) BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THI HANH AN DAN SU Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 1935/TCTHADS-VP Ha Néi, ngay 28 thdang 6 nam 2019
V/v huéng dan giao ndp ho so, «Fus ‘
tai liéu vao Luu trit lich str

Kinh gui: Cuc Thi hanh an dén su céc tinh; thanh phé truc thuoc TW

Ngay 06/02/2018, Téng cuc Thi hanh 4n dan sy (THADS) d4 c6 Céng vén s6
474/TCTHADS-VP vé& viéc huéng dan thuc hién Chi thi sb6 35/CT-TTg ngay
07/9/2017 ctia Thi tuéng Chinh pht vé ting cudng cong tac 1ap hé so va giao ndp
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, Luu trit lich st dé trién khai trong toan hé
thdng. Ngay 20/6/2019, Téng cuc THADS tiép tuc nhén duoc Cong van s6
532/VP-TCHC ctia Vian phong B6 Tu phap vé viéc huéng din giao ndp hd so, tai
liéu vao luu trit lich su. Pé viée giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit lich st dam bao
chinh x4c, ding quy dinh, Téng cuc THADS tiép tuc hudng dan thuc hién cong tac
luu trlt véi mot sé ndi dung sau:

1. Thu thép hé so vao luu trit co quan

Cac co quan THADS khén trrong thuc hién viéc thu thép hd so, tai lidu da
xong tor ndm 2017 tré vé trude dé dua vao luu trit. Thu tuc, trach nhiém nép luu
thuc hién theo quy dinh tai Pidu 9, Pidu 10, Diéu 11, Piéu 12 Luét Luu trit va Diéu
16, Didu 17 Thong tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B4 Nbéi vu vé& huéng
dan quan ly van ban, 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan; Quy
trinh thu thap, bd sung tai liéu vao luu trit theo Quyét dinh s6 613/QD-TCTHADS
ngay 07/8/2015 cta Téng cuc THADS, cu thé nhu sau: |

a) Trude khi giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit, ngudi 1ap hd so ¢6 trach nhiém:

- Kiém tra mrc do ddy dt cua van ban, tai lidu c6 trdng hd so. Thuc hién
viéc bd sung cdc van ban, tai liéu con thiéu dé hoan thién hd so; '

- Xem xét loai ra khoi hd so: Ban tring, ban nhap, ban thao néu da cé ban
chinh (trir ban thao vé vén d& quan trong c6 ghi y kién chi dao ciia lanh dao co quan
hodc ¥ kién gbp ¥ ciia céc co quan hitu quan hodc ban thao ma ngudi 18p hd so thiy
can thiét phai gifr lai); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thiy khong can phai
luu gif;

- Sap xép céc vin ban, tai lidu trong hd se theo trinh tu giai quyét cong viéc
hoac theo thoi gian, tén loai, tic gia clia van ban...



- Xem xét lai thoi han bao quan cta hd so (déi chiéu Véri Bang thoi han bao
quan hd so, tai liéu thi hanh 4n dén sy theo Quyét dinh sd. 734/QP- TCTHADS
ngay 30/9/2015 ctua Tong cuc THADS); hd so, tai liéu ndp luwu vao luu trix gbm
toan bd hod so, tai liéu dugc xac dinh thoi han bio quan tir 05 ndm trd 1en;

- Hoan thién, chinh sira tiéu d& hd so' cho phd hop v6i ndi dung tai ligu trong
hd so (néu can thiét).

b) Khi giao ndp hd so, tai 11eu cac don vi cd trach nhiém théng ké thanh
Muc luc hd so, tai lidu ndp luu; sip xép hd so, tai lidu theo Muc luc va déng gbi,
van chuyén tai lidu dén kho luu trit co quan.

c) Truong hop don vi, cd nhin c6 nhu clu gift lai hd so, tai liéu da dén han
nop luu @ phuc vu céng viéc thi phai dugc Thu trudng co quan dbng ¥ va phai lap
Danh muc hd so, tai liéu gift lai gii cho luutrl co quan.

2. Chinh ly tai liéu

~ Quy dinh tai Piéu 15 Luéat Luu trit thi nguoi dimg du co quan, td chic c6
trach nhiém chi dao, t§ chtic viéc chinh Iy téi liéu thudc pham vi quén ly. Bén canh
do6, quy dinh tai diém b) khoan 1 Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cua Thu
tuong Chinh pht quy dinh: chdm nhét dén hét nam 2021, cac nganh, cac cp g1a1
quyét dirt diém tai liéu dugc hinh thanh tir ndm 2015 tré vé truorc dang bé goi, t6n
dong tai cac co quan, td chuc. Vi vay, Tong cuc THADS yéu ciu lanh dao don vi
khén truong td churc, thuc hién viéc chinh 1y tai liéu luu trit dé lua chon tai lidu cé
gid tri vinh vién giao ndp vao luu trit lich str. '

Kinh phi thuc hién: dugc thyc hién theo hudng dan tai Céng vin )
474/TCTHADS-VP ngay 06/02/2018 ctia Téng cuc THADS.

