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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
HUYEN TAN SON Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1829/2010/QD-UBND Tén Son, ngay 04 thang 8 nam 2010
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy Nha nudéc
vé cong tac vin thw, luu trir ciia huyén Tan Son

UY BAN NHAN DAN HUYEN TAN SON

Cin cr Luat T6 chire HDND va UBND ban hanh ngay 26/11/2003;

Can ctr Luat ban hanh vin ban quy pham phép luat ciia Hoi déng nhan dén, Gy ban
nhan dan ngay 03 thang 12 nam 2004;

Cén cir Nghi dinh so 111/2004/ND-CP, ngay 08/4/2004 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Phap 1énh hru trit quoc gia;

Can ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP, ngay 08/4/2004 cta Chinh phi vé cong tac
van thu;

Can ctr Thong tu s6 02/2010/TT-BNV, ngay 28/4/2010 cua BO Noi vu huong dan
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va to chire cua t6 chuc van thu, lvu trit B, co quan
ngang B0, co quan thuoc Chinh pht va Uy ban nhan déan céc cép;

Xét dé nghi cua Truong phong Noi vu huyén,

QUYET PINH:
Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy ban Quy ché quan Iy Nha nudc vé
cong tac van thu, luu trir ciia huyén Tan Son.

Piéu 2: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Chanh Van phong HDND va UBND
huyén; Truong phong Noi vy, Thu truéng cac co quan Nha nude, to chire chinh tri, t6
chtrc chinh tri - xa hoi, t6 chirc xa hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghlep, doanh nghiép Nha
nudc trén dia ban huyen UBND céc x3 cin cir Quyét dinh thuc hién./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Bui Pirc Nhian (Pi ky)
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAN SON Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Quan Iy Nha nuwéc vé cong tac viin thw, lwu trir huyén Tan Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 1829/2010/0P-UBND
ngay 04/08/2010 cia UBND huyén Tdn Son)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh:

1. Quy ché nay quy dinh ndi dung va t6 chirc cong tic van thu, luwu trit ctia cic co
quan Nha nudc, t6 chire chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa héi, t6 chire xa héi, t6 chirc xa
hoi - nghé nghiép, doanh nghiép Nha nudc (sau day goi chung la co quan, t6 chuc) trén
dia ban huyén Tan Son.

2. Cong tac van thu bao gdm céc cong viéc vé soan thdao, ban hanh van ban; quan Iy
va giadi quyét van ban, céc tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co
quan, t6 chirc; 1ap ho so hién hanh va giao ndp vao luu trir hién hanh; quan 1y va st dung
con dau trong cong tac van thu.

3. Cong tac Iuu trit bao gdm cac cong viéc vé thu thap, phan loai, chinh 1y, x4c dinh
gia tri tai li¢u, thong k&, bdo quan, t6 chirc khai thac st dung tai liéu va ndp tai liéu vao
luu trir lich st cua Nha nudc, té chic thuc hién ti€éu huy ho so, tai liéu hét gia tri phap 1y
hodc hét gia tri bao quan.

Chuong IT
TRACH NHIEM QUAN LY VA THU'C HIEN
CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Picu 2. UBND huyén théng nhit quan Iy Nha nudc vé cong tac van thu, luu trix
theo cac quy dinh cua phép luat hién hanh.

Phong No6i1 vy 1a co quan chuyén mon thugc UBND huyén c6 trdch nhi¢m tham
muu, giup UBND huyén thuc hién chic nang quan Iy Nha nudc vé cong tac van thu, luu
trir d61 vo1 cdc co quan, td chire trén dia ban huyén va UBND cap xa, cu thé 1a :

- Hudng dén, kiém tra cic co quan, t chiic trén dia ban huyén, UBND cap x4 chap
hanh céc ché d9, quy dinh cta phap luat vé cong tac van thu, luu trit:
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- Huéng dan, kiém tra chuyén mon, nghiép vu vé thu nhap, bao v¢, bdo quan va to
chuc khai thac st dung tai liéu luu triv do1 voi cac co quan, t6 chuc trén dia ban huyén
va UBND cap xa.

