trén bia hd so
cling duoc ghi 1a s 03.

b) Pua hd so vao hép va hoan chinh hop

- Sau khi hé so da hoan chinh duoc dua vao hop c6 viét va dan nhan. Khi
viét nhan hép, phai dung loai muc den, bén mau; chit viét trén nhin phai 13 rang,
dé doc. Thong tin trén nhan hop phai day du theo quy dinh. Mau nhan hép thuc
hién theo Phu luc IIT kém theo Huéng dan nay.

- Dé phan biét tai liéu bao quan c6 thol han va bao quan vinh vién, co
quan 1@p nhin mau hong d6i véi cac hop s6 bao quan vinh vién, 1ap nhan mau
xanh dbi véi cac hop s6 bao quan c¢6 thoi han.

¢) Lap Muc luc hd so

Sau khi ho so d3 hoan chinh, co quan thuc hién 14p Muc luc hd so. Nhiing
hé so bao quan vinh vién dugc 1ap mot Muc luc hd so riéng, nhitng hd so béo
quan c6 thoi han dugc 1ap mét Muc luc ho so riéng. Viéc 1ap Muc luc hé so bao
gom nhiing ndi dung sau:

- Muc luc hd so c6 kich thuéc A4 (210mm x 297mm) dugc dong bing
gidy tring danh may mot mdt, bia cirng, gay boc vai tbt. Bia va glay bén trong
~ duoc lién két bang loai hd dan c6 kha nang chéng ndm méc. Po day mot quyén
muc luc hd so khéng qua 30mm (tuong duong 300 to& glay) Mot muc luc hd so
dugce dong thanh quyén (it nhét 03 bod) dé phuc vu cho viéc quéan ly va khai thac,
st dung tai liéu.

- MA&u Muc luc hd so va cach ghi théng tin trong Muc luc hé so thuc hién
theo Piém d, Khoén 2, Muc II Huéng dan s6 1913/HD-SNV.

- Pé thuan loi cho viéc phan chia, x4c dinh cac hd so trong timg hop tai
lidu, co quan vira thuc hién dua céc hd so vao timg hdp vira thong ké cac hd so
vao Muc luc hd so.

7. Thong ké tai liéu hét gia tri

Déi vé6i nhiing tai liéu bi loai trong qua trinh chinh ly, phai thdng ké thanh
danh muc tai liéu hét gi4 tri ding theo quy dinh tai Cong van so 879/VTLTNN-
NVDP ngay 19 thang 12 ndm 2006 ctia Cyc Van thu va Luu trit Nha nudce Ve
viéc hudng dan td chuc tidu huy tai liéu hét gi4 tri, 1ap hd so tiéu hiy va giri vé

S& Néi vu dé thdm dinh trude khi tiéu huy. Mau danh muc tai liéu hét gia tri
thuc hién theo Phu luc IV kém theo Huéng dan nay.

IV.KET THUC CHINH LY




1. Kiém tra két qua chinh ly

Sau khi don vi hodc c& nhén thyc hién chinh ly hoan thanh viéc chinh ly, hé
thong hoa, xé4c dinh gia tri tai liéu, co quan phai thue hién kiém tra toan dién, téng
thé d6i véi tai liéu giit lai va tai liéu loai hily. Trudng hop phat hién sai sét, co quan
yéu cau don vi hodc c4 nhan thuc hién chinh ly diéu chinh lai ho so, tai liéu dé dam
bao ding quy dinh ctia Nha nuéc va Muc III Huéng dan nay.

2. Ban giao tai liéu, vin chuyén tai lidu vao kho va sip xép 1én gia
a) Ban giao tai liéu
Viéc ban giao tai liéu sau khi chinh ly phai dugc 18p thanh bién ban. Tai
bién ban ban glao tai liéu sau khi chinh 1y can thé hién cu thé cac ndi dung sau:
- Tong sb tai liéu dua ra chinh ly;
- Téng sb tai 1iéu sau khi chinh ly, trong do:

+ S luong tai liéu gitr lai bao quén: S6 lwong mét gia, hd so bao quén
vinh vién; s6 luong mét gia, hd so bao quan c6 thoi han;

+ 86 luong tai liéu loai ra dé tieu huy: S6 lvong mét gia va bd hoac goi;
+ 86 lugng tai liéu chuyén phong khac hodc dé bd sung cho phong.

Co quan c6 thé tham khao mAu bién ban ban giao tai liéu sau khi chinh 1y
tai Phu luc V kém theo Hudng dan nay.
b) Van chuyén tai liéu vao kho va sip xép lén gid
Sau khi hoan thanh viéc chinh ly, tai liéu luu trit duge dua vao kho luu tri
va sap x€p lén gia dé bao quan. Tai liéu dugc x€p 1én gia theo trat tu cia so6 ghi
trén hop ctia moi phong luu trlit. Nguyén tic xép 1én gi4 1a tir trai qua phai, tur
trén xudng dudi, trong mdi khoang gia, theo huéng cua nguoi ding x&p quay

mit vao gia. Trong toan kho, tai liéu duoc xép 1én cac mit gid theo nguyén tic
tur trai qua phai, tr ngoai vao trong, theo hudng cia nguoi di tir cira vao kho.

3. Lap, hoan chinh va ban giao hd so dgt chinh ly

Trong qué trinh chinh ly, don vi hodc ca nhan thuc hién chinh ly c6 trach
nhiém lap hd so cua dot chinh ly. Hb so chinh ly tai liéu dugc bao quan it nhét
20 nam tai co quan va bao géom céac thanh phén tai liéu sau:

- K& hoach chinh ly tai liéu ctia co quan;

- Hop ddng chinh 1y (néu co);

- Bién ban ban giao tai liéu trude khi chinh ly;

- B4o céo két qua khéo sat tai liéu (néu co);

- Céc vin ban hudng dén chinh 1y (néu co);

- Muc luc hd so; ’

- Co s6 dit lidu va cong cu théng ké, tra ciru khac (néu co);

- Danh muc tai liéu hét gid tri, ban thuyé’g minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai liéu sau khi chinh ly;




- Bédo cdo két qua dot chinh ly (néu co);

4. Bao cao két qua dot chinh 1y vé Sé Ngi vu

Sau khi hoan thanh viéc chinh ly, dé nghi co quan gui vén ban bao cdo két
qué thuc hién chinh ly tai liéu hang nam vé S& No6i vu trude ngay 30 thang 11
hang ndm véi cac ndi dung nhu sau:

- Kinh phi chinh ly tai li¢u: Téng kinh phi chinh 1y tai liéu; kinh phi dugc
ngan sach thanh phé cép; kinh phi do co quan tur can doi;

- Tai liéu dua ra chinh ly: Tong sb mét gia; thoi gian bt dau va két thuc
clia tai lidu; n6i dung chu yéu cta tai lidu;

- Tai liéu sau khi da chinh ly: S6 mét tai lidu gitr lai bao quan (bao nhiéu
mét gia tai liéu bao quan vinh vién, bao nhiéu mét gia tai liéu bao quan c6 thoi
han); s6 mét tai liéu hét gié tri loai ra dé tiéu hiy;

- Kho khin, vuéng méc trong qua trinh chinh ly tai liéu (néu co).

Péng thoi giri cic Muc luc hd so duoc 14p ra trong qua trinh chinh ly vé
S& Noi vu qua dia chi email cevtlt@danang.gov.vn.

Trén day la huéng din mét sb noi dung lién quan dén viéc chinh ly tai
liéu luu tr. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuong mac, cac co quan, don vi
klp thoi phan anh vé S& No6i vu dé phéi hop diéu chinh, bd sung cho phu hop
v6i tinh hinh thyec té./. g/

Noi nhén: KT. GIAM POC
- Céc 58, nganh; Y GIA A

- UBND céc quén, huyén; ' PHO GIAM DOC
- Trung té}m Luu U'fr lich str thanh pho;
- Giam doc So (d€ bao céo);

-Luu: VT, CCVILT. A4,

Ché Viét Son




TEN CO QUAN CHU QUAN (néu c6)

Sé: /KH-..... , ngay ... thdng ... ndm

KE HOACH

Chinh ly tai li€u luu trit nam ... cia.... (1).....

- Cancu......... 2 e (1) x4y dung ké hoach chinh ly, hé
thong hoa tai li€u luu trit ndm. .. nhu sau:
I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich
- T6 chirc sép xép ho so, tai lidu luu trix ........ 3)....... mot cach khoa

hoc, 18p cdng cu tra clru tao diéu kién thuén loi cho cOng tac quan ly, bao quan
va khai théc, st dung tai liéu;

- Lua chon tai liéu ........ €) I c6 gia tri bao quan vinh vién dé giao
ndp vao Luu trit lich st thanh pho;

- Loai ra nhitng tai liéu hét gia tri dé tiéu huy, qua d6 gép phan nang cao
hiéu qué sir dung kho tang va trang thiét bi, phuong ti€n bao quan tai liéu.

