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0l6 | Muqc dién s6 héa tai cac co quan, tb chirc trén dja ban Thanh phé

- - flhuc hién Céng vin sb 748/UBND-VX ngay 16 thang 3 nam 2021 cua

Uy ban nhén didn Thanh pho chi dao thyc hién Ké hoach s0 4292/KH UBND
ngdy 06 théng 11 nam 2020 ctia Uy ban nhén dan Thanh phé v& tridn khai thuc
hién Quyét dinh sb 458/QD -TTg ngdy 03 thing 4 nim 2020 cia Thu tuéng
Chinh phii phé duyét Pé 4n “Luu trir tai lidu dién tr clia cdc co quan nha nudc
giai doan 2020 2025”, S& Noi vy hudng dan vé viéc x4c dinh gié trj tai ligu va
1ap Muyc luc hd so, tai liéu thudc dién sé héa tai céc co quan, tb chirc trén dia ban
Thanh pho nhu sau:

I. XAC PINH GIA TRI VA LAP MUC LUC HO SO, TAI LIEU
THUQC DIEN SO HOA

1. Xac dinh gia trj tai liéu

a) Xéc dinh gid tri tai lidu 12 viéc danh gia gid trj tai liéu theo nhiing
nguyen téc, phuong phap, ti€u chuén theo quy dinh cta co quan c6 thim quyen
dé x4c dinh nhitng tai lidu ¢6 gia trj uu trit, thdi han bao quan va tai liéu hét gia
tri, cu thé:

- Xéc dinh gia tri tai liéu phai bao dam nguyén tic chinh tri, lich sir, toan
dién va tdng hop.

- Xac dinh gia trj tai liéu dugc thyc hién theo phuong phap hé théng, phén
tich chirc néng, thong tin va st li¢u hoc.

- X4c dinh gi4 trj tai ligu phai cin cir vio céc tidu chuén co ban sau day
ndi dung cua tai liéy; vi tri cua co quan, td chirc, c4 nhén hinh thanh tai lidu; y
nghia ciia sy kién, thoi gian va dja diém hinh thanh tai liéu; mirc d6 todn ven cla
phdng luu trit; hinh thitc cla tai lidu va tinh trang v4t 1y clia tai lidu.

b) X4c dinh gi4 trj tai liéu thudc dién s héa’

- Hb 0, tai liéu thudc dién sb héa phai duoc chinh 1y hoan thién; trén co
s& Muc luc hd so c6 thdi han bao /quan vinh vién dugc quéan 1y tap trung tai Luu
trit co quan, Luu tru co quan phdi hop véi Van thu co quan ra soét, lya chon,
xéac dinh nhimg hd so, tai litu do co quan, t& chitc ban hanh hoéc tham muu co

quan cap trén ban hanh ma chua ndp luu vao Luu trit co quan ban hanh va
nhiing ho so, tai liéu ndy cé thdi han bao quan vinh vién ¢ dua vao dién sb héa.
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Trudmg hop Muc luc hd so ¢6 thdi han bao quén vinh vién dugc 1gp theo
timg don vj tryc thugc (Phong, ban, bd phan .), can thu thap va tdng hop thanh
Muc lyc tép trung théng nhit dé tién hanh ra soét, phan loai, Iyra chon, tranh hd
s, tai liéu tring 13p tai cdc don vi khi dura vao dién s0 héa.

- Viéc xéc dmh hd so, tai ligu thude dign s6 hoa phai bao dim nhiing van
ban, tai liu trong hd so 12 ban goc béan chinh; trong truong hop khéng con ban
goc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phép

- Viéc xac dinh ho so, tai liéu thudc dign s6 hoéa cAn rd so4t dam béao hd
s0, tai liéu thudc di¢n s6 héa khéng tring 1ap.

- Viéc xac dinh hd so, tai ligu thude d1en s6 hoa phai théng qua Hoi dong
x4c dinh gid trj tai ligu: Tha truoéng co quan, tb chuc chi dao thanh 1ap Héi ddng
x4c dinh gid tri tai liéu theo Dleu 18 Luét Luu trir de d6i chiéu thdi han bao quan
theo cac van ban quy dinh v& thoi han bao quan dong thoi Iya chon, xac dinh cy
thé nhimg hd so, tai heu c6 thoi han bao quan vinh vién duge bao quan tai Luu
trlr co quan va nhimg hd so, tii lidu c6 thoi han bao quan vinh vién thudc thanh
phan ndp huu vao Luu trif lich sir thue dién s héa.

