UBND TINH THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /HD-SNV Thai Nguyén, ngdy  thang 4 nam 2025
HUONG DAN

Quan Iy cong tac vin thw, lwu trit trong qua trinh thwe hién sip xép,
to chirc lai don vi hanh chinh cac cap va xay dung mo hinh to chirc
chinh quyén dia phwong 2 cap trén dia ban tinh Thai Nguyén

Thuc hién quy dinh ctia Luat Luu trit nam 2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh phii vé cong tac van thw; Chi thi sb
13/CT-UBND ngay 15 thang 4 nam 2025 ctia Chu tich UBND tinh vé viéc tang cuong
quan 1y cong tac van thu’ luu trit trong qua trinh sap xép to chirc bd may tai tinh
Thai Nguyen Cong van s6 2781/UBND-KT ngay 21 thang 4 nam 2025 ctia UBND
tinh vé viéc nguyen tac xir 1y tai chinh, ngan sach nha nu’oc khi t6 chuc lai don Vi
hanh chinh cap xi va xay dung mé hinh t6 chirc chinh quyén dia phuong 2 cip trén
dia ban tinh Thai Nguyén. Nhim trién khai thuc hién cong tac van thu, luu trir theo
dung quy dinh cia phap luat, dong thoi dép ung yéu cau cong tac quan ly,
diéu hanh duoc lién tuc, thong sudt phuc vu cua nguoi dan, co quan, to chire tai
s0, ban, nganh; cac don vi su nghi€p, doanh nghiép nha nudc thude tinh; cac co quan,
t6 chirc Trung wong dong trén dia ban tinh; UBND cac huyén, thanh phé (sau ddy
goi tdt la cdc co quan, t6 chike) trong qué trinh thuc hién sap xép, t6 chic lai don vi
hanh chinh céc cip va xdy dung md hinh t6 chirc chinh quyén dia phuong 2 cép,
S No1 vu hudng dan céac co quan, td chure thuc hién mot sb nghi¢p vu nhu sau:

I. YEU CAU CHUNG VE CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Khi trién khai thyc hién sap xép, to chie lai don vi hanh chinh céc cap va
xdy dung mo hinh t6 chirc chinh quyén dia phuong 2 cap (sau ddy goi chung 14
sdp xép té chire b mdy) cic co quan, to chirc phai thuc hién dung, day du cac
quy dinh cta phap ludt va chi dao cia UBND tinh, Cha tich UBND tinh vé cong
tac van thu, luu trir.

2. Cac co quan, td chirc s&p nhap hodc két thuc hoat dong can ra soat, két thuc
S6 ding ky va co so dit liéu quan 1y vin ban di, vin ban dén. Cac co quan, t6 chic
hinh thanh sau sip xép t6 chitc bd may 1ap S6 dang ky va quan 1y van ban moi;
mé mo1 hé théng $0, ky hiéu van ban di, van ban dén cua co quan, td chure.

3. Thyc hién viéc quan 1y, sir dung, giao ndp va dang ky khic ddu méi cua
co quan, to chirc thuc hién theo quy dinh®.

1 Cy thé cac Nghi dinh cua Chinh phu: Nghi dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 Ve quan ly
va sir dung con diu; Nghi dinh sé 56/2023/ND-CP ngay 24 thang 7 nam 2023 stra dbi, bd sung mot s6 dleu cua
Nghi dinh s 96/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndim 2016 quy dinh v& diéu kién an ninh, trat tw d6i v6i mot sb nganh,
nghé ddu tu kinh doanh c6 diéu kién, Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngiy 01 thang 7 nam 2016 v& quan 1y
va str dung con déu, Nghi dinh sé 137/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim 2020 vé& quan 1y, str dung phéo; va cac
véan ban phap luat khac co6 lién quan.
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4. Phong luu trit 1a toan bo tai li€u luu trit dugc hinh thanh trong qua trinh
hoat ddng ctia co quan, t0 chirc hoac cua ca nhan, do vay:

a) Toan bd tai li€u, co s& dit liéu tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctua
co quan, t6 chirc (bao gom tdi liéu hinh thanh trong qud trinh hoat dong ciia co quan,
16 chirc theo chirc nang, nhiém vu nhu: ho so, tdi lidu vé t6 chirc can bé; ho so,
tai liéu tai chinh, ké toan; ho so, tai lieu vé thi dua, khen thuong, ho so, tai lieu
quan tri hanh chinh; ho so, tai liéu cai cach hanh chinh; ho so, tdi liéu thanh tra
.. va ho so, tai liéu chuyén mén nghiép vu, hé so, tai liéu thi tuc hanh chinh dién tir
duwoc thong ké theo phéng luu triv ciia tieng co quan, t6 chirc) phai duge quan 1y
tap trung, thong nhét, an toan theo tu’ng phong luu trir; tai li¢u, co so dir liéu tai ligu
clia co quan, t6 chirc nao phal dugc thong ké, tap hop theo phong luu trit va ban giao
nguyén trang theo co quan, t6 chirc do.

b) Bao v& bi mat nha nudc va bao dam an toan thong tin, tai li€u, co sé dir liéu
tai liéu khi thyc hién nhiém vy thong ké, déng goi, ban giao, bao quan, sit dung trong
qué trinh sap xép to chirc bd may. Viéc ban giao tai ligu, co so dit lidu tai ligu
sau khi sip Xep t6 chirc bd may duoc thyc hién ding quy dinh cta phap luat luu trit
vé tham quyén quan 1y.

5. Trude va trong khi sap xép to chirc bd may, tai lidu, co so dir liéu tai liéu
phai dugc tiép tuc bao quan tai kho Luu trit cic co quan, to chirc hodc dia diém dang
bao quan ctia don vi hanh chinh trudc khi sap xép hodc quan 1y, bao quan tai Luu trix
lich str tinh.

II. NGHIEP VU CONG TAC VAN THU
1. Tén co quan va ban hanh vin ban

Co quan, t6 chirc dugc thanh 1ap sau sap xép, t6 chitc bd mdy, tén co quan,
t6 chirc ban hanh vin ban thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 Muc II Phan I Phu luc I
kém theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

2. Ra soat viin ban di va in S6 diing ky viin ban di, S6 ding ky vin ban dén

a) Cac co quan, to chirc thuc hién ra soat vin ban, tai liéu gidy da ban hanh
Iuu tai ho so ctia can bo, cong chire, vién chire (sau day viét tat la cd nhan) dugc giao
chu tri, giai quyét cong viéc bd sung nhitng van ban con thiéu, hoan thién ho so;
ra soat, bé sung van ban trong ho so 1a tip luu vin ban tai Van thu co quan,
tai hd so cong viéc cta ca nhan néu c6 vin ban chua dong dau thi thyc hién dong
dau, sap xép ngay theo quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 19 Nghi dinh s6
30/2020/NDb-CP.

b) S6 dang ky vin ban di duoc dang ky bang Hé thong phai duoc in ra gidy
day du cac truong thong tin theo mau S6 diang ky vin ban di, dong s6 dé quan 1y theo
quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 16 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP; vin ban dén
dugc dang ky vao Hé thong phai duoc in ra gidy day du cac trudng thong tin theo
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mau S6 déng ky van ban dén, ky nhan va déng s6 dé quan 1y theo quy dinh tai diém b
khoan 3 Diéu 22 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Cép s0, thoi gian ban hanh viin ban; déing ky vin béan di; nhan ban,
déng diu co quan, té chirc, ddu chi d mat, mirc dd khéan (doi vdi vin bdn
gidy); Ky sb co quan, td chire (d6i véi vian bdan dién tir); phat hanh va theo dbi
viéc chuyén phat viin ban di va lwu vin bén di

a) Viéc cap s6 va thoi gian ban hanh vin ban dugc 13y theo thir ty va trinh tir
ban hanh van ban ctia co quan, t6 chirc bat dau tir sb 01, thuc hién ké tir ngay van ban
duoc ban hanh theo quyét dinh thanh 1ap cta co quan, té chirc ¢6 tham quyén.
Cép s6, thoi gian ban hanh dbi vé6i van ban dién tir dugc thuc hién béng chirc nang
ctia Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh cua tinh (goi tat la Hé thong OLVB)
hoic cac Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh ctia B9, nganh chii quan (néu cd)
thuc hién théng nhét gitta vin ban gidy va van ban dién tu.

- Thuc hién dang ky van ban di; nhan ban, dong dau co quan, t6 chirc, dau chi
d6 mat, mirc 6 khan (doi véi van ban gidy); ky sb co quan, to chirc (doi véi van bdn
dién ti); phat hanh va theo dai viéc chuyén phat van ban di va luu van ban di cac
co quan, to chire thyuc hién theo quy dinh Muc 1 (Qudn 1y véin bdn di) Chuong 111 va
Phu luc I kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Vin ban mat duoc dang ky theo quy dinh ctia phap lut vé bao vé bi mat
nha nudc.

b) Céac co quan, t6 chiic két thuc hoat dong ra soat, két thiic So diang ky
quan 1y van ban di, van ban dén theo quy dinh.

