
UY BAN NIlAN DAN
HUYEN ViNH THUAN. .

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI¢T NAM
Dqc lip - Tl}'do - H~nh phuc

Vinh Thudn, ngay O~thimg 3 nam 2024sf> :).Ol.fJ.iQ£>- UBND

QUYETDJNH
"

Ban hanh'''Quy ch~ v~cong tac quan Iy h8 SO',tai li~u hru trfr hinh thanh
trong hoat d9n,g ella CO'quan, dO'nvi, tA chuc tren dia ban huy~n Vinh Thugn

UY BANNIlAN DAN HUYEN ViNH THUAN. .
Can cu Ludt T6 chuc Chinh quyen dia phuong ngay 19 thdng 6 ruim

2015; Ludt sua a6i, b6 sung mot s6Di~u cua Ludt T6 chuc Chinh phu va Ludt
T6 chuc Chinh quyen dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cu Ludt Luu trii s6 01120111QH13ngay 11 thang 11ndm 2011,'

Can cu Nghi dinh s6 3012020IND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua
Chinh phu v~ cong tac Van thu;

Can ctr Thong tu s6 o712012ITT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B¢
truang B¢ Noi v¥ huang dan quem If van ban, ldp h6 sa va nop luu h6 sO',tai
li¢u vao luu tric cO'quan;

Can cu Quyit atnh s6 19120141QD-UBND ngay 09 thang 5 nam 2014 cua
Uy ban nhan dan tinh Kien Giang v~ vi¢c ban hanh Quy atnh v~ cong tac quem
If h6 sO',tai li¢u luu tru' hinh thanh trong hoc;tta¢ng cua cO'quan, t6 chuc tren
ata bim tinh Kien Giang,'

Theo a~ nght ctta Truirng Phong N¢i v¥huy¢n Vfnh Thu(in tc;tiTo trinh s6
21lTTr-PNVngay 04 thang 3 nam 2024.

QUYET DJNH:
Di~u 1.Ban hanh kern theo QuySt dinh nay Quy chS vS cong tac qmin Iy

h6 so, tai li~u lUll trfr hinh thanh trong qua trinh ho~t dQng cua co quan, dan vi,
t6 chuc tren dia ban huy~n Vinh Thu?n.

Di~u 2. TruOng Phong NQi V\l co trach nhi~rn tharn mUll Chu tich Uy ban
nhan dan huy~n t6 chuc triSn khai, huang d§n va kiSrn tra vi~c th\lc hi~n quySt
dinh nay.

Di~u 3. Chanh van phong HQi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan huy~n,
Truong Phong NQi V\l, thu truOng cac co quan, ban, nganh cfrp huy~n, Chu tich
Uy ban nhan dan cac xa, thi trfrn va cac co quan, dan vi co lien quan chiu trach
nhi~m thi hanh quySt dinh nay.
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Quyet dinh nay thay th~ Quyet dinh 88 28511QD-lJBND ngay 29 thang 10
nam 2013 cua Uy ban nhan dan huyen ban hanh quy eh~ cong tac van thu, luu
triT tren dia ban huyen Vinh Thuan va co hieu hrc ke illngay kY./.~

Noi nJ,p.n:
- Nhir Dieu 3;
- Sa N<)i vu;
- CT va cac PCT UBND huyen;
- Ltru: VT, PNV.

TM. UY BAN NIlAN DAN
KT.cuc 'fJ~

r.e VanDu
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CQNG HOA XA HQI cHiJNGHiA VI~T NAM
DQc I~p - T1! do - H~nh phuc

QUYCHE
V~ cong tac quan Iy h8 so', tai li~u hru trii' hinh thanh trong hoat oQng ciia

co quan, OO'D vi, ta chirc tren ola ban huyen Vinh Thuan
(Ban hanh kern thea Quyit dinh s6jfff)..jQD-UBND, ngay ()c;- thang 3 ndm 2024

cua Uy ban nhdn dan huy¢n Vinh Thudn)

CHUONGI
NHUNG QUY DIND CHUNG

Di~u 1.Pham vi va o&i nrong oi~u chinh
Quy dinh nay quy dinh vS nguyen t~e, nQi dung, ehS dQ trach nhiem quan

ly h6 sa, tai li~u luu trfr hinh thanh trong qua trinh hoat dQng d6i voi cac co
quan nha mroc trong huyen (sau day goi chung la co quan, t6 chirc).

Di~u 2. Nguyen tic I~p va quan Iy hB so, tai Ii~u

1. H6 sa diroc l~p phai dam bao phan anh dung chile nang, nhiem vu cua ~!.
co quan, dan vi; dung cong viec rna ca nhan chu tri giai quyet; van ban, tai li~u
trong m6i h6 sa phai d~y du, hoan ehinh, co gia tri phap ly, co m6i lien h~ eh~t
ehe v6i nhau va phan anh dung trinh tv diSn biSn eua v§.ndS, s\1'vi~e ho~e trinh

• ? • J.." • "t\1'glaI quyet eong Vlye.
2. H6 sa, tai li~u hinh thanh trong qua trinh ho~t dQng eua ea quan, t6

ehue phai dUQ'equan ly thfmg nh~t theo quy dinh luu tm hi~n hanh eua ea quan.
Cae ho~t dQng nghi~p V\l vS l~p h6 sa; giao nQP h6 sa, tai li~u; thu th~p, xae
dinh gia tri tai li~u; th6ng ke; bao quan va t6 ehue khai thae, su d\,mgh6 sa, tai
li~u luu tm phai dUQ'eth\1'ehi~n dung thee quy dinh eua phap lu~t hi~n hanh.

Di~u 3. Cac hanh vi bi nghiem cim
Nghiem e~m vi~e chiSm gifr, tieu huy trcii phep, lam hu hong h6 sa, tai

li~u luu tm, lam lQbi m~t Nha nu6e ho~e su dVng tai li~u luu trfr vao mve dieh
trai v6i lQ'iieh eua Nha nuae, quySn va lQ'iich hQ'Pphap eua t6 ehue, ea nhan.

CHUONGII
QUAN LY, SUDVNG VA KHAI THAC HO so, TAl LI¥U LUU TRU

M1}c 1
QUAN LY VAN BAN DI, VAN BAN DEN

Di~u 4. Quan Iy van ban oi
1. T~t ea cae van ban di phai kiSm tra thS thue, hinh thue va kY thu~t trinh

bay van ban thee dung quy dinh t~i Nghi dinh s6 34/2016!ND-CP ngay
14/512016 eua Chinh phu quy dinh chi tiSt mQt s6 diSu va bi~n phap thi hanh
Lu~t ban hanh van ban quy ph~ phap lu~t; Nghi dinh s6 154/2020/NI)-CP
ngay 31112/2020 eua Chinh phu sua d6i, b6 sung mQt s6 diSu eua Nghi dinh s6
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34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/312020 cua Chinh phu vS cong tac van thir; ghi s6, ky hieu va ngay
thang cua van ban; dong ddu co quan va ddu chi rmrc dQmat, khAn(nSu co).

