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tailjéu clia co quan, & chire

| TRUGNG CBKT LY TU TRONG

| TRHO CHI MINH Kinh giti:

Y ' - 84, nganh Thanh pho; -H""'ﬂ__f

' DEN o 023*/,{,{/,{5 - Téng Cong ty, Cong ty thude Thanh phé;
¢ huyén:............ - Uy ban nthén dén quén, huyén.

1 Liru héh ser s,

Cén ¢ Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cta B
N&i vu quy dinh vé thdi han bao quan hé so, tai li¢u hinh thanh pho bién trong
hoat ddng cua cac co quan, td chire, S& NGi vu dé nghi céc co quar, td chire (goi
tét 13 co quan) xay dung, ban hanh Béang thoi han bao quéan hd so, tai lidu hinh
thanh pho bién trong hoat d6ng cia co quan nhu sau:

1. Sy céin thiét ciia Bang thoi han bio quan hd so, tai licu
a) Vai trd, tac dung ctia Bang thoi han bao quéan hé so, tai liéu

- D& 16 chire quéan 1y t5t ngudn hd so, tai liéu hinh thinh phé bién trong qua
trinh hoat déng, Thu truéng co quan cin chi dao X8y dung, ban hanh Bang thoi
- han bdo quan hd so, tai liéu.

- Bang thoi han bio quan: La Bang ké céc hd so, tai liéu hoic céc nhém hd

50, tai lidu luu trit c6 ghi thdi han bao quan va gia tri bio quan 14m edng cu hudng
dan xéc dinh gia tri tai ligu,

- Bang thoi han bao quén 14 mot trong céc loai céng oy xdc dinh gid tri tai
liéu quan trong nhét, ding dé& chi dan x4c dinh gi4 tri tai lidu. Cin ¢t vao Bang
thoi han bao quéan hé so, tai liéu, co quan 4p dung;:

+ Su chi dén cdch ghi thdi han bio quan cho cde hd so; chi dan viée chon
hd so ¢d gid tri ¢é dua vao bao quan ¢, Trung tam Luu trit lich st

+ Lua chon, xéc dinh nhiing tai liéu bdo quan vinh vién dé chuin bi giao
ndp vio Trung tdm Liru trit lich sit Thénh phd.

b) Quy dinh v& thoi han bio quan hd so, tai liéu

Thoi han bao quan hd so, tAi liéu c6 hai mite:

- Hb so, tai liéu bao quan vinh vién: La nhung tai liéu vé dwdng 161, chu
truvong, chinh sach, cuong Iinh, chién luoe; dé 4n, dwr 4n, chwong trinh muc tiéu,
trong dmrp qur.ap gia; vé nha dat va cde tai liéu khdc theo quy dinh cta co quan ¢6
tham quyén. Ho so, tai liéu bao quan vinh vién cia céc co quan thude ngudn nop
Juu duge giao ndp, bao quan tai Luu trit co quan, sau thoi han quy dinh s€ giao
ndp, bdo quén tal Trung tdm Lwu trit lich st Thanh pho.




- Ho s, tai liéu bao quan c6 thoi han: La ti ligu duge xéc dinh thdi han
dudi 70 nédm. Hb so, tai liéu dugc xdc dinh bao quan ¢6 thai han dugc giao nép,
bao quan tai Luu trii co quan.

2. Viée xdy dung, ban hanh Bang thoi han bao quin hb so, tai lidu

a) Noi dung cla Bang thdi han bio quan hd so, tai lidu

Cén cir vao tinh hinh thyc té ve tai liéu hinh thanh phd bién trong qud trinh
hoat déng clia co' quan va céc quy dinh v& thoi han bio quan tai lidu nhu;

- Béng thoi han béo quan hd so, tai liéu cia cde co quan ban hanh kém theo
Théng tu s6 09/2011/TT-BNV.

- Bang théi han bao quan hé so, tai lidu cia cic co quan chuyén nganh:

+ Théng t 50 13/2011/TT-BNV ngay 24 théng 10 nfim 2011 cta B6 Noi
vu quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat ddng cha
Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phé truc thube Trung vong;

+ Thong tu 56 155/2013/TT-BTC ngdy 06 théng 11 nam 2013 cia B§ Tai
chinh quy dinh v& théi han béo quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat
ddng cua nganh tai chinh; .