4. Lap ho so cong viéc va giao ndp vao Luu trir co quan
Thu trudng co quan, t6 churc chi dao, td chirc thyuc hién:

a) Toan bo ho so, tai li¢u trong qué trinh ca nhan thudc co quan, t6 chirc
dugc giao chu tri, gidi quyét cong viéc xong phai giao ndp vao Luu trit co quan.

- H6 so, tai liéu gidy do c& nhan dugc giao chi tri, giai quyét cong viéc xong
c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tAt ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi Am (néu cd)
bao dam su toan ven, dﬁy du cta ho so, tranh bi that lac; théng ké thanh Muc luc
hé so, tai liéu ndp luu (doi véi hé so da ldp theo quy dinh ciia phdp ludt); tai liéu
giai quyét xong chua lap ho so theo quy dinh thuc hién phan loai, cip nhat, thong ké
van ban, tai liéu hinh thanh trong hd so day d, khoa hoc, bao cdo Thu truéng co quan,
t6 chirc dé giao ndp ho so, tai liéu d6 vao Luu trit co quan.
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- H6 so dién tir duogc 1ap, cap nhat trén HE théng QLVB: ca nhan dugc giao
nhiém vu chu tri, giai quyét cong viéc co trach nhi€ém cap nhat, tich hop toan bd
van ban dién t dén (van ban duoc giao nhiém vu), van ban di¢n tu di (van ban do
cd nhan, don vi tham muu) vao hd so da khoi tao trén Hé thong QLVB. Trudng hop
ho so, tai lidu c6 quy dinh ban hanh van ban, tai liéu gidy thi 1p song song hd so,
tai liu gidy va hod so dién tir. Trong thoi gian Hé thong QLVB chua hoan thién
chtrc nang giao ndp hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong QLVB theo
quy dinh tai Phu luc VI kém theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP, cic co quan,
td chire tam thoi cap nhat van ban, hoan thién hd so ban giao, quan ly theo
Danh muc ho so trong Hé théng QLVB. Cac don vi (phong/ban thudc co quan,
t6 chirc) théng ké, xac dinh, tong hop cac hd so dugc giao giai quyét xong va
hd so chua giai quyét xong cia don vi.

- H6 so thi tuc hanh chinh dién tir giao ndp vao Luu trit co quan trén co sO
két ndi gitta Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cip tinh va Hé théng
quan 1y tai liéu dién tir. Trudng hop chua c6 két ndi, cac co quan, t6 chic tam thoi
ban giao, quan Iy Danh muyc ho so thi tuc hanh chinh dién tir trén Hé théng thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh cua tinh.

- Hb so, tai liéu tai chinh ngan sach (tai lidu ké toan) c4 nhan dugc giao
thuc hién nhiém vu ké toan cua co quan, t chirc c6 trach nhiém lap hd so cong viéc
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 9 Luat Luu trit ndm 2011; viéc lap hd so vé ching tir,
ho so vé tai chinh ngan sach, s6 ké toan, bao céo tai chinh... va cac loai tai liéu
ké toan phai luu trir, bdo quan, tai li¢u ké toan luu trit trén phuong tién dién tir,
noi luu trit, thoi diém tinh thoi han luu trir tai liéu ké toan, hity tai liéu ké toan,
cac co quan, td chirc thue hién theo quy dinh tai Piéu 41 Luat Ké toan nim 2015
va tir Piéu 8 dén Piéu 17 Chuong II Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP ngay 30 thang 12
nim 2016 quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Ludt Ké toan. Cong viéc ké toan
trong trudng hop don vi ké toan chia, tach, hop nhat, sap nhap, chuyén dbi loai hinh
hoac hinh thirc s& hitu, giai thé, chAm dut hoat dong, pha san, cac co quan, t6 chure
thuc hién theo quy dinh tir Didu 43 dén Diéu 48 Chuong II Luat Ké toan nam 2015.

Ho so, tai liéu duoc 1ap phai xac dinh thoi han bao quan theo quy dinh Ia:
ho so bao quéan vinh vién, ho so bao quan c6 thot han 70 nam, 50 nam, 30 nam,
20 ndm, 15 nam... va 05 nam, cac co quan, td chure thuc hién theo quy dinh?,

- Ca nhan nghi huu, thoi viéc, chuyén cong tac ban giao toan bo ho so, tai liéu
hinh thanh trong qué trinh cong tac cho Luu trir co quan.

2 Cy thé: Thong tu s6 01/2024/TT-BTC ngay 08 thang 01 nim 2024 cta B truong Bo Tai chinh quy dinh
thoi han bao quan ho so, tai liéu chuyén mon, nghiép vu nganh Tai chinh.



5

- C4 nhan thudc co quan, t6 chirc duoc giao giai quyét cong viée phai giao ndp
toan bd ho so, tai liéu vao Luu trit co quan, nghiém cAm viéc chiém doat, 1am mat,
lam héng tai li¢u luu trir, huy trai phép tai li¢u luu trir... hodc sir dung tai li¢u luu triv
vao muc dich xam pham lgi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cta co quan,
td chire, ca nhan (quy dinh tai Piéu 8 Ludt Luwu trit nam 2011 ).

b) Khi giao ndp hd so, tai liéu gidy vao Luu trit co quan, di véi cong viée
da duoc 1ap ho so hoan chinh, ¢4 nhan phai théng ké, 1ap Muc luc ho so, tai lidu
nop luu; ddi voi tai liéu ton dong chua l4p hd so va nhiing cong viée chua giai quyét
xong ca nhan thuc hién theo huéng dan tai khoan 8 Muc III Huéng dan nay.

5. Quan 1y, giao ndp con déu, chirng thw chir ky sé chuyén ding cong vu
ciia co’ quan, to chirc, ca nhén; thiét bi luu khéa bi mat trong cong tac vin thu

a) Poi v6i co quan, t6 chire str dung con ddu c6 hinh Quéc huy quy dinh tai
Diéu 4 Quyét dinh s6 19/2019/QD-TTg ngay 10 thang 5 nim 2019 cta Thu tudng
Chinh phu veé viéc gift lai con dAu hét gia tri st dung cia mot s6 co quan, td chie,
chitc danh nha nudc dé luu tri, phuc vu nghién ctru lich str, thyc hién giao nop
con dau hét gia tri sir dung cho co quan ding ky mau con diu dé ban giao vao
Luu trit lich str tinh tiép nhan, quan 1 va phuc vu nhu cau sir dung ctia co quan, to chiic,
ca nhan theo quy dinh.

b) P61 vdi co quan, td chirc khong sir dung con dau cé hinh Quoc huy giao
ndp con dau clia co quan, to chirc cho co quan ding ky mau con dau theo quy dinh.

¢) Thuc hién thu hoi, dé nghi cdp méi... chimg thu chit ky s6 chuyén dung
cong vu cua co quan, t6 chtrc, ca nhan; thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu
clia co quan, t6 chirc theo quy dinh®.

6. Ban hanh van ban

a) Céc co quan, tO chtrc sau sap xép to chirc b may kip thoi ban hanh van ban
chi dao thuc hién cong tac van thu, luu trit; ban hanh Quy ché cong tac van thu,
luu trir... ndi quy, quy ché vé quan 1y, str dung tai liéu luu trit tai Luu trir co quan va
cac van ban chi dao, trién khai thyc hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

b) Ban hanh Danh muc hé so

- Céc co quan, to chirc sau khi ¢ quyét dinh thanh lap, Thu truéng co quan,
t6 chuc quyét dinh ban hanh Danh muc hd so, chi dao tao 1ap Danh muc hd so trén
Hé théng QLVB bao dam dﬁy dua theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

3 Cu thé: Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP ngay 25 thang 6 ndm 2024 ctia Chinh phu quy dinh vé chit ky s6 chuyén ding
cong vu va dé nghi So Khoa hoc va Cong ngh¢ hudng dan thyuc hién theo quy dinh.
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- C4 nhan duoc giao chu tri, giai quyét cong viéc can cir Danh muc hd so
clia co quan, t6 chirc d3 ban hanh, thyuc hién lap hd so dién tir trén He théng QLVB
va lap ho so, tai liéu gidy (truwong hop hé so phdi ban hanh van bdn, tai liéu gidy)
va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan theo quy dinh cuia phap luat.

III. NGHIEP VU CONG TAC LUU TRU
1. Phong luu trir co quan

a) Cac co quan, to chiic khi c6 quyét dinh két thic hoat dong cia co quan c6
tham quyén thuc hién viéc dong phong luu trit ctia co quan, t6 chuc do.

