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BO NOI VU

BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 14/2011/TT-BNV Ha Néi, ngay 08 thang 11 nam 2011
THONG TU

Quy dinh quan Iy hé so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong
ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa, phwdng, thi tran

Cin ctr Nghi dinh s6 48/2008/ND- CP ngay 17 thang 4 nam 2008 cua Chinh
phu quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia Bo Noi vy;

Can cir Phap 1énh Luu trir quéc gia ngay 04 thang 4 nam 2001;

Cian ¢ Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia Chinh
phu vé cong tac van thu;

Can cr Nghi dinh 56 09/2010/NDP-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cua Chinh
phu sira do6i, bd sung mot sb dleu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 -

thang 4 nim 2004 cua Chinh phu vé cong téc vian thu;
Can ctr Nghi dinh s6 111/2004/NDP-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ciia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s diéu cua Phap 1énh Luu trir quoc gia;

Can cu Thong tu s6 02/2010/TT-BNV ngay 28 thang 4 nam 2010 cua Bo
Noi vu hudng dan chirc ning, nhiém vu, quyén han va té chirc cua td chic Vin
thu, Luu trir BO, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu va Uy ban nhan
dan cac cép,

B6 Noi vu quy dinh viéc quan 1y ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cta
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan xa, phuong, thi trdn nhu sau:

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong didu chinh

Théng tu nay quy dinh vé nguyén tic, ndi dung, ché do trach nhiém viéc quan
1y ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Hoi dong nhan dan (HDND) va
Uy ban nhan dan (UBND) xa, phuong, thi tran (goi chung la cap xa).
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Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua HDND va UBND cép x4 bao
gbm cic ho so, tai liéu xay dung van ban quy pham phéap luét, van ban hanh chinh
va ho so, tai liéu cua cac toé chirc, doan thé cap xa.

2. Tai liéu luu trir duge bao quan tai Luu trirt UBND cap xa la nhirng tai liéu c6
gia tri vé chinh tri, kinh té, van héa - x4 hoi, gido duc, quoc phong, an ninh, khoa
hoc va cong nghé dugc lua chon tur toan b khéi tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cia HDND va UBND cap xa qua céc thoi ky lich su.

Tai liéu luu trit bao quan tai Luu trit UBND cép xa la ban goc, ban chinh hodc
ban sao c6 gia tri nhu ban chinh.

3. Viéc quan 1y hd so, tai liéu tai Luu trit UBND cap x bao gom céc cong viée
vé quan 1y van ban di, dén; lap hd so, giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trirt UBND
cap xa; thu thap, chinh ly, x4c dinh gia tri tai li¢u; bao quan va to chirc sir dung tai
liéu luu trir hinh thanh trong hoat dong cua HDND va UBND cap xa.

Piéu 3. Nguyén tic quan Iy ho so, tai li¢u

Tai liéu hinh thanh trong hoat déng cia HDND va UBND cép xi phai dugc
quan ly tap trung tai Luu trirt UBND cép xa. C4c hoat dong nghiép vu cua cong taes
lwru trix vé thu thap; chinh ly, xac dinh gla tri tai lidu; thong ké; bao quan va to chu:ow
sir dung tai liéu phai duoc thuc hién thong nhat theo céc quy dinh tai Thong tu nay
va cua phap luat hi¢n hanh.

Pidu 4. Trach nhiém quén 1y ho so, tai ligu

1. Trach nhiém ctua Chu tich UBND cap xa

Chit tich UBND cép xa chiu tréch nhi¢m quan 1y ho so, tai li¢u hinh thanh
trong hoat dong ciia HDND va UBND cép x4, chi dao viéc thuc hién cac quy dinh
ctia Nha nudc vé cong tac vian thu, luu trix tai dia phuong.

2. Trach nhiém cua Chu tich HDND cép xa

Chii tich HDND c4p xa c6 trach nhiém chi dao viéc quan 1y hé so, tai liéu hinh
thanh trong hoat dong cuia HDND theo Quy ché cong tac van thu va luu trit cua
HPND va UBND cép x4.

