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S6: J44/SNV-VTLT Déng Nai, ngay AL théng 3 nim 2014
V/v Huéng dan vige lap hd so va {50 TU BUAF BORG fal
giao ndp hé so, thi liéu vao lru trit cons[sh’__doxe
co quan, luu trit lich sir theo quy VAN 'NGAY AL[3 ‘L&%
dinh cla Luét Lwu trit DE ! THnY £G

Kinh gui - Céc So, ban, nganh, doanh nghiép nha nudc;
- Cac don vi su nghiép thude tinh;
- Phong N6i vu cac huyén, Thi x4 Long Khénh
va thanh phd Bién Hoa

Thuc hién Ludt Luu trir ndm 2011;Thdéng tu s 07/2012/TT-BNV ngay
22/11/2012 clia B6 Ngi vu huéng dén quan Iy van ban, 1ap hd so va ndp luu ho
50, tai liéu vao luu trit co quan. Ngay 03 thang 01 ndm 2013 S¢ Noi vy dd c6 van
ban s6 16/SNV-VTLT vé vide tr1en khai thue hién Thong tu néu trén. Déng thoi
ph01 hop nhiéu co quan, don vi tb chirc t4p hudn Lujt Luu trit cho cong chure,
vién chic tai cdc co quan, don vi, dia phuong. Tuy viy, qua kidm tra thuc t& con
nhiéu don vi, c4 nhan chua thuc hién nghiém tic viée 13p hd so va giao ndp hd so
theo quy dinh cua phap luét.

Pé giup cac don vi thyre hién dang quy dinh cua phap luat vé linh vuc nay,
S& Né6i vy huong din mdt s6 ndi dung co ban vé lap hd so cong viée va giao ndp
hé so, tai liéu vao huu trit co quan, luu trit lich st (vin ban kém theo).

Trong qua trinh nghién curu, van dung théng nhét v& nghiép vu 18p hé so,
giao n0p hd so, tai lidu vao Juu trit co quan, o tri lich si, céc co quan, don vi
néu c6 khé khin, vuéng mic hodc cdc vin dé cin trao ddi, lién hé véi Chi cyc

Vin thu - Luu trit thude S& Néi vu dé ciing phéi hop giai quyetw
/
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HUONG DAN
Cong t4c l4p hd so va giao ndp hd so, tai li¢u vao
lwu tri co quan, lwu trit lich sir
(Ban hanh kém theo Cong viin 56 344 /SNV-VTLT
ngay R/ 3 /2014 cia §6 Ni vu)

L. QUY PINH LAP HO SG VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU HIEN HANH, LUU TRU LICH SU

1. Cén cit phap 1y I4p hd so hién hanh

~ Can o Ludt Luu trit ndm 2011, hiéu lyc thi hanh tr ngay 01/7/2012;

- Ciin ctr Thong tu sb 07/2012/TI‘-BNV ngay 22/11/2012 cia B Noi vy
huéng din quan 1y vin ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan.

2. Vi tri, téc dyung cta viéc 1ap hd so

- Lap hé so gifip cho mdi can b, cong chire, vién chirc tép hop, sip xép

viin bén, tai liéu mét cach khoa hoc, tao diéu kién dé giai quyét cong viéc hang
ngay dugc nhanh chéng, chinh xéc, ¢6 hidu qua; :

- Lép hd so thujn tién cho viéc nghién ctru, dé xuét ¥ kién va gidi quyét
cdng viéc khéng dé quén, sét vige, quan ly chit chg va gitr bi mat vin ban, tai
lidu, ning cao chét luong, hiéu suét cong tic va chuén bi tét cho viéc nop lru hd
50, tai liéu cia co quan t6 chirc.

3. Yéu cdu vé 1ap hé so

- Phén anh ding chirc ning, nhiém vu clia co quan, 8 chitc hinh thanh hd
SO;

- Vin ban, tai lidu trong hd so phai c6 gié tri va gid trj clia céc vin ban, tai
liéu trong mdt hd so phai trong dbi dong déu;

- Vin ban, tai liéu trong hd so phai c6 méi lién hé chit ché véi nhau vé mét
vén d&, mét sy viéc hodc mét dic trung nao do.

4. Trach nhiém d6i vai vige lap hd so va giao nhan ho so, tai liéu vao Luu
trit co quan (thuc hién theo Diéu 18 dén Diéu 24 Théng tur s6 07/2012/TT- BNV).