2. Lap Muc lue hd so, tai liéu thude dién s6 hoa

a) Luu trlt co quan phéi hop véi Vin thu co quan 1ap Muc luc hd so, tai
1iéu thudc dién sb hoéa theo Phu lyc dinh kém, cu thé nhu sau:

- Cot so 2: ghi s6 hd so tuong Ung trong Muc lyc hd so c6 thdi han bao
quén vinh vién clia co quan, tb chirc.

- Cot b 3: ghi tiéu dé hd so, tai ligu tuong Umg trong Muc luc hd so c6
thoi han béo quén vinh vién cla co quan, td churc.

- Cbt sb 4: ghi tbng cong sb trang ctia hd s0, tai liéu (sb trang ctia ban goc
ban chinh; trong trudmg hop khong con ban gbc, ban chinh thi dugc thay thé
béng ban sao hgp phép).

- Cot sb 5: ghi vin ban quy dinh hd so, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh
vidn @& dbi chibu. Vi dy: Théng tu 09/2011/TT-BNV.

b) Sau khi hoan thién Muc luc hd so, tai liéu thuge dién s6 héa, Luu trit

co quan ph01 hop v6i Vin thu co quan tham muu tb chirc cugc hop Hbi ddng

xéc dinh gia tri tai liéu clia co quan, t8 chirc c6 ¥ kién v& Muc lyc hd so, tai lidu
thudc dién s6 héa.

1. YEU CAU TIEU CHUAN DU LIEU THONG TIN PAU VAO
CUA HO SO, TAILIEU SO HOA

1. Sau khi Chi cyc Vin thu Luu trit Thanh pho cdy. kién @6i véi Muc
luc hd so, tai liéu thudc dién s héa, cac co quan, td chire phdi hqp, lién h¢ veéi
céc co quan lién quan 1ap du toan va trinh co quan c6 thAm quyén cip kinh phi
thyc hién s& héd hd so, tai liéu theo Myc luc durge phé duyét.

2. V1ec lya chon don vi thyc hién sb héa hd so, tai litu do co quan, tb
chitc quyét dinh theo quy dinh phép luat va bao dam quy dinh tiéu chuén dit lidu
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théng tin déu vao, yéu cAu bao quan t&i liéu hru trit dién tir theo quy dinh tai
Chuong II Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 théng 01 nim 2019 cua Bo
Néi vy; dap tmg céc yéu cdu clia phép luét va bio dam giai phap tich hop, két
ndi lién théng dé trich xudt, ndp luwu tai lidu vao Luu trit lich sir theo quy dinh tai
Phy lyc VI ban hanh kém theo Nghj dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nim 2020 cita Chinh phi v& céng tic van thu.

. L HO SO PE NGH] CO Y KIEN POI VOI MUC LYC HO SO,
TAI LIEU THUQC DIEN SO HOA

Céc co quan, to chirc giri hd so dé ngh1 ¢6 ¥ kién dbi véi Muc luc h so,
tai liéu thudc dién s6 hoa theo thanh phén va s6 luong nhu sau:

1. Thanh phin

a) Vén ban @ nghj Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh phd cé y kién dbi
v6i Muc luc hd so, tai lidu thude dién sé héa.

b) Muc luc hd so, tai liéu thudc dién sb héa (c6 ky tén, dong déu)

c) Bién ban hop Hoi dodng x4c dinh gla tri tai liéu ctia co quan, t chirc c6
¥ kién v& Muc luc hd so, tai liéu thude dién sé héa.

2. S6 lrgng

Hb 50 gui dén Chi cye Vén thu - Luu trir Thanh phé 01 bd va gui kém
theo file mém Muyc luc hd so, tai lidu thudc dién sé héa qua dia chi email:
cevtlt.snv@tphem.gov.vn.

IV. KIEM TRA KET QUA, CHAT LUQNG VIEC SO HOA

1. Ngudi dimg dAu co quan, t& chirc ¢6 trach nhidm chi dao, tb chirc kiém
tra viéc s6 hoéa tai lidu thudc pham vi quan 1y bao dam két qua, chét lugng:

a) Phan cong, xéc dinh trach nhiém trong viéc td chirc thyc hién k1em tra
s6 hoéa tai ligu dat higu qua, chét Iugng va t§ chirc bao quan, sir dung t6t ngudn
tai liu sau sé hoéa.

b) X4c dinh trach nhiém cta Lanh dao Vin phc‘mg' (Phbng'Hénh chinh,
ho#c b6 phén phy trdch cong tac van thu, luu trit); cong chu'c, vién chirc 1am
cong tac luu trir (hodic vén thu, hru trit) cia o quan trong viéc td chitc thyc hién
viéc s6 héa tai liéu luu trir dam béo dung tién d thoi gian; qua trinh thyc hién
s6 hoa can gidm sat, kidm tra két qua, chét lu'ong cla cOng téc s héa tai lidu luu
trit theo timg giai doan (truéc, trong va sau sé héa).