Van ban di phai cho s6 thea nam va quan ly thong nhat tai van thu co quan.

Van ban ill phai duoc hom thanh cac thu tuc dang ky van ban di va
chuyen phat ngay trong ngay van ban do duoc ky va cham nhdt la trong ngay
lam viec tiep theo.

2. Van ban di phai duoc dang ky bfuIg s6 hoac bang may vi tinh. D6i voi
van ban di phai dam bao co cac s6 dang ky nhu sau:

a) S6 dang ky van ban quy pham phap luat (d6i voi IIDND va UBND);

b) S6 dang kY quyet dinh, chi thi ca biet;

c) S6 dang ky van ban hanh chinh khac;

d) S6 dang ky van ban mat di.
Van ban di co thB duoc dang ky v~o mQt cu6n s6 va duQ'c chia thanh

nhi~u ph§n; mdi phAn dang ky cho mQt lo~i van ban (nSu s6 luqng van ban di
cua co quan, dan vi phat hanh hfuIgnam khong nhiSu).

TruOng hqp van ban di duQ'c dang kY vao co sa dfr li~u van ban di phai
duQ'cin ra gidy dBkY nh~ ban luu h6 so va dong s6 dS quan lY·

3. Mdi van ban di phai duQ'c luu hai ban, ban g6c luu l~i van thu C? quan
va ban chinh luu trong ho so cua cong chuc, vien chuc tr\1Ctiep giai quyet cong
vi~c do. Ban luu t~i van thu co quan phai duQ'cdong ddu va s~p xSp thea thu t\1
dang kY.

Di~u 5. Quan Iy van ban d~n

1. Tdt ca cac van ban dSn duQ'c quan Iy th6ng nhdt t~i van thu co quan.
Van thu co quan co trach nhi~m tiSp nh~n, dang kY vao s6 cac van ban dSn, trinh
nguai co thfun quySn xu Iy van ban dB chuySn giao cho cac bQ ph~n, ca nhan

.? Aglal quyet.
Cac van ban dSn co dong ddu "HOA TOC", "KHAN" phai duQ'cdang ky,

trinh va chuyBn giao cho nguai co thfun quySn sau khi nh~n duQ'cvan ban.

2. Van ban dSn phai duQ'cdang kY bing s6 ho~c bfuIg may vi tinh. D6i vai
van ban dSn phai dam bao co cac s6 dang ky nhu sau:

- S6 dang ky van ban dSn cua cac co quan, t6 chuc;

- S6 dang kY dan thu khiSu n~i, t6 cao (d6i v6i cac co quan hanh chinh);

- S6 dang kY van ban m~t dSn.
TruOng hqp van ban dSn duQ'c dang kY vao co sa dfr li~u van ban dSn,

vi~c th\1c hi~n phai th\1c hi~n thea dUng huang d~n su d\illg chuang trinh ph§n
mSm quan ly van ban thea quy dinh.
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3. Can cu s6 luong van ban d~n h&ngnam, cac co quan, t6 chirc quy dinh
viec l~p cac loai s6 dang ky cho phu hop:

a) Truong hop duoi 2.000 van ban d~n phai l~p hai s6: S6 dang ky van
ban dSn dung dS dang ky cit ca cac loai van ban (tnr van ban mat) va s6 dang kY
van ban mat dSn.

b) Til 2.000 dSn 5.000 van ban dSn phai l~p ba s6: S6 dang ky van ban
dSn cua cac bQ, nganh, cac co quan trung irong; s6 dang Icy van ban dSn cua cac
co quan, t6 chirc khac; s6 dang ky van ban m~t dSn.

c) Tren 5.000 van ban d~n phai l~p cac s6 dang ky chi tiSt theo nhom co
quan giao dich nh~t dinh va s6 dang ky van ban m~t dSn.

Van ban dSn diroc dang ky vao co sa dtr lieu quan ly van ban dSn phai
diroc in ra giay dS kY nhan ban luu h6 sa va dong s6 dS quan IY·

Di~u 6. Quan Iy van ban mit
1. Van ban, tai li~u co nQi dung bi m~t nha nuac (gQi tAt la van ban m~t)

duQ'cdang kY quan ly ch~t che theo quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh vB bao v~
bi m~t nha nuac. Van ban m~t di, dSn phai duQ'cdang kY vao s6 dang kY rieng.

2. Can cu vao Danh mvc bi m~t nha nuac da duQ'c c~p thAm quyBn quy~t
dinh, nguai dUng dAu ca quan, t6 chuc quy dinh lo:;ti tai li~u mang nQi dung
thuQc bi m~t nha nuac thuQc c~p dQ"T~T MAT", "TOr MAT", "MAT".

3. D~u "cHi Co NGUOr Co TEN MOr DUQC BOC BI" duQ'cSU d\1llg
trong truOng hgp chuYSn h6 sa, tai li~u mang nQi dung bi m~t nha nuac dQ
"TUYe:T MAT" rna chi nguai nh~ mai duQ'c boc bi, ngoai bi ghi ra ten nguai
nh~n, nguai chuYSnh6 sa, tai li~u phai chuYSnt~n tay ngum co ten tren bi.

4. Van ban rn~t khi v~ chuYSn phai duQ'c d\ffig trong bao bi ch~c ch~n
b&ng lo:;tiv~t li~u phu hQ'P;khi ck thiSt phai niem phong theo quy dinh; co
phuang ti~n v~n chuYSn bao dam an toan trong mQi tinh hu6ng; truOng hQ'Pck
thi~t phai b6 tri nguai bao v~ vi~c v~n chuYSnvan ban m~t.

MQi truOng hQ'Pgiao nh~ van ban m~t gifra nhfrng nguai co lien quan
bUQcphai vao s6, co kY nh~ gifra ben giao va ben nh~ van ban m~t.

5. Trong truOng hgp truyBn nQi dung bi rn~t nha nuac b&ngphuang ti~n
viSn thong va may tinh thi nQi dung bi m~t nha nuac phai duQ'crna hoa theo quy
dinh cua phap lu~t vBca ySu.

M\lC 2
L~P HO so, GIAO NQP HO so vAo LUiJ TRU CO QUAN

D"" 7 L" h" ,,," dJ.· ,. h" d I"leu • ~p 0 sO'va yeu cau OJ VO'l 0 SO' trQ'c ~p
1. Ban hanh danh mvc h6 sa cong vi~c, can cu vao chuc nang, nhi~m V\1

duQ'c giao, hang nam ngum dUng diu ca quan, t6 chuc phai l~p va ban hanh
danh m\lc h6 sa c6ng vi~c cua ca quan.