3. Giao ndp hé so, tai liéu vao luu trit lich si

Thu tuc, trach nhiém thyc.hién theo Piéu 34 Piéu 4 Thong tu sb6 16/2014/TT-
BNV ngay 20/11/2014 ctia B6 Néi vu huéng dn giao, nhén tai liéu luu trlt vao luu
trlt lich str cac cAp nhu sau:

3.1. Thu tuc giao ndp

a) Giao ndp, tiép nhan hd so, tai lidu vao Luu trit lich st céc cdp dung thim
quyén, dung thoi han quy dinh.

b) Chi glao ndp, tiép nhan hé so, tai lidu lwu trit ¢6 gia tri bao quan vinh vién
va dung thanh phan tai liéu ndp luu.

¢) Giao ndp hop/cédp bao quan khéi tai liéu nop luu pha1 theo dtng tiéu chudn
quy dinh cta Nha nudc. -



d) Giao ndp ddy di cong cu tra cru kém theo khéi tai liéu nop luu.
3.2. Trach nh:*iém cla co quan, td chirc trong viéc giao ndp tai liu luu tri

a) Lya chon hd so, tai lidu c6 gia tri bao quan vinh vién va théng ké thanh
Muc luc hd so, tai lidu nop luu: MAu Muc luc hd so, tai liéu ndp luu theo huéng
dAn tai Phu luc I Thong tu s6 16/2014/TT-BNV.

Trudng hop tai liéu chua duoc phén loai, 14p hd so, co quan, t6 .chtrc thude
ngudn ndp luu phai chinh ly trude khi giao ndp.

b) Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu cua co quan, td chitc xem xét, thong qua
Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va trinh ngudi dimg dau co quan, t chic quyét dinh.

Thanh phén Hoi ddng x4c dinh gié tri tai liéu cta Luu trit co quan dugc quy
dinh tai Didu 18 ctia Ludt Luu trr.

c) Gul vin ban kém theo Muc luc hd so, tai 1iéu nop luu de nghi Luu trit lich
stt cung cAp kiém tra; thdm dinh.

d) Hoan thién Muc luc hd so, tai liéu ndp luu sau khi ¢6 van ban thAm dinh
cua Luu trt lich st. '

Muc luc hd so, tai lidu ndp luu duoc 14p thanh 03 bén: Co quan, td chirc giao
ndp hd so, tai lidu gitt 01 ban, Luu trit lich st gitt 02 ban va dugc luu trlt vinh vién
tai co quan, td chire, Luu trit lich st. =

d) Lap Danh muc tai li€u c6 dong ddu chi cac mirc @6 mat (néu c6). Mau
Danh muc tai liéu déng d4u chi cac mic d6 mat duogc thuc hién theo huéng dan tai
Phu luc s II Théng tu s§ 16/2014/TT-BNV.

e) Vén chuyén tai liéu dén Luu trit lich st cung cép dé giao ndp.
g) Giao nQp tai liéu .

- Giao ndp hd so, tai liéu theo Muc luc hd so, tai lidu n6p luu d& dugc nguoi
dtng dau co quan, t6 chic phé duyét va sau khi c6 vén ban tham dinh cua co quan
thuc hién nhiém vu quéan ly nha nuéc vé luu trit c6 thAm quyén.

- Giao ndp cac van ban huéng din chinh 1y bao gbm: ban Lich st don vi
hinh thanh phong va Lich st phong, huéng dén phan loai 1ap hd so, huéng dan xac
dinh gi4 tri tai liéu va cong cu tra ctu kém theo khéi tai liéu; Danh muc tai liéu
déng déu chi cac mirc d6 mét (néu co).

Ngoai nhiing ndi dung néu trén, Thu trudng co quan THADS cén tiép tuc thuc
hién céc ndi dung vé quén ly, bdo quan hd so, tai lidu luu trit; 8 chuc phuc vu khai
thac tai liéu; Hé théng héa tai liéu toan Phéng luu trit dang bao quan trong kho Luru trit
co quan (theo Quyét dinh 734/QP-TCTHADS ngdy 30/9/2015 &ia Tong cuc THADS



ban hanh Bang thoi han bao quan hé so; tai liéu thi hanh dn ddn sw) thuc hién viéc
hiy tai liu het gi4 tri theo ding quy dinh ctia phép luat hién hanh; day manh viéc trién
khai “phdn mém luu trif” trong co quan.

 Nhén dugc coéng van nay, yéu cdu Cuc trudng Cuc THADS cac'tinh, thanh
phé truc thudc TW quén tr1et t6 chirc trién khai thuc hién nghlem tac. Trong qua
trinh thye hlen néu c6 vin d& phat sinh hozc khé khin, vuong méc cén trao dbi,
phan &nh v& Téng cuc THADS (qua Vin phong dién thoai s6 024.62739595) dé
duoc giai dap, thao gd kip thoi./. i)~

Noi nhgn:

- Nhu trén (dé t/h);

- Thit trudng Dang Hoang Oanh (dé b/c)
- Tdng cuc trudng (& b/c); ¢
- Pho Thng cuc truéng Nguyen 'Vian Son (dé b/c) \
- Vin phong Bo (d& phéi hop);
- Luu: VT, HSCV.
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