+ Théng tw s6 11/2013/TT-BTNMT ngay 28 thing 5 nam 2013 cia B¢ Tai
nguyén va Méi trudng ban hanh quy dinh thoi han bao quan hd so, tai lidu chuyén
nganh Tai nguyén va Méi trudng; :

+ Cac vin ban khéc quy dinh théi han bao quan...);

Céc co quan xy dung, ban hanh Bang thoi han bao quin hd so, tai litu
hinh thanh phé bién trong hoat déng ctia cic co quan minh va huéng dan cic co
quan truc thude xdy dung ban hanh Bang théi han bao quan hd so, tai l1éu hinh
thanh phd bién trong hoat ddng (néu c4).

- Trudmg hop trong thye té ¢6 nhitng hd so, ti liéu chua duoe quy dinh thei
han bdo quén trong Thong tr s8 09/201 I/TT-BNV v4 cdc co quan chuyén nganh,
thi co quan ¢6 thé van dung cdc mirc thdi han bao quan cla cac nhém hd so, tai
li¢u twong ting dé xay dung Bang thdi han bao quéan hd so, tai lidu hioh thanh phé
bién trong hoat ddng cia cic co quan minh.

b) Thé thic van ban ban hanh Bang thdi han bo quan hd so, tai lidu

Béng thoi han bao quan hé so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat déng
ctia co quan duge ban hanh kém theo Quyét dinh (Phu luc Mau vin ban kém theo),

3. Bdo cdo, tong hgp ra soat, thim dinh bing thdi han bio quin

a) Céc co quan thudc ngudn ndp huu vio Trung tdm L trG lich s Thanh
pho x4y dung, ban hanh va ap dung Bang théi han bio quéan hé so, tai lidu tai co
quan minh, dong thai giri vé Chi cue Vin thu - Luu trid (dia chi Tang 6, Toa nha
IPC, 56 1489 Dai 16 Nguyén Vén Linh, phudng Tan Phong, Quén 7, dién thoai sé
37.760.692) dé téng hop, ra soat, thdm dinh va phéi hop lua chon, x4c dinh Muc
luc hd so, tAi liéu ndp vio Trung tAm Luu tret Jich sit Thanh phé.




b) Céc co quan khéng thude ngudn ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich sit
Thanh pho xdy dung, banh hanh va ép dung Bang thdi han bédo quin hé so, tai

ligu, dang thoi bao cdo vé co quan quan 1y cdp trén truc tiép dé ra so4t va quan ly
theo thim quyén.

Trén ddy 12 hudng din S& Néi vu vé xay dung, ban hanh Bang théi han bao
quan hé so, tai lidu hinh thanh phb bién trong hoat déng cla co quan. Cong vin
nay thay the Céng van sb 1237/SNV-CCVTLT ngay 04 thang 8 nam 2014 cua S&

Néi vu vé vide xay dung Béng thai han bao quan hd so, tai lidu theo Théng tu sé
097201 1/TT-BNV./. /7
s
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~ Phu lye
MAU QUYET PINH BAN HANH BANG THOT HAN
BAO QUAN HO SO, TAI LIEU HINH THANH PHO BIEN
TRONG HOAT PONG CUA CO QUAN

(Kem theo Cong van 56 ....../SNV-CCVTLT
ngay ... thang 11 ndm 2016 cua So Ngi vu)

TEN CQ, TC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN (2) Poc 1ap - T do - Hanh phic
Sé: QPb-oee , AgAy ..... thdng .....ndm 20.....
QUYET PINH

V& viée ban hanh Bang thoi han bio quin hé so, tai lidu
“hinh thanh phd bién trong hoat dong cia ...(2)

THAM QUYEN BAN HANH (3)

L8711 .| SR SR L L ;
CAN-GUE & 4o s one miiincs s i ) 25 0 i i A g e g e 0 :
Xt A& nghi 88 cvvvveeieeeriereririiner i ,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Bang th&i han b4o quan hé so,
tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat déng cia co quan.

Piéu 2. Quyét dinh niy cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay k.
Piéu 3. ....(6).... thudc co quan chiu trach nhidm thi hanh Quyét dinh nay./.

NG el QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (7)
- Nhr Digw 3; |
_ Chi ey VILT - SNV (d8 ble); (Chik Iy, ditu)
- Luu: VT. = 3
Ho va tén
Ghichi: :

(1) Ghi tén co quan, t chitc chil quan néu 6.

(2) Ghi tén co quan, té chitc ban hanh Quyét dinh.