2. NQi dung vi~c l~p h6 sa va yeu ciu d6i vai vi~c h6 sa duQ'cl~p
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a) NQi dung viec l~p he, sa:
- Mo h6 sa: Can cir vao danh ID\!Ch6 sa cong viec hang nam co quan ban

hanh, cong chirc, vien chirc hun cong tac van thu, hru trfr co trach nhiem huang
dan cac cac cong chirc, vien chirc khac chuan bi bia h6 so, ghi tieu dS len bia h6
sa. Trong qua trinh giai quyet cong viec se Ifill luot dua cac van ban co lien quan
vao bia h6 sa do cho dSn khi kSt thuc cong viec,

- Thu thap van ban, tai lieu dua vao he, sa: Cong chirc, vien chirc trong
tung co quan t3 clnrc co trach nhiem l~p he, sa va thu thap dfty du cac van ban,
gi~y to va cac tu lieu co lien quan dSn sir viec vao bia h6 sa da:diroc ghi tieu dS.

- Cac van ban trong he, sa phai ducc s~p xSp theo trinh nr hop ly, phan
anh dung nQi dung cong viec.

- KSt thuc he, sa: Khi cong vi~c dUQ"cgiai quySt xong thi he, sa cling dUQ"c
kSt thuc, cong chuc, vien chuc co trach nhi~m l~p he, sa phai kiSm tra, b3 sung
nhfing van ban gi~y to con thiSu va lo~i ra nhung van ban trimg thua, ban nhap
va cac tu li~u khong cftn thiSt dS trong he, sa.

- M6i van ban, tu li~u chi dua vao he, sa mQt ban chinh, co ch~t luqng t6t
nh~t va co thS thfrc hoan chinh. Truang hqp khong co ban chinh thi dUQ"cthay
b~g ban sao co gia tri nhu ban chinh.

b) Yeu cftu d6i vai m6i h6 sa dUQ"cl~p:

- He, sa dUQ"cl~p phai phan anh dung chuc nang, nhi~m Vl,l chuyen mon
cua cong chuc, vien chuc ho~c b9 ph~n hinh thanh he, sa.

- Van ban mi li~u dUQ"cthu th~pdua vao he,sa phai co S\l' lien quan ch~tche vai
nhau va pharr cinh dUngtrinh tl! diSnbiSnCllas\[ vi~c hay trinh tl,l' giai quyStSl,l'vi~c.

3. Trach nhi~m d6i vai cong tac l~p he, sa
a) Nguoi dUng dftu cO'quan, t3 chuc co trach nhi~m quan ly, chi d~o cong

chuc, vien chuc trong cO'quan thl,l'chi~n t6t cong tac l~p he, sa cong vi~c theo
tUng 11nhV\l'CdUQ"cphan congo

b) Cong chuc, vien chuc trong qua trinh theo d5i, giai quySt cong vi~c cua
minh ph\! trach, l~p he, sa vS cong vi~c do.

c) Cong chfrc, vien chuc lam cong mc van thu, lUll tm co trach nhi~m tham
muu cho thu truang cO'quan quan ly cong tac l~p he, sa va huang dan cac cong
chuc, vien chuc trong cO'quan thl,l'chi~n t6t cong tac l~p he, sa theo quy diuh·

Di~u 8. ThOi h~D giao DQP h8 SO', tai li~u vao lU'll trfr CO'quaD
Thoi h~n nQP luu he, sO',tai li~u vao LUll trii cO'quan dUQ"Cthl,l'Chi~n theo

khoan 1 va khoan 2 DiSu 11 Lu~t LUll trii s6 01/20111QH13 ngay 11/1112011
quy dinh nhu sau:

1. Thm h~n n9P luu he, sO',tai li~u vao Luu trii cO'quan

a) Trong thm h~n 01 nam, kS tU ngay cong vi~c kSt thuc, tm truang hqp
quy dinh t~i diSm b khoan nay;
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b) Trong thoi han 03 thang, kS nr ngay cong trinh diroc quy@ttoan d6i voi
h6 so, tai lieu xay dung co ban.

2. Truong hop dan vi, cit nhan co nhu c§u gift lai h6 so, tai lieu dff den
han nQP hru quy dinh tai khoan 1 BiSu nay dS phuc vu cong viec thi phai duoc
ngiroi dirng d§u co quan, t6 chirc d6ng y va phai l~p Danh muc h6 so, tai lieu
gift lai giri cho hru tnr co quan.

Thai gian gift lai h6 so, tai lieu cua dan vi, ca nhan khong qua 02 nam, kS
tir ngay d@nhan nQPhru.

M1}.C 3

CHiNHLY, sAP xEp,xACDINH GIATRJTMLI¥U
vA TIEUmrv TAl LI¥U HETGIATRJ

Di~u 9. Chinh Iy, sip x~ptili Ii~u
1. Nguoi dirng d§u co quan, t6 chirc co trach nhiem chi dao, t6 chirc viec

chinh ly, s~p x@ptai li~u thuQcph':lffivi quan lY·
2. Tai li~u sau khi dugc chinh ly, s~p x@pphai dam bao cac yeu c§u sau:

a) Bugc phan IO<;liva l~p thanh h6 sO'hoan chinh.

b) Bugc xac dinh thm h':lllbao quan cho h6 sO',tai li~u d6i v6i LUll trU cO'
quan; xac dinh h6 sO',ffii li~u c§n bao quan vInh vi€n va tai li~u h@tgia tri c§n lo':!i
ra dStieu huy d6i vai LUll trii lich suo

c) H6 sO',ffiili~u dugc h~ thfmg h6a.

d) L~p danh mvc h6 sO',tai li~u.

d) L~p danh mvc ffiili~u h@tgia tri IO<;lira dS tieu huy.

Di~u 10. Xac d!nh gia tr! tili Ii~u

1. Xac dinh gia tri tai li~u phai bao dam cac yeu c§u sau:

a) Xac dinh gia tri tai li~u co thai h,:!nbao quan vinh vi~n va tai li~u co
thai h,:!nbao quan tinh b~ng s6 luqng nam.

b) Xac dinh tai li~u h@tgia tri c§n lo,:!ira dS tieu huy.

2. HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u:
a) Khi xac dinh gia tri tai li~u, cac cO'quan, t6 chuc phai thanh l~p HQi

d6ng xac dinh gia tfi tai li~u. HQi d6ng co nhi~m V\l tu v§.n cho nguai dung d§u
cO'quan, t6 chuc vS vi~c quy@tdinh:

- Mvc Ivc h6 sO',tai li~u gift l<;libao quan;

- Danh fiVC tai li~u h@tgia trio

b) Thanh ph§n HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u g6m:

- Ngum dUng d§u cO'quan, t6 chuc lam Chu tich HQi d6ng;

- B<;lidi~n lanh d<;lodan vi c6 tai li~u lam Uy vien;

'~f'I I
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- Nguoi am hieu vS linh vue co tai lieu d.n xac dinh gia tri la Dy vien;

- Cong chirc, vien chirc cua LUll trU co quan, t8 clnrc lam Thu kyo
c)·HQi d6ng xac dinh gia tri tai lieu lam viec theo phirong thirc sau:
_ Tung thanh vien HQi d6ng xem xet cac van ban quy dinh tai diSm a,

khoan 2 Dieu nay; d6i voi danh muc tai lieu hlh gia tri cfu1kiSm tra thirc tS tai
lieu;

- HQi d6ng thao luan t~p thS va bieu quyet theo da s6;
- Thong qua bien ban, trinh nguoi dirng dau co quan, t8 chirc quyet dinh.