3. Trach nhiém cua cong chirc lam cong tac van thu, luu trir tai UBND ca‘ip Xa

Coéng chirc lam cong tac van thu, luu trir tai UBND cép xa chiu trach nhiém
trude Chu tich UBND cép x3 vé viée thuc hién cac nhiém vu duge quy dinh tai
Dbiéu 5 Thong tu nay.

4. Trach nhiém cua cén bd, cong chuc va nhirng ngudi hoat dong khong
chuyén trach & cdp xa
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Can bd, cong chirc va nhitng nguoi hoat dong khéng chuyén trach ¢ cé‘ip xa
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc co trach nhiém thuc hién cac quy
dinh tai Thong tu nay va cac quy dinh khac cua phap luat vé cong tac van thu,
luu trix.

5. Nghiém cim viéc chiém giit, tiéu huy trai phép, lam hu hai hé so, tai liéu
luu trir hodc stir dung tai li¢u luu trir vao muc dich trai vai loi ich ciia Nha nuoc,
quyén va loi ich hop phép cua t6 chuc, ca nhén.

Piéu 5. Nhiém vu ciia cong chirc 1am céng tac vin thwr, luu trir tai UBND
cép xa

Cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir tat UBND cép xa ¢O nhiém vu:

1. Tham muu cho Chu tich UBND cap xa thuc hién chirc ning quan ly nha
nudce vé cong tac van thu, luu trir tai UBND cap x&, bao dam su thong nhat quan ly
theo 1inh vyc chuyén mon.

2. Tham muu cho Chu tich UBND cép x4 trong viéc quan ly ho so, tai liéu ctia
HDND va UBND cép xa.

3. Quan ly vin ban di, dén; quan ly hd so, tai liéu trong kho luu trit cap xa;
hucmg dan can bd, cong chuc UBND cap xa vé lf-ip ho so cong viéc; to chuce sz'q‘ij
xép ¢6 hé thdng, bao quan ho so, tai lidu an toan dé phuc vu lau dai cho céng tac
cua HDND va UBND cap xa. :

4. Phuc vu nhu cau khai thac, sit dung ho so, tai li¢u luu trit ctia cac té chirc va
ca nhan.

) ] Chuong Il )
QUAN LY HO SO, TAI LIEU HINH THANH TRONG HOAT PONG
CUA HDND VA UBND CAP XA

Muc 1
QUAN LY VAN BAN DPEN, VAN BAN PI

Diéu 6. Quin Iy viin ban dén

1. Quén ly van ban dén

T4t ca van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai duoc quan ly tap trung,
thong nhat tai Van thu HDND va UBND cép x4. Vian thu HDND va UBND cap
x4 co trach nhiém nep nhén, dang ky cac van ban dén, trinh Chu tich HDND va
UBND cidp x4 (hodc ngudi duoc giao trach nhiém) xin y kién phan phdi vin ban
va chuyén ban chinh vin ban dén cho bd phan, ca nhan dugc giao trach nhiém
gidl quyet, dam bao chinh xac va gilr gin bi mat ndi dung van ban. Cac van ban
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dong d4u hoa toc, khan phai duge ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhéan duoc.

2. Vin ban dén duoc dang ky vao S dang ky vin ban dén hodc str dung phan
mém quan 1y vin ban trén may vi tinh.

3. Vin thu HDND va UBND cép x lap cac loai S6 ding ky vin ban dén sau:

- S6 ding ky van ban dén clia cic co quan, t6 churc;

- S6 ding ky don, thu khiéu nai, t6 cdo;

- S dang ky van ban mat dén.

Truong hop quéan 1y vin ban bing chuwong trinh phan mém trén may vi tinh,
viéc dang ky thuc hién theo huéng dan sir dung chuong trinh phan mém. Riéng
viin ban mat duoc ding ky vao sb6 hodc may vi tinh khéng noi mang.

Piéu 7. Quan ly vin ban di

1. Cong chirc 1am cdng tic van thu, luu trir tai HDND va UBND cap xa
phai kiém tra thé thirc, hmh thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh

trude khi phat hanh; ghi sb, ky hiéu va ngay, thang clia vdn ban; dong dau co
quan va ddu khan, mat (néu c6). Van ban di phai duoc hoan thanh thu tuc van

thur va chuyén phat ngay trong ngay van ban dé duoc ky, cham nhét 12 trong‘j
ngay lam viéc tiép theo. =

2. Van ban di phai duoc dang ky vao Sé ding ky vin ban di hoic sit dung phan
mém quan Iy vin ban trén mdy vi tinh.

Vin thu HDND va UBND cip x4 1ap cac loai s6 ding ky vin ban di sau:
- Sb @ang ky vian ban quy pham phap luat va quyét dinh c4 biét;
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- S6 ding ky c4c loai van ban hanh chinh con lai;
- S6 dang ky van ban mat.
Truong hop quan ly van ban di bang chuong trinh phian mém trén may vi tinh,

viéc dang ky thuc hién theo hucmg dan sir dung chuong tnnh phan mém. Riéng
vin ban mat dugc dang ky vao s6 hoac may vi tinh khong ndi mang.

Diéu 8. Quan ly viin bin mét

Vin ban, tai liéu cd ndi dung bi mat nha nudc (goi tit 1a van ban mat) dugc
ding ky, quan 1y theo quy dinh ctia phap ludt hién hanh vé bdo vé bi mat nha nudec.

Cian ctr vao Danh muc bi mit nha nudc da duoc cap cé thAm quyén quyét dinh,
Chu tich UBND cap xa quy dinh loai tai liéu mang ndi dung thudc bi mat nha nuoc
thudc d6 Tuyét mat, Té1 mat, Mat.
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Trén bi vin ban mat déng cac ddu chir ky hiéu d6 mat: Tai li¢u “Mat” doéng
dau chir “C”; tai liéu “Toi mat” dong dau chir “B”; tai li¢u “Tuyét mat” dong dau
chir “A”. Tai liéu mat gui dich danh ngudi c6 trach nhiém giai quyét dong dau
“Chi nguoi co tén madi dugce boc bi”.

Bi van ban mat duoc lam bang loai gidy dai, khé thim nude, khéng nhin thau
qua duogc; khi can thiét phai niém phong bi theo quy dinh; c6 phuong tién van
chuyen bao dam an toan trong moi tinh hudng; trudng hop xét thiy can thiét thi
phai b tri ngudi bao vé viéc van chuyén van ban mat.

Moi trudng hop giao nhin van ban mat gitra nhimg ngudi c¢é lién quan déu
phai vao so0, ¢6 ky nhén gitta bén giao va bén nhén.

Trong truong hop truyén ndi dung bi mat nha nudc bang phuong tién vién
thong va may tinh thi ni dung bi mat nha nudc phai dugc ma hoa theo quy dinh
cua phéap luat vé co yéu.

Piéu 9. Ché d¢ lvu viin ban

Ma4i vin ban di phai luu hai ban, ban gdc luu tai Van thu HDND, UBND cép
x4 va 01 ban chinh luu trong ho so ¢ong viéc cua can bg, cong chirc tryc ti€p giai
quyét cong viéc do.

.‘__1.\

—.\

Ban Iuu vin ban di tai Van thu HDND, UBND cdp xa phai duoc déng déu va 3
sap xép theo thir tu dang ky.

9508
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Muc 2
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO VAO LUU TRU UBND CAP XA

Piéu 10. Lap hd so va yéu cAu déi véi hd so dwec lap

1. N§i dung viéc lap hd so

a) M& ho so

Can ¢t vao Danh muc hd so do UBND cép xa ban hanh, nhiém vu cong tac
cuia cac can b, cong chirc va thuc té cong viée dugc giao, cong chirc lam cong tac
vin thu, lru trit tai UBND cap x3 hudng dan cac can bd, cong chire chuan bi bia
ho so, ghi tiéu dé ho so dé 1ap ho so.

b) Thu thap van ban, tai liéu vao ho so

Trong qua trinh giai quyét cong viéc, can bd, cong chirc phai thu thap day da
cac vin ban, gidy t& va céc tu liéu c6 lién quan dén cong viée can 1ap hd so vao hd so.

Cac van ban trong ho so phai dugc sap xép theo trinh tir thoi gian hodc dién
bién su viéc, phan anh dung ndi dung cong viéc da dien ra.

¢) Két thuc hd so
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Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so cling két thic, can bo, cong chirc c6
trach nhiém 14p hd so phai kiém tra xem xét, bd sung nhitng vin ban, gidy to con
thiéu va loai ra nhitng van ban trung thira, ban nhap, cac tu liéu, sich bdo khong

can thiét trong hd so.

2. Yéu cau dbi voi mdi ho so duge 1ap

a) Hd so duoc 1ap phai phan anh ding chic ndng, nhiém vu cua HDND va
UBND, dting nhiém vu dugc giao giai quyét cua can bg, cong chuc;

b) Vén ban, tai liéu duoc thu thip vao ho so phai c6 su lién quan chat ché
v6i nhau va phan anh ding trinh tu dién bién ctia sy viée hay trinh tu giai quyét

su vigc.

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

a) Chu tich UBND cdp xa ¢6 trach nhiém quan 1y chi dao céng tac 14p ho so
theo cic quy dinh hién hanh cua Nha nudc;

b) Cong chirc lam cong tac van thu, Tuu trir tai UBND cip xi c6 trach nhiém
tham muu gitp Chu tich UBND cap xa trong viéc quan ly, chi dao cong tac 1ap hd

so; theo ddi, hudng dan cong téc 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao kho T

trit UBND cap x@ theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc.

¢) Cac can bg, cong chitc HDND va UBND cip xa trong qua trinh theo ddi,
giai quyét cong viéc phai 1ap hd so cong viéc.

Pidu 11. Giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit UBND cap xa
1. Thot han giao ndp
a) Tai liéu hanh chinh sau 01 nam ké tir nim cong viéce két thc;
b) Tai liéu xdy dung co ban sau 03 thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan;
~ ©) Tai liu phim, anh, tai li¢u ghi am, ghi hinh sau 03 thang ké tir khi cong viéc
két thuc.
2. Thu tuc giao ndp

B0 phan, ca nhan can bd, cong chirc khi giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit
UBND cap xa phai lap 02 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luu.

Cong chirc lam cdng tac van thu, luu trir tai UBND cap x4 lap 02 ban Bién ban
giao nhan tai liéu.

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

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

Céc b phan, cén bd, cong chirc phai giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir clp
x4 theo thoi han quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay. Trudng hop cac bd phén, can b,

UJJ'JL’";J
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cong chirc can giir lai hd so, tai liéu da dén han ndp luu phai 1ap danh myc gui Luu
trit cAp x3 nhung thoi han giit lai khong dugce qua 02 nam.

Can bd lanh dao HDND, UBND cép xi, cong chirc trude khi chuyén cong tac,
thoi viéc, nghi huu phai ban giao hd so, tai liéu cho bd phan hay ngudi ké nhiém.
Khong dugce tu y chiém doat hé so, tai liéu cho muc dich c4 nhan, mang vé nha
hodic sang co quan, don vi khéc. Viéc ban giao hd so tai liéu cho Luu trit cap xa
phai dugc 1ap thanh van ban.

Muc 3
THU THAP, BO SUNG VA BAO QUAN TAI LIEU

Diéu 12. Thu thap, bé sung tai liéu

Hang ndm, cdng chirc 1am cong tac van thu, luu trir tai UBND cap x4 c6 nhiém
vu hudng dan cac bd phan, ca nhan chudn bi hd so, tai liéu can giao ndp; to chirc
thuc hién thu hd so, tai liéu da ¢én han ndp luu vao Luu trit cap xa.

Chu tich UBND cap xfa chi dao cac bd phan, ca nhan ndp hd so, tai liéu d3 dén
han ndp luu vao Luu trir cép xa.

Piéu 13. Cac nguf‘m nop luu va thanh phz"in tai liéu can thu thap, bo sung

1. Cac nguén nop luu :

a) Cac co quan cép trén;

b) Lanh dao HPND va UBND cap xa: Chu tich, cac Phé Chu tich;

¢) Cac bd phén, can bd, cong chirc phu trach céc linh vuc chuyén mon;

d) Céc tb chirc doan thé cap xa.

2. Thanh phan tai liéu can thu vao Luu trit cap xa

a) Khoi tai liéu cia HDND cap x3;

- Ho so, tai liéu vé bau cir HDND;

- Hd so, tai liéu cac ky hop thuong ky va bat thuong;

- Ho so, tai liéu vé hoat ddng giam sat cua HDND va dai biéu HDND;

- Tai lidu vé cong tac tiép dan;

- Tai liéu khac.

b) Khdi tai liéu cia UBND cip xa

- Tai liéu téng hop gom tai lidu vé cong tac lanh dao, chi dao;

- Tai liéu vin phong - thong ké;

- Tai li€u cbng an;
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- Tai liéu quén su;
- Tai liéu tu phap - ho tich;
- Tai liéu dia chinh - xay dung;
- Tai ligu tai chinh - ké toan;
- Tai liéu vin hoéa - xa hoi;
- Tai liéu khéc.
c) Hb so, tai liéu cta cac td chirc doan thé cép X4.
Piéu 14. Bio quén tai liéu luu triv
1. Tai liéu luu trit ctia cap xi phai duge bdo vé, bdo quan an toan trong kho
luu trit.
2. Kho bao quan tai lidu luu trir phai dap tmg céc diéu kién vé bao vé, bao
quan an toan tai liéu va thong tin tai li¢u luu trir
a) Phong, kho bao quan tai liéu luu trir phai dugc bd tri doc lap trong tru sO
UBND cép xa véi dién tich t6i thiéu 20m’;
b) Vi tri phong kho bao quan tranh noi 4m thap hodc chiu tic dong truc t1ep
ctiia anh sang mat troi; S
¢) Phong kho bao quan phai dam bao chic chin, khong bi dot nhap; khong b1
anh huong mua bio, ngap lut; khong bi cac loai con trung phé hoai;
d) Phong kho bao quan phai dam bao sach s€ va co trang bi quat thong gi6;
d) Kho phai c6 du gia (ké), bia, hop, cip bdo quén tai liéu;
¢) Trang bi du cac phuong tién, thiét bi phong chéy, chira chay.
3. Phai thuc hién ché do vé sinh kho; thuc hién va duy tri cac bién phap phong
chdong c6n trung pha hoai tai ligu.
Pidu 15. Quén 1y tai liéu khi chia tach, sap nhip don vi hanh chinh cip xa
1. Khi chia, tach don vi hanh chinh cdp xa thanh c4c don vi hanh chinh cép xa
m&i, X3 méi nao tiép nhén try s& cii thi x4 d6 tiép tuc quan ly ho so, tai liéu hién co
cua x4 bi chia tach.
2. Khi diéu chinh don vi hanh chinh cép xi tir huyén nay sang huyén khac
quan ly
a) Néu xa dugc diéu chinh tir huyén nay sang huyén khac quan ly nhung van
giit nguyén don vi hanh chinh x4 cii thi viéc quan ly tai li¢u ctia xa khong thay dbi;

b) Khi diéu chinh mot phan dién tich ty nhién va dan s6 tu' X3 nay sang Xa khac
quan ly thi toan bo ho so, tai l1eu vé phan dién tich va dan s duoc diéu chinh tinh

dén thoi diém dugc diéu chinh van do x4 cii tiép tuc quan ly.
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3. Khi sap nhép (hodc hop nhat) mét sé xi dé thanh xa méi

Hb so, tai liéu hién c6 ctia cac xa cii dugc dua vé bao quan tap trung tai X3 méi.

Piéu 16. Ché dd bao c4o théng ké, kiém ké

1. Hang nam, Luu trit cdp xd phai thyc hién thong ké dinh ky vé tai liéu luu
trir, phuong tién bao quan tai liéu va cong tac khai thac tai liéu luu trir.

2. S lidu thong ké luu trir dinh ky hang nam duoc tinh tir 0 glor ngay 01 thang 01

dén 24 gid ngay 31 thang 12 (theo miu biéu tai Quyét dinh sé 13/2005/QD-BNV
ngay 06/01/2005 cua B§ No1 vu).

3. Bdo cao théng ké cia UBND cép xa phai giri vé Phong Noi vu cép huyén
theo quy dinh.

4. Ché 6 kiém ké dinh ky

Luu trir cAp x4 phai td chirc kidém ké tai liéu theo dinh ky mbi nim mét lan vao
ngay 31/12 hang nam.

Muc 4
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
VA TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Piéu 17. Chinh Iy tai li¢u

1. Tai liéu trudc khi dua vao bao quan trong kho luu trir phai dugc chinh ly.
Cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir tai UBND cap xa c6 trach nhiém huéng
dan viéc chinh ly tai liéu cho can bg, cong chirc HDND va UBND cap xa.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat cac yéu cau sau:
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a) Phén loai va lap thanh hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hé so, tai lidu;

c) Hé théng héa ho so, tai liéu;

d) Lap Muc luc hd so, tai liéu;

d) Lap Danh muyc tai liéu hét gi tri loai ra dé tiéu huy.

Diéu 18. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu

a) Thanh phan Hoi dong xé4c dinh gia tri tai liéu gdbm:

- Pho Chu tich UBND cap xa phu trach cong tac vin phong - thong ké, Chu
tich Hoi dong;

- Cong chuc lam cong tac van thu, luu trit tai UBND cép xa, Uy vién (kiém
thu ky Hoi dong);
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- Cong chitc ¢6 tai liéu hodc cong chirc bd phan c6 tai liéu, Uy vién.

b) Nhiém vu ciia Hoi dong xé4c dinh gié tri tai liéu

Hoi dong xéc dinh gla trj tai liu c6 nhiém vu tu van cho Chu tich UBND cap
xd quyét dinh thanh phan ho so, tai liéu giir lai bao quan va thanh phan tai lidu hét
g14 tri.

2. Viée x4c dinh gid tri tai liéu phai dat dugc cac yéu cau sau

a) Xéc dinh tai lidu cAn bao quan vinh vién va tai liéu bdo quan c6 thoi han
tinh bang so lugng nam;

b) Xéc dinh tai liéu hét gia tri cAn loai ra dé tiéu huy.

Piéu 19. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

1. Tham tra tai lidu hét gia tri trude khi tiéu huy

Phong Noi vu cap huyén tham tra tai liéu hét gia tri cia cap xa.

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

Chu tich UBND cép x4 ra quyét dinh tiéu huy tai lleu hét gia tri sau khi co y

kién tham tra bang vin ban ctia Phong Noi vu cap huyén vé Muc luc hd so, tai lleu
gift lai va Danh muc tai li¢u hét gia tri. |

3. Quy trinh tiéu huy tai liéu

a) Hoi dong xac dinh gla tri tai liéu xem xét Danh muc tai liu hét gia tri va
ban thuyet minh tai liéu hét gia tri (do Luu trir UBND hodéc don vi chinh ly tai lleu *

trinh); cAn thiét phai ddi chiéu véi Muc luc ho so, tai liéu giit lai;

b) Hoan thién Danh muc tai ligu hét gia tri va ho so trinh Chu tich UBND chp.l.
Xd xem Xe€t;

¢) Lam thi tuc dé nghi thim tra tai liéu hét gia tri;

d) Can cir vao y klen thAm tra cua Phong Noi vu cip huyén, hoan thién ho so
trinh Chu tich UBND cap x4 ban hanh quyet dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri;

d) T6 chire tiéu huy tai liéu hét gia tri;
¢) Lap va luu hd so v viéc tidu huy tai liéu hét gi tri.
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4. T4 chire tiéu hiy tai liéu hét gia tri

a) Dong gbi tai liéu hét gid tri;

b) Lap bién ban ban giao tai li€u hét gia tri gitta ngudi 1am cdng tic van thu,
Iuu trit tai UBND cép x4 (quan ly kho luu trir) va ngudi thuc hién tiéu huy tai liéu
hét gid tri;

¢) Thuc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri: Co the thuc hién tai tru s6 UBND cap
x4 hodc c6 thé chuyén dén cac co s& san xudt gidy dé tai ché;
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d) Lap bién ban vé& viéc huy tai liéu hét gia tri.

5. Hbd so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri

a) T trinh vé viéc tidu hay tai liéu hét gia tri;

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

¢) Bién ban hop Hoi ddng Xac dinh gia tri tai liéu;

d) Vin ban ciia Phong Noi vu cap huyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri;

d) Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép xa cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri;

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

g) Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

h) Quyét dinh vé viéc thanh 1ap Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu (Néu chua
thanh 1ap HG1 dong Xac dinh gia tri tai liéu);

1) Céac tai liéu lién quan khac.

HO so hity tai ligu hét gia trj phai dugc bao quan tai Luru trit X3 trong thoi han
it nhat 20 nam ké tir ngay tai liéu dwgc tiéu huy.

Muc 5
TO CHUC KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Pi¢u 20. To chire khai théc, sir dung tai lidu

1. B6i tugng khai thac sir dung tai liéu

Tai liéu luu trir cia UBND cap xa dugc st dung dé phuc vu nhu cau cong tac
cua can bd, cong chirc UBND cép xa va cac nhu cau chinh dang cua co quan, to
chirc va ca nhan. Cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir tai UBND cép xa co
trach nhiém tryc ti€p phuc vu cac nhu cau khai thac, st dung tai liéu dugc bao
quan tai Luu trir cdp xa.
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2. Thu tuc khai thac, sir dung tai liéu bao quan tai Luu trix cap xa

Do Chu tich UBND cép xa quy dinh.

3. Pon vi, ca nhén khi sir dung tai liéu lwu trir phai chap hanh nghiém chinh
cac quy dinh vé bao mat thong tin va phai giir gin bdo dam an toan tai liu.

Piéu 21. Thim quyén cho phép sir dung tii lidu va sao, chup tai liéu

1. Chu tich UBND cép xa cho phép sir dung va sao chup tai li¢u luu trit bao
quan tai Luu trir cap xa.

2. Viéc sao, chup tai liéu phai do cong chirc lam cong tac van thu, luu trir tai
UBND cap xa tryc ti€p thuc hién.
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Piéu 22. Cap ban sao, ching thuc lwu triv

Poc gia c6 nhu cau cap ban sao, chirg thuc tai liéu luu trit phai lam thu tuc
theo quy dinh ciia UBND cép xa. Chu tich UBND cap xa xét duyét viéc cap ban
sao, ching thyc tai liéu luu trir.

Pidu 23. Thu ndp phi khai thac va sir dung tai liéu luu trir

Ché d6 thu ndp phi khai thac va sir dung tai liéu luu trir thuc hi¢n theo quy
dinh cua B6 Tai chinh.

Chuwong I
HIEU LUC, TRACH NHIEM THI HANH

Pitu 24. Hiéu lyc thi hanh
Théng tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh sau 45 ngdy, ké tir ngay ban hanh.
Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

Ho6i ddng nhén dan va Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong chiu trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién Thong tu nay./.

BQ TRUONG

Nguyén Thai Binh
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