UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Dic 1dp - Ty do - Hanh phic
SONOQI VU
86: 2334 /HD-SNV Thanh pho Ho Chi Minh, ngay Of thang 7 ném 2016
HUONG DAN

Vé’c(‘)ng tac lwu trit S6 ho tich, hé so ding ky ho tich
tai Uy ban nhan ddn quén, huyén, phuwong, x4, thi tran
trén dia ban Thanh phé

Thyc hién y kién chi dao ctia Uy ban nhan dan Thanh phé tai Céng vin sb
11067/VP-PCNC ngay 16 théng 11 nam 2015 cta Vin phong Uy ban nhén dan
Thanh pho vé viée chin chinh thidu s6t, khic phuc han ché va ning cao chét
luong, hiéu qua cdng tac Iuwu trit, bio quan va khai thdc S ho tich trén dia ban
Thanh pho, S& N6i vy huéng dan vé& cong tic luu tr S8 ho tich, hd so dang ky
ho tich tai [:Ty ban nhén dan quén, huyén, phuong, x4, thi trdn trén dia ban Thanh

phd nhur sau:

I. CO SO PHAP LY

1. Ludt Luu tri¥ s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndim 2011;

2. Luat Ho tich s6 60/2014/QH13 ngay 20 thang 11 niim 2014;

3. Nghi dinl} 56‘123/2015 ngay 15 thang 11 ndm 2015 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phép thi hanh Luat Hd tich;

4. Théng tu s6 09/201 l/TT—BNV ngay 03 thang 6 thang 2011 ena 3 NG
vu quy dinh vé th(‘yivhan bdo quan ho so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat
doéng cua co quan, t6 chirc;

5. Thong tu sb 15/2015/TT-BTP ngdy 16 thang 11 ndm 2015 cta B Tu
pbép quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat H¢ tich va Nghi dinh
s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 ctia Chinh phu quy dinh chi
ti€t mot so diéu va bién phép thi hanh Luat Ho tich.

II. PHAM VI BPIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG

Van ban nay huéng dan mot sb ndi dung lién quan ,dén cdng tac luu trit SO
hé tich, hd so dang ky hé tich; dugc 4p qdung do6i vai Uy ban nhén dan quép,
huyén; Phong Tu phép quén, huyén va Uy ban nhin dan phuodng, x4, thi tran
trén dia ban Thanh pho (goi chung 14 céc co quan).

III. NOI DUNG THUC HIEN

1. Trach nhi¢m quan Iy S8 h tich, hd so ding ky ho tich

Can ctr quy dinh tai Diéu 6 va Piéu 25 Luit Luu trit, ngudi ding du co
quan c6 trach nhiém chi dao thuc hién viéc thu thép, sip xép, phan loai, chinh



Iy, bdo quan va s dung Sd ho tich, hd so dang ky hd tich. Sép XépS bb tri Kho

Liu trit ¢6 dién tich ph hop; dAu tu trang thiét bi, phuong tién cn thiét dé bao
vé, bao quan an toan So hd tich, ho so dang ky h tich trong pham vi quan ly.

2. Thoi han bao quan So ho tich, hd so ding ky ho tich

Theo quy dinh tai Didu 58 Luat Ho tich; Didu 12 Nghi dinh s0
123/2015/ND-CP; Théng tu so 09/201 1/TT-BNV va Dbiéu 28 Thong tu sd
15/2015/TT-BTP: S4 ho tich va hd so ding ky ho tich c6 thoi han bao quan
vinh vién.

3. Cong tac quan ly, chi dao

a) B6 tri Kho Luu trit co quan

- Déi véi Phong Tu phdp quan, huyén: Tuy theo diéu kién, tinh hinh thuc
te c6 thé bo tri mot phong c6 dién tich pht hop lam Kho Luu trir co quan, trong
d6 c6 Iuu trit S6 h tich, hd so ding ky ho tich hodc co thé bao quan S6 ho tich,
ho so déng ky hd tich trong Kho Luu trit tap trung ctia Uy ban nhén dén quan,
huyén.