- Quan 1y kho Luu trir cua huyén;

- Thyc hién ché do béo cdo, théng ké theo quy dinh.

Piéu 3. Cac co quan, t6 chuc can ci vao chuc nang, nhiém vy, quyén han duoc
giao deé bo tri can bg, cong chirc, vién chirc chuyén trach hodc kiém nhiém lam cong tac
van thu, luu trit va bo tri phong, kho luu trit d€ quan 1y tai li¢u luu trit.

UBND xa giao cho cong chirc Van phong - Théng ké chiu trach nhiém thuc hién
cong tac van thu va quan Iy tai liéu luu trir cia xa; bo tri phong, kho luu trir d€ bao quan
tai li¢u luu trir.

- Thyc hién ché d6 bao céo, thong ké theo quy dinh.

Piéu 4. Can bd, cong churc, vién chic lam cong tac van thu, luu trit, hodc ki€ém
nhi¢m cong tac van thu luu trir:

1. Can bo, cong chirc trong qua trinh giai quyét cong viée co lién quan dén cong tac
van thu, luu trit phai thyc hién nghi€ém tic cac quy dinh cua Nha nudc va UBND huyén
v€ cong tac van thu, luu trir.

2. Can b9, cong chuc, vién chuc lam cong tadc van thu, luu trir phai co trinh do
chuyén moén phu hop; Pbi voi can bo kiém nhiém cong tac van thu luu trit phai dugc tap
huén nghiép vu vé cong tac van thu Tuu trr. Chiu trach nhiém thuc hién ding quy dinh
cua Nha nudc, cia UBND huyén vé cong tac van thu, luu triv

3. Moi hoat dong trong pham vi cong tac van thu, luu trit ciia cac co quan, to chirc
phai thuc hién dung quy dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat Nha nudc.

4. Nhiém vu cua cong chure, vién chire van thu; hodc kiém nhiém cong tac van thu
luu trr.

- Quan 1y vin ban dén : Tiép nhén, ding ky van ban dén; trinh va chuyén giao vin
ban dén; theo doi, don doc viéc giai quyét van ban dén;

- Quan 1y vin ban di: Pang ky van ban di; chuyén giao vin ban di, sap xép va quan
1y van ban luu;

- Quan Iy va st dung con diu cua co quan;

- Huéng dan lap hd so va lam thu tuc nop hd so va luu trir hién hanh theo
quy dinh:

- Bao c4o thong ké dinh ky vé cong tac van thu cia co quan theo quy dinh.

5. Nhiém vu cua cong chirc, vién chue luu trir; hoac ki€ém nhi€ém cong tac van thu
luu trir.

- Thu thap ho so, tai liéu dén han nop luu;
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- Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gi4 tri tai liéu, thong ké, sap xép hd so, tai liéu;

- B4do quan an toan ho so, tai liu;

- Phuc vu khai thac, str dung ho so, tai liéu;

- Lua chon tai liéu, hd so thudc dién ndp luu dé giao ndp vao Luu trir huyén theo
quy dinh (do61 vdi céc co quan, to churc thugc ngudn ndp luu);

- T6 chire thyc hién tiéu hiy ho so, tai liéu hét gia tri;

- Lam céc bao céo, thong ké theo quy dinh.

Piéu 5. Kinh phi chi cho hoat dong cong tac van thu, luu trit cta cic co quan, tO
chtrc dugc lay tor ngudn kinh phi chi thuong xuyén. Cac co quan, t6 chirc phai du tru
kinh phi cho cong tac van thu, luu trir va dua vao ké hoach tai chinh hang nam. Vi¢c su
dung va quan 1y kinh phi thyc hién theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

Chuong 111
CONG TAC VAN THU

Diéu 6. Hinh thtrc vin ban:

1. Van ban quy pham phap luat: Bugc xay dung va ban hanh theo Luat ban hanh
van ban quy pham phap luat chaa HDND va UBND ngay 03/12/2004 va Nghi dinh s6
91/2006/ND-CP ngay 06/9/2006 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u
cua Ludt ban hanh van ban quy pham phap luat caa HDND va UBND.

2. Van ban hanh chinh, gdm: Quyét dinh (c& biét). Chi thi (ca biét), Cong van,
Thong bao, To tI:inh, Chuong trinh, Ké hoach, Bao céto2 bé an, Phpong an, Cong dién,
Bién ban, Hop dong, Thoa thuén, Gidy chimg nhén, Gidy moi, Gidy gioi thiéu, Gidy di
duong, Phiéu gui, Phi€u chuyén cong van va mot s6 van ban khac.

3. Van ban chuyén nganh, gém: Céc loai chung tu, biéu mau, s6 sach duge hinh
thanh trong qué trinh thyc hién cac nghiép vu chuyén mon.

4. Van ban cua t6 chtrc chinh tri, t6 chirc chinh trj - x4 hoi: Cac hinh thirc van ban

cua to chuc chinh tri, to chtrc chinh tri - x4 hoi do ngudi ding dau co quan Trung uong
cua t6 chure chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi quy dinh.

Piéu 7. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban.

The thirc va k¥ thuat trinh bay van ban thuc hién theo quy dinh tai Thong tu lién
tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP, ngay 06/5/2005 ctia B6 Noi vu - Van phong Chinh
phu huéng dan vé thé thie va k¥ thuat trinh bay van ban.

Diéu 8. Soan thao va ban hanh van ban.

1. Van ban quy pham phap luat: BDugc xdy dung va ban hanh theo Luét ban hanh
van ban quy pham phap luat cia HDND va UBND ngay 03/12/2004 va Nghl dinh s0
91/2006/NB-CP ngay 06/9/2006 cia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu
cua Luat ban hanh van ban quy pham phap luat caa HDND va UBND.
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2. Viéc soan thao van ban khac dugc quy dinh nhu sau:

- Céan ctr tinh chat, ndi dung cia van ban can soan thdo, nguoi diing dau co quan, to
chtrc giao cho don vi hodc ca nhan soan thdo hodc chu tri soan théo.

- Pon vi hodc ¢4 nhan c6 trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau:

+ Xac dinh hinh thure, nd1 dung va do mat, khén ctia van ban can soan thao;
+ Thu thap, xur ly thong tin c6 lién quan;

+ Soan thdo van ban;

+ Trong tru’c‘)’ng hop can thiét, dé xudt v6i ngudi dl’mg dau co quan, t6 chire viée
tham khao y kién cua cac co quan, t chuc hodc don vi, ca nhan c6 lién quan; nghién
ctru tiép thu ¥ kién dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai li€u c6 lién quan.
3. Duyét ban thao, viéc stra chita, bd sung ban thao da duyét:
- Ban thao vin ban phai do ngudi ¢ tham quyén ky vin ban duyét.

- Truong hop stra chira, bd sung ban thao van ban di duoc duyét phai trinh ngudi
duyét xem xét, quyét dinh.

4. Banh may, nhan ban:

Viéc danh mdy, nhan ban van ban phai dam bao nhirng yéu cau sau:

- Panh may dung nguyén vin ban thao, dung thé thirc va ky thudt trinh bay vin
ban. Truong hop phat hién cod sy sai sot hodc khong 16 rang trong ban thao thi ngudi
danh may phai héi lai don vi hodc ca nhan soan thdo hoac nguoi duyét ban thao do;

- Nhén ban dung s6 luong quy dinh;

- Gitr gin bi mat ndi dung van ban va thyuc hién danh may, nhan ban theo ding thoi
gian quy dinh.

5. Kiém tra van ban trudc khi ky ban hanh.

- Thu truéng don vi hodc ca nhan chu tri soan thao vin ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé do chinh x4c cua nd1 dung van ban.

- Chanh Van phong UBND huyén, cac co quan, don vi nguoi duge giao trach
nhiém gitp nguoi dimg dau co quan, to chic quan ly cong tac van thu & nhimmg co quan,
t6 chirc phai kiém tra va chiu trach nhiém vé hinh thuc, thé thic, k§ thuat trinh bay va
tha tuc ban hanh van ban.