2. Yéu cau

- Tb chtrc thuc hién chinh 1y tai Liduluu trlt ........ (3)....... theo dung quy
dinh v€ cdng tac luu trit va bao ddm chat luong;

- Bao v€, bao quan an toan tai liéu trong qua trinh chinh ly;

- Tai liéu sau khi chinh 1y, hé théng héa hoan chinh phai dam béo cac yéu
cdu sau:

+ Phéan loai va tung hd so dugc 1ap hoan chinh;
+ X4c dinh thoi han bao quan cu thé cho hd so, tai liéu git lai;
+ Hé théng hoa hd so, tai liéu;

+ Lap cac cong cu tra ciru nhu: Muc luc ho so, tai liéu; co s dit liéu phuc
vu cho vi€c quan ly, tra ctru st dung;

: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN Doc lap - Ty do - Hanh phiic



+ Loai cac tai liéu hét gia tri va lap danh muc tai liéu hét gia dé thuc hién
tha tuc tiéu huy.

II. NOI DUNG

1. Tai liéu, nhan sw, thoi gian hoan thanh chinh ly

Stt | Noi dung va S6 Noi Pon vi Ponvi | Thoi | Ghi
thoi gian cda | lwgng | dung hoic ca hoacca | gian | chi
tai liéu duwa ra | (mét thuc nhan nhan hoan
chinh ly gia) hién | thuc hién giam sat, | thanh
' kiém tra
1 2 3 4 5 6 7 8
Tong: | ......
Trong do6:

- C6t 1: Ghi s6 thw tu;

- C6t 2: Ghi cu thé noi dung chinh (theo tirng linh vuc cu thé) va thoi gian
cua tai liéu luu trt co quan dua ra chinh 1y trong ndm 2016;

- Cot 3: Ghi chinh xac so mét gia tai liéu dua ra chinh ly cua timg linh vuc
va sb mét gia tong cong cua tat ca tai liéu;

- Cot 4: Ghi thuc té noi dung thuc hién nhu: Chinh 1}"/; hé théng hoa; xac
dinh lai gié tri tai liéu... .
- Cot 5: Ghi tén don vi hodc ca nhén co quan hop déng hodc cong chirc co
quan dugc phéan cong thuc hién;

- Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhén trong co quan duoc phén cong giam

sat, kiém tra viéc chinh ly, hé théng hoa tai lidu (c6 thé 1 luu trit co quan hodc
bo phan am hiéu vé tai liéu dua ra chinh ly);

- Cot 7: Ghi chinh x4c thoi gian hoan thanh va bit budc phai hoan thanh
viéc chinh ly, hé théng hoa tai liéu trong nam 2016;

- Cot 8: Ghi nhitng ndi dung cin luu ¥ hodc dic didm, tinh trang vat ly
ctia tai lidu (néu co).
3. Kinh phi

- Tong sb kinh phi thuc hién chinh Iy tai liéu trong nam 2016
dong, trong do, kinh phi do ngén sach thanh phd cép la

....... dong va kinh phi
do co quan tr can d6i (néu cé) la ........ dong.

_ -Kinh phi thué nhan céng thyc hién chinh ly, hé thdng hoa tai lidu
dong;




. Kinh phi mua vin phong phim phuc vu chinh ly: dong.
4. Pia diém

Ghi chinh x4c dia diém co quan thuc hién chinh 1y, hé théng héa tai lidu
luu trit.

III. TO CHUC THUC HIEN

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

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

Trén déy la Ké hoach chinh ly, hé thdng héa tai liéu luu trit ........
3)....... . (1)..... trong nim 2016, d nghi céac don vi hodc cé nhan c6
lién quan tr1en kha1 thuc hién. Trong qua trinh thuc hién, neu ¢ vudng mac kho
khin, phan anh vé bo phan vin phong hodc hanh chinh tdng hop dé tong hop,
trinh lanh dao co quan xem xét, giai quyét./.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU
= eeenne S ' CUA NGUOIKY

- S Noi vu (dé bao cao va theo doi); ,

- Luu: VT, BPST. Y | -

(Chir ky, dau cda co quan)

Ho va tén

Ghi chu:
(1) Ghi tén co quan;

(2) Ghi cic can cir &é ban hanh ké hoach nhu Quyét dinh giao du toan
cua UBND thanh pho c4c vin ban quy dinh vé& quy trinh chinh ly, tinh don gia,
vén phong phdm dé chinh Iy cua céc co quan c¢6 tham quyén; van ban hudng
dan, trién khai chinh 1y tai liéu ctia S& Ndi vu..