II. LAP VA SU DUNG DANH MUC HO SO



1. Téc dung ciia Danh muc hd so )

a) Quén ly cac hoat déng cia co quan, t& chirc va ca nhan théng qua hé
théng hé so;

b) Gitp cho co quan, t6 chitc chd dong trong viée t6 chirc Iap hd so va
quan Iy hé so, tai liéu trong giai doan vin thu dugc chit ché va khoa hoc;

c) La cén cir dé kiém tra, don déc viée lap hd so tai cac don vi, ca nhan,
gop phan nang cao y thitc va trich nhiém cia moi ca nhén trong co quan, t6 chic
dbi véi viée 1ap hod so va chuén bi nop luu hé s, t3i lidu vao Luu trlt co quan;

d)Lacénct dé hya chon tai lidu c6 gia tr dé luu trit va phyc vu sit dung.
2. Can cit 14p Danh muc hé so

Cac can ctr chi yéu dé 1ap Danh muyc ho 50 bao gbm: Cac vin ban quy
dinh vé chire néng, nhiém vy, quyen han, co cdu té chirc ciia c¢ quan, td chirc clia
co quan, t& chirc va cac don vi trye thuge trong co quan, td chirc; Quy ché lam
vide cta co quan, t6 chic; Quy ché cong tac van thu, luu trit cia co quan, t6
chirc; Ké hoach, nhiém vu cong tic hang nam cua co quan, td chirc, cla cac don
vi va cd nhén; Danh muc hd so cia nhimg nm trudc; Bang thai han bdo quan tai
lidu va Muc luc hd so clia co quan, td chirc (néu co).

3. Céch 14p danh myc hd so:
a) Danh muc hd so dugc 14p theo hai cach sau:
- Céch thir nhét:

Vin thu xdy dung du thio Danh muc hd so ciia co quan, td chie, 13y ¥
kién déng gdp ciia cac don vi, ¢4 nhan lién quan, hoan thién du thao, trinh lanh
dao Vin phong hoic Phong Hanh chinh dé trinh ngudi dimg dAu co quan, t§ chire
ky ban hanh.

- Céch thtt hai: Céc don vi du kién Danh muc hd so cia don vi minh theo
huéng dan nghiép vy ctia Van thu; Van thu tbng hop thanh Danh muc hé so cia
co quan, t6 chirc, bd sung, chinh stra (neu can); hoan thién dy thao, trinh lanh dao

Vian phong hodc phong Hanh chinh dé trinh ngudi dimg d4u co quan, td chirc ky
ban hanh.

b) Danh muc héd so do ngudi dimg dAu co quan, t6 chirc duyét, ky ban hanh
vao diu nim.
¢) Van thu sao chup Danh myc hd so d4 ban hanh giri cac don vi, ¢4 nhan
lién quan aé thue hién 1ap hé so theo Danh myc. Trong qua trinh thyc hién, néu
c6 hd so du kién chua st voi thuc té hodic ¢ cong vige giai quyet phat sinh thuge
trach nhi¢ém lap hé so cda don vi hodc ca nhan nao thi don vi hodc cac nhén do
can kip thoi sira dbi, bé sung vao phan Danh muc ho so cia minh d& Vin thu
téng hop, bd sung vao Danh myc hd so ctia co quan, t6 chirc.

Luru §: Timg cin bd, cdng chire, vién chirc can cir vao nhiém vu, chuwong
trinh, ké hoach cong tac trong ndm va kinh nghiém clia cac ndm trude, du kién
nhimg hd so minh can lap trong ndm, giri cho Trudng phong hoac phu trach don
vi gop ¥ kién. Truéng phong hofic cin bd phy trach don vi chinh sira, bd sung

-




nhimg ho so con thiéu, bé nhing hé so tring 13p hoc hd so khéng cin thiét,
hoéan chinh thanh ban danh muc ho so cia don vi. Can bd vin thu hodic luu trir ¢o
trach nhiém gitp Van phong (hodc Phong Hanh chinh co quan) tdp hop danh muc
hé so cta cac don v thanh ban danh myc hd so chung ctia co quan, trinh Thu
trudng xét duyét va ban hanh.

I, NQP LUU HO 50, TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH,
LUU TBU' LICH SU VA BAO QUAN HO SO, TAI LIEU CUA CO QUAN,
TO CHUC.

- P6i véi hd so hién hanh:

Thyc hién theo Diéu 9 dén Piéu 12 ctia Luét Luu trit

- P6i véi hd so phai giao ndp vao Liru trit lich sir:

Thye hién theo Diéu 20 dén Didu 22 cia Luat Luu trit.

bé cong tac lap hd so, nfp luu hd so, tai liéu duge thue lru'én nghiém tic,
chat ché, ding quy dinh, d€ nghi céc co quan, don vi luu ¥ mét s6 ndi dung sau:

1. Thi trudng céc co quan, don vi can chi dao sau sat cong tac lap hd so va
giao nfp ho so, tai liéu vao lwu trit hién hanh, hwu trit lich sir thude pham vi quan
ly ctia minh.