Di~u 11. Tieu buy tii li~u h~t ghi tr]
1. ThAm tra Uti lieu hSt gia tri tnroc khi tieu huy
Viec thAmtra tai lieu hSt gia tri truac khi tieu huy duQ'cquy dinh nhu sau:

Phong NQi V\l thAm tra tai li~u cua cac ca quan, t8 chuc thuQc ngu6n nQP
lUlltai li~u vao lUlltrfr huy~n va c~p xii (xii, tm tdn);

2. ThAmquySn quySt dinh tieu huy rei li~u hSt gia tri

a) Chu tich Dy ban nhan dan huy~n quySt dinh tieu huy tai li~u hSt gia tri
bao quan t?i lWl trfr huy~n sau khi co y kiSn thAm diM b~ng van ban cua Chi
C\lCvan thu, lUlltrft tinh;

b) Nguai dUng dau cac ca quan, t6 chilc thuQc ngu6n nQP lUll tai li~u vao
lUll trft huy~n quySt diM tieu huy tai li~u hSt gia tri cua ca quan, t6 chuc minh
sau khi co y kiSn thAmdiM b~g van ban cua Phong NQiV\l huy~n;

c) Chu tich Dy ban nhan dan c~p xii quySt diM tieu huy tai li~u hSt gia tri
cua xii sau khi co y kiSn thAmdinh b~ng van ban cua Phong NQiV\l huy~n;

3. Quy trinh tieu huy Utili~u hSt gia tri

a) L~p danh m\lc tai li~u hSt gia tri va ban thuySt minh tai li~u hSt gia tri;

b) Trinh nguai dung dau ca quan, t6 chuc hi) sa xet huy tai li~u hSt gia tri;

c) H(>id6ng xac dinh gia tri tai li~u tht;rchi~n vi~c xet huy tai li~u hSt gia tri;

d) ThAmtra tai li~u hSt gia tri khi tieu huy;

d) Hoan thi~n h6 sa trinh nguai dUng dau ca quan, t6 chuc ban hanh
quySt dinh tieu huy tai li~u hSt gia tri g6m:

- Ta trinh vS vi~c tieu huy tai li~u hSt gia tri;

- Danh m\lc tai li~u hSt gia tri (ph\ll\lc 01);

- Ban thuySt minh tai li~u hSt gia tri (ph\ll\lc 02);

- Bien ban h<;>pH(>id6ng xac dinh gia tri tai li~u (Ph\l h:lC03);

- Van ban dS nghi thAmtra tai li~u hSt gia tri (ph\ll\lc 04);

- Dt;rthao quySt diM tieu huy tai li~u hSt gia tri (ph\ll\lc 05).
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e) T6 chirc tieu huy tai lieu hch gia tri:

- Dong goi tai lieu h~t gia tri;
- Lap bien ban ban giao tai lieu h~t gia tri gifra vien chirc, cong chirc phu

trach cong tac hru trii (quan If kho hru tnr) va ngiroi thirc hien tieu huy tai lieu
h@tgia tri (phu luc 06);

- Thuc hien tieu huy tai lieu phai dam bao cac thong tin tren Uti lieu;

- L~p bien ban vS viec tieu huy tai lieu h~t gia tri (m~u s6 07);

g) Lap va hru h6 SO'vS viec tieu huy tai lieu h~t gia tri (thai han bao quan
it nhfrt la 20 nam).

Myc 4
THUT~P, BAo QUANHO so, TAl LI~U LUU TRU

Di~u 12. Thu th~p tai Ii~uvao hru trfr CO' quan
Hkg nam, hru triiCO'quan co trach nhi~m:

1. L~p k~ ho~ch thu th~p h6 SO',tai li~u;
2. Ph6i hQ'Pvai cac dan vi, ca nhan xac dinh h6 SO',tai li~u c~n thu th~p;

3. Huang d~ cac dan vi, ca nhan chufuI bi h6 SO',tai li~u giao n<)pva
th6ng ke thanh "M\lc l\lc h6 SO',tai li~u n<)phru".

4. ChuAnbi kho tang va cac phuang ti~n d~ ti~p nh~n tai li~u;

5. T6 chuc ti~p nh~ tai li~u va l~p"Bien ban giao nh~ Utili~u" (theo m~u 5).

"M\lc h,lCh6 So', tai li~u n<)plUll" va "Bien ban giao nh~n tai li~u" duQ'c
l~p thanh hai ban thea m~u th6ng nhfrt do C\lC truOng C\lCVan thu va Luu trfr
nha nuac huang d~n. Dan vi ho~c ca nhan n<)pluu va luu trii cua CO'quan, t6
chuc gifr m6i lo~i m<)tban. .

Di~u 13. Thu th~p tai Ii~uvao luu trfr lich sti':
- Phong N<)iV\l huang d~, ti~n hanh thu th~p tai li~u lull trfr lich su t~i

cac phong, ban, dan vi s\!'nghi~p tf\l'Cthu<)cn<)phru vao luu trii ljch su tinh. '"

- H6 SO',tai li~u giao n<)pvao luu trii ljch su tinh phai dUQ'cs~p x~p, chinh
ly va duQ'c th6ng ke thanh "m\lc l\lc h6 SO',tai li~u n<)pluu". Giao n<)pd~y du
h<)pva cong C\l tra cUu kem thea (m\lc l\lc; huang d~n phan lo~i, l~p h6 SO';
phuang an h~ th6ng h6 SO',tai li~u; lich su dan vi hinh thanh phong va ljch su
phong).

Di~u 14. Cac ngu8n thu h8 SO', tai li~u va thanh phin h8 SO', tai Ii~u
cin thu th~p bB sung

1. Cac ngu6n thu h6 SO',tai li~u vao luu trii:
a) Tai li~u cua CO'quan cfrP tren chi d~o vS cac ITnhV\l'Ccong tac cua CO'

quan, t6 chuc;
b) H6 SO',tai li~u cua Hinhd~o CO'quan, t6 chuc;
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c) H6 sa, tai lieu cua cac be)phan, chuyen vien va cong chirc, vien chirc
phu trach cac llnh vue chuyen mono

2. Thanh ph~n tai lieu c~n thu vao hru trfr:

- Nhom h6 sa, tai lieu t6ng h<JP;
- Nhom h6 sa, tai li~u quy hoach, kS hoach, thong ke;

- Nh6m h6 sa, tai li~u t6 chirc, can be);
- Nhom h6 sa, tai li~u lao de)ng,tien IU011g;

- Nhom h6 sa, tai lieu tai chinh, kS toan;

- Nh6m h6 sa, tai li~u xay dung co ban;

- Nhom h6 sa, tai lieu khoa hoc cong nghe;

- Nhom h6 sa, tai lieu ve h<JPtac quoc tS (nSu co);
- Nh6m h6 sa, tai li~u thanh tra ve giai quyet khieu nai va t6 cao;

- Nh6m h6 sa, tai lieu thi dua, khen thuOng;

- Nh6m h6 sa, tai li~u phap chS;

- Nh6m h6 sa, tai li~u ve hanh chinh, quan tri;

- Nh6m h6 sa, tai li~u cac linh vvc chuyen mon nghi~p Vl,l;

Di~u 15. Bao quan hB sO', tai Ii~u luu trfr
1. Tai li~u luu trfr cua ca quan, t6 ch-Q'cphai dUQ'cbao v~, bao quan an

toan trong kho luu tni.
2. Nguai dUng d~u ca quan, t6 chilc c6 trach nhi~m chi dl;l.oth\Ic hi~n cac

quy dinh sau day ve bao quan tai li~u luu trfr:

a) Xay dl,Illgho~c b6 tri kho luu trfr thea dung tieu chu§.nquy djnh;
, . ,

b) Th\Ic hi~n cac bi~n phap phong, chong chay, no; phong, chong thien
tai; phong gian, bao m~t d6i vai kho lUlltrfr va tai li~u lUll tni;

c) Trang bi d~y dli cac thiSt bi ky thu~t,phuang ti~n bao quan ffiili~u lUlltrfr;

d) Duy tri nhi~t de),de) fun, anh sang phil h<JPvai timg lo~i hinh ffii}j~uluu

d) Th\Ic hi~n cac bi~n phap phong, ch6ng con trilng, n~m m6c, khu a-xit
va cac tac nhan khac gay hu hong tai li~u;

e) Tu b6, ph\lc chS tai li~u lUlltni bi hu hong ho~c co nguy ca bi hu hong;

g) Th\Ic hi~n chS de)bao hiSm tai li~u lUll trfr d6i vai ffii li~u lUll tni d~c
bi~t quy, hiSm.

Di~u 16. Bao cao thBng ke hB SO', tai Ii~u luu trfr

1. HfuJ.gnffin cac ca quan, t6 chilc phai th\IChi~n th6ng ke dinh kY ve ffii li~u
luu trU, kho lUlltrU, phuang ti~n baa quan tai li~u lUlltrU va can be),cong chilc luu trU.
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2. S6 lieu thong ke hru trfr dinh ky hang nam dtroc tinh tit 0 gio ngay 01
thang 01 dSn 24 gio ngay 31 thang 12.

3. Bao cao thong ke cua Uy ban nhan dan cfip xa, cac phong, ban va co
quan, t6 chirc thuoc huyen giri bao cao vS phong NQi Y1lhuyen; Uy ban nhan
dan huyen giri bao cao vS Chi C\lCVan thu, LUll trfr tinh.

lli~u 17. Quan If h8 SO', tai li~u trong truong hQ'PCO' quan, tA chirc
ehia, tach, sat nh~p, giai th~

Co quan, t6 chirc chia, tach, sat nhap, giai th~ thi ngiroi dung d~u co quan,
t6 chirc quan ly va giao nQPUti lieu theo quy dinh sau:

1. H6 sa, tai lieu hinh thanh trong qua trinh hoat dQng cua co quan, t6
chirc nao phai diroc chinh Iy, sip xSp, thong ke va bao quan thea phong hru tru
co quan, t6 chuc do.

2. Khi ca quan, t6 chuc co quySt dinh chia tach, sat nh~p, giai th~ thi tfit
ca h6 sa, tai li~u da giai quySt xong cua cac dan vi, ca nhan trong ca quan, t6
chuc phai giao nQPvao lUlltm ca quan dS tiSn hanh phan lo;;ti,chinh ly, sip xSp,
xac dinh gia tri va th6ng ke thea quy djnh.

3. H6 sa, mi li~u luu tm khi duQ'cxac diM gia tri, th6ng ke duQ'cquan ly
nhu sau:

a) H6 sa, tai li~u lUlltrfr ca quan, t6 chuc thuQc ngu6n nQP luu tai li~u vao
lUll tru lich su duQ'cgiao nQPvao luu tru lich su cling cfip;

b) H6 sa, tai li~u luu trfr ca quan, t6 chuc khong thuQc ngu6n nQP lUllvao
lUll trfr lich su duQ'cquim ly t;;tiluu tru cua ca quan, t6 chuc m6i tiSp nh~n tf\! sa
cli; truang hQ'Pca quan, t6 chuc giai th~ ho~c khong co ca quan, t6 chuc tiSp
nh~n tf\! sa cli ho~c co nhiSu ca quan, t6 chuc m6i cling ti~p nh~n tf\! sa cli thi
tai li~u lUll tm cua ca quan, t6 chuc duQ'cgiao nQPvao luu tru ca quan, t6 chuc, ,
dip tren tn,rc tiep.

lli~u 18.Qmin If tili li~u t~i luu trfr ella xii, phuOng, thi trftn
1. Tai li~u hinh thanh trong qua trinh ho?t dQng cua HQi d6ng nhan dan,

Uy ban nhan dan, cac t6 chuc xii hQi, t6 chuc xii hQi - nghS nghi~p cua xii, thi
trfin duQ'cIva chQn va luu trfr t?i Uy ban nhan dan xii, thi trfin.

Nguai lam luu tru t?i Uy ban nhan dan xii, thi trfin phai co du cac tieu
chuftn chuyen mon, nghi~p Y1l1uutru va duQ'Chuang chS dQ, quySn IQ'itheo quy
dinh cua phap lu~t.

2. Nguai lam luu trfr t?i Uy ban nhan dan xii, thi trfin co nhi~m Y1lhuang
d~n vi~c l~p h6 sa, tiSp nh~n h6 sa, tai li~u, chinh ly, th6ng ke, bao quan va ph\lC
Y1lsu d\lllg tai li~u luu trfr thea quy dinh cua phap lu~t vS luu tm.

Ml}c 5

TO elIDc KHAITHAc, SUDlJNGTAl LI¢U LUU TRU
lli~u 19. TAchue khai thae, sir dy.ng tili li~u luu trfr
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1. D6i tUQ11gkhai thac, su dung tai li~u hru trir
Tai lieu hru tnr cua co quan, dan vi diroc sir dung dS phuc vu nhu c~u

cong tac cua cong chirc, viSn chirc trong, ngoai co quan va cac nhu c~u chinh
dang cua co quan, dan vi va ca nhan,

2. Thu tuc khai thac, sir dung tai lieu luu trfr hien hanh duoc quy dinh tai
Dieu 31 Luat Liru tru s6 01l2011/QH13 cu thS nhu sau:

Thu tuc khai thac, sir dung tai lieu luu trfr tai luu tru hien hanh do nguoi
dung d~u co quan, t&chirc quy dinh,

Hinh thirc khai thac chu ySu la: phuc vu khai thac su dung he, sa, hru tru
tai phong doc; cho muon photo he, sa, tai lieu.

Di~u 20. ThAm quy~n cho phep khai thac, sir dung tai Ii~u lUll trfr

Nguai dung d~u cac ca quan, t6 chuc cho phep khai thac, su d\ll1gtai li~u
luu tru bao quan t?i kho luu trfr cua ca quan, t6 chuc minh.

ChuO'ng 3

TRA.CH Nm:E:M DOl vm CONG TA.C VAN THU, LUU TRU

Di~u 21. Nhi~m V1}. ella eong eh.re, vien ehifc lam eong me van thu, Ill'lltrfr
1. Tham mUll giup nguai dUng d~u ca quan, t&chuc quan ly ch~t che he, sa,

tai li~u dugc hinh thanh trong qua trinh ho?t dQng cua ca quan, t6 chuc minh.

2. T6 chuc thu th~p; chinh ly s~p xSp; phan lo?i; xac dinh gia tri; th6ng
ke; lUll trfr; bao dam bi m~t nha nu&c; bao quan an toan tai li~u va ph\lc V\l nhu
c~u khai thac, su d\ll1gcua ca quan, t6 chuc va ca nhan.

3. Ll,l'achQn thanh phk tai li~u nQp vao luu trfr Iich su; t6 chuc tieu huy
tai li~u hSt gia tri; giup thu truOng ca quan huang d~n cong chuc, vien chuc
trong ca quan v~ cong tac l~p he, sa, quan ly he, sa tai li~u va giao nQPhe, sa ffii
li~u vao luu tru hi~n hanh theo dung quy dinh.

4. D6i vai cong chuc, vien chuc van thu, luu trfr cua Phong NQi Vl;! va cac
xii, thi tr~n thvc hi~n chuc nang quan ly nha nuac v~ cong tac van thu, luu tru
theo quy dinh cua phap lu?t hi~n hanh.

Di~u 22. Traeh nhi~m quan Iy h8 sO',tai li~u luu trfr

1. Nguai dung d~u ca quan, t6 chuc co trach nhi~m t6 chuc thvc hi~n
vi~c l?p he, sa, bao quan va nQP luu he, sa, tai li~u cua dan vi vao luu tru ca
quan. C\l thS:

a) Phan cong trach nhi~m cho cac ca nhan trong dan vi l~p he, sa v~
nhUng vi~c rna dan vi dugc giao chu tri giai quy@t.

b) Chi d?o t6 chuc tiSp nh~n he, sa cua ca nhan sau khi cong vi~c giai
quy@txong.

c) Chi d~o t6 chuc Iva chQn va nQPluu he, sa, tai li~u co gia tri vao luu tm
ca quan theo dung thai h?n quy dinb·
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2. Truong Phong NQi vu hoac Pho tnrong Phong NQi vu duoc giao phu
trach cong tac van thu, luu trfr co trach nhiem:

- Don d6c viec xay dung va trinh Chu tich UBND huyen ban hanh danh
muc h6 so cua cac co quan chuyen mon tnrc thuoc UBND huyen;

- Huang dftn kiem tra viec l~p h6 so va nQP luu h6 so, tai lieu van luu trtr
co quan d6i voi cac co quan chuyen mon true thuoc cua UBND huyen;

3. Ca nhan trong co quan, t6 chirc trong qua trinh thea doi, giai quyet
cong viec, phai l~p h6 so v@cong viec do va n9P luu h6 so, tai lieu van luu tm
co quan thea huang d~n tai Quy chS nay.

a) Ngoai viec l~p h6 so cong viec, cftn l~p h6 so nguyen t~c lam can cir
giai quySt cong vi~c hang ngay.

b) TruOng hQ'Pdan vi, ca nhan co nhu cftu gifr l~i h6 sO',tai li~u dSn h~n
nQP luu dS ph\lc V\l cong vi~c thi phai duQ'c nguai dUng dftu cO'quan, t6 chuc
d6ng y va phai l~p danh m\lc h6 sO',tai li~u gifr l~i giri cho luu tm cO'quan. Thai
h~n gifr l~i h6 sO',tai li~u cua dan vi, ca nhan khong qua 02 nam kS tU ngay dSn
h~n nQPluu.

c) TruOng hqp nghi huu, thoi vi~c hay chuySn cong tac khac thi phai ban
giao h6 sO',tai li~u cho dan vi hay nguai kS nhi~m. H6 sO',tai li~u ban giao phai
duQ'cth6ng ke va l~p bien ban giao nh~n.

4. Trach nhi~m cua Van thu cO'quan, t6 chuc

a) Xay dl,IDgdanh m\lCh6 sO'cua cO'quan, t6 chuc

b) Dftu nam, Van thu sao giri danh m\lc h6 sO'cua cO'quan cho can bQ,
cong chuc, vien chuc lam can cu l~p h6 sO'.Tren cO'sa danh m\lc h6 sO',Van thu
chufuI bi bia h6 sO'giao cho ca nhan co trach nhi~m l~p h6 sO'.

c) Ph6i hQ'Pvai Luu tm cO'quan huang dftn nghi~p V\l, don d6c, kiSm tra
vi~c l~p h6 sO'trong cO'quan.

d) CU6i nam kiSm tra tinh hinh l~p h6 sO'cua ca nhan trong dan vi, xac
dinh cac h6 sO'da kSt thuc, huang d~n hoan chinh h6 sO'dS nQp luu.

d) Thtmg ke h6 sO',tai li~u giao nQPvao M\lc l\lc h6 sO',tai li~u nQPluu.

e. Ban giao h6 sO',tai li~u vao Luu trfr cO'quan

5. Trach nhi~m cua Luu tm cO'quan
a) Giup nguai dUng dftu cO'quan, t6 chuc huang d~n vi~c l~p h6 sO'va nQP

luu h6 sO',tai li~u.
b) TiSp nh~, hoan chlnh va s~p xSp h6 sO',tai li~u

TiSp nh~n h6 sO',tai li~u da dSn h~n nQP luu til cac dan vi va l~p bien ban
giao nh~ h6 sO',tai li~u. TruOng hQ'Pphat hi~n thiSu h6 sO'thi yeu cftu dan vi, ca
nhan b6 sung ho~c bao cao nguai co thfun quy@ngiai quySt.

c) Roan chinh h6 sO'va l~p m\lc l\lc h6 sO'
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- Hoan chinh h6 sa bao g6m: Vi~t bia thea m~u (chinh sua cac thong tin
tren bia h6 So' n~u can), danh s6 ta trong h6 sa. D6i voi h6 So' co thai han bao
quan vinh vien phai vi~t chirng til k~t thuc va bien muc van ban trong h6 sa.

- L~p muc luc h6 so bao quan vinh vien rieng va h6 so bao quan co thai
han rieng.

- Sap x~p h6 so, tai lieu vao hQP,ghi va dan nhan hQP,dua len gia.

d) Giao nQP tai lieu luu tru co gia tri bao quan vinh vien thuoc danh rnuc
tai lieu nQPluu vao luu Luu trU lich sir; t6 chirc huy tai lieu h~t gia tri thea quyet
dinh cua nguoi dirng d~u co quan, t6 chirc,

Chuong IV
DmU KHoAN THI IIANH

Di~u 23. Kinh phi diu tir cho cong tac quan Iy hA so', tai li~u hru trfr

1. Kinh phi cho cong tac luu tm cua co quan nha nuac duQ'cb6 tri trong
d\I toan ngan sach nha nuac hang nam va duQ'Csu d\lllg vao cong vi~c sau:

a) Xay d\Illg, cai t;;1okho luu tm.

b) Mua s~m thi~t bi, phuong ti~n bao quan va ph\lC V\l vi~c su dVng tai
li~u luu tm.

c) Chinh ly tai li~u.
d) Th\lc hi~n cac bi~n phap kY thu~t bao quan tai li~u luu tru.

2. NhUng nguai dUng d~u co quan, t6 chuc co trach nhi~m bao dam kinh
phi cho cac cong vi~c duQ'cquy dinh t;;tikhoan 1DiSu nay.

Di~u 24. Trach nhiem thi himh.
Cac co quan, t6 chuc va ca nhan co lien quan d~n hO;;1tdQng van thu, hru

tru chiu trach nhi~m thi hanh Quy ch~ nay.
Trong qua trinh th\Ic hi~n nSu co kho khan, vuang m~c cac co quan, dan

vi gui van b~ vS (Jy ban, nh~ dan huy~n (9ua Phong NQi V\l) dS duQ'c huang
dan, giai quyet ho~c sua doi, bo sung Quy che cho phu hqp.l.
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TEN CQ,TC cAP TREN
TEN CO QUAN, TO CWC

Ph¥- luc 01
CONG HOA xA HOI CHiJ NGHiA VI:¢T NAM

DQc I,p - T., do - H~nh phuc

, h ' ~
••• "'J ngay ... tang ... nam

DANH MVC TAl LI:¢U HET GIA TRJ
Phong (kh8i): .
.•.•....................•.•...........

B' .( T" .( Tieu d~ hB SO' ho~c t,p titi Ii~u Lydo Ghi chuo so ~p so
huy

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

,~.
,
~,
, ........~.
~

NgU'Oi I,p
(ho va ten, chit ky)

HU'(Yng d~n each ghi:
Phong (khoi): Ghi ten phong hoac kh6i tai lieu
(1): Ghi thir tv cac b6 (cap) tai lieu. S6 thir tu duoc ghi lien tuc cho mot phong (hoac khoi)

tai lieu.
(2): Ghi s6 thir tv h6 sa hoac t~p tai lieu het gia tri trong nrng b6 (cap),
(3): Ghi tieu d~ cua h6 sa hoac tai lieu het gia trio Tieu d~ tai lieu het gia tri phai phan anh

het nQidung tai lieu ben trong.
(4): Ghi 1ydo huy tai lieu nhir: het thoi han bao quan; bi bao him (d6i vai ke ho~ch, bao

cao thang, quy rna da:gift bao cao 6 thang ho~c nam); trimg; tM 1i~ubi rach nat khong con khi
nang ph\lc h6i; ban nhap; ill li~u tham khio; ban ch\lp ... D6i vai nhUng h6 sa ho~c t~p tai li~u
bi bao him, trimg thua phii ghi ro bi bao him ho~c trung vai h6 sa nao trong rn\lc l\lc h6 sa
gift 1~i.

(5): Ghi y kien cua HQi d6ng xac diM gia tri tai li~u ho~c cac ghi chu khac.
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Ph,¥ luc 02
CONG ~OA xA HOI cnu NGHiA VI¥T NAM

DQe I,p - T\f do - H:_tnhphue
TEN CQ,TC cAP TREN

TEN CO QUAN, TO cmrc
, ha V

••• "'J ngay .... t. ang ... nam

BAN THUYET MINH TAl LI¥U HET GIA TR!
Phong (kh8i) .

Thai gian cua Phong (khoi) tai lieu .

I. Tom tit tinh hinh kh8i tai Ii~u h~t gia tr]
1. Su hinh thanh khoi tai li~u h~t gia tri: Tai li~u diroc loai ra khi nao?

(Trong qua trinh chlnh ly hay khi tien hanh danh gia dQe l~p phong (khoi) tai
lieu hru tni?)

2. S6 hrong: TAng s6 rei lieu khi dua ra chinh Iy la ... met; h8 sa, tai Ii~u
gift lai bao quan la met; s6 hrong rei lieu loai ra met (bo, goi); tY l~ loai
ra so voi tai lieu gift lai la ... %.

3. Thai gian:' Thai gian b~t dAu vel thoi gian k~t thuc cua kh6i tai lieu h~t
gia trio

II. Tom tit thanh phin va nQi dung chu y~ucua tai Ii~u h~t gia tri

Tai li~u h~t gia tn bao g8m cae nhom: Teli Ii~u h~t thai h~n bao quan, tai
li~u bi bao ham, tai Ii~u trimg, teli li~u bi raeh nat khong khoi ph\le duge, tu li~u
tham khao, ban eh\lp ...

1. Nhom teli li~u h~t thai h~ bao qulm: G8m nhung teli li~u gi ? NQi dung
vS vful dS gi? Tac gia? Thai gian? Ly do huy ... ).

2. Nh6m teli li~u bi bao helm: G8m nhUng teli li~u gi? VS v~n dS gi? Ly do
huy ...

3. Nhom teli li~u trimg: G8m nhfrng rei li~u gi?

4. Nh6m tu li~u: G8m nhfrng Io~i nelo?NQi dung vS v§.ndS gi?

, h' V
••••• J ngay ... t ang ....nam ...

NGUOl VIET THUYET MINH

(H9 va tenJ chit kY)

Ph,¥ l,¥c 03
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HOI DONG tic DINH
GIA TRJ TAl L:Q:U
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CONG HOA xA HOI cHiT NGHiA VI¥T NAM
DQc l~p - TV do - H~nh phiic

, h' V...... , ngay ... tang ... nam ....

BIEN BAN
HQp HQi dAng xac dinh gia tr] tili li~u

Can cir BiSu 16 cua Phap lenh LUll trfr quoc gia nam 2001 va BiSu 12 cua
Nghi dinh s6 111/2004/NI)-CP quy dinh chi tiSt thi hanh mot s6 diSu cua Phap
lenh LUll trfr quoc gia va Quyet dinh s6 ngay thang nam .
cua .... vS viec thanh lap HQi d6ng xac dinh gia tri tai lieu,

Hom nay, vao h6i gio ngay ... thang ... nam ... ,

T:;ti .
HQi d6ng xac dinh gia tri cua (co quan, t6 chuc) g6m co: .
/. hi -h tA , tha h .A t lJA';1). g)\g 1 ro 9 en cae an vten rong 1191 aon .
Chu toa: .

Thir ky: .

NQi dung h9P: Xet huy tai lieu hSt gia tri Phong (khoi) tai lieu .

Sau khi nghien ciru, xem xet,Danh muc ta! li~u hSt gia tri cua Phong (kl?-6i)
................................. va kiem tra thvc te, cac thanh vien trong HQi dong
co y kiSn nhu sau:

1 .

2 .

3 .

Chu to:;tcUQch9P th6ng nh~t kSt lu~n:

1. BS nghi gifr l:;tinhUng t~p (h6 sO')tai li~u s6: , neu ly do (nSu
co).

2. BS nghi (nguai co thdm quyJn)..... xem xet, quySt dinh cho phep tieu
huy tai li~u theo Danh m\lc dinh kern.

HQi d6ng thong qua bien ban cUQch9P, v&i y kiSn nh~t tri.../. .. (ghi ro s6
lU(Jng)

CUQch9P kSt thuc vao h6i ... h ngay ... j

THUKY
(h9 ten, chfr kj)

CHU KY HOI DONG
(h9 ten, chfr kY)

Ph¥ hie 04

"
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C<)NGHOA xX HOI cnn NGIDA V~T NAM
DQc I~p - Tl}' do - H~nh phuc

S6: I...-...
V/v de nghi thfun tra
tai lieu hSt gia tri

, hd V...... , ngay ... tang ... nam .....

Kinh ,.1 gU1: .

• I'

Danh muc tai lieu hSt gia tri cua Phong (kh6i) .... duoc l~p ra trong qua trinh
phan loai, chinh ly tai lieu (hoac trong qua trinh xac dinh gia tri tai lieu). Danh
muc da: diroc Hoi d6ng xac dinh gia tri tai lieu cua (co quan, t6 chuc) xem xet,
kiSm tra va nhat tri dS cho phep tieu huy.

DS viec tieu huy tai lieu diroc thuc hien theo dung quy dinh cua phap luat,
(co quan, t6 chirc) giri h6 so xet huy tai lieu hSt gia tri cua phong (kh6i) ..... de
nghi .... thfun tra va eho y kien b~g van ban dS (eo quan, t6 chirc) eo eo sa ra
quyet dinh tieu huy s6 tai li~u hSt gia tn tren.l.

- Nhu tren;
- Luu: VT.

QUYEN H~ vA cwc \TV CVA NGUm

(ehfr ky, dau)

Nui nl'~n:
KY

Ph,¥-l¥c 05
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CQNG HOA xA HQI CHV NGHiA VItT NAM
DQc l~p - Tl! do - H~nh phuc

S6: IQD - ..... , h r ~...... , ngay ... tang ... nam.....

QUYETDJNH
V~vi~c tieu huy tai li~u h~tgia tr]

THAM QUvEN BAN IIANH .

Can cir ... (van him quy dinh chuc nang, nhiem v~, quyen han cua co quan,
t6 chuc .... .};

Can cir Phap l~nh LUll tru quoc gia nam 2001;

Can cir Nghi dinh s6 11112004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua
Chinh phu quy dinh ehi tiSt thi hanh mot s6 di~u cua Phap lenh LUll tru quoc
gla;

Can cir ... (van him thdm dinh cua cap co thdm quyen);

Theo d~ nghi cua Chu tich HQi d6ng xac dinh gia tri tai lieu,

QUYETDJNH:

Di~u 1: Tieu huy ... t~p (h6 so) tai lieu hSt gia tri thuoc Phong (khoi) ....
(kern theo Danh muc tai li~u hSt gia tri),

Di~u 2: Giao eho (Luu trii co quan, t6 chuc) .... thuc hien viec tieu huy tai
li~u theo dUng quy dinh phap lu~t.

Di~u 3. chu tich h6i d6ng xac dinh gia tri tai li~u.... chiu trach nhi~m thi
hanh QuySt dinh nay./.

Noi nh~n:
KY

QUvEN lI4N vA cwc VVCVA NGUm

(chfrky, d~u)- Nhu tren;
- LUll: VT.

HQ va ten
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TEN CQ,TC cAP. TREN
TEN eo QUAN, TO ewe

Phu luc 06
eQNG BoA xA.HQI CHUNGHiA VItT NAM

DQc l~p - Tv do - H~nh phuc

•••••• J ngay ... thong ... ndm ...:

BIENBAN
v~vi~c him giao titi li~u h~t gia tr]

Can cu BiSu 16 cua Phap lenh Luu tm quoc gia nam 2001 va BiSu 12 cua
Nghi dinh 111/2004/NB- CP ngay 08 thang 4 nam 2004 quy dinh ehi tiSt thi
hanh mot s6 diSu cuaPhap lenh Luutnr quoc gia; ,. ..

Ca~ ell Quyet dinh s6 ngay ... thang ..'. nam ... cua ...... vS viec eho tieu huy
tai lieu hSt gia tri,

Hom nay, vao h6i .

Tai (noi tieu huy): ..

Chung toi g6m:

Ben giao:
1 .- CO'quan (dan vi) .

2 co quan .

3 .' cO'quan .

Ben nh~n:
1 co quan (dan vi) .

2 cO'quan .

3 cO'quan .

Cling giao va nhan kh6i hrong tai li~u dS tieu huy nhu sau:

- Ten phong (khoi) tai lieu: .

- S6 hrong t~p ( h6 so) thea Danh muc tai lieu hSt gia trio

Hai ben da:giao va nh~ d~y du s6 IUQ'llgtai li~u hSt gia tri ghi trong Danh

. .
!:~

m\lc.
Bien ban nay l~p thanh 2 ban: ben giao gifr mQt ban, ben nh~ gifr mQt

banjo

D~I DI~N BENGIAO

H9 va ten, Icy H9 va ten, Icy
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TEN CQ,TC cAP TREN
TEN co QUAN, TO CBtrC

Ph~ luc 07
CONG BOA xA HOI CBiJ NGHiA Vq:T NAM

DQc lip - Tv do - H~nh phuc

, h ' ~...... , ngay ... tang ... nam....

BIEN BAN
V~vi~c tieu huy tii li~u h~tgia tr]

Can cir Quyet dinh s6 ngay thang nam cua v~ viec tieu
huy tai lieu hSt gia tri,

Hom nay, van h6i .

Tai (noi huy) ..

Chung toi g6m:
1 co quan, dan vi .
2 : co quan, dan vi .
3 co quan, dan vi .
4 co quan, don vi .
5 .
Va tiSn hanh tieu huy s6 tai lieu hSt gia tri thuoc Phong

(kh6i) .

S6 hrong tai lieu duoc tieu huy .

Phuong phap huy: (nghien bQtgi~y, c~t nho ) .

Chung toi da huy hSt s6 tai lieu ghi trong Danh muc tai lieu hSt gia tri thea
quy dinh.

Bien ban nay l~p thanh 2 ban: co quan, don vi co tai lieu giu mQt ban, co
quan, don vi thuc hien tieu huy tai lieu gift mot ban.',

D~I Dl¢N CO QUAN (DON YO
TIEU nov TAI Lq:U

D~I DI:¢N CO QUAN (DON YO
CO TAl Lq:U TIEU BUY

(H<;> va ten, ky) (HQ va ten, ky)

Xac nhin cua CO' quan
(Ky ten, dong d~u)

Xac nhin ciia CO' quan
(Ky ten, dong d~u)


		2024-03-06T15:58:22+0700
	Việt Nam
	Ủy ban nhân dân huyện Vĩnh Thuận<vinhthuan@kiengiang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