6. Ky van ban.

- Co quan, to chirc lam viéc theo ché do thu truong, nguoi dimg dau co quan, to
chtrc ¢6 thdm quyén ky tat ca vin ban cua co quan, to chirc. Nguoi dimg dau co quan, to

chtrc ¢6 thé giao cho cip phé cua minh ky thay (KT) cac vin ban thudc cac linh vuc
dugc phan cong phu trach.

- Co quan, t6 chtre lam viéc ché do tap thé
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Dbi v6i nhitng vin dé& quan trong clia co quan, té chirc ma theo quy dinh cua phap
luat hodc theo di€u I¢ cua td chuc, phai dugc thao luan tap thé va quyét dinh theo da so,
viéc ky van ban phai duoc quy dinh nhu sau:

Nguoi ding dau co quan, to chic thay mat (TM) tap thé lanh dao ky cac vin ban
cua co quan, to chtc;

Cép phé ciia ngudi dimg dau va cac thanh vién giit chirc vy lanh dao khac dugc
thay mat tap thé ky thay nguoi1 diing dau co quan, t6 chirc nhitng van ban thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach.

- Trong truong hop dac biét, nguoi dimg dau co quan, t6 chirc co thé uy quyén cho
mot can bo phu trach dudi minh mot cap ky thura uy quyén (TUQ) mot s6 van ban ma
minh phai ky. Viéc giao ky thira iy quyén phai duoc quy dinh bang vin ban va gioi han
trong mot thoi gian nhat dinh. Ngudi duge uy quyén khong duoc ty quyén lai cho nguoi
khac ky.

- Nguoi dimg dau co quan, to chic ¢ thé giao cho Chanh Vin phong, Truong
phong hanh chinh hodc Trudng mot s6 don vi ky thtra 1énh (TL) mot s6 loai vin ban.
Viéc giao ky thira 1énh phai dugce quy dinh cu thé trong quy ché hoat dong hodc quy ché
cong tac van thu clia co quan, to chirc.

7. Khi ky van ban khong dung but chi; khong dung muc d6 hodc thu muc
dé phai.

&. Ban sao van ban

Céc hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Nghi dinh nay gém ban chinh, ban trich
sao va ban sao luc.

Thé thtc ban sao duoc quy dinh nhu sau:

Sao y ban chinh, trich sao, hodc sao luc; tén co quan, t0 chirc sao van ban; so, ky
hi¢u ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; chirc vy, ho tén va chir ky ctia nguoi c6
tham quyén; ddu cua co quan, to chirc sao va noi nhan.

Bén sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thyc hién ding quy dinh va
c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Ban sao chup ca du va chir ky cia van ban khong dugc thuc hién ding theo thé
thirc quy dinh chi c6 gié tri thong tin tham khao.

Pieu 9. Quan Iy van ban.

1. Nguyén tac chung vé quan ly van ban di, van ban dén

- Tat ca van ban di, van ban dén cua co quan, t6 chirc phai dugc dang ky va vao so
tai van thu cia co quan, t6 chue.

- Van ban di, van ban dén chua vao s6 dang ky tai van thu, cac don vi va ca nhan
c6 trach nhiém chuyén cho van thu xur Iy theo quy dinh.
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o2 Trinh tu xu Iy van ban dén, van ban di va luu van ban di thuc hién theo hudng
dan tai Cong van s6 425/VILTNN-NVTW, ngay 18/7/2005 cua Cyc Van thu va luu trir
Nha nudc veé viée hudng dan dang ky van ban di, van ban dén.

Piéu 10. Quan 1y va sir dung con dau.

1. Viéc quan ly va st dung con dau trong cong tac van thu dugc thuc hién theo
Nghi dinh s6 58/2001/N£)-CP~ng2‘1y~ 24/8/20()1 v€ quan ly va su dung con dau; Thong tu
50 08/2003/TT-BCA huong dan mau dau, t6 chire khac dau, kiém tra viéc bao quan, su

dung con ddu quy dinh tai Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP, ngay 24/8/2001 cua Chinh
phu vé quan 1y va sir dung con dau.