Vi du: Két thuc Phong Luu trit co quan Phong Noi vu huyén Dai Tir ké tir
ngay co quan c6 tham quyén quyét dinh.

b) Cac co quan, t6 chirc thanh 14p méi sau sap xép t6 chirc bo may... 1ap phong
Iuu trir méi (phong luu trit méi s& thu thap ho so, tai liéu giai quyét cong viéc hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cta co quan, to chirc theo chirc nang, nhiém vy méi tir
khi co quan c6 tham quyén quyét dinh).

Vi du: Phong Luu trit cia UBND x3 mdi (UBND x4i A) sé& thu thap ho so,
tai liéu cua cac ca nhan, don vi thudc co quan, t6 chic hinh thanh vao Luu trir
co quan theo thoi han quy dinh cta phap luat, khi co quan c¢6 thim quyén quyét dinh
thanh 1ap UBND x& A, hoat dong theo chirc nang, nhiém vu tir ngay 01/7/2025.

2. Nguyén tic, yéu cau vé quan ly, ban giao, tiép nhin, bio quan hd so,
tai liéu

a) Bao dam nguyén tic tap trung, thong nhat: tit ca cac ho so, tai liéu cua
co quan, to chirc ndo phai duoc thong ké, sip xép, dong goi, niém phong, ban giao
va bao quan theo phong luu trit cia co quan, to chirc d6; khdng phan tan, xé 1é
phong luu trit. Do vay, toan bd hd so, tai liéu, co s¢ dir liéu tai lidu cta co quan,
t6 chtrc qua cac thoi ky dugc ban giao, tiép nhan nguyén trang bao dam day du,
toan ven phong luu trir. Viéc ban giao ho so, tai liéu tr co quan, t6 chire thudc dién
sap xép to chirc bo mdy cho co quan, to chirc sau sap nhap, thanh lap, tir co quan,
t6 chtrc cap huyén, cip xa cho Luu trit lich sir tinh tiép nhan, phdi hop bao quan
tai liéu tai chd hodc tam thoi bao quan tap trung phai kip thoi, ¢ sy tham gia dﬁy da
cuia ca nhan dugc giao nhiém vy, lanh dao co quan truc tiép ban giao va tiép nhan
hd so, tai licu.

b) Tt ca hd so, tai lidu ban giao giita cac co quan, to chirc phai c6 Muc luc
ho so, tai liéu va Bién ban giao, nhan hd so tai liéu; ho so ¢ thoi han bao quan
vinh vién thyc hién bién muc van ban, tai liéu theo Muc IV Phu luc V kém theo
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.
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c) Ho so ¢6 tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc ban giao theo quy dinh cua
Luat Bao v¢ bi mat nha nudc.

d) Phong/kho bao quan tai liéu phai c6 du dién tich va c6 hé thong gla ke
dé bao quan toan bo phong/khdi tai lidu, dong thoi phai dap tmg cic yéu cau vé
chong ké gian dot nhap, chong chudt, mdi mot, con trung xam nhap, phong chay,
chita chdy va tranh am thdp gdy muc nat tai liéu; dbi véi tai liéu ghi am, ghi hinh
cac co quan, tO chie lira chon thiét bi bao quan cho phu hop. Luu y khong xép tai liéu
truc tiép xudng nén dat, cac 6 thoang cira sd, ting chéng nang cta co quan va xép
tai liéu cach xa cac 6 cim dién, cac thiét bj d& gy chay, no tai kho bao quan tai liéu.

d) Cac co quan, t6 chirc phai dé nghi co quan cong an, quan su hodc cac
luc luong can thiét tai dia phuong hd tro dé bao vé an toan cho tai lidu trude, trong
va sau qua trinh thyuc hién sap xép t6 chirc bd may.

e) Muc luc ho so va cac van ban huéng dan chinh 1y; Danh muc tai liéu hét
gia tri clia tat ca nhitng phong/khdi tai liéu di chinh 1y phai dugc ban giao, bao quan
riéng, khong dé 1an véi ho so, tai lidu, bao dam dé tra tim khi can thiét.

g) Sap xép tai liéu trong kho:

- Déi v6i nhitng ho so, cap/hdp ciia phong/khdi tai liéu da chinh 1y khoa hoc:
nguyén tic xép tai liéu 1én gia tir trai qua phai, tir trén xudng dudi trong mdi
khoang gi4, theo hudéng ctia nguoi dimg xép quay mat vao gia. Ho so, tai licu di
duoc chinh 1y, t6 chirc khoa hoc trong phong, kho dugc sap xép, thong ké, ban giao,
bao quan nguyén hién trang va niém phong phong, kho (néu can) sau khi giao,
nhan, tranh di chuyén ho so, tai liéu 1am dao 16n trat tu ho so, hop va cac phong
Iwu triv d3 t6 chire khoa hoc. Néu truong hop phong, kho dang bao quan hd so;, tai liéu
khong bao dam an toan cho hd so, tai liéu trong kho thi thi trudng co quan, to chirc
quyét dinh viéc di chuyén tai liéu dén dja diém bao quan an toan, phu hop voi
diéu kién thyc té trude va trong qua trinh sap xép t6 chirc bd may.

- Di voi nhitng hom/thung/bao/thi/hép/bod (ciia phéng/khéi tai lidu chuwa
chinh 1y) xép 1én cac ngan gia theo thir ty tir bé dén 10n, tir trén xudng dudi, tir tréi
sang phai, tir trong ra ngoai.

+ Gifta cac hang gia phai co 16i di dé thuc hién viéc kiém tra, vé sinh va
tra tim ta1 li€u.

+ Pdi v6i nhitng cap, bo tai liéu hét gia tri nhung chua to chirc tiéu hiy dugc
xép & mot phong hodc mot khu vuc bao quan riéng, khong dé cung hd so, tai liéu da
chinh Iy khoa hoc hodc tai li¢u ton dong.
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- Niém phong va bao quan hd so, tai liéu: sau khi tit ca ho so, tai liéu di duoc
thu thap vé phong/kho, ngudi ding dau co quan, to chic bé tri ca nhan, don vi ¢6
trach nhiém tiép nhéan, niém phong (néu nhitng hom/thiing/bao/tiii/hdp/bé chira
dwoc cd nhan, don vi giao nép niém phong) va bé tri nhan sy dé bao quéan an toan
cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho co quan c6 thim quyén.

3. Trach nhiém cia nguwdéi dirng dau co quan, to chirc

a) Bao dam an toan toan bo tai li¢u, co so dir liéu tai li¢u cia co quan, t6 chirc
trudc, trong va sau qué trinh sap xép t6 chirc bd may cho dén khi tai liéu, co s
dir liéu tai liéu duoc ban giao cho co quan, t6 chitc ¢ tham quyén tiép nhan sau
sap xép t6 chuc bo may.

b) T6 chie, chi dao cac don vi, ca nhan thudc co quan, td chire thue hién
théng ké, dong goi, niém phong ho so, tai lidu vé cac cong viée da giai quyét
xong (bao goém: céng viéc thwc hién xong da ldp hé so hoan chinh, nhiém vu
thwc hién xong chua lap ho so theo quy dinh), déng thoi xac dinh pham vi,
khoanh viing tai liéu, co s& dit liéu tai liéu cua co quan, to chirc, nhitng nhiém vu
da giai quyét xong va nhiém vu chua giai quyét xong trén Hé théng QLVB,
giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan dé quan 1y day du, thdng nhat ho so,
tai ligu thudc phong luu trir.

¢) Céc co quan, to chirc cap tinh thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trix
lich str tinh cht dong luya chon nhitng ho so, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh vién dé
giao ndp theo thoi han quy dinh. Truong hop chua kip giao ndp vao Luu trir lich sur
tinh phai théng ké, ban giao theo Muc luc hé so, tai liéu vinh vién cho co quan méi
tiép nhan dé co quan, t6 chirc méi co trach nhiém giao ndp theo quy dinh.

d) Chi dao cac co quan, to chirc thudc thAm quyén quan 1y thuc hién s6 hoa
tai lidu luu trit d6i véi nhirng tai li¢u da chinh 1y hoan chinh, tai li¢u dang phuc vu
hoat dong quan 1y diéu hanh va nhu cau st dung ctia nguoi dan, co quan, to chic
tai Két luan sd 1776-KL/TU ngay 19 thang 4 nam 2025 ciia Ban Thuong vu Tinh oy
hai tinh Thai Nguyén va Bic Kan vé mot sd ndi dung cong tac phdi hop chi dao
thuc hién cac van ban cia Trung wong, B Chinh tri, Ban Bi thu, Ban Chi dao
Trung wong vé sap xép don vi hanh chinh cép tinh va xdy dung chinh quyén
dia phuong 2 cép, Két luan sé 1777-KL/TU ngay 25 thang 4 nim 2025 cua
Ban Thuong vu Tinh uy Thai Nguyén vé mot sb nd1 dung thuc hi¢n nhiém vy
sdp xép don vi hanh chinh cac cap va xay dung chinh quyén dia phuong 2 cip
va chi dao cta Chu tich UBND tinh tai Cong vian s6 2510/UBND-NC ngay 15
thang 4 nam 2025 vé viée to chirc s6 hda tai lidu luu trir trude khi sap xép to chirc
bd may cua hé¢ théng chinh tri.
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Péi v6i cac co quan, to chic di sb hoa tai lidu luu trit tir ndm 2024 tré
vé trudc can ra soat bd sung, hoan thién cac trudng thong tin, yéu cau con thiéu
ctia tai liéu luu trir dd sb hoa (néu c6), thuc hi¢n ky sb cua co quan, td chirc theo
quy dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 ctia Bo trudng
B Noi vu quy dinh tiéu chuin dit liéu théng tin ddu vao va yéu cau bao quan
tai liéu luu trir dién tr; ra soat cac tiéu chi, tiéu chuan chit luong dich vu tao lap
co s¢ dir li¢u tai li€u luu trir theo quy dinh tai Thong tu s6 08/2023/TT-BNV
ngay 31 thang 5 nam 2023 cta Bo trudng Bo Noi vu quy dinh tiéu chi, tiéu chuan
chat lugng dich vu sy nghiép cong st dung ngan sach nha nude thude linh vuc
Luu trit dé ban giao cho co quan méi tiép nhan. Cau tric goi tin ctia ho so luu trix
s6 hoa thuc hién theo cdu triic goi tin hd so AIP_hoso quy dinh tai Phu luc IV
ban hanh kém theo Cong vin s6 903/VTLTNN-QLII ngay 21 thang 8 nam 2023
cua Cuc Van thu va Luu trir nha nude.

d) Chu tri nhiém vu ban giao ho so, tai liéu cta co quan, t6 churc hinh thanh
trong qua trinh hoat ddng cua co quan; ban giao toan bd cac phong luu trir qua
cac thoi ky clia co quan, to chitc dang quan 1y cho co quan, t6 chitc méi tiép nhan
quan ly.

e) T6 chirc huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh. Trudng hop chua to chirc
huy thi théng k&, ban giao toan b Danh muc tai li¢u hét gia tri, Ban thuyét minh
tai liéu hét gia tri va tai liéu hét gia tri cho co quan moi tiép nhan va to chuc hay
theo quy dinh.

g) B4 tri dién tich phtl hop 1am kho, trang bi bo sung cac trang thiét bi, can thiét
dé bao vé, bao quan an toan tai liéu cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho co quan,
t6 chuc co tham quyén.

h) Ngay sau khi hoan thanh viéc sip xép t6 chitc b may, ngudi ding dau
co quan, to chtrc, don vi hanh chinh mdi can kip thoi chi dao, to chic thuc hién:

- Pang ky md mai hodc mo lai tai khoan cua t6 chtc, 1anh dao, van thu trén
Hé thong QLVB dé bao dam viéc phat hanh va tiép nhan van ban; dang ky cAp con diu
va chtng thu chit ky s6 chuyén dung cong vu theo quy dinh.

- Phéi hop v&i1 Luu tri lich st tinh, don vi quan 1y, van hanh H¢ théng QLVB
va cac don vi, cd nhan lién quan tiép nhan tai liéu, co s& dit liéu tai lidu veé nhirng
cong viéc chua giai quyét xong thudc thim quyén quan 1y dé tiép tuc giai quyét.

- Tiép nhan tai liéu, co so di liéu tai liéu thudc tham quyén quan 1y do céc
co quan, t6 chirc ban giao dé quan 1y. Tiép nhan lai tai liéu, co s& dir liéu tai lidu
tai cac phong, kho do Trung tdm Luu trit lich st tinh phéi hop bao quén tai chd
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hodc tam thoi bao quan tap trung trén dia ban quan 1y; phdi hop véi Trung tam
Luu tri lich sir tinh xay dung phuong 4n xtr Iy nghiép vu dbi véi khéi tai liéu do.

4. Trach nhiém ciia Chi tich UBND cac huyén, thanh pho

a) Chi dao thyc hién nhiing nhi€ém vu tai khoan 3 Muc III Hudng dan nay
va quan tam chi dao, t6 chtrc thuc hién nhiing nhiém vu tai diém b, diém c,
diém d khoan nay.

b) Chi dao cac co quan, t6 chirc thudc thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trit
lich st tinh khan truong lua chon hd so, tai liéu co thoi han bao quan vinh vién
d3 1ap ho so hoan chinh hodc chinh 1y khoa hoc theo nghiép vu luu trit giao nop
vao Luu trit lich str tinh theo quy dinh cua phap luat.

¢) Chi dao céc co quan thudc thim quyén quan 1y trong qua trinh sip xép
t6 chiic bd may phdi hop véi Trung tdm Luu trit lich st tinh thong ké, sap xép,
dong goi, niém phong, xac nhan khoi lugng, tinh trang tai li¢u giéy, tai liéu trén
vat mang tin khac (néu cé), co so dit lidu tai liéu, ban giao tai liéu va phoi hop
bao quan tai chd hoic tam thdi bao quan tap trung ddi véi tai lidu, co so dit lidu
tai liéu cua cac co quan, td chre.

d) B4 tri nhan lyc thong ké, dong goi... niém phong tai liéu, nhan luc bao vé
an toan tai liéu; dién tich kho, dia diém quan 1y tai lidu; trang thiét bi can thiét dé
bao quan tai liéu trudc, trong va cho dén khi tai liéu dugc ban giao lai cho co quan,
t6 chitc c6 thAm quyén quan 1y sau sap xép to chirc bo may.

5. Trach nhiém ciia Phong Noi vu cac huyén, thanh phd

Tham muu UBND céc huyén, thanh phd hodc Chu tich UBND cac huyén,
thanh phé theo tham quyén:

a) Ban hanh van ban quan 1y, chi dao cac co quan chuyén moén thugc UBND
cac huyén, thanh phd va cac co quan, t6 chirc thudc tham quyén quan 1y cia UBND
cac huyén, thanh phd trong qué trinh sip xép, to chirc bd may thuc hién cong tac
van thu, luu trir theo quy dinh.

b) Tham muu Cha tich UBND cac huyén, thanh phd chi dao cic co quan
thudc tham quyén quan 1y ra soat ho so, tai liéu bao dam diéu kién s6 hoa theo quy dinh
ctia phap luat vé luu trit, cac quy dinh ctia phéap luat khac 6 lién quan va hudng dan
nghiép vu ctia Bd Noi vu tai Cong van sb 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01 thang 4
nam 2025 vé viéc sd hoa tai lidu trong qua trinh sap xép t6 chirc bo may ctia hé thong
chinh tri.

¢) Huéng dan nghiép vu cu thé cong tac van thu, luu trir cho cac co quan,
t6 chirc trong qué trinh sap xép to chirc bo may theo quy dinh.
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d) Phdi hop véi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan, Phong
Tai chinh - K& hoach cung cap tham muu UBND hoic Chu tich UBND céc huyén,
thanh phé theo thim quyén uu tién bd tri kinh phi thuc hién sb hoa tai liéu luu trit
theo quy dinh, bao dam dién tich lam kho, trang thiét bi, nhan lyc can thiét dé
bdo v¢, bdo quan an toan tai liu cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho co quan,
t6 chirc c6 thim quyén quan 1y sau sép xép to chtrc bd may.

@) Phan cong cong chirc phdi hop vai cic co quan, t chirc ¢6 lién quan xac nhén,
ban giao tai li€u, co s dir li€u tai liéu; phéi hop bdo v¢, bdo quan an toan tai li¢u
clia cac co quan, to chic trude, trong sudt qua trinh sap xép t6 chiic bo may.

6. Trach nhiém ciia ngwdi dimg dau bd phan hanh chinh

a) Tham muu cho Thu trudéng co quan, to chirc thue hién nhimg nhiém vu
thudc vé trach nhiém ctia Thu trudng co quan, to chiic trong cong tac van thu, luu trit.

b) Chu tri, huéng din Thu trudng don vi, & nhan thudc co quan, t6 chirc
hoan thién ho so, dong gbi, thong ké, niém phong, xac nhén tinh trang ho so, tai liéu
giao ndp vao Luu trit co quan (thong ké ho so cong viéc da gidi quyét xong va hé so,
tai liéu vé cong viéc chwa gidi quyét bao gom tdi lidu gidy, tai liéu, co s dir liéu
tai liéu trén Hé thong QLVB).

¢) Ra soat, bo sung thuc hién hoan thién cac trudng thong tin, yéu cau cia
dir li¢u déc ta ctia phong luu trir, dir liéu dac ta cua ho so luu trit, dit lidu dic ta
ctia vin ban con thiéu cua tai lidu luu trir da s6 héa (méu c6), thuc hién ky so cua
co quan, to chtic theo quy dinh.

d) To chire théng ke, tong hop Muc luc hd so ctia co quan, to chirc (tdi liéu
da ldp hé so theo quy dinh hodc co quan da té chive chinh 1y khoa hoc theo nghiép
vu luu trit).

d) Ra soat, thong ké toan b tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta
co quan, to chirc chua 1ap ho so dang quan 1y tai kho, tai phong 1am viéc cta lanh dao
co quan, lanh dao cac don vi va cong chirc; tong hop, théng ké, 1ap Danh muc ho so,
tai liéu ndp luu ciia tirng don vi va toan co quan dé ban giao cho co quan tiép nhan,

e) Tong hop cac nhiém vy dang giai quyét hodc chua giai quyét xong cua
co quan dé ban giao cho co quan méi tiép nhan c6 trach nhiém giai quyét.

g) Lua chon toan bd ho so, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh vién giao ndp
vao Luu trit lich str tinh.

h) Ban giao ho so, tai lidu gidy, hd so dién tir trén Hé thong QLVB; hd so
thii tuc hanh chinh; ho so tai liéu luu trit dd s6 hoa (néu co) cho co quan méi tiép nhan.
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i) T6 chirc 1ap Danh muc tai liéu hét gi4 tri, Ban thuyét minh tai liéu hét gié tri
va thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, to chic hily tai liéu hét gia tri theo
quy dinh.

7. Trach nhiém ciia ngwoi dimg dau don vi trong co quan, to chirc

a) To chure tong hop thdng ké nhirng nhiém vu dang giai quyét hoic chua
giai quyét xong cua don vi, ban giao cho ngudi dung dau bd phan hanh chinh
clia co quan dé ban giao cho co quan tiép nhan theo quy dinh.

b) T6 chic giao ndp toan bd hd so, tai liéu (gom ho so, tai liéu gidy va ho so
da ldp trén Hé thong QLVB) da giai quyét xong cua don vi vao Luu trit co quan.

8. Trach nhiém cua can b, cong chire, vién chire

a) Doi v6i cong viée da 1ap ho so theo quy dinh, thue hién 1ap Muc luc hd so
nop luu dé ban giao tai liéu va Muc luc hd so vao Luu trit co quan. Muc luc ho so,
tai liéu bao quan vinh vién va Muc lyc ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han duoc 1ap
thanh 02 Muc luc khac nhau (md~u Muc luc hé so, tai lidu nop luu tai Phu luc 1
kém theo Huéng dan nay)

b) Théng ké, dong goi hd so, tai lidu, niém phong vé cac cong viée da giai quyét
xong, 1ap ho so va tai liéu gidy ton dong da giai quyét chua 1ap hd so, thong ké
cac cong viéc chua giai quyét xong dang duoc giao theo ddi, giai quyét. Tai lidu
gidy, tai liéu dién tir (do cong chirc da ldp ho so trén Hé thong QLVB) phai thong ké,
ban giao theo Muc luc hé so, tai liéu ndp luu dé Luru trit co quan tiép nhan, sap xép
théng nhat trong kho va quan 1y tam thoi trén Hé thong QLVB. Tai liéu gidy chua
1ap hé so (tai liéu ton dong) duge dong gbi bang hom/thung/bao/tai/hdp ghi rd cac
thong tin.

- Pong goi riéng hd so, tai liéu vé nhirng cong viéc da giai quyét xong va
chua giai quyét xong bao dam su nguyén ven cta timg hd so, tai liéu.

- Trong luong, khdi luong cuia hom/thuing/bao/tti/hdp phai thuan loi cho viéc
sap xép 1én gia va van chuyén khi can thiét.

- Tung hom/thung/bao/tai/hdp phai dugc ghi cac thong tin: tén phong luu triv
clia co quan, t6 chirc; s6 tht tu ciia hom/thung/bao/tai/hdp; linh vuc cia tai lidu;
s6 luong tai liéu, co s¢ dit liéu tai liéu; tinh trang hd so, tai liéu (d4 1ap ho so, chua 1ap
ho so); thoi gian tai liéu; ngudi giai quyét; nguoi dong goi; ngudi giao; nguoi nhan;
ngay giao nhan; dia diém bao quan tam thoi hodc bao quan tap trung.
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Vidu:
PHONG LUU TRU PHONG NOQI VU HUYEN PONG HY
HOM (HOAC THUNG, BAO... BO) SO: .........
5101 0 B SRR
S6 lugng tai liu, cosddir licutai liu: ...,
Tinh trang hd so, tai lidu: da lap ho so, chua lap hd SO e,

Thoti glan tai HEU: ...
NGUOT GIAT QUYEE: ..o
NUOTAONG OL: ot e e
NGUOT ZIA0: .+ tieet ettt ettt et e e
Nguoi nhan: ..o ————-
Ngay giao nhan: ..............

Dia diém bao quan tam thoi hodc bao quan tp trung: ...................

- Viéc dong goi véi cac ho so, tai ligu khéc (tai liéu ban do, tai liéu ghi am,
tai li€u anh) can ctr vao di€u kién thuc té cua tai li€u, cdc co quan dong gobi cho
phu hop thuén loi cho cong tac ban quan, van chyén va tra tim tai li¢u.

¢) Théng keé, 1ap danh muc tai liéu ddi véi ho so cong viéc chua giai quyét
xong do c4 nhan dugc giao chu tri, giai quyét da dugc dong goi cla timg c& nhan,
don vi thudc co quan; hd so ghi rd: tén co quan, té chirc; tén don vi, & nhan
dugc giao chu tri giai quyét; tén nhiém vy, linh vuc cong viéc; nguot duge giao
phdi hop giai quyét; s luong van ban, tai lidu da cap nhat trong hd so (van ban,
tai lidu gidy, van ban dién tir trén Hé théng QLVB). Cac nhiém vu thudc linh vuc khac
ciing théng ké, dong goi tuong tu.

Vi du:

TN CO qUAN 10 CRTIC: . oovveeee e
Tén don vi, ca nhan dugc giao chu tri giai quyét........c.ccovvveeeeee.
Tén nhiém vy, linh vuc cONg vi€e: ........ovveiiiiiiiiiiins
Ngudi dugc giao phdi HOP: o.veveeveeveecieeeeeeee s
S6 lugng van ban trong hd S0 ...........oeveiveeeeeeeeeeee e,
Thoi han gidi quyét hd so (08U CO): ....vivvneii e
Hb so dién tir trén Hé thong QLVB (néu cO): ...co..................

d) Giao ndp ho so, tai liéu da dong go6i va Muc luc ho so, tai liéu (gom ho so,
tai liéu giay va ho so dién tr da ldp trén Hé thong QLVB), cong viéc cla ca nhan
dugc giao chu tri, gidi quyét vao Luu trlt co quan (mdu danh muc ho so, tai liéu
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cdc céng viéc chwa gidi quyét xong,; danh muc hé so, tai lidu cdc cong viéc da
giai quyét xong; tai liéu co déu chi @6 mdt tai Phu luc IT kém theo Huong dan nay).

9. Trach nhiém cia cong chirc, vien chirc thyc hién cong tac van thw
kiém luu trir hoac thuc hién nhiém vu Luu trir co quan

a) Gilp ngudi dimg dau bo phan hanh chinh tong hop Muc luc hd so cia
co quan, to chirc (ho so da ldp theo quy dinh) va tai liéu chua 1ap hd so cta co quan.

b) Hudng dan cac don vi, c4 nhan thong ké, dong goi ho so, tai licu, tiép nhan
hd so, tai liéu vé phong, kho bao quan tap trung, tham muu lanh dao chuén bj dién tich
phu hop 1am kho va cac diéu kién can thiét dé bao quan an toan tai liéu tiép nhan
tur cac don vi.

¢) Théng ké, niém phong, bao quan an toan tai liéu tai phong, kho luu trix
clia co quan, t6 chirc cho dén khi tai liéu duge ban giao cho Luu trit lich st cép tinh,
hodc co quan, t6 chirc c6 thim quyén sau sip xép t6 chirc bd may (sau khi c6
phwrong dn cu thé vé tiép nhdn, qudn Iy tai liéu ciia cdc co quan, t6 chirc).

d) Phdi hop véi Vién thong Thai Nguyén thong ké, xac nhan sb luong ti liéu,
co s& dir li¢u tai licu cua co quan, td chirc trong H¢ théng QLVB.

d) Tiép nhan, tong hop danh muc, bao quan riéng ho so, tai liéu cong viéc cia
don vi, can bg, cong chirc, vién chirc chua hoan thanh theo danh muc.

e) Lap Danh muc tai liéu hét gia tri, Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri
tham muu nguoi dimg dau bo phan hanh chinh dé nghi tha truéng co quan 6 chirc
huy tai lidu hét gia tri theo quy dinh (mdu Danh muc tai liéu hét gia tri, Ban
thuyét minh tai liéu hét gid tri, Bién ban hop Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu tai
Phu Iyc ITT kém theo Huéng dan nay).

g) Chuén bi Bién ban giao, nhan hd so tai liéu va thuc hién ban giao ho so,
tai liéu cac phong luu trit ciia co quan, t6 chirc dé ban giao cho co quan tiép nhan
theo thim quyén (madu Bién ban giao, nhdn tai liéu theo mau tai Phu luc 1V kém theo
Huéng dan nay).

h) Tham muu viéc ndp luu hodc théng ké riéng ho so ¢ thoi han bao quan
vinh vién di dugc chinh 1y hoan chinh trudc d6 dé sin sang ndp vao Luu trit
lich str tinh.

