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HUONG DAN

Quan Iy hd so, tai liéu lwu trir trong trueong hop co quan,
to chirc, doanh nghiép nha nwéc chia, tach, sap nhap, giii thé;
chuyén doi hinh thirc sé hiru hoidc pha san doanh nghiép nha nwéc

Céan ctr Luat Luu trir ngay 11/11/2011;

Cin ctr Quyét dinh s0 56/2017/QD-UBND ngay 12/10/2017 ctia Uy ban
nhan dén tinh ban hanh quy dinh v€ hoat dong luu trtr, quan ly cong tac luu trir va
ho so, tai liéu luu trit tinh Lang Son;

Pé quan 1y ho so, tai liéu luu trit trong truong hop co quan, t6 chirc,
doanh nghiép nha nudc chia, tach, sdp nhap, giai thé; chuyén do6i hinh thirc s&
hitu hoac pha san doanh nghiép l’lhé. nu('ycr duoc thuc hiénq theo ding quy dinh
cua phap luat. S& No1 vu huong dan mot s6 ndi dung cu thé nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG QUAN LY HO SO, TAI LIEU

H) so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, to
chue, doanh nghiép nha nudc (sau day goi chung 1a co quan, td chuc) khi co
quyét dinh chia, tach, sap nhap, giai the chuyén d6i hinh thirc s¢ hiru hodc pha
san doanh nghiép nha nudc phai duogc t6 chirc quan 1y theo cic nguyén tic sau:

1. Tap trung, thong nhat: Viéc thu thap, chinh 1y, thdng ké, ban giao hd
s0, tai liéu trong co quan, tO chirc va tir co quan, t6 chuc vao luu trit lich st
phai dugc thuc hién théng nhat theo cac quy dinh cta phap luat hién hanh.

2. Khong phan tan phong luu trir: Hb so, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua co quan, t6 chirc nao phai dugc thdng ké va bao quan theo
phéng luu trit cia co quan, to chirc do.

3. Thuan tién cho viéc bao quan va khai thac, st dung tai li¢u luu tri.

II. HUONG DAN QUAN LY HO SO, TAI LIEU

Khi co quan, t6 chirc c6 quyét dinh chia, tach, sap nhap, giai the chuyén
dbi hinh thirc s¢ hitu hodc pha san. Tat ca ho so, tai liéu da giai quyét xong cua
cac don vi, ca nhén trong co' quan, t6 chirc phai dugc giao ndp vao luu trir cua
co quan, t6 chirc d¢ tién hanh phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri va thong ké
thanh muc luc ho so theo quy dinh va dugc thong nhat quan 1y cu thé nhu sau:

1. Quin ly hd so, tai li¢u hru trir khi chia, tich, sap nhip, giai thé co
quan, to chirc

1.1. Khi chia, tach co quan, t6 chitrc dé thanh cac co quan, t6 chirc méi

a) Dbi v6i co quan, to chic trude khi chia, tich thudc ngudn ndp luu hd
so, tai liéu vao Luu trir lich str tinh:



- H6 so, tai ligu thudc dién ndp luu (c6 thoi han bdo quan vinh Vién)
dugc giao ndp vao Luu trir lich st tinh;

- HO so, tai liéu bao quan co thoi han khong thudc dién ndp luu vao Luu
trir lich st tinh thi co quan mai thanh Iap tiép nhan try s cii tiép tuc quan ly.
Néu cac co quan méi thanh lap khong tiép nhan tru so cil hodc cung tlep nhéan
tru s& ¢t thi viéc quan 1y nhimg hd so, tai lidu cii do co quan quan 1y cép trén
truc tiép quyét dinh;

- Hb so, tai liéu vé nhimg viéc dang giai quyét thi co quan mai thanh
1ap, hién dang c6 nhiém vu tiép tuc giai quyét cong viéc do, tiép nhan dé theo
ddi giai quyét tiép.

b) Déi véi co quan, to chirc trudce khi chia, tach khong thudc ngudn ndp
luu ho so, tai liéu vao Luu trix lich st tinh:

- HO so, tai liu vé nhimg viéc da giai quyét xong do co quan m&i thanh
lap tiép nhén try so ct tiép tuc quan ly. Néu cac co quan méi thanh 1ap déu
khong tiép nhan tru so cii hodc cung tiép nhan try sd cii thi viéc quan 1y nhiing
ho so, tai liéu cti do co quan quan ly cap trén truc tiep quyét dinh;

- Ho so, tai liéu vé nhimg viéc dang giai quyét do co quan moi thanh
1ap, hién dang c6 nhiém vu tiép tuc giai quyét cong viéc do, tiép nhan dé theo
ddi giai quyét tiép.

¢) Truong hop khi tach mot hodc mot s6 bd phan cla co quan, to chirc
dé sap nhap vao co quan, t6 chirc khac

- Toan bd hd so, tai liéu vé nhing viéc di giai quyét xong clia bo phan
duogc tach giao lai cho luu trir cia co quan cti quan ly theo nguyén tac khong
phén tan Phong luu trit.

- Hb so, tai licu vé nhirng viéc chua giai quyet xong cua by phan dugc

tach thi dua vé& co quan mdi dé theo ddi giai quyét tiép theo quy dinh hién
hanh.

1.2. Khi sap nhap co quan, t6 chic vao mot co quan, t6 chuc khac (hoic
hop nhat mét sb co quan, to chirc dé thanh co quan, t6 chirc moi)

a) Bdi v6i co quan, to chirc cii thude ngudn ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trir lich str tinh:

- HO so, tai liéu thudc dién ndp luu (co thoi han bao quan vinh vién) da
dén han giao ndp duoc giao ndp vao Luu trit lich str tinh;

- Hb so, tai liéu thu¢c dién nop luu nhung chua dén han giao ndp duoc
chuyen nguyén trang vé co quan, to chirec moi (Luu y: Trén nhén hop/cap, bia
hd so, muc luc phai ghi rd tén co quan, t6 chic dé tranh nham 14n khi giao nop
vao Luu trir lich su tinh);

- H so, tai liéu khong thudc dién nop luu va nhimg hd so, tai liéu dang
trong qua trinh giai quyét dugc chuyén vé co quan, to chlic mdi.

b) Néu co quan, to chirc cii khong thudce ngudn ndp luu ho s0, tai liu
vao Luu trit lich str tinh thi toan bo hd so, tai liéu dugce chuyén vé co quan, to
chirc moi.
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1.3. Khi giai thé co quan, to chirc

Khi co quan, t6 chirc giai thé chdm dut hoat dong thi toan bo tai li¢u ctua
co quan do thugc Phong dong, dugc quan 1y nhu sau:

- Néu co quan, td chtrc thudéc Danh muc nguén ndp luu hd so, tai liéu
vao Luu trir lich st tinh thi toan bd hd so, tai liéu thudc dién nop luu (céd thoi
han bdo quan vinh vién) dugc giao ndp vao Luu trit lich sur tinh theo quy dinh;

- Ho so, tai liéu co6 thoi han bao quan theo nim khong thude dién ndp
lru vao Luu trir lich str tinh; h6 so, tai liéu dang giai quyét va ho so, tai liéu
clia co quan, t6 chtrc khong thudc Danh myc nguoén nop luu ho so, tai liéu vao
Luu trit lich su tinh s& dugc co quan, to chire tiép nhan tru so cil quan ly,
truong hop khong co co quan, t6 chire tiép nhan tru sé cii hodc ¢6 nhiéu co
quan, to chirc mdi ciing tiép nhan tru sé cii thi hd so, tai liéu cua co quan, t6
chirc duge giao ndp vao Luu trir co quan theo quyet dinh ctia co quan, t6 chic
cap trén truc tiép hodc co quan, to chirc c6 tham quyén.

2. Quin Iy hd so, tai liéu khi chuyén déi hinh thikc s¢ hiru hodic pha
san doanh nghiép nha nuéc

2.1. Khi chuyén dbi hinh thirc s¢ hitu doanh nