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BQ NQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— : Bgc 1ap — Ty do — Hanh phiic

S6:14 /2011/TT-BNV » Ha Noi, ngay 08 thdng 41 nim 2011

[NCUB\U TEAC SIANG |

c1

THONG TU

uy dmh quan ly ho s0', tai liéu hmh thanh trong hoat dqng

Eén c(r Nghi dinh s 48/2008/ND-CP ngay 17 thang 4 nim 2008 cta Chinh
phii quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co c4u td chirc ciia B Noi vy,

Can cir Phap 1énh Luru trit quic gia ngay 04 thang 4 nim 2001;

Can ctr Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh
phit vé cong tac vin thu;

Cén cir Ngh1 dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 caa Chinh
phu sira déi, bd sung mot sd dleu ctia Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08
thdng 4 nam 2004 cua Chinh phi v& cong tac vin thu;

Can ¢ Ngh; dinh sb 111/2004/ND CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh mdt s§ didu cia Phap lénh Luru trit qubc gia;

. Cén cit Thong tu s6 02/2010/TT-BNV ngay 28 thang 4 nam 2010 cua B
N6i vu huéng din chirc ning, nhiém vy, quyén han va t§ chirc cia td chitc Vin
thu, Lu'u trit B, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phia va Uy ban nhin dan
c4c cp,

B6 NOl vu quy dinh viéc quan ly hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dng
cua Hoi ddng nhan déan va Uy ban nhén dén x4, phudng, thi trin nhr sau:

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va d6i twong didu chinh

Thong tw ndy quy dinh vé nguyén tic, ndi dung, ché do trach nhiém viéc
quan ly hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat déng cua Hoi ddng nhan din (HDND)
va Uy ban nhén din (UBND) x4, phudng, thi trin (goi chung 13 cép x).

Piéu 2. Gidi thich tir ngir

L H) so, tai lidu hinh thanh trong hoat d6ng cua HDND va UBND cdp xi
bao gdm cac hd so, tai Lidu xay dung vin ban quy pham phap luit, vian ban hanh
chinh va hd so, tai liéu cia céac td chirc, doan thé cap xa.

2. Tal liéu luu trix duorc bao quan tai Liru trit UBND cap xﬁ Ia nhiing tai liéu
6 gia tri vé chinh tri, kinh t&, vin hoa - x4 héi, glao duc, quéc phong, an ninh,
khoa hoc va cdng nghé dugc lya chon tir toan bd khéi tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cia HDND va UBND cép %3 qua céc thev ky lich sir.
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~ Tai li¢u hwu trit b3o quan tai Luu trixt UBND cAp x4 13 ban gbc, ban chinh
hodc ban sao ¢6 gia tri nhu ban chinh.
| 3. Viéc quan 1y hd so, tai liéu tai Luru trit UBND cép x4 bao gom céc cong
viéc vé quan 1y van ban di, dén; 18p hd so, giao ndp hd so, ti lidu vao Luu trir
UBND cp x4, thu thap, chinh 1y, xéc dinh gi4 tri tai liéu; bao quan va tb chirc sir
dung tai liéu Ivu trit hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND cap 4.
. Didu 3. Nguyén tic quin Iy hd so, ti ligu
Tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND cép x4 phai dugc
quan ly tip trung tai Luu trit UBND ¢lp x4. Céc hoat dong nghiép vu cua cong tac

" L trir v& thu thap; chinh 1y, x4c dinh gi4 trj tai lidu; thong k&; bao quan va td chirc

st dung tai liéu phai duoc thyc hién théng nhét theo cac quy dinh tai Thong tu nay
va cua phap ludt hi€n hanh.

Pidu 4. Trich nhiém quin Iy hd so, tai liéu
1. Trach nhiém ciia Chit tich UBND cép x4
~ Cha tich UBND c4p x3 chiu trach nhiém quan ly hd so, tai ligu hinh thanh

""“trong hoat dong ctia HDND va UBND cép x4, chi dao viéc thuc hién cac quy dinh

ctia Nha nudc vé cong tac vin thu, luu trit tai dia phirong.

2. Trach nhiém cia Chu tich HDND cép x4

Chi tich HDND cfp xi c6 trach nhiém chi dao viéc quan ly hé so, tai li¢u
hinh thanh trong hoat doéng cia HDND theo Quy ché cong téc vin thu va lwu trit

~ ciia HDND va UBND cép x4.

3. Trach nhiém cia cong chirc 1am cdng tac vin thu, huu trit tai UBND cép

xa

Céng chirc 1am cong téc van thu, hru trir tai UBND cap x4 chju trach nhi¢m
trude Chit tich UBND cip x4 vé viéc thyc hién céc nhiém vu dugc quy dinh tai
Piéu 5 Thong tu nay. .;

4. Trach nhiém cia can bd, cong chirc va nhitng ngudi hoat dong khong
chuyén trach & cip xa |

Cén b$, cong chirc va nhimg ngudi hoat dong khong chuyén trach & cap x&

trong qua trinh theo dbi, giai quyét cdng viéc ¢6 trach nhiém thyc hién cac quy

dinh tai Thong tu ndy va cic quy dinh khic clia phap luét vé cong tac van thu, lru
trir. .

5. Nghiém cAm viéc chiém gift, tiéu huty tréi phép, lam hu hai ho so, tai liéu
lwu trit hogic sir dung tai liéu hwu trit vio muc dich trai vdi loi ich cia Nha nudec,
quyén va lgi ich hop phép cua td chirc, ca nhin.

Pidu 5. Nhiém vu ciia cdng chirc 1am cdng tic vin thw, hru triv tai

~ UBND cip xi

Céng chirc 1am cdng téc van thu, hry trir tai UBND cép x& c6 nhiém v
1. Tham muru cho Chit tich UBND cép xa thyc hién chirc ning quén ly nha
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nude vé cong tac vin thu, Iru trit tai UBND cp x4, bao dam sy thong nhat quan 1y
theo linh virc chuyén mén. |

2. Tham muu cho Chu tich UBND cip x3 trong viéc quéan 1y hd so, tai liéu
cia HPND va UBND cép x4.

3. Quan ly van ban di, dén; quan ly hd 59, tai lleu trong kho hru tru' cap x4,
hu'orng din can bd, cong chirc UBND cip xi vé lap hd so cong viéc; td chirc sdp
xép c6 hé thong, bao quan hd so, tai lidu an toan dé phuc vu 1au dai cho cong tic
cia HDND va UBND cap x4.

4. Phuc vu nhu ciu khai théc, sit dung hd so, tai liéu luu trir clia céc tb chirc
va ca nhan.
Chwong I1

QUAN LY HO SO, TAI LIEU HINH THANH TRONG HOAT DONG
CUA HDND VA UBND CAP XA

Muc 1
QUAN LY VAN BAN DEN, VAN BAN DI
Pidu 6. Quan Iy viin ban dén
1. Quan ly vin ban dén

T4t ca van ban dén tir bt ky nguon nao deu phai dugc quén ly tép trung,
thong nhét tai Vén thu HDND va UBND cép x4. Vin thu HDND va UBND cap xa
co trach nhlem ti€p nhén, ding ky cac vin ban dén, trinh Chu nch HDND va
UBND cdp x3 (hodc ngudi duoc giao trach nhiém) xin y kién phan phéi vin ban va
chuyen ban chinh vin ban dén cho bd phan, c nhin dwgc giao trach nhiém giai
quyet dam bao chinh x4c va giir gin bi mat ndi dung vin ban. Céac vin ban dong
d4u hoa tdc, khin phai duoc ding ky, trinh va chuyen giao ngay sau khi nhén
duogc. ‘

2 Vin ban dén dugc ding ky vao S6 ding ky vin ban dén hoic si dyng
phin mém quan 1y vin ban trén mdy vi tinh.

3. Van the HDND va UBND c4p xi lap céc loai S ding ky vin ban dén
sau.

- S8 dang ky van ban dén cuia cic co quan, 6 chirc;
- Sb dang ky don, thu khiéu nai, t6 cdo;

- S8 dang ky vin ban mét dén.

Trudmg hop quan ly vin ban béng chuong trinh phin mém trén méy vi tinh,

viéc ding ky thyuc hién theo hurorng dan st dung chuong trmh phin mém. Riéng
vin ban mat dugc ding ky vao sb hoic may vi tinh khong ndi mang.

Diéu 7. Quan Iy viin ban di
1. Cong chirc 1am cong tac vin thu, luu trix tai HDND va UBND cap x4 phai
kiém tra thé thirc, hinh thic va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh trude khi
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phat hanh,; gh1 s6, ky hiéu va ngay, thang cia van ban; dong ddu co quan va ddu
khan, m4t (néu c6). Vin ban di phai dwoc hoan thanh thu tuc vin thu va chuyen
phat ngay trong ngay van ban d6 dwoc ky, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép
theo.

2. Vin ban di phai dugc ding ky vao S ding ky vin ban di hodc sir dung
phin mém quan 1y viin ban trén may vi tinh.

Vin thu HDND va UBND cép x3 14p céc loai s6 dang ky vin ban di sau:

- S6 dang ky viin ban quy pham phép luit va quyét dinh c4 biét;

- S& dang ky céc loai vin ban hanh chinh cén lai;

- S4 dang ky van ban mat.

Trudmg hop quan 1y van ban di bing _chuong trinh phin mém trén may vi
tinh, viéc ding ky thyc hién theo huc’mg din sir dung chuong trinh phin mém.
Riéng van ban mat duoc dang ky vao sb hogic may vi tinh khéng nbi mang.

Diéu 8. Quan Iy vin bin mit

Vin ban, tai li€u c¢6 ndi dung bi mit nha nude (gol t4t 13 van ban mat) duge
dang ky, quan 1y theo quy dinh cua phép luat hién hanh v& bao vé bi mat nha nuéc.

Cin cir vao Danh muc bi mét nha nuéc d3 duge cip c6 thim quyén quyét
dinh, Chu tich UBND cép xd quy dinh loai tai liéu mang ndi dung thudc bi mét nha
nude thudec 4o Tuyét mat, Tor mat, Mat.

Trén bi vin ban mat dong cac ddu chir ky hiéu d6 mat: Tai lidu “Mat” dong
dAu chir “C”; tai lidu “Téi mat” dong ddu chir “B”; tai liéu “Tuyet mat dong déu

chit “A”. Tai liéu mat giri dich danh ngudi cé trach nhiém giai quyét dong diu
“Chi ngudi c6 tén mdi duge boc bi”.

Bi vin ban mat duge lam béng loai gidy dai, khé thdm nu6c, khoéng nhin
thau qua duoc; khi can thiét phai niém phong bi theo quy dinh; c6 phu'omg tle;n vén
chuyen bao dam an todn trong moi tinh huéng; treomg hop xét thdy cén thiét thi
phai bé tri ngudi bao vé viéc van chuyén vin ban mat.

Moi trudmg hop giao nhin vin ban mét giira nhimg ngudi c6 lién quan déu
phai vao s0, c6 ky nhdn giita bén giao va bén nhén.
Trong trueong hop truyen ndi dung bi mit nha nuéc bing phuong ti€n vién

thong va may tmh th1 ndi dung bi mit nha nudc phai durge mi hoa theo quy dinh
ctia phap luit vé co yéu.

Piéu 9. Che do luu vﬁn bfm

M3i vin ban di phai lwu hai ban, ban goc lwu tai Vin thy HDND, UBND
cap xa va 01 ban chinh hru trong hd so cong viéc cia can b, cdng chirc truc tiép
giai quyét cong viéc do.

~ Ban luu van ban di tai Van thw HDND, UBND cép xii phai dugc dong dau
va sip xép theo thir tw ding ky.



Muc 2
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO VAO LUU TRU UBND CAP XA

Pidu 10. Lap hd so va yéu cu dbi véi hd so dwge lap

1. N6i dung viéc lap hd so

a) M& hd so

Cin cir vao Danh muc hd so do UBND cap x4 ban hanh, nhiém vu c6ng tac
cua cac can b, céng chirc va thue té cong viéc dugc giao, cong chirc lam cdng tac
vin thu, luu trit tai UBND cap x4 hudng din cic can b, cong chirc chuén bj bia hd
s0, ghi tidu d& hd so dé 1ap hd so.

b) Thu thap vin ban, tai lidu vao hd so

Trong qua trinh giai quyét cong viéc, can bo, cong chirc phal thu thap dly du
cac vin ban, gify to va céc tu lidu c6 lién quan dén cong viée cAn 14p hd so vao hd
SO.

Céc vin ban trong hd so phai dugc sip xép theo trinh tyr théi gian hodc dién
bién su viéc, phan anh ding ndi dung cdng viéc di di€n ra.

c) Két thitc hd so

Khi cong v1¢c giai quyet xong thi hd so cung ket thic, can bg, cong chirc cé

trach nhiém 1ap héd so phai kiém tra xem xét, bb sung nhitng vin ban, gidy t& con
th1eu va loai ra nhung vin ban tring thira, ban nhép, cac tu liéu, sach bao khéng

cn thiét trong hd so.

2. Yéu ciu d6i v6i mbi hd so duoc lap

a) Ho so dugc 14p phai phan 4nh dung chirc ning, nhiém vu cia HDND va
UBND, ding nhiém vy duoc giao giai quyét ctia can bd, cdng chirc;

b) Vin ban, tai liéu duoc thu thdp vao hd so phai c6 sy lién quan chat ché
v&i nhau va phén anh ding trinh ty dién bién cua sy viéc hay trinh ty giai quyét s
viéc.

3. Trach nhiém dbi véi cong tac 1ap hé so

a) Cha tich UBND cép x4 ¢6 trach nhiém quéan 1y chi dao cong tac 1ap hd so
theo cac quy dinh hién hanh cia Nha nudc;

b) Cong chirc lam cong tac van thu, luu trir tai UBND cép x4 c6 trach nhlem
tham muu giup Chu tich UBND c4p x4 trong viéc quan ly, chi dao cong tic 14p hd
so; theo doi, huong dan cong tac lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao kho hru
trit UBND cép x4 theo cic quy dinh hién hanh ciia Nha nudec.

c) Cac céan bd, cdng chirc HDND va UBND cAp x4 trong qua trinh theo d01
giai quyét cong viéc phai 14p hd so cong viée.



Pidu 11. Giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trik UBND chp x

A
Thiit hon gico nAD
1101 dall giav uop

Pk

2) Tai liéu hanh chinh sau 01 nam ké tir nam cong viée ket thuc;

b) Tai lidu xdy dung co ban sau 03 thang ké tir khi cong trinh dugc quyét
toan; |

¢) Tai lidu phim, anh, tai liéu ghi ém;.ghi hinh sau 03 thang ké tir khi cOng
viéc két thic. ‘ .

2. Thu tuc giao ndp

BC)' phén, ¢4 nhén cdn b0, cong chirc khi giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir
UBND cAp x4 phai 1ap 02 ban Muc luc ho so, tai liéu ndp lwu. ;

Cong chirc 1am cbng téc vin thu, hru trit tai UBND cdp x4 1ap 02 ban Bién
ban giao nhén tai lidu. :

Bén giao va bén nhén tai liéu mdi bén gitt mdi loai 01 ban.

3. Trach nhiém cua cac bd phén, can b, cong chirc.

Céc bb phan, can bd, cong chirc phi giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trix cép
x4 theo thoi han quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay. Trudng hop cac b6 phén, cin b,
cong chire cAn gift lai hd so, tai liéu ¢4 dén han ndp hru phai 14p danh muyc giri Laru
trt cAp x4 nhung thoi han giir lai khong duoc quéa 02 nam.

Cén b§ lanh dao HDND, UBND cip x4, cong chirc truée khi chuyén cong
tac, thdi viée, nghi huu phai ban giao hé so, tai lifu cho bd phin hay ngudi k€
nhiém. Khong duoc tu y chiém doat hd so, tai liu cho muc dich c4 nhan, mang vé
nha hoic sang co quan, don vi khac. Viéc ban giao hd so tai liéu cho Luu trit cap
x4 phai duoc 14p thanh van ban.

Muc 3
THU THAP, BO SUNG VA BAO QUAN TAI LIEU
Pidu 12. Thu thip, bo sung tai liéu

Hang ndm, cong chuc lam cong tac van thu, luu trit tai UBND cap x4 ¢
nhiém vu huéng din cac bd phan, c4 nhan chudn bi ho so, tai liéu can giao ndp; t6
chirc thie hién thu hd so, tai liéu da dén han ndp luu vao Luu trir cap x4.

Chi tich UBND cép x4 chi dao céc b phén, c4 nhan ndp ho so, tai liéu dd
dén han ndp lwu vao Liru trir cap x4.

Pidu 13. Ciic ngudn ndp lwu va thanh phin tai lidu cin thu thip, bé
sung

1. Cé4c ngudn ndp luu

a) C4c co quan cAp trén;

b) Linh dao HPND va UBND cép xa: Ch tich, cac Pho Chi tich;

¢) Céc bd phén, can b, cong chire phu trach c4c linh vire chuyén mén;
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d) Céc td chirc doan thé cp xa.
2. Thanh phén tai liéu cAn thu vao Luu trix cp xa
a) Khoi tai liéu cia HDND cép x3;
- HO so, tai lidu v& bau cir HDND;
- H6 so, tai liéu céc ky hop thudmg ky va bit thuong;
- Ho so, tai liéu vé hoat dong giam sat cia HDND va dai biéu HDND;
- Tai lidu v& cong téc tiép dan;
- Tai liéu khac.
b) Khéi tai liéu cia UBND cip xa
- Tai lidu tbng hop gbm tai liéu v& cong tac 1anh dao, chi dao;
- Tai liéu van phong - théng ké;
- Tai li€u cong an; |
- Tai li€u quan sy;
- Tai liéu tu phap - ho tich;
- Tai li€u dia chinh - xdy dyung;
- Tai liéu tai chinh - ké toén;
- Tai liéu vin hoéa - xa hoi;
- Tai liéu khac.
¢) Ho so, tai liéu ciia céc td chirc doan thé cp x4.
Piéu 14. Bio quan tai lidu hru triv
1. Tai liéu luu trir cla cip xa phai duge bao vé, bio quan an toan trong kho -
lwru trit. :
2. Kho bao quan tai liéu hru trit phai dap tmg cac diéu kién vé bao vé, bao
quan an toan tai li€u va thong tin tai liéu lwu trix ,
a) Phong, kho bao quan tai liéu luu trit phai duoc bd tri doc 1ap trong tru s&
UBND cip x3 véi dién tich t5i thidu 20m? ;
b) Vi tri phong kho bao quan tranh noi 4m thip hodc chiu tac dong truc tiép
cuia anh sang mit troi;

¢) Phong kho bao quan phai dam bdo chic chén, khéng bj d6t nhap; khong
bi anh hudng mua bio, ngap lut; khong bi céc loai cdn tring pha hoai; o

d) Phong kho bao quan phai dam bao sach s& va ¢6 trang bj quat thong gid;,
d) Kho phai c6 du gia (k§), bia, hdp, cdp bao quan tai liéu;

e) Trang bi dii cac phuong tién, thiét bi phong chay, chira chay.

3. Phai thyc hién ché d6 vé sinh kho; thyc hién va duy tri cic bién phép
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phong chdng con trung pha hoai tai liéu.
Diéu 15. Quan Iy tai li¢u khi chia tich, sip nhip don vi hanh chinh cp

-~

Xa

1. Khi chia, tach don vi hanh chinh cédp x3 thanh cac don v1 hanh chinh c4p
x4 m6i, x4 méi ndo tiép nhén try sé cii thi x d6 tiép tuc quan ly hd so, tai liéu hién
¢d cua x4 bi chia tach.

2. Khi diéu chinh don vi hanh chinh cép x4 tir huyén nay sang huyén khac
quan ly

a) Néu xd dugc diéu chinh tir huyén nay sang huyén khac quan 1y nhung vin
git nguyén don vi hanh chinh x3 cii thi viéc quén ly tai lidu cta xa khong thay dbi;

b) Khi diéu chinh mot phén dién txch tw nhién va din sb tu x4 nay sang xa

khac quén ly thi todn b hd so, tai ligu vé phin dlen tich va dan s6 duogc diéu chinh
tinh dén thdi diém dwoc diu chinh van do x4 cii tiép tuc quan ly.

3. Khi sap nhép (hogic hop nhit) mot sé xd dé thanh x& méi

H5 so, tai lidu hién c6 cuia cac x4 cii duoc dua vé bao quan tip trung tai xa
méi.

Pidu 16. Ché d) bao cdo théng ké, kidm ké

1. Hang ndm, Luu trir cp x4 phai thyc hién théng ké dinh ky v& tai lidu luu
trit, phwrong tién bao quan tai liéu va cong tac khai thac tai liéu heu trit.

2. 86 heu thong ké Iuwu trir dinh ky hang nim _duoc tinh tir 0 glb ngay 01

thang 01 dén 24 gid ngay 31 thang 12 (theo miu biéu tai Quyét dinh sb
13/2005/QD-BNV ngay 06/01/2005 ctia B6 Noi vu).

3. Béo c4o thong ké ciia UBND cép xa phai giri v& Phong Noi vu cip huyén
theo quy dinh.

4. Ché 6 kiém ké dinh ky
Luru trit cdp x4 phai td chirc kiém ké tai liéu theo dink ky mdi nim mét 1n
vao ngay 31/12 hang nim.
Muc 4

CHINH LY XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
VA TIEU HUY TAI LIEU HET GIA 1 RI

Piéu 17. Chinh ly tai liu

1. Tai ligu trudce khi dua vao bao quan trong kho lwu trit phéi dugc chinh ly.
Cong chirc 1am cong tac van thw, luu trif tai UBND cap xii co tréch nhiém huéng
dan viéc chinh 1y tai liéu cho c4n b, cong chirc HDND va 1 JBND cép x4.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat c4c yéu cu sau:
a) Phén loai va 14p thanh hd so hoan chinh;
b) X4c dinh thdi han bao quan cho hd so, tai lidu;



¢) Hé thong héa hd so, tai liéu;

d) Lap Muc luc hd so, tai lidu;

d) Lap Danh muc tai liéu hét gia trj loai ra dé tiéu huy.

Dicu 18. X4c dinh gia tri ti liéu

1. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu

a) Thanh phan Hoi ddng xac dinh gi trj tai liéu gdm:

- Ph6 Cha tich UBND cép x4 phu trach c6ng téc vin phong - théng ké, Chu
tich Hoi ddng;

- Cong chirc lam c6ng tac vin thu, Ivu trit tai UBND cdp x4, Uy vién (kiém
thu ky Hoi ddng);

- Cong chirc c6 tai liéu hodc cdng chirc bd phan c6 tai lidu, Uy vién.
b) Nhiém vu ctia Hoi dong xac dinh gia tr tai liéu
Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu c6 nhiém vy tu van cho Chu t1ch UBND

cap xd quyét dinh thanh phan hé so, tai lidu giit lai bao quan va thanh phén tai liu
hét gia tri.

2. Viéc xac dinh gia tri tai lidu phai dat dugc cac yéu ciu sau

a) Xac dinh tai lidu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thdi han
tinh bing sd lugng nam;

b) Xéc dinh tai lidu hét gia trj cAn loai ra dé tidu huy.

Piéu 19. Tiéu hay tai lidu hét gia tri

1. Tham tra tai liéu hét gia tri trudc khi tiéu huy

Phong Néi vu cdp huyén tham tra tai liéu hét gia trj cia c4p x4.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gia tri

Chu tich UBND cép x4 ra quyét dinh tiéu huy tai heu hét gia trj sau khi cé y

kién thim tra bing van ban cia Phong Nbi vu cdp huyén v& Muyc luc hd so, t3i liéu
giir lai va Danh muc tai liéu hét gia tri.

3. Quy trinh tiéu huy tai liéu

a) Hot dong xac dinh gia tri tai liéu xem xét Danh muyc tai liéu hét gia tri va ban
thuyet minh tai lleu hét gia tri (do Luu trit UBND hodgc don vi chinh ly tai li€u trinh);
can thiét phat d6i chiéu véi Muc lue hd so, tai lidu giit lai;

b) Hoan thién Danh muc tai liéu hét gia trj va hd so trinh Cha tich UBND
c4p x3 xem Xét;

¢) Lam thui tuc d& nghi thdm tra tai liéu hét gia tri;

d) Can cir vao y klen thim tra ciia Phong Noi vu cip huyen hoan thién hd so
trinh Chii tich UBND c4p x4 ban hanh quyét dinh tiéu huty tai lidu hét gia trj;

d) TS chirc tiéu hiy tai liéu hét gia tri;



e) Lap va luu hd so v& viée tiéu huy tai liéu hét gia trj.

4. T4 chirc tidu hay tai liéu hét gia trj

a) Pong gbi tai liéu hét gid tri;

b) Lap bién ban ban giao tai liéu hét gia tri giita ngudi 1am cong tac vin thu,
lwu trir tai UBND cap xa (quan ly kho hru triY) va ngudi thyc hién tiéu hiy tai liéu
hét gia tri;

¢) Thye hién tiéu hay tai liéu hét gia tri: C6 thé thyc hién tai try s& UBND
cip x4 hodc c6 thé chuyén dén céac co s san xuét gidy dé tai ché;

d) Lap bién ban vé& viéc huy tai liéu hét gia trj.

5. Ho so v& viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri

a) To trinh v& viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri;

b) Danh muyc tai liéu hét gia trj va Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

¢) Bién ban hop Hoi déng Xac dinh gia tri tai liu;

d) Vin ban cia Phong Noi vy cip huyén v& viée thim tra tai liéu hét gia tri;

d) Quyét dinh cua Chu tich UBND cép x3 cho phép tidu hay tai liéu hét gia
tri;

e) Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban vé viéc tiéu hiy tai li€u hét gia tri;

h) Quyét dinh v& viéc thanh 1ap Hoi ddng x4c dinh gi trj tai liéu (Néu chua
thanh 1ap Hoi ddng Xac dinh gia tri ti liéu);

1) Céc tai liéu li€n quan khac.

Ho so hiy tai liéu hét gia tri phai dwgc bao quan tai L trir x trong thoi
han it nhat 20 niam ké tir ngay tai liéu duoc tiéu huy.

Muc §
TO CHUC KHAI THAC, SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 20. T6 chirc khai thac, sir dung tai liéu

1. B6i twgng khai thac sir dung tai liéu

Tai liéu hru trir cia UBND cép x4 dwoc sit dung dé phuc vu nhu cu céng
tac cua can bd, cong chirc UBND cip x4 va cic nhu ciu chinh ddng cia co quan, to

chirc va ca nhan. Céng chirc lam cOng tic vin thw, luu trir tai UBND cép x4 c6
trach nhiém tryc tiép phuc vu cac nhu ciu khai thic, sitr dung tai lidu dugc bao

quén tai Luru trit cdp x4.

2. Thit tuc khai thac, st dung tai liu bao quan tai Luru trit cdp xa
Do Chi tich UBND cép x4 quy dinh.
3. Pon vi, ca nhan khi sir dung tai liéu lwu trir phai chip hanh nghiém chinh
cac quy dinh vé bao mat thong tin va phai giir gin bao dam an toan tai liéu.
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Piéu 21. Thim quyén cho phép sir dung tai li€u va sao, chup tai liéu
1. Chu tich UBND cap x4 cho phép sir dung va sao chup tai liéu luu trit bao
quan tai Liru trir cip x3.

2. Vlec sao, chup tai 1iéu phai do cdng chirc lam cdng tac vin thu, luu trir tai
UBND cép x4 trye tiép thuc hién.

Pidu 22. Cip ban sao, chirng thue hru triv

Péc gia c¢6 nhu clu cap ban sao, chirng thue tai 11¢u luru trit phai 1am thu tuc
theo quy dinh cia UBND cép x4. Chii tich UBND cép xa xét duyét vidc cip ban
sao, chirng thure tai liéu hru trit.

Didu 23. Thu ndp phi khai thac va sir dung tai ligu lru trie
Ché d6 thu nop phi khai thac va sir dung tai liéu luu trir thyc hién theo quy
dinh cia B6 Tai chinh.
Chuong 111
HIEU LUC, TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 24. Hiéu lirc thi hanh
Thong tu ndy c¢6 hiéu lyc thi hanh sau 45 ngdy ké tir ngay ban hanh.
Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dan cac tlnh thanh phé tryc thudc Trung
vong chiu trach nhiém tb chirc trién khai thyrc hién Théng tu nay./. @t

Noi nhin: BOQ TRUONG
-HDND, UBND, S& Noi vu cac tinh, S

thinh pho tryc thude TW;

-BNV: Bo trudng, Thir tredng Vin Tat Thu;
- Cuc Kiém tra viin ban QPPL (B$ Tu phap),
- Cong bao;

- Vu Phap ché,

- Website BNV,

= Luu: VT, Cuc VTLTNN (10b).

Nguyén Thdi Binh
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