- Péi v6i Uy ban nhan dan phuong, x4, thi trAn: Tuy theo quy md khéi
luong ho so, tai liéu hién cc’g can sap xep, bo tri m@t‘phbng ‘cc') dién tich phu hop
Jam Kho Luu trft co quan dé thu thép va bao quan day du ho so hinh thanh trong
qué trinh hoat dong, trong dé co S6 ho tich, ho so dang ky ho tich.

- Khong dé cac vat dung khac ngoai hd so, tai liéu luu trit trong Kho Luu
trit co quan.

b) Bf) tr ngudi lam cong tac luu trit c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu
phtt hop dé to chutre thuc hién tot nhiém vu Luu trlt co quan.

c) Xay dung va ban hanh cic van ban quan ly cong tac van thu, luu trii:
Quy ché cong tac van thu, luu trlt, quy dinh vé& quéan ly va khai thac sir dung tai
Jiéu luu trit, trong dé c¢6 So ho tich, ho so dang ky ho tich.

d) Clr cén b, cong chiic lam cdng tac van thu, luu trit va can bd lam cong
tac ho tich tham gia céc 16p dao tao, boi dudng, tp huan nghiép vu luu trlr do
Thanh pho t6 chiec.

d) T4 chirc thuc hién viéc thu thdp va quan ly théng nhét ho so, tai lidu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong vao Luu tr{f co quan theo quy dinh, trong
dé c6 S6 ho tich, hd so dang ky ho tich.

e) B6 tri klnh phi mua sim trang thiét bi bao quan hd so, tai lidu cua co
quan, trong dé c6 So6 hd tich, hoé so ding ky ho tich.

4. Cong tac luu trit S6 ho tich, hd so ding ky h tich

a) Coéng tac thu thap

- Luu trlt co quan phéi hop véi cong chire lam cong tac Ho tich thu thap
tAt ca Sb ho tich, ho so ding ky ho tich tir trude dén nam 2015 vao Kho Luu trix
co quan.



- Ndm 2016 va nhiing nim tiép theo: Hang ndm, sau khi khoa S6 ho tich,
cong chirc lam cong tdc Ho tich cé trach nhiém giao ndp SO hd tich, ho so ding
ky hd tich vao Luru trft co quan dé bao quéan theo quy dinh.

b) Cong téc phan loai, chinh ly, s6 héa S4 hé tich, hd so dang ky hé tich

Ra soat, théng ké sb luong, chét luong, tinh trang vat ly SH ho tich, hd so
dang ky hd tich tai Kho Luu trit co quan,

- D6i véi S8 ho tich:

+ Phén loai S8 hé tich theo tlrng tén loai ciia S6 va nam hinh thanh.

+ Lap Muc luc Sb hd tich hién dang luu tri tai Kho Luru trit co quan (Mau
$0 1 cua Phu luc kém theo).

+ Sép xép, phan chia S8 ho tich theo don vi bao quéan (hodc nhém 56) vao
hop bio quan: Tuy theo kich thudc S6 ho tich ting ndm (c6 khéc nhau), sip xép
S6 ho tich vao hép bao quén cé kich thuée phu hop. Moi don vi bdo quan cé tir
2 dén 3 S6 ho tich. ' :

+ Dén nhan hép, ghi sb thi tu hdp bao quan S ho tich (Mau s6 4 ctia Phuy
luc kém theo): Dan nhan chinh gitta bé gay theo chidu dimg cta hdp bao quan;
dong thoi ghi day du céc thong tin trén nhén.

- D6i v6i hé so dang ky ho tich:

Lap hd so cho timg hd so déng ky ho tich va phan chia thanh timg don vi
bao quan nhu sau:

+ Lp ho so cho mdi hd so dang ky ho tich: S&p xép, dinh vi thanh phin
tai liéu trong tlmg ho so va gan Thé hd so vao timg ho so (Mau s6 3 cia Phu luc
kem theo).