2. Con d4u ctia co quan dugc giao cho nhan vién van thu gitr va dong dau tai co
quan. Nhan vién van thu c6 trach nhi¢m thyuc hién nhitng quy dinh sau:

- Khong duoc giao con dﬁu cho nguoi khac quan ly va str dung khi chua duoc phép
bang van ban cua nguoi c6 tham quyén.
- Phai tu tay déng dau vao cac vin ban, gidy to clia co quan.
- Chi duoc dong dau khi van ban ding thé thirc va co chir ky dung thim quyén cia
nguoi ky van ban.
- Khong dugc dong dau khdng chi.

3. Thu truéng don vi va nhan vién van thu dugc giao quan ly con dau chiu trach
nhiém trude phap luat vé viéc quan 1y va st dung con dau.

Piéu 11. Lap ho so hién hanh:

1. Can bg, cong chirc phai ¢6 trach nhiém lap ho so cong viéc thudc chuc trach
nhiém vy ddm nhié€m trong khi thi hanh cong cy; dén thoi han quy dinh ndp vao luu triv
hién hanh.

2. Thoi han giao ndp tai liéu vao luu trir hién hanh dugc quy dinh nhu sau:

- Tai liéu hanh chinh va tai li€u chuyén mon nghiép vu: Sau mot nam ké tir nim
cong viée két thuc;

- Tai liéu nghién ctru khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé: Sau mdt ndm ké
tr nam cong trinh dugc nghiém thu chinh thuc;

- Tai liéu xay dung co ban: Sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan;

- Tai liéu anh, ph1m dién anh, microphim, tai liéu ghi 4m, ghi hinh va tai li¢u khac:
Sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

Trudce khi ndp tai li¢u vao luu trir, cong chue, vién chic ¢6 trach nhi¢m hoan chinh
hé so va ban giao cho bo phan luu trit quan 1y, truong hop can giir lai dé nghién ctru tiép
phai dang ky danh muc tai li€u vdi bd phan luu trir co quan.

3. Noi dung viéc 1ap hd so hién hanh, yéu cau ddi véi hd so duge lap va thu tuc
giao ndp tai liéu vao lyu trir hién hanh cua co quan thuc hién theo quy dinh tai Piéu 21,
22,23, 24 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ctia Chinh phu.
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Chuong IV
CONG TAC LUU TRU

Piéu 12. Thu thap hd so, tai liéu vao luu trlr hién hanh va luu trit lich stir thyc hién
theo quy dinh tai Diéu 5, Piéu 6 Nghi dinh s 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 didu cia Phép 1énh Luu trir quéc gia.

Piéu 13. Thoi han giao nop ho so, tai liéu vao luu trit lich st

1. Tai li¢u hanh chinh, tai liéu nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va cong
ngh¢, tai liéu xay dung co ban: Sau 5 nam, ké tir nam tai li¢u dugc giao ndp vao luu triv
hién hanh;

2. Tai liéu phim, anh, phim di¢n anh, microphim, tai li¢u ghi am, ghi hinh, tai li¢u
khac: Sau 2 nam, ké tir nam tai li¢u dugc giao ndp vao luu trit hién hanh;

3. Viéc giao ndp tai li€u luu trtt vao luu trir lich s céac cép duoc thuc hién theo
Cong van s0 319/VTLTNN-NVTW, ngay 01/6/2004 cua Cuc Van thu va Luu trit Nha
nudc vé viéc hudng dan thuc hién giao ndp tai liéu luu trir vao luu trix lich st cac cap.

Piéu 14. Chinh 1y tai liéu:

1. Chinh ly tai li¢u nham phan loai tai li¢u theo mot phuong an khoa hoc, tao diéu
ki€n thuan lg1 cho cong tac quan 1y, bao quan, khai thac va str dung tai li€u luu trir dong
thoi loai ra nhirng tai li€u hét gia tri dé ti€u huy.

2. Nguyén tic chinh Iy:

- Khong phén tan phong luu tri¥; tai liéu cua timg don vi duge chinh 1y va sap xép
riéng biét;

- Khi phéan loai va lap hd so phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty giai
quy€t cong viéc;

- Tai li€u sau khi chinh 1y phai phan dnh dugc hoat dong ctia don vi hinh thanh tai
liéu.

3. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau sau:

- Phan loai va 1ap thanh ho so hoan chinh;

- X4c dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liu d3 duge chinh ly dé dua vao kho
bao quan;

- Hé théng héa hd so, tai liéu;

- Lap cac cong cu tra ciru: Muc luc ho so, tai lidu; co s& dir lidu va cong cu tra cuu
khac dé phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru stir dung;

- Lap danh muc ho so, tai liéu hét gia tri dé 1am thu tuc tiéu hay.
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4. Cac budc tién hanh chinh 1y thyc hién theo Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW
ngay 19/5/2004 ctia Cuc Van thu va Luu trir Nha nude ban hanh ban hudng dan chinh 1y
tai liéu hanh chinh va Qu}‘/ét dinh s6 321/QD-VTLTNN ngay 22/8/2005 cta Cuc Van
thu va Luu trlr Nha nude veé viée ban hanh Quy trinh chinh ly tai liéu.

Piéu 15. Xac dinh gia tri tai liéu:

1. Xéc dinh gia tri tai li¢u la Vi’éC xem xét, danh gia cac ml’}’c do gia tri khac nhau
cua tai l‘iéu trén co s& cac nguyén tac, phuong phép va ti€u chuan dugc Nha nudc quy
dinh qhém lua (ih(_)n nhirng tai liéu co6 gia tri dé dua vao bao quan va loai ra nhirng tai
ligu hét gia tri de€ ti€u huy.

2. Yéu cau cta viéc xac dinh gia tri tai liéu:

- Xac dinh tai liéu can dugc béo quan vinh vién, lau dai, tam thoi. Doi véi tai ligu
duoc bdo quan lau dai va tam thoi dugc tinh bang s6 lugng nam cu thé.

- X4c dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

3. Can cr dé thyuc hién xac dinh gia tri tai lidu:

- Céac bang thoi han bao quan tai liéu nhu: Bang thoi har} bdo quan vin kién mau,
bang thoi han bao quan tai liéu ciia nganh hodc cua co quan (néu co);

- Ban huéng dan thanh phan hd so, tai liéu thudc dién ndp luu vao luu trit lich st
cac cap;

- Danh muc ho so ctia don vi hinh thanh phong (néu co);

- Ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich st phong;

- Tham khao ¥ kién cta can bd, cong chiic trong don vi truc tiép 1am chuyén mon
nghi€p vu.

Piéu 16. Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu:

HO so, tai liéu da hét gia‘i tri theo‘ quyét dinh cua Ho1 déng Xac diph gia tri tai liéu
phai dugc ti€u hity. Thanh phan Hoi dong xac dinh gia tri tai li€u, cu thé nhu sau:

1. Tai liéu thude kho luu trit cap huyén:

- Truong Phong Noi vu huyén 1a Cha tich Hoi dong;

- Chanh Van phong HDND va UBND huy¢én la Phé Chu tich Hoi déng;

- Pho Phong Noi vu huyén 1a Uy vién;

- Pho Vin phong HDND va UBND huyén 1a Uy vién;

- Phu trach luu trit huyén 1a Uy vién.

2. Tai liéu thudc kho Iuu trir cua co quan, t6 chie, UBND xa:

- Thu trudng co quan, tO chire, Chu tich UBND x4 1a Chu tich Hoi dong;
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- Bo phan, phong, ban c6 tai lidu, phu trach Luu trit cia co quan, t chirc, UBND
xa la Uy vién.

Piéu 17. Khi tiéu hay hd so, tai liéu da hét gia tri phai 1ap bién ban, dugc thdng ké
cu thé, chi tiét tirng loai, c6 su ching kién va xac nhan ctia co quan, to chirc, don vi co
tai liéu tiéu huy.

Hoi d@)ng xac dinh gia tri tai liu chiu trach nhiém trudc co quan va phép luat vé
quyét dinh cua minh.

1. Tham tra tai liéu hét gia trj trude khi tiéu huy:

Tham quyén tham tra tai liéu hét gia tri thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 12
cua Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thagn 4 nam 2004 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Phap 1énh Luu trir qudc gia, cu thé:

- Phong Noi vu la co quan chuyén moén thuge UBND huyén tham tra tai liéu cua
cac co quan, to chirc thudc nguén nop luu tai liéu vao Luu trir huyén va cia UBND cap
xd. Luu trlr cua cdc co quan, t6 chirc cap trén gilip ngudi dung dau tham tra tai liéu hét
gi4 trj ctia cac to chue truc thude khong thude ngudn ndp luu tai liéu vao luu trit lich st.