(3) Thém qu}'én ban hanh quyét dinh thude vé ngudi dime din co quan, to chire thi ghi chic vu
clia ngudi dimg dau, Vi du: Chil tich Uy ban nhan dén, Gidm déc, Truéng phong. ...

(4) Néu céc cin o tryc tiép ¢ ban hanh quyét dinh (vin ban thanh lép, quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han clia co quan, td chirc), g




(5) Céc vén ban phép 1§ lién quan trye tiép dén vén @8 gidi quyét trong néi dung quyét dinh, cn
thé nhu: Luft Lun trit ngdy 11 thang 11 nim 2011; Théng tu sb 09/2011/TT-BNV ngay 03
thing 6 nim 2011 cha B6 Néi vu quy dinh v& thoi han bao quan hé so, tai lidu hinh thanh phé
bién trong hoat déng clia céc co quan, t& chitc; Théng tu cla cor quan chuyén nganh quy dinh
vé thot han bio quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat ddng cia cac co quan, té
chite chuyén nganh. ..

(6) Quy dinh viéc 16 chirc thy chién. Vi dy nhw: Chénh Van phong hodc Truéng phong Hanh
chinh - Téng hop, Trudng céc phing chuyén mén hodc cdc bd phén vi cdn bd, céng clitc, vién
chie...

(7) Quyén han, chirc vy clia ngudi k¥ nhw: Chit tich, Gidm dbe, Truomg phong.../.




BANG THOT HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU HINH THANH
PHO BIEN TRONG HOAT BONG CUA CO QUAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ..

WSO

REGY ... TRANG ... BAM . CUA (oo et s ee e aal)
STT Tén nhém hd so, tai liéu Ahaslhan bao
(quan

1) (2) 3)
1. Tai li¢u tong hop

1 T4p viin ban gl chung dén céc co quan _
- Chu truong, dudng 161 clia Pang va phép luit ctia | Dén khi vin ban hét
Nha nuéc (hc S0 nguyén tic) hiéu hxe thi hanh
- Gui @& biét (861 tén co quan, d8i tru s&, ddi dan, 5 ndm
thong.bao chit ky...)

2 Hb so xay dyng, ban hanh ché dd/quy dinh/hudng Vinh vién
din nhiing vin dé chung cila nganh

3 | H3 so ky niém cac ngay 1€ 1ém, sy kién quan trong Vinh vién
do co quan chu tri to chire

I AR PO PN N
2. Tai li¢u quy hogch, ké hoach, théng ké

17 | K& hoach, béo céo cong téc quy hoach, ke hoach, théng
k&
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nim

19 | Hd so xdy dung quy hoach phét trién nganh, co quan Vinh vién

35 ST AR S S Ty
3. Tai ligu tb chike, cdn bd

36 | Tép vén ban vé cong tdc t§ chirc, cén bd gl chung | Pén khi van ban hét
dén cdc co quan (hd so nguyén tic) hiéu luc thi hanh

37 | Ho so xay dung, ban hanh Piéu 1& th chire, Quy ché Vinh vién
lam vige, ché do/ quy dinh, huéng din veto chire, can '
b

38 | Ké hoach, b4o céo cbng tac t chite, can bd

- Dai han, hang nim

Vinh vién
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- 6 thdng, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
0 ¢ st et e et e e e re it
4. Tai ligu lao dfng, titn luong
55 | K& hoach, béo cdo cOng tac lao déng, tidn luong
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nim
- Quy, thang 5 nam
56 | Tép van ban v& lao déng giri chung dén céc co quan | Pén khi viin ban hét
(ho so nguyén tac) ‘hiéu hue thi hanh
57 | Béo céo tong hop tinh hinh tai nan lao dgng hang Vinh vién
nim ctia nganh, co quan, & chirc
R S S S R g
5. Thi liéu tai chinh, ké todn
65 | Tap van ban vé tai chinh, ké todn giti chung dén céc | Pénkhi van ban hét
co quan (hé so nguyén tic) hiéu lyre thi hanh
66 | Hb so xéy dung, ban hanh ché @8/ quy dinh v& tai Vinh vién
chinh, ké toan
67 | K& hoach, bao céo cdng téc tai chinh, ké todn
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ném
Uk T , P o
6. Tai liéu m}' dung co' ban L'
79 | Tép vin ban vé x4y dung co ban gii chung dén Eéf,‘» Pén khi vin ban hét
co quan (hd so nguyén tic) higu Iue thi hanh
80 | K& hoach, bao cdo cdng tac ddu tu xay dung co ban
- Dl han, hing nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thing 5 nm
81 | Hd so céng trinh x4y dung co ban
Vinh vién