2. Chanh Vin phong, Truéng phdng Hanh chinh — Tépg hop, ngudi duge
giao trach nhiém cé nhiém vy tham muu cho ngudi ding dau co quan, t6 chuc
trong viéc chi dao, kiérr} tra, hudng dén vigc 14p ho so va giao ndp hé so, tai lidu
vao luu trit hién hanh d6i véi cée don vi trire thude.

3. Truéng céc don vj tryc thue trong co quan, t6 chic chiu trach nhiém
truoc ngudi ding ddu co quan, t6 chirc vé viée 1ap hé so, bao quan va giao ndp
hé so, tai liéu cia don vi vao hru tri hién hanh cta co quan, t6 chic. Khi‘nép ll:ru
vao hn tri¥ co quan, cic phong, ban, don vi xem xét lya chon nhitg ho so can
bao quan vinh vién va cé thoi han (d3 ghi trong danh muyc hé so), kém theo 02
ban myc luc hé so ndp luu dé ndp vao luu trit co quan.

Nhiing ho so ¢6 thoi han bao quan tam théi (5 ném) théng ké riéng dé khi
hét thori han thi d4nh gi lai, néu khéng cAn luu thém thi [am tha tue @3 nghi tiéu
hiy.

4. Can bd luu trit cé trach nhiém:

- Lap ké hoach thu thap hd so, tai léu;

- Phoi hgp véi céc don vi, ca nhan x4c dinh hd so, tai lidu cin thu thap:

- Huéng dan céc don vi, ¢4 nhén chuln bj h so, tai liéu giao ndp va théng
ké thanh “Muc luc ho6 so, tai liéu ndp hra”;

- Chuan bj kho tang va cdc phurong tién dé tiép nhén tai liéu;

- T4 chic tiép nhan tai lidu va lap “Bién ban giao nhén tai lidu™

- Xhi giao nhan h6 so can d6i chiéu véi ban myc lyc hd so ngp luy, kidm
tra thiéu du, xem xét hd so va néu can thi yéu cau phéng chire ning c6 hd so bd
sung cho du r6i ky nhén vao bién ban nép luu;
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- Cén b6 luu trit cin ctr vao nghidp vu hru trit kiém tra lai chat lugng | hé "sor
hoan chinh cdc khau k¥ thuat, xem xét lai thoi han bao quan, théng ké va sip xép
18n gi4 ti1, 1am cOng cy tra tim phyc vu cho khai théc, st dung;

- Hang ndm, cdc don vi, ca nhan trong co quan, to chirc trong qud trinh
theo dbi, giai quyét cdng vige, mdi c4 nhén phai théng ké tit ca cac hé so cia don
vi minh ho#ic nhitng hé so hinh thanh trong qua trinh giai quyet cbng viée cia
minh vao “Muc lyc hd so, tai liéu nép luu” va giao ndp nhimg hd so, tai liéu do
vao luu trit hién hanh cia co quan theo thdi han quy dinh (thuc hién theo mAu
Muc luc hé so, tai liéu ndp luu tai phu tuc XIV va mAu Bién ban glao nhan tai
liéu tai phu luc XV - Thong tu $6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B§ Noi
vu);

- Trong trudng hop cac don vi, cd nhén cin gifr lai nhitng hé so, tai lidu 4
dén han ndp hru thi phai 18p danh muc cac hé so, tai liéu d6 giri cho luu trit hién
hanh ctia co quan, td chirc nhung théi han gitr lai khong duge qua hai nim;

- Céan bd luu trir co quan chon loc nhitng hd so, tai liu cd gia tri bao quan
vinh vién dé théng k8, l4p muc luc, nhdp vao may vi tinh dé chuén bi ndp luu vao
Luu trit lich sir khi dén han nép luu theo quy dinh.

5. Moi cén bd, cdng chirc, vién chirc trude khi nghi huu, thdi viée hay
chuyén cong tac déu phai ban giao lai hd so tai lidu cho don vi hay nguoi ké
nhiém. Néu ¢4 nhan, don vi ndo lam mét hodc dé thét lac hd so, tai liéu phai chiu
hinh thirc ky luét trudc ngudi dimg d4u c4 nhén, don vi d6 va tity theo mirc d¢ vi
pham sé chju trach nhiém truéc phép luét./.
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