2. Tham quyén quyét dinh viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri:

Can ctr quy dinh tai khoan 2 Diéu 12 ctua Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ctia Chinh
phu, cu theé:

- Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri
bao quan tai kho Iuu trir huyén;

- Nguoi dimg dau cac co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu trix tai lidu vao Luu trix
huyén quyét dinh cho phép tiéu huy tai li¢u hét gia tri cua co quan, t6 chirc minh;

- Chu tich Gy ban nhan dan cap xa quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri
cua xa;

- Nguoi ding dau co quan, t6 chirc khong thude ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trix
huyén, quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu hét gid tri ctia co quan, t6 chirc minh.

3. Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri thuc hién theo hudéng dan tai Cong vin s6
879/VTLTNN-NVDP ngay19/12/2006 cua Cuc Van thu va Luu trit Nha nudec.

Picéu 18. Bao quan tai liéu luu tri.

1. Tai liéu luu trit phai duoc bao vé, bao quan an toan tuyét ddi.

2. Thu truéng don vi quan 1y kho luu trit ¢6 trach nhiém chi dao thyc hién:
- Xay dung hodc bo tri kho luu trir theo diing tiéu chuan quy dinh;

- Thuc hién cac bién phap phong, chdng chay nd, chong thién tai, phong gian, bao
mat do1 voi kho luu trir va tai liéu luu trir;
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- Trang bi day du cac thiét bi ki thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu tri;

- Duy tri nhi¢t do, do am, anh sang phu hop va1 tirng loai hinh tai li¢u;

- Thyc hién cac bién phap phong, chdng con tring, ndm mde, khir axit va cac tac
nhan khéac gay hu hong tai liu;

- Tu bd, phuc ché tai liéu luu trix c6 gié tri bi hu hong hoidc c¢6 nguy co hu hong;

- Thyc hién ché do bao hiém tai liéu luu trir d6i voi nhitng tai liéu dic biét
quy hiém.

3. Can bo, cong chirc, vién chirc 1am cong tac luu trir c6 trach nhi¢m thuc hién
ding cac quy dinh ctia Nha nudc vé bao v€, bdo quan an toan kho luu trir va tai li€u luu
trit.

Piéu 19. Pdi tuong va thu tuc khai thac, st dung tai liéu luu trir:

1. Bbi tuong: Moi don vi, ¢4 nhan c6 nhu cau chinh dang déu duoc phép khai thac,
str dung tai li¢u luu trir, trir c4c tai liéu mat dugce thuc hién theo quy dinh riéng.

2. Thu tuc khai thac, st dung tai liéu luu trir:

- Ngudi dén khai thac, sir dung tai liéu luu trit phuc vu cho yéu cau cong tac phai
c6 van ban d€ nghi hodc Giay gidi thiéu cia don vi noi cong tac; néu phuc vu cho nhu
cau ca nhan phai c6 don xin sir dung tai liéu, Chirng minh thu nhan dan va phai duoc su
phé duyét ciia ngudi c6 tham quyén.

- Viéc khai thac, stir dung tai liéu c6 do mat phai thuc hién dang quy dinh hién hanh
cua Nha nudc vé bao mat.

Piéu 20. Quan 1y va td chirc khai thac sir dung tai liéu luu tri:

1. Céac don vi quan 1y kho luu trit ban hanh N1 quy khai théc, st dung tai li¢u luu
trr cho ting doé1 tugng;

2. Chi cho phep nghién ciru tai chd, khong mang tai liéu ra khéi phong doc. Tru:ong
hop can sao chup, cong chimg, chimg thuc phai c6 ¥ kién cua thu trudng co quan quan
1y luu tri.

3. Cac co quan, to chire phai bd tri phong doc thuan loi dé phuc vu cac to chuec, ca
nhan dén khai thac, sir dung tai liéu luu tri.