1) Ban giao tai li€u, co so dir liéu tai liéu theo phong luu trir cho Trung tam
Luu trit lich st tinh tiép nhan, phéi hop bao quan tai chd hodc tam thoi bao quan
tap trung toan b tai li€u, co s¢ dir li¢u tai liéu cua co quan, td chirc (ccfp huyén,
cdp xd), viéc ban giao bao dam cac thong tin: phong luu trir; dia diém phong,
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kho luu trit dang bao quan; linh vuc; sé lugng tai liéu, co so dir liéu, tinh trang
ho so, tai liéu (da lap hé so, chinh ly khoa hoc theo nghiép vu luu trit hoac chua lap
ho 50); Muc luc hd so tai liéu; thoi gian tai li¢u; nguoi dong gbi; ngudi giao; nguoi
nhan; ngay giao, nhan. Can ct vao tinh hinh thuc té tai lidu, co s& dit liéu tai liu
cac co quan, to chirc bd sung cac thong tin ciia phong luu trix, linh vuc giai quyét...
dé ban giao cho phu hop.

10. Trach nhiém cia Trung tim Luu trir lich si tinh
a) B4 tri, phan cdng vién chic:

- Phu trach, hudng dan cac co quan cap huyén, cip xa thong ké, sip xép,
dong gobi, niém phong, xac nhan khoi lugng, tinh trang tai liéu giéy, co s& dir liéu
tai liéu tai lidu; tai lidu trén vat mang tin khac (néu o).

- Tiép nhan va phdi hop véi cac co quan, to chirc bao quan tai chd hodc
tam thoi bao quan tap trung doi véi tai lidu cia cac co quan to chirc bao dam nguyén tic
khong phéan tan phong luu trit (fai liéu ciia co quan nao phdi dwoc théng ké, tip hop
riéng theo phdng lLeu trir ciia co quan dé); sip xép, bao quan hd so, tai liéu cua
nhiing cong viéc da giai quyét xong va cong viéc chua giai quyét xong cia ting
co quan, td chirc thuén loi cho viéc tra tim khi can thiét.

b) Phéi hop v6i Vién thong Thai Nguyén xac dinh sb luong tai liéu va
khoanh vung co s& dit li¢u tai liéu trén He théng QLVB cua tung co quan, t churc,
don vi hanh chinh.

¢) P6i voi tai liéu luu trit lich sir cua tinh dang quan 1y, bao quan tai Trung tim
Luu trir lich st tinh

Théng ké toan bo tai lidu, co s dit lidu tai liéu, con dau hét gia tri str dung
clia cac co quan, to chtrc dang bao quan tai Luu trit lich st tinh; tiép tuc bao dam
an toan, toan ven va kha nang str dung tai li€u, co s¢ dir li¢u tai liéu tai Luu trir
lich str tinh cho dén khi tai liéu, co s& dit liéu tai liéu duoc ban giao cho co quan,
t6 chirc c6 thAm quyén sau sip xép, to chic bo may.

d) Thu thap h so ¢6 thoi han bao quan vinh vién da dugc chinh 1y hoan chinh
trude do tai cac co quan, to chie thude nguon ndp tai liéu vao Luu trit lich sir tinh.

d) Tham muu S& Noi vu bao cao UBND tinh bb tri dia diém, dién tich kho
va trang thiét bi bao quan tam thoi hd so, tai liéu cho dén khi cong trinh Kho Luu tri
chuyén dung cua tinh dugc dau tu hoan thién, dua vao st dung.

e) Ngay sau khi hoan thanh viéc sép xép t6 chirc bd may can kip thoi thyuc hién:
la du mdi t6 chirc va xac nhan viéc ban giao lai tai liéu, co so dit liéu tai lidu cta
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cac co quan, td chiurc trude sap x€p td6 chirc bd may cho co quan, td6 chirc co
tham quyén quan ly sau sap x€p t6 chirc bo may.

11. Thue hién ban giao, tiép nhan hd so;, tai liéu

a) Cac co quan, t6 chirc cép tinh: dong goi hd so, tai liéu, co sé dit lidu tai licu,
ban giao hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st tinh cho phu hop véi
tinh hinh thuc té khi sap xép to chirc bd may.

b) Céc co quan, to chitc cip huyén, cap xi: sip xép, dong goi, giao, nhan
tai liéu (i liéu gidy, co sé di liéu tai liéu) cia HDND, UBND cip x3 va cac phong,
ban, don vi su nghi¢p truc thuoc UBND cép huyén cho Trung tdm Luu trit lich st
tinh phéi hop bao quan tai chd hoic tam thoi bao quan tap trung toan b tai liéu,
co s& dit licu tai licu thyc hién xong trudec 30 thang 6 nam 2025.

¢) Tha tyc giao, nhan: khi giao, nhan ho so, tai liéu, co s dit liéu phai 1ap
bién ban (theo mdu tai Phu luc IV kém theo Hurdng ddn nay) va kém theo cong cu
tra ctu (Muc luc hé so), cac ban huéng din chinh 1y, danh muc tai liéu hét gia tri
(doi voi nhitng phéng/khéi tai liéu da chinh 1y); danh muc tai lidu (d6i véi nhitng
phéng, khoi tai liéu chwa chinh ly).

d) Trong qua trinh sap xép t6 chitc bd may, c6 quy dinh hodc chi dao mai
clia co quan c6 tham quyén vé cong tic van thu, luu trit, quan ly, giao nop...
bao quan tai liéu luu trit, S& Noi vu s€ kip tho1 tham muu UBND tinh chi dao hodc
hudng din bd sung thyc hién nghiép vu cong tac van thu, luu trit theo quy dinh.

IV. PE NGHI SO KHOA HQOC VA CONG NGHE

1. Chu tri, phdi hop véi co quan, to chire, don vi cung cAp phan mém (Vién Théng
Thai Nguyén): xac dinh, khoanh vung pham vi tai liéu, co so dir liéu tai li¢u trong
Hé thong QLVB theo ting tai khoan cta cac co quan, to chirc, ca nhéan; trong do
trén co s&é danh muc cong viéc chua hoan thanh cua cac don vi, cd nhan, xac dinh
pham vi dit li€u va 13p danh sich tai khoan cua td chue, ca nhan con cong viée
chua giai quyét xong, chuan bi phuong an ban giao bao dam trudc, trong qua trinh
sap xép to churc bo may.

2. Ngay sau khi hoan thanh viéc sip xép to chirc bo may, kip thoi phdi hop,
td chure thuc hién mot sd nhiém vu:

- Pong ngay tai khoan cta co quan, to chtic, ca nhan lién quan d6i véi
co quan, to chirc két thuc hoat dong, tai thoi diém néu trong van ban ctia co quan
c6 thdm quyén vé sip xép t6 chirc bo may.

- Cap nhat hé théng ma dinh danh tai liéu, m3 hd so, ky hiéu van ban cua
CO quan, t6 chirc méi, bao dam Hé théng QLVB hoat dong thong sudt.
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- Mo tai khoan cho co quan, t6 chirc, c4 nhan méi bao dam két ndi vai tai licu,
co so dit liéu tai lidu lién quan trudc d6 dé bao dam khong gian doan viée giai quyét
cong viéc trén Hé théng QLVB.

- Trich xut va doéng goi tai li€u, co so dit li¢u tai li€u dién tir ciia co quan,
td chure, don vi da két thic hoat dong ban giao cho Luu trir lich st tinh hodc co quan,
t6 chirc c6 tham quyén quan 1y tai liéu sau sap xép t6 chic b may.

3. C6 phuong an str dung tai liéu, co s& dir liéu tai lidu trong Hé théng QLVB
dé phuc vu nhu cau cip thiét ctia co quan, t6 chirc, c4 nhan trong suét qua trinh sip xép
t6 chirc bo may.

4. Bao dam duy tri ha ting k¥ thuét, giai phap cong nghé va hudng dan
van hanh Hé théng QLVB, Hé thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cia
tinh va cac Hé thong Quan 1y tai liéu dién tir khac co lién quan sau sip xép dé
cac co quan, to chire tiép tuc xtr 1y, giai quyét, 1ap va quan 1y ho so dién tir trén
Hé théng QLVB tién t6i giao ndp hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong
QLVB theo quy dinh.