2. Chi cyc Vin thu - Luu trit theo ddi tmh hinh, tong hop sb liéu, két qua
chét luorng so héa tai liéu cua céc cO quarn, td chirc; tb chic k1em tra két qua,

chét luorng so héa tai cic co quan, t§ chirc (trong qué trinh s héa va khi hoan
thanh viéc s6 héa).

V. TO CHUC THY'C HIEN
1. Trach nhiém Thii truéng co quan, td chirc
a) Xday dung ké hoach thyc hién s héa hd so, tai litu tai co quan, tb chitc.
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b) Thi trudng co quan, t6 chic trién khai thyre hién Hu'ong dan nay tai co
quan, td chitc minh va céc co quan, td chitc truc thudc pham vi quén ly (néu co).

¢) Cac co quan, tb chirc su dung dich vu sb héa thyc hién tham dmh ning
luc chuyén mon ctia céc td chir, ca nhén hoat dong dich vu s6 hoa; tb chuc
nghiém thu két qua, chét luong s6 héa tai liéu luu trit theo Hudng dan s6
3582/HD-SNV ngay 22 thang 9 nam 2015 cua S& Noi vu hudng dan mét sb ndi
dung vé quy dinh st dung dich vy luu trix d6i véi cc co quan, t6 chirc trén dia
ban Thanh phd.

d) Béo cdo két qué s hoa va dy kién s6 lugng hd so, tai ligu dién tir giao
nép vao L trit lich sir vé Chi cyc Vén thu - Luu tr.

2. Trach nhiém ciia Chi cyc Van thw - Luu trir

T chirc ra sodt, thAm tra thl,rc té va c6 y kién ve Muc luc hd so, tai lidu
thugc dién s6 héa theo quy dinh va kiém tra két qua, chét lugng s6 hoéa tai cac co
quan, tb chirc.

Trén déy 1a hudng dn cta S& N01 vu vé viée xac dinh gid tri tai ligu va
18p Muyc luc hé so, tai lidu thudc dién sb héa tai céc co quan, tb chirc trén dia ban

Thanh pho./. 22~

Noi nhgn: ) KT. GIAM })OC
-Cac S&, ng T PHO
- Téng Cong ty, Cong ty thude UBND TP, /e - = A \M DOC

- Céc td chirc chmh trj - x& hoi, tb chirc xa hoi va
t4 chirc xa hoi nghé nghiép;

- UBND quén, huyén, TP. Thii Dic;

- Phong Ngi vu quan, huyén, TP. Thu Pirc;

- Cuc Vin thu va Lu'u tru' NN (dé blc);
-UBND Thanh pho (d& blc);

- Giam ddc SNV (dé b/c);

-Lwu: VT, CCVTLT. bm Nguyén Thi Hﬁng Thim
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fﬁi S 1 % LUC HO SO, TAI LIEU THUQC DIEN SO HOA
\ e the déin 58:32§3 /HD-SNV ngayAF thdng 6 ndm 2021 cia Sé Ngi vy)
\4': o /\;‘f
) SR VAN BAN POI CHIEU
22 Hgoso TIEU PE HO SO/ TAI LIEU TRS,?N . THOT HAN BAO QUAN
VINH VIEN
1 2 3 4 5
NAM......
Tiéu dé ho S0, tai liéu
NAM...... ¢
Tiéu.dé hd so, tai liéu
XX Tong cing - XX —

Tdng cng: ¢6 ..... hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh va c6...... trang.

Ngay théng nim
NGUOI LAP THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, déng diu)

Ghi chu

- Cot so 2: ghi s6 hd so tuong trng trong Muyc luc hd so c6 thoi han bao quéan vinh vién cia co quan.

- Cot so 3: ghi tidu @& hd so, tai ligu tuong {mg trong Muc luc hd so ¢6 thoi han bao quén vinh vién clia co quan.
- Cot sb 4: ghi tong cong s6 trang cuia hd so, tai lidu.

- Cot 58 5: ghi van ban quy dinh hd so, tai liéu c6 thei han bao quan vinh vidn &8 i chiéu.

V{ du: Thong tw 09/2011/TT-BNV.

- Dong tdng cong & cubi Muc lyc: ghi tdng s6 hd so va tdng sb trang cua tét ca hd so.
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