4. Nguoi st dung ho so, tai liéu luu trir phai chip hanh dung nodi quy khai théc, sir
dung tai liéu luu trt.

Piéu 21. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trit:

1. Chu tich UBND huyén cho phép khai théc, str dung tai li€u luu trir bao quan tai
kho Luu trit huyén.

2. Ngudi ding dau cac co quan, t(f) chtrc cho phép khai thac, str dung tai liéu luu triv
bado quan tai kho luu trir cua co quan, t6 chirc minh.
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Piéu 22. Thong ké luu trir.

1. Béi tugng thdng ké luu trit bao gdm: Tai liéu luu trit, kho luu trit, phuong tién
bao quan tai liéu luu trit va can bg, cong churc, vién chirc lam cong tac luu trir.

2. Cac co quan, t6 chire thuc hién ché do théng ké dinh ky hang nam va bao céo dot
xuat v€ tinh hinh cong tac luu trit va tai liéu luu trir ctia co quan, don vi.

3. Cac bd phan luu trit phéi c6 s6 thong ké ho so tai liéu dang gitt va cac cong cu
tra tim nhu:

- S6 nhap hd so, tai liéu;

- S6 dang ky cac phong, kho luu trit;

- Muc luc hd so cia timg phong;

- S6 theo ddi khai théc, str dung hd so, tai liéu.

4. Céc co quan, to chirc giri bao céo théng ké co sd, thong ké tong hop cong tac van
thu, luu trr vé UBND huyén (Qua Phong No6i vu dé tong hop) cham nhat vao ngay
01/12 hang nam.

Chuong V
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Khen thudng:

Céc co quan, td chirc va c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu, luu trit dugc
khen thudng theo quy dinh cia Nha nudc.

Piéu 24. X« 1y vi pham:

Céac co quan, to chic va ca nhan vi pham cac quy dinh cta Nha nudc vé cong tac
van thu, luu trir thi tuy theo mac dd, tinh chat vi pham sé bi xu 1y ky luat hodc truy ctru
trach nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 25. Thu truong cac co quan, té,chﬁc trong pham vi quyén han ciia minh co
trach nhiém chi dao, hudng dan, quan ly tot cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cua
Nha nudc va Quy ché nay.

Trong qua trir}h thuc hién, néu co vuong mic, dé ngI}i cac co quan, to ch}'rc, UBND
cac xa phan anh vé UBND huy¢n (qua Phong No6i vu) tong hop trinh stra doi, bé sung
cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Bui Pirc Nhin (Pi ky)
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DANH MUC

CAC CO QUAN, TO CHUC THUOC DIEN NOP LUU VA TAI LIEU VAO

© ® =N o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.

TRUNG TAM LUU TRU HUYEN
HDND huyén
Vién kiém soat nhan dan huyén
Toa an nhan dan huyén
UBND huyén (bao gom ca van phong UBND huyén)
Thanh tra huyén
Phong Tu phap
Phong No61 vu
Phong Tai nguyén va Méi truong
Phong Tai chinh - K& hoach
Phong Kinh té va Ha ting
Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon
Phong Lao dong Thuong binh va Xa hoi
Phong Van hoa Thong tin
Phong Giao duc va DPao tao
Phong Y té
Trung tAm dan sd k& hoach héa gia dinh huyén
Dai truyén thanh huyén

Kho bac Nha nuéc huyén

Ngan hang Nha nuéc huyén (bao gbm ca cac ngdn hang cong
thuong nong nghiép, chinh sach xa hoi....)

Béo hiém x& héi huyén
Dién luc huyén

Buu dién huyén
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23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Phong théng ké

Chi cuc thué

Cong ty Dich vu néng nghiép

Cong ty Khai thac cong trinh thay lgi
Cong ty Xay dung va kinh doanh nha
Cong ty Kinh doanh tong hgp huyén
Cong ty Du lich - Van hoa

Cong ty Vuon qua du lich

Trung tAm Béi dudng chinh tri
Trung tAm Day nghé

Trung tAm Thé duc thé thao

Trung tam Y té

Nha Van hoéa

Ban quan ly du an

Cac co quan khac truc thuoc UBND huyén