(3) Ghi khai quat ndi dung chinh va thm gian cla khdi tai lidu dua ra
chinh 1y, hé théng hoa.

TR e BT o






Phu luc II
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU TRUGC KHI CHINH LY

(Kém theo Hudng ddn s6 3 /HD-SNV ngay 20 thang 04 nam 2016
cua S& Noi vu thanh phé Pa Nang)

TEN CO QUAN (bén giao) Péc lap - Ty do - Hanh phic
cre e e ey IGAY thdng  ndm .....
BIEN BAN

Vé viéc giao nhin tai liéu hru trit trirée khi chinh ly

(20 I o1 £ PP
Chung t6i gdm:

BEN GIAO: .....ooooviiiiieiien, D , dai dién la:
2 ONE (DA): et eeee et teten e e st en et
Chirc vu cong tac/chirc danh: ........ccceveeiiininiicri e
ONE (DA): oot e naan e
Chire vu cong tac/chirc danh: ...l
BENNHAN: .......ccoooeveniniininnn, B e , dai dién la:
ONE (DAY vt
Chirc vu cong tac/chirc danh: ........coooeeveiiiiiiiiiiniii

= ONE (DA): corveevceereeeeee ettt £ b

Chirc vu cong tac/chirc danh: ........ccooeviiiiiniini it

Théng nhét 1ap bién ban giao nhén tai liéu ............ O s

vGi nhitng ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén phong (hodc Khoi) tai HEU: covvueveereeeeeeeeerecerereeeieeeeeeeeeseeeees i

2. Thoi gian clla tal U ..c.evvviiiiiiiiie e
3. Thanh phén, s6 luong, tinh trang tai liéu
a) Tai liéu hanh chinh

- TO0E S8 hOP (NEU COY: ovrvrrrvriererieiireeeierisen e

TEN CO QUAN CHU QUAN (néucé) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

4




- Tong s6 ho so (don vi bao quan) (néu ¢d): ..................
- Quy ra mét gia: .............. mét
- Tinh trang tai IEU: ...

b) Tai liéu khac (néu c6 thdng ké cu thé tung loai hinh tai liéu nhu: Tai liéu
ké toan, tai liéu xéy dung co ban, tai liéu dé tai nghién ctru khoa hoc.. J)

- Tong sb ROP (NEU COY: vvvrveeeeeeeeee oo
- Téng s6 hd so (don vi bdo quan) (néu co): ........
- Quy ra mét gia: .............. mét
- Tinh trang tai liéu:

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

4. Cong cu tra ctru va tai liéu lién quan kém theo (néu co)

Bién ban nay dugc 14p thanh hai ban, mdi bén giit mét ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi r6 ho tén, (Ky tén va ghi vd ho tén)
dong dau cua co quan)

Ghi chu:
(1) Can ctt ké hoach chinh ly clia co quan; hop déng chinh ly tai liéu. ..
(2) Ghi tén co quan.

(3) Ghi tén cta don vi hodc cd nhan thuc hién chinh ly tai liéu.
(4) Ghi rd muc dich hozc ly do giao nhan nhu: Pé chinh ly; dé hé théng
héa; dé x4c dinh lai gié tri tai liéu. .
(5) Liét ké cac cong cu tra clru va tai liéu lién quan kém theo (néu cd)
nhu:
- Muc luc hd so cia cac tai liéu da chinh ly, hé théng hoa trude do;
- Cac cong cu tra tim khac nhu bd thé, co s& dit liéu tra tim tu dong...;
- Cac tai liéu lién quan khéc nhu lich sir don vi hinh thanh phéng va lich st
phong....




Phu luc III

MAU NHAN HQP (CAP) TAI LIEU

(Kém theo Hudmg dan sé 13 /HD-SNV ngay 20 thdng 0L ndm 2016
cua S¢ Noi vu thanh phé Da Nang)

TEN KHO LUU TRU
TEN PHONG HOAC PHONG SO

HOP SO

TwhO SO SO: weeeveeeeeeeeeeeeeaaannn,

Pen ho SO SO: nevvnveeeeeeeeeaenn,







Phu luc IV

MAU DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

(Kém theo Hudng ddn s6 %9 /HD-SNV ngay 20 thdng oL ndm 2016
cuia S¢ Ngi vu thanh phé Pa Nang)

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (KhSi) ...vvvveiie i
B6 s6 | Tapsé | Tiéu dé ho so hodc tip tailiéu | Ly dohuy | Ghichu
(1) (2) 3) (4) (5)
Ghi chu:

Phéng (khéi): Ghi tén phong hodc khéi tai liéu.