5. Tiép tuc quan tdm hudng dan viéc to chirc thuc hién cap mdi, thu hoi...
thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac vin thu clia cac co quan, t6 chic.

Trén day 1a Hudng dan quan 1y cong tac vin thu, luu trit trong qué trinh
thyc hién sap xép, to chirc lai don vi hanh chinh cac cp va xay dyng mo hinh
t6 chtrc chinh quyén dia phuong 2 cip trén dia ban tinh Thai Nguyén. S¢ Noi vu
de nghi Thu truéng CAC co quan, t6 chirc, Chu tich UBND cac huyén, thanh phé
quan tam chi dao thyc hi¢n./.

Noi nhgn: KT. GIAM bOC
- UBND tinh, NI PHO GIAM POC
- Vian phong: Poan dai biéu Quoc hoi

va HDND tinh; Uy ban nhéan dan tinh;

- Cac s, ban, nganh, don vi sy nghiép thudc tinh;

- Céc hoi do Pang, Nha nudc giao nhiém vu cap tinh;

- Céc doanh nghiép nha nudc thudc tinh;

- Cac co quan, t6 chirc Trung wong dong trén

dia ban tinh;

- UBND cac huyén, thanh phé; -

- Phong No6i vu cac huyén, thanh phé; Nguyén Tl'(.)llg Tai
- Giam déc So Noi vu;

- Cac co phong, ban, don vi

true thude Sé Noi vu;

- Luu: VT, QLVTLT.Nganttt.



Phu luc |
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Kém theo Hudng dan sé: IHD-SNV ngay  thang 4 nam 2025
cua So Noi vu tinh Thai Nguyén)

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Pjc 1ap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
Thoi han bdo quén vinh vién

Nam ............
sé | SO ky IR Thoigian | S0 %7 | Ghi
hiéu ho Ti€u deé ho so A So .
TT| ° tai liéu 5 | cha
SO trang
O @ B (@) (5) | (6)
I. HO SO, TAI LIEU THANH TRA
Vi du: Ho S0 vé viéce xay dung,
phé duyét Ké hoach thanh tra, 15/11- .
01 0L.TTR kiém tra nam 2020 cua Cong Thuong | 30/12/2019 1516
tinh Thai Nguyén
02
Muc luc nay gom......... hé so (don vi bao quan).
Viét bang chit:................ hé so (don vi bao quan).

Thai Nguyén, ngay thang nam 20
Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu)

1 Tén don vi ndp luu hd so, tai liéu.
2 Ap dung doi véi vin ban giay.
3 Ap dung doi v6i vin ban dién tu.
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TEN CQ, TC CHU QUAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
C6 thoi han bao quan

Nam ............
|6, Ky Thoi | SO _
01 phicu hd Tiéu dé hd so Théigian | han | t8F | Ghi
T tailitu | bao | S6 | chu
quan | trang®
1) (2) _ (C) (4) 5) (6) (7)
I. HO SO, TAI LIEU VE
HANH CHINH,
VAN THU, LUU TRU
Vi du: Ho so vé 1ap, ban hanh

Danh muc hd so cta Phong | 01/01- | Nam :
01 OLVTLT Noi vu huyén Dinh Hoéa | 15/01/2024 | 2029 2010

nam 2024
02
03
Muc luc ngay goém: ............. hd so (don vi bao quan).
Viét bang chit: .......cooveee..... hé so (don vi bao quan).

Thai Nguyén, ngay thang nam 20.....
Nguwoi lap
Ky va ghi ro ho tén, chirc vu)

4 Tén don vi ndp luu ho so, tai lidu.
5 Ap dung doi véi vin ban giay.
® Ap dung doi véi vin ban dién tu.



. ) ) Phu luc II
o MAU BIEU THONG KE, LAP DANH MUC TAI LIEU
(Kem theo Huong dan so- /HD-SNV ngay thang 4 nam 2025 cua So Noi vu So Noi vu tinh Thai Nguyén)

1. Mau danh muc ho so, li€u cac cong viéc chwa gidi quyet xong cua ca nhan, don vi, co’ quan

DANH MUC HO SO, TAI LIEU CAC CONG VIEC CHUA GIAI QUYET XONG

CUA CA NHAN, PON VI, CO QUAN:.....ccevuneerrnernnnennnns
80 hom/ A Tén don vi, cA nhan | Tén nhiém vu, | Ngudi S(i lll’(.)'}lg Théi han | HO so dién tir
thung/ | Ho so . e en e - . van ban £ An A tha
x| dwgc giao chu tri giai linh vyc dwgc giao gidi quyét | trén hé thong
bao/ 50 uyét cdng viéc hdi h trong (néu cé) (néu c6)
bo/hop quy g Vie PROTROD | 15 o
1) (2) 3) 4) 5) (6) ) (8)

Huéng dan cach ghi cac cot:

Cot (1): ghi s thir tu cua hom/thung/bao/bo/hdp

Cot (2): ghi s6 ho so trong hom/thting/bao/bd/hop.

Cot (3): ghi tén don vi, ca nhan dugc giao chu tri giai quyét cong viéc.

Cot (4): ghi tén nhiém vy, linh vuc cong viéc.

Cot (5): ghi 16 ho tén, don vi cong tac nguoi duoc giao phdi hop giai quyét (néu co).
Cot (6): ghi s6 lugng vin ban trong ho so c6 dén thoi diém dong goi.

Cot (7): ghi thoi cu thé thdi gian giai quyét (néu cd)

Cot (8): ghi hd so dién tir trén hé thdng: néu co hd so dién tir ghi sd ky hiéu hd so trén Hé thong.




2. Mau danh muc ho so, tai liéu cac cong viéc da giai quyet xong cuia ca nhan, don vi, co quan

DANH MUC HO SO, TAI LIEU CAC CONG VIEC PA GIAI QUYET XONG

Tén S6 hom/ thang/ Linh | oo Ngudi |\ ... | Ngudi | Ngay giao | Dia diém
Phong bao/ bé/hop vue & dong goi suo1g nhén nhin bdo quan
(1) (2) 3) (4) 5) (6) (7) (8) 9)

Hudéng dan cach ghi cac cot:

Cot (1): Phong luu tri 13 toan b tai liéu luu trit duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ciia co quan, t6 chirc hodc
ctia ca nhan. Ghi tén phong theo tén ctia co quan, to chirc tai thoi diém phat sinh ho so, tai liéu. Vi du: co quan S Cong Thuong
tinh Thai Nguyén gdm cac phong: Phong luu trir S6 Cong nghiép tinh Bic Thai, Phong luu trit S6 Céng Thuong tinh
Thai Nguyén...; Phong Noi vu huyén Dai Tir gdm cac phong: Phong lru trit Phong T chiic - Lao dong, Thuong binh va X3 hoi
huyén Pai Twr, Phong luu trlr Phong No6i vu Pai Tur...

Cot (2): ghi s6 hom/thung/bao/bo/hdp.

Cot (3): ghi linh vyc cta hd so, tai liéu.

Cot (4): ghi thoi gian hinh thanh cta ho so, tai liéu.

Cot (5): ghi ro ho va tén nguoi dong goi.

Cot (6): ghi ro ho va tén nguoi giao hom/thung/bao/bo/hop.
Cot (7): ghi ro ho va tén nguoi nhan hom/thung/bao/bo/hop.

Cot (8): ghi ngay giao nhan ho so.

Cot (9): ghi dia diém bao quan.




3. Miu danh muc hd so, tii liéu c6 dong dau chi dé mit ciia co quan, to chirc

MAU DANH MUC TAI LIEU CO PONG DAU CHI PQ MAT

TEN PHONG LUU TRU":
Stt Tén van ban/tai li¢u S6 lwu trir Tong s trang viin ban D0 mat
1) (2) 3) (4) ()

Hudng dan cach ghi cac cot:

Cot (1): ghi s thir tu cua van ban/tai liéu.

Cot (2): ghi tén loai vin ban, s6 ky hiéu, ngay thang nam, tac gid va ndi dung cua van ban.

Cot (3): ghi s0 luu trir ctia van ban/tai liéu: td s0, ho so s0, Muc luc s0, Phong so (néu co).

Cot (4): ghi tong so trang clia van ban, tai liéu.

Cot (5): ghi d6 mat cua tai liéu: Tuyét mat/T6i mat/mat.




Phu luc III
MAU DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI, BAN THUYET MINH
TAI LIEU HET GIA TRI, BIEN BAN HOP HQOI PONG XAC PINH
GIA TRI TAI LIEU
(Kém theo Hudng dan so: /[HD-SNV ngay  thdang 4 nam 2025
cua So Noi vu tinh Thai Nguyén)

1. MAu Danh muc tai li¢u hét gia tri

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (khoi) ............

B6 s6 | Tap so | Tiéu dé hd so hodc tap tailitu | Ly do huy | Ghi chd

(1) (2) 3) (4) ®)

Huéng dan cach ghi:
Phong (khéi): ghi tén phong hodc khéi tai lidu
Cot (1): ghi ther tu cac bo (cip). SO thtr tu dwgce ghi lién tuc cho mét
phong (hoac khdi) tai licu.
Cot (2): ghi s thtr ty hd so hodc tap tai liéu hét gia tri trong timg bo (cap).
Cot (3): ghi tiéu dé cua ho so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia
tri phai phan 4nh hét noi dung tai liéu bén trong.

Cot (4): ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (ddi
v6i ké hoach, bao céo thang, quy ma da gitt bao cdo 6 thang hodc nim); tring; tai
ligu bi rach nat khong con kha nang phuc hoi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban
chup... Bdi v6i nhitng hd so hodc tap tai liéu bi bao ham, tring thira phai ghi rd bi
bao ham hodc tring véi ho so ndo trong muc luc ho so gitr lai.

Cot (5): ghi y kién ctuia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi chi khac.
2. Méu Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri
BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Kh6i)...........oeevvueeiinn,
Thoi gian ctia Phong (khoi) tai lidu...................
|. TOM TAT TINH HiNH KHOI TAI LIEU HET GIA TRI

1. Su hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri: tai liéu dugc loai ra khi ndo (trong
qué trinh chinh 1y hay khi tién hanh danh gia doc 1ap phong (khdi) tai liéu luu trir).
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2. S luwong: tong so tai liéu khi dua ra chinh 1y 13 ... mét; ho so, tai lidu gitr
lai bdo quan 1a ...... mét; s6 lugng tai liéu loai ra ... mét (b6, go1); ty 1€ loai ra so
véi tai liéu gitr lai 1a ... %.

3. Thoi gian: thoi gian bat dau va thoi gian két thuc cua khéi tai liéu hét gia tri.

II. TOM TAT THANH PHAN VA NOQI DUNG CHU YEU CUA TAI
LIEU HET GIA TRI

Tai liéu hét gia tri bao gé)m cac nhom: tai liéu hét thoi han bao quan, tai li¢u
bi bao ham, tai li€u trung, tai li¢u bi rach nat khong khoi phuc dugc, tu li¢u
tham Khao, BAN CHUP ....oooeiiiiiiee e

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: gdm nhiig tai liéu gi, noi dung vé
van dé gi, tac gia, thoi gian, 1y do huy ...).

2. Nhom tai liéu bi bao ham: gém nhing tai liéu gi, vé van dé gi, 1y do huy...
3. Nhém tai lidu tring: gom nhitng tai Heu gl........covnveviieieeieeei
4. Nhom tu liéu: gdbm nhimg loai gi, ndi dung vé van dé gi...................
....., NEAyY...thang. .. nam...
NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)

3. Miu Bién ban hop Hdi dong xac dinh gia tri tai liéu

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic

vev e, NEAY ... thdng ... nam ...

_ BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Cin ctr Diéu 18 ctia Luat Luu trir nam 2011 va Quyét dinh so...... ngay

....thang.....nam.....cta......... vé viéc thanh 1ap Ho1 déng xac dinh gia tri tai li¢u.

Hoém nay, vao hoi...gio ngdy...thang...nam.. ., tai......... Hoi dong xac dinh
giatri cua ..... (co quan, to chirc) gdmco: ............. (ghi 10 ho tén cac thanh vién
trong HOi dOng) ..................

Chutoa: .......covvvven.t.



Noi dung hop: xét huy tai liéu hét gia trji Phong (khdi) tai liéu ...... Sau khi
nghién ctru, xem xét Danh muc tai liéu hét gia trj ctia Phong (khdi)..................
va kiém tra thyc té, cac thanh vién trong Hoi dong c6 ¥ kién nhu sau:

1. Pé nghi giir lai nhimg tap (hd so) tai liéu sb:......... , néu 1y do (néu co).

2. Dé nghi (ngudi c6 tham quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy
tai liéu theo Danh muc kém theo.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, véi ¥ kién nhat tri.../. . .(ghi rd s6 luong).
Cudc hop két thuc vao hdi...h ngay... /.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(Ho, tén, chir ky) (Ho, tén, chit ky)



Phu luc IV
MAU BIEN BAN GIAO, NHAN TAI LIEU
(Kém theo Hudng dan so: /HD-SNV ngdy  thdng 4 nim 2025
cua So Noi vu tinh Thai Nguyén)

1. Mau Bién ban giao, nhan ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tw do - Hanh phiic

............... ngay thang  nam 2025

BIEN BAN
Giao, nhan ho so, tai liéu

Can ct Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu; Chi thi s6 13/CT-UBND ngay 15/4/2025 ctia Chii tich UBND
tinh vé viéc tang cudng quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qué trinh sip xép to
chtric bd may tai tinh Thai Nguyén.

Hom nay, tai............. , chung t6i gdm:
BEN GIAO:

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Thong nhat 13p bién ban giao nhén tai liéu v6i nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khéi tai liéu giao ndp:

2. Thoi gian ciia hd so, tai lidu:

3. S6 hrong tai lidu:

a) Ho so, tai liéu gidy da 1ap ho so:

- T6ng s6 ho so (don vi bao quan) co thdi han bao quan vinh vién:........ , quy ra
mét gia...........mét.
- Téng s6 hd so (don vi bao quan) c6 thoi han bao quan:..................., quy ra

mét gia..........méet.
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- Cong cu tra curu va tai liéu lién quan kém theo (néu c6): Muc luc tai li¢u ndp
luu, céc tai li¢u lién quan khac nhu ban lich stir don vi hinh thanh phdong va lich st
phong; hudng dan phan loai, 1ap hd so; huéng dan xé4c dinh gia tri tai liéu... va cac

ta1 11€u cONg cu tra tim KNAC ..o s
b) Tai liéu gidy chua chinh ly
- Tong s6 homy/thung/bao/tai/bo tai lidu gidy vé nhitng cong viée da giai quyét

XONQ:. . eteniiieienenen qUY Ta MEL HA. . ... met.
- Tong s6 hom/thiing/bao/tii/bé tai liéu gidy vé nhimg cong viée chua giai quyét
XONQ:. . otenniiieiene; qUY T MEL Gl . ... meét.
- Danh muc tai lidu vé cong viéc chua giai quyét xong, danh muc tai liéu vé cong
VIEC A8 GIAL QUYEE KOME....vreveeerreeeeeeeeeessesesessessesse s esessesesesse s ssesssesse s esesne s sseesssses
¢) D61 vOi ho s0, tai U 1N T .. oeveeeee e,
S TONE SONO SO et
- TONE SO 8P N rONG NO SOT. ..o e e,
4. Danh muc tai liéu c6 déng dau chi d6 mat méucod):..........................
5. Tinh trang tai li€u giao n0p: ...
6. Cac trang thiét bj biao quan hd so, tai liéu (néu c6): gid, hop, th,...............

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gilt 01 (mdt) ban, bén nhan gitr
01 (mot) ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)

2. Miu Bién bén giao nhan hé so, tai liéu véi Trung tAm Luru trir lich sir tinh



TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Djc 1ap - Tw do - Hanh phiic
.................. ,ngay  thang nam 2025
BIEN BAN

Giao nhén ho so, tai li¢u

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé
cong tac van thu; Chi thi s6 13/CT-UBND ngay 15/4/2025 ctia Chu tich UBND
tinh vé viéc tang cuong quan Iy cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sip xép
t6 chirc b may tai tinh Thai Nguyén.

Hom nay, tai............. , ching t61 gom:
BEN GIAO: (Co quan, t6 chirc)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

mét gia...........Met.

- Tong s6 hd so (don vi bao quan) c6 thoi han bao quan:...........ce..e., QUY A
mét gia........... mét.

- Cong cu tra ctru va tai liéu lién quan kém theo (néu c0): Muc luc tai liéu
ndp luu, céc tai li€u lién quan khac nhu ban lich st don vi hinh thanh phdng va
lich str phong; hudng dan phan loai, 1ap hd so; hudng dan xac dinh gié tri tai lidu...
va cac tai liéu cong cu tra tim khac.



b) Tai lidu gidy chua chinh Iy
- Tong s6 hom/thung/bao/tai/bo tai lidu gidy vé nhitng cong viée da giai quyét
xong:.......... ; quy ra mét gia....mét.

- Muc luc ho so, tai li¢u ndp Iuu kém theo: danh muc tai liéu vé cong viéc chua
giai quyét xong, danh muc tai li¢u vé cong viéc da giai quyet Xong.........cceevevuercvervene.

c)Po1 voi ho so, tat HEu dien tl: ..o

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gilr 01 (mgt) ban, bén nhan git
01 (mot) ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)