+ Tly theo thanh phan cta timg loai hd so dang ky ho tich, c6 thé phan
chia, sdp xép theo timg don vi bao quan. Mbi don vi bdo quan c6 d¢ day khong
qua 03 cm. Vi du: Po6i v6i ho so dang ky khai sinh, c¢6 thé sdp x€p tir 20 dén 25
hé so vao mét don vi bao quan.

+ Mbi don vi bao quan cén 18p Muc luc hd so ding ky ho tich trong don
vi bao quan do.

Téng hop tat ca Muc luc hd so déng ky ho tich hién dang luu trit tai Kho
Luu trft co quan (Mau s6 2 ciia Phu luc kém theo)

+ Sap xép céc don vi b4o quan vao hdp hd so.

+ Dén nhan hop, ghi s6 thit t hdp béo quan hd so dang ky ho tich (Mau
s6 4 cua Phu luc kém theo).

- Dé bao quan va khai thac sir dung hiéu qué va tranh hu hong S4 hd tich
qua nhiéu 1an khai thac; Thi truéng co quan chi dao xdy dung ke hoach sé6 hoa
S6 ho tich dé bao quan, sir dung va nang cao tudi tho cta S6 hd tich.

¢) Xép hop bao quan S ho tich, hd so dang ky ho tich 1én gia, ké



- Kiém tra hoan thién viéc sép xép Sb ho tich, hd so dang ky ho tich vao
h6p bao quan.

- S#p xép hop bao quan 6 ho tich, hd so dang ky hé tich 1én gia, ké: HOp
bao quan S6 ho tich, hd so dang ky ho tich phai dugc xép dimg trén gia, ké bao
quan ho so.

- Lap so db quan ly S8 ho tich, hd so dang ky h tich trong Kho Luu trix.

Nhim quan 1y, khai théc sir dung t6t SO hé tich, hd so dang ky hé tich,
can bd, cdng chirc duge phén cong bao quan, khai thac str dung S6 ho tich, hd so
dang ky ho tich cén lap so do quan ly Muc luc h6 so S6 ho tich, ho so dang ky
ho tich trong Kho Luu trit.

5. Bao quan S6 h tich, hd so ding ky hg tich

a) Té chirc vé sinh; phun thudc trir moi, mot, con tring ddi v6i S6 hd tich,
ho so ding ky ho tich

Dinh ky 6 thang 1 lan, Luu trlt co quan d& xuét thil trudng co quan, td
chire thue hién cac viéc sau:

- V& sinh Kho Luu trft co quan, tai liéu luu tri; S8 hé tich, hd so dang ky
ho tich;

- Phun thubc phong, chbng mbi, mot, con triung dbi vai tai ligu luu trix; S6
ho tich, ho so dang ky hd tich;

b) Céc yéu cau khéc

- Méi trudng trong Kho dam bao yéu cAu sach s&, thodng mat, tranh am
thlp, trénh 4nh sang mat troi chieu truc tiép vao ho so, tai liéu luu trix.

- Hé théng dién chiéu sang trong Kho va bao vé ngoai Kho dugc leﬁp dat
riéng; c6 phuong tién dong, ngat dién chung cho Kho. Puong day dién trong
Kho phai thuc hién theo yéu cau cua tiéu chuén k¥ thuét an toan dién.

- Kho Luru trir phai duoc trang bi dAy di cac phuong tién, thiét bi theo yéu
cdu phong chéy, chita chay, n6 va chong sét.

- Thuong xuyén kidm tra an toan hé théng dién va céc phuong tién, thiét
bi phong chong chdy, n6 va chong sét.

6. Khai thac, sit dung S hd tich, hé so ding ky hd tich

Pé bao quan, khai thac st dung tai liéu lqu trtr, SO ho tich, hd so dang ky
hé tich ding quy dinh, tranh hu hong, thét lac; dong thoi xéc dinh trdch nhiém
quan ly; cac co quan xay dung quy dinh khai thac, st dung tai liéu luu trfy, Luu
trit co quan c6 trach nhiém truc tiép phuc vu nhu cau khai thac sir dung tai liéu
luu trtr, S8 ho tich, hd so dang ky ho tich trong Kho Luu trt co quan.

7. Mua sim trang thiét bi bao quan

Thu trudng co quan quan tam bé tri kinh phi mua sim trang thiét bi bao
quan S6 hd tich, ho so déng ky hd tich gbm:



a) Gia bao quan;

b) Hop bao quén theo tiéu chudn, quy cach phi hop véi kich thude S6 ho
tich hién co;

¢) Bia hd so béo quan hd so dang ky ho tich;

d) Thé hd so;

&) Thiét bj phong chdy, chita chay; méy hit 4m, quat théng gié, méy diéu
hoa nhiét do...

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. P6i véi Uy ban nhan dan quén, huyén

a) Chi dao Phong Noéi vu tb chite thuc hién cac néi dung coéng viéc nhu
sau:

- Tham muu trién khai thuc hién, don dbc, theo dai, kiém tra cac co quan
thyc hién Huéng dan nay.

- Téng hop, bao cdo két qua thue hién; nhiing kho khin, vudng méc va
kién nghi coa co quan i.rong qua trinh thuc hién Huéng dan nay vé Chi cuc Van
thu - Luu trit.

b) Chi dao Phong Tai. chmh Ké hoach phéi hop vdéi Phong Noi vu tham
muu d& xuit kinh ph1 cho Vlec thuc hién bb tri, xay dung, cai tao, ning cép Kho
Luu trl, chinh 1y va mua sdm trang thiét bi bao quan Sb ho tich, hd so dang ky
ho tich cho cac co quan.

2, f)on véi Phong Tw phap quéin, huyén va Uy ban nhin dan phwong,
x4, thi trin

a) T6 chiic thuc hién céc noi dung lién quan dén cong tac luu trit S& ho
tich, hd so ding ky ho tich.

b) B4 tri hodc & xudt kinh phi xay dung, cdi tao, nang cap Kho Luu tri,
chinh Iy va mua sdm trang thiét bj bao quan S6 hé tich, ho so déng ky ho tich.

¢) Mua sim bia, hodp, cip, gid ké bao quan S6 ho tich, hd so dang ky ho
tich theo quy dinh.

3. Péi v&i Chi cuc Van thw - Lwu tri

a) Xay dung ké hoach kiém tra mét sb co quan trong viéc thuc hién
Huéng dan nay

b) B6 sung ndi dung cong tac luu trit S6 ho tich, hd so déng ky ho tich
vao ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trlt dinh ky hang nam.

4. Ché db thong tin bao cdo
a) Uy ban nhén dén quan, huyén chi dao:



- Phong Noi vu téng hop va béo cdo két qua thuc hién cong tac luu trix Jd
ho tich, hd so dang ky ho tich trong bdo cdo két qua thuc hién cong tdc ndi vu
nim vé& Chi cuc Vin thu - Luu trft.

- Céc co quan thuc hién hoan thanh cong tdc luu trit So ho tich, hé so
dang ky ho tich trude ngay 31 thang 12 ndm 2017 v4 bao céo vé Phong Noi vu
tdng hop va bao cdo vé Chi cuc Van thu - Luu trt.

b) Chi cyc Van thu - Luu trr tdng hop tham muu S& Noi vu bao cdo Uy
ban nhan dan Thanh phd két qua thuc hién cbng téc bdo quan S4 ho tich, hd so
ding ky ho tich va nhimg kho khén, vuéng mac, kién nghi clia cac co quan,

Trén déy la Hudng dAn cia S& Noi vu vé cong tac luu trit S6 ho tich, hd
so dang ky ho tich tai Uy ban nhan dan quén, huyén, phudng, x4, thi trAn trén
dia ban Thanh phd. Trong qué trinh thyuc hién néu ¢ vudng mac cén trao d6i, aé
nghi lién hé Chi cyc Van thu - Luu trt (dia chi Tang 6, Cao b¢ IPC, s6 1489 Dai
10 Nguyen Vin Linh, phudng Tan Phong, Quén 7, dién thoai sb 37.760.692) dé
phéi hop giai quyét./. jﬁ/