- Cong trinh nhém A, ¢bng trinh &p dung céc giai
phép méi vé kién tric, két cdu, céng nghé, thiét bi,
vét ligu méi; cdng trinh xdy dung trong d1€u kién
dia chit, dia hinh dic biét cdng trinh duoe xép hang
di tich lich sir vin hoa;

- Cong frinh nhém B, C va sira chita lon

Theo tudi tho cdng

trinh
B8 W eeatimiinetisia Bananet 0 L . e aeens
7. Tai liéu khoa hoc ¢dng nghé _
84 | Tép vin ban vé hoat déng khoa hoc cdng nghé g Dén khi vin ban hét
chung dén céc co quan (hd so nguyérn tic) hiéu lue thi hanh
85 | H6 so hdi nghi, héi thao khoa hoc do ¢ quan t6 chite Vinh vién
86 | K& hoach, bdo cdo céng tac khoa hoc, cong nghé
- Dai han, hang nim “Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam
L O e ot PR ST R
8. Tai lidu hop tic qubc té \
94 | T4p vin ban vé hop tac qudc t& gii chung dén céc co | Dén khi viin ban hét
quan (hd so nguyén tic) hiéu lyc thi hanh
95 | HS so hoi nghi, hoi thao qude t& do co quan chit tri Vinh vién
96 | K& hoach, béo céo cﬁng tac hop tic qudc t e
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nim
- Quy, thang , 2 nE_m
L | I TP
9. Thi lidu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cso
102 | Tép vin bén v& thanh tra v giai quyét khiéu nai, t6 | Dén khi vin bin hét
cao gui chung dén céc co quan (hé so nguyén tic) higu lue thi hanh
103 | K& hoach, béo cdo cong tic thanh tra vi giai quyét
khidu nai, td cdo )
- Dai han, hang nim Vinh vién




- 6 thang, 9 thang

, 20 nam
- Quy, thang S nam
L Y| AR
10. Tai liéu thi dua, khen thuéng
109 | Tap vin ban v& thi dua, khen thudng gii chung dén | Pén khi vin ban hét
c4c co quan (hd so nguyén tic) hugu Jue thi hanh
110 | Héso xAy dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, huéng Vinh vién
dan v& thi dua, khen thudng
3 T S A LI RN
11. Tai litu phép ché
LIS | Tap van ban v& cbng tic - phép ché giii chung dén cac Bén khi van ban hét
co quan (hd so ngnyén tic) hiéu Iue thi hinh |
116 | H so héi nghi cong tic phap ché, phé bién van ban 10 nim
quy pham phap luét
e e L SR S
12. Tai li¢u vé hanh chinh, quan tri cdng sé
121 | Tép van ban vé céng tac hanh chinh, van thu, luu trit | Dén khi vin ban hét
glri chung dén cac co quan (ho so nguyén tic) hiéu lue thi hanh
122 | Hé so xéy dung, ban hinh quy dinh, huéng din céng Vinh vién
tac hanh chinh, vén thu, luu tri
123 | H4 so hoi nghi cong tic banh chinh van phong, Van 10 nam
thu, luu trit do co quan té chire * ,
L 2 T A e,
13. Tai li€u cac linh vye chuyén mén nghiép vu
143 Dén khi van ban hét

Tép van ban vé chu}*en mén nghiép vu gui chung
dén cdc co quan (hd so nguyén tic)

hidu luc thi hanh




144 | HO so x4y dung, ban hanh van ban quan 1§ chuyén Vinh vién
mdn nghiép vu

145 | Ho so héi nghi v& chuyén mén nghiép vu do co quan tb Vinh vién
chirc

L N (T
14. Tai liu t6 chic Déing va cdc Poin thé co quan

155 | Tép viin ban chi dao, huéng din ciia td chirc Dang Dén khi vin ban hét
cép trén gl chung dén céc co quan (hd songuyéntic) |  hiéu lue thi hanh

156 | Hb so Pai hai Vinh vién

157 | Chuong trinh, ké hoach v4 bdo ¢do cong thc
- Téng két nam, nhiém ky Vinh vidn
- Théng, quy, 6 théng 10 nam

158 |Hb sotd chire thye hién cde cude vén dong 16n, chi Vinh vién

thi, nghi quyét cia Trung uong va cée cip uy Pang
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