(1): Ghi thit tu cac bé (cip) tai liéu. S6 thr tu duge ghi lién tuc cho mdt
phong (hodc khoi) tai liéu dé€ nghi xem xét tiéu hay.

(2): Ghi s6 tht tu hd so hodc tap tai liéu hét gia tri trong timg bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé cua héd so hodc tap tai liéu hét gia tri. Tiéu d& tai litu hét
gié tri phai phén anh hét ndi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi ly do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; b'i bao ham (d6i vdi
ké hoach, bdo cdo thang, quy ma di giit bdo cdo 6 thang hodc ndm); trung; tai
liéu bi rach nat khéng con kha nang phuc hoi; ban nhap; tu liéu tham khéao; ban
chup... D61 v61 nhitng hd so hodc tap tai liéu bi bao ham, trung phai ghi rd bi
bao ham hodc tring vdi ho so nao trong muc luc ho so gitt lai.

(5): Ghi y kién ciia Hoi déng x4c dinh gid tri tai liéu hodc cac ghi chu
khac (néu cd).







Phu luc V
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU SAU KHI CHINH LY

(Kém theo Hudéng dén sé Y9 /HD-SNV ngc‘z,ylo thang 04 nam 2016
cuia S¢ Néi vu thanh phé Da Nang)

TEN CO QUAN (bén giao) Péc lap - Ty do - Hanh phiic
e ee e e, NGAY thang  nam .....
BIEN BAN

Vé viéc giao nhin tii liéu lwu trir sau khi chinh ly

CEN CO oo O

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

Chung t6i gdm:

BENGIAO: ..., & , dai dién 1a:

S ONE (DAY oot vs e e e+ttt

Chirc vu cong tac/chire danh: ...

= ONE (BA): oo et
Chirc vu c¢ong tac/chirc danh: ........ccoooeeviiiniiiiiiicn i
BENNHAN: ......ccooviiiiiiene, O e , dai dién la:

S ONE (DAY oot

Chirc vu ¢ong tac/chirc danh: .......occceeviiiiiininiiiii e
2 ONE (DAY ettt et naees

Chuc vu cong tac/chitc danh: ...

TEN CO QUAN CHU QUAN (néu co) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Théng nhét 14p bién ban giao nhén tai liéu sau khi thuc hién

)

.................................. v6i nhitng ndi dung cu thé nhu sau:
1. Tén phong (hodc khoi) tal lIEU: .c.eoiivieiiiiiiniee e,

2. Thoi gian clia tan HEU: ...occiiviiiiiiiciircie e

3. Thong tin cua tai li€u sau khi chinh ly

Tong so tai liuduarachinhly: ...

Tai liéu sau khi chinh ly, trong do:

- HO so, tai liéu giir lai bdo quan:



+ S6 luong hd so, tai liéu bao quan vinh vién..... mét gia, gdm .... hd so,
kém theo muc luc hd so;

+ 86 luong hd so, tai liéu bao quan c6 thoi han ... mét gia, gdm .... hd
so, kém theo muc luc hd so;

-Tai liéu hét gia tri: S6 lugng tai lidu loai ra dé tidu huy..... mét gia, gbm
.. b6 $6, kém theo danh muc tai ligu hét gi tri;

- S6 lwong tai liéu chuyén phéng khéc hodc dé bd sung cho phéng (néu
o).

- HO so, tai li¢u giir lai bao quan:
+ 86 lugng hd so, tai liéu bao quan vinh vién..... mét gia, gdm .... hd so,
kém theo muyc luc ho so;

+ 86 lwong hé so, tai liéu bao quéan c6 thoi han ... mét gia, gdm .... hd
s0, kém theo muc luc hd so;

-Tai liéu hét gia tri: S8 luong tai liéu loai ra dé tiéu huy..... mét gid, gébm
.. b6 b, kém theo danh muc tai lidu hét gia tri;

- S luong tai liéu chuyén phong khéc hodc dé bd sung cho phong (néu
co).
Bién ban nay dugc l4p thanh hai ban, mdi bén giir mot ban./.
DPAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN

(Ky tén va ghi ¥ ho tén, (Ky tén va ghi ré ho tén)
dong dau cua co quan)

Ghi chu:
(1) Can cu ké hoach chinh ly ctia co quan; hop dong chinh ly tai liéu...
(2) Ghi tén co quan.

(3) Ghi tén cta don vi hodc c4 nhan thuc hién chinh ly tai licu.
(4) Ghi 8 ndi dung thyc hién nhu: Chinh ly; hé théng héa; x4c dinh lai
gia tri tai liéu. .
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