Noi nhin: At SIAM DOC
- UBND quén, huyén; 22N
- Phong Noi vu, Phong Tu phap quan, huyén;

- UBND phuO'ng, x4, thi trén; i 1 el
- Cuc Vin thur va Luu trit NN (de b/c); ¥ s

- Uy ban nhan dan Thanh phd (dé b/c); \% T

- S¢ Tu phap;

- PGP SNV phu trach;

- Chi cyc VTLT (2b);

- Luu: VT. b,

“Truong Vin Lam



HO SO DANG KY HRICH, T8 . HO SO VA NHAN HOP
(Kem theo Hudng dén 3002551/ e S gay of thang 7 nam 2016 cia S6 Néi vu)

1. MAu sb 1: Muc luc S6 ho tich.

2. MAu s6 2: Muc luc Hb so déng ky ho tich.
3, MAu sb 3: Thé hd so ding ky ho tich.

4. MAu sb 4: Nhan hop.
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MAu s6 1: Muc luc S6 hd tich

1. MAu Bia Muc luc S6 ho tich -

TEN CO QUAN, TO CHUC (1)

MUC LUC SO ....... 2)
PHONG .................. (tén phong/suu tap, khéi tai liéu ndp luu) (3)
T ndm ......... dén nam .........
Tir S6 56 ......... dén S6 6 .........
- Phéng sé:.,, ,,,,,,,, - Thoi han bao quéan
- Muc luc s0 (Quyén sd):......... Vinh vién

Huéng dén cach ghi:
(1) Ghi tén co quan, t6 chitrc hinh thanh tai liéu.

(2) Gh1 tén cu thé cta timg loai $6. Vi du: Muc luc Sb Dang ky khai sinh, Muc
luc s6 Pang ky két hon. ..

(3) Tén phong: Ghi tén co quan tai thoi diém hinh thanh tai liu.
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2. MAu Muc luc 6 hj tich

MUC LUC SO ...(*)

Tir nim ...... dén nim .....
Thoi gian 56
£ .5 % EEET ] 5
50 thir | 50, ky hicu TiuddS5 - |hinh thanh| T8 |Ghi cha
tw SO So 4 hgp ding
ky
@) (2) 3) (4) ©) (6)
Muc luc S5 ¢6: vovvnnnnnns quyeén.
Thoi gian tir ndm.............. dénnam.............

Huwéng din cach ghi:

(*) Muc luc S4...: Ghi cu thé tén S6. Vi du: Muc luc S6 Dang ky két hon, Muc

luc $b Pang ky khai sinh. ..

(1) Ghi sb thit tir ctia S6 ho tich.

(2) Ghi s6 va ky hiéu ciia S6 ho tich.

(3) Ghi tiéu dé S6 ho tich.

(4) Ghi thoi gian md& va déng ctia S6 ho tich.

(5) Ghi tdng sb trudng hop ding ky ¢6 trong S6 ho tich.
(6) Ghi nhimg théng tin cAn chd y v& ndi dung va hinh thirc ctia S6 hé tich./.




MAu 2: Muc luc Hb so diing ky ho tich

1. MAu Bia Muc luc ho so ding ky ho tich

TEN CO QUAN, TO CHUC (1)

MUC LUC HO SO ...(2)
PHUODE o nioesm imeims zes (tén phéng/suu tap, khéi tai lidu nop L) (3)
Nam ......
Tir ho 5086 ......... dén hd so' sb .........
- Phong sé:,, ........ . Thoi han bao quan
- Muc luc s6 (Quyén s6):......... Vinh vién

Huwéng din cach ghi:
(1) Ghi tén co quan, tb chirc.

(2) Ghi cu thé Muc luc cta tung loai hd so. Vi du: Muc luc Hb so Diang ky khai sinh,

Muc luc H6 so Pang ky két hon. ..
(3) Tén phong: Ghi tén co quan tai thoi diém hinh thanh tai lidu.
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2. MAu Muc luc hd so ding ky hd tich
MUC LUC HO SO ... (*)

Nam .....
A A ” ss o N s s
; _ 0 am . ok R Thoi gian | Thoi han .| Ghi
Sg T % > ky Tiéu deé ho so . & ; *7IS6 to] .
ho so | hieu HS ho s | bdo quin chu
e8] 2) €)) “4) (5) ) | (1)
Muc [uc ndy gom: .........ovvvvvvnnnnn, e hd so (don vi bao quan).
VL BN CATE ovvvvverriiieereeerriiseeeeesieeersinneessessenssraneenseenns hé so (don

vi bao quén).

ver, NEAY ... thdng .. ... ndam 20... ...
Ngwoi lap

(Ky va ghi v ho tén)

Hwéng dan cach ghi cdc cot:

(*) Ghi cu thé Muc luc cua timg loai hé so. Vi du: Muc luc Ho so Pang ky khai
sinh, Myc luc HOb so Ding ky két hon. .

Cot 1: Ghi so thir tu cua hd so.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua hd so nhu Thé ho so.

Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén Thé hé so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhit cia van ban, tai lidu trong hd so.
Cot 5: Ghi thoi han bdo quén cua hd so nhu trén bia Muc luc.

Cot 6: Ghi tdng b tr tai liéu cé trong hod so.

Cot 7: Ghi nhitng théng tin can cht ¥ vé ndi dung va hinh thiic ctia van ban cé
trong hd so./.
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MAu 3: Thé hé so ding ky hd tich

TEN CO QUAN, TO CHUC (1)
S6:..../nam.(2)
HO SO ...(3) |

Thanh phan ho so gbm:

Jis
oo o
T |
4o

H

Ghi chu:
Thé hd so duge in trén khé gidy A8 (kich thude 74mm x 52mm).

Huwéng dan cach ghi:

(1) Ghi tén co quan, t6 chic hinh thanh tai lidu.

(2) Ghi sb thir ty ciia hd so trong nam. Vi du: $8: 01/2016, S6: 85/2016

(3) Ghi tén cu thé timg loai H6 so. Vi du: Hb so Pang ky khai sinh, Hb so
Ping ky két hon...

-1,2,3,4...: Liét ké thanh phan hé so cu thé theo quy dinh d6i véi timg loai
ho so ho tich. Vi du: Dbi véi hd so Khai sinh thanh phan gom c6:

+ Gidy chimg sinh.

+ T& khai.

+ ...

- Kiém tra nhfing loai hd so ndo ¢6 trong thanh phan h so thi danh du X vao
0 vudng.

- B4m Thé hd so chung v6i thanh phan hd so.
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MAu s6 4. Nhin hop

1 Mau nhanhop bao quanSo ho tlch -

TEN CO QUAN, TO CHUC AN Ghi chii:

MAau nhin hop:

a) Hinh dang: Hinh ch{t nhét

b) Kich thuéc: Dai 120mm,
A = A

TEN SO... ¢ PR S

i vee _ c¢) Céc thong tin trén nhan va

k¥ thuat trinh bay (theo mau)

,- WUesosoo (3) Hwéng din cich ghi nhin
Tir nim ....... Pén nim ...... hop:

(1) Ghi tén co quan, td chirc
hinh thanh tai li€u.

Tir S6 56 ...... (2) Ghi tén cu thé cua ting loai
Pén Sésb ...... S ho tich, hd so ding ky ho

tich. Vi du:

a— el - 50 Bé’mg ky khai sinh, Sé
biéng ky két hon...

2. MAu nhin hgp bio quén hd so PK h tich . 53 so Pang ky khai sinh, H)

TEN CO QUAN, TO CHUC (1) so Ding ky ket hon..
(3) Gh1 sb tht tur hop Vi du:

Hop sb 01, Hop s6 02..

e R RS

HOP SO...... ¢

h Nim LR R

Tir ho so s0......
Pén ho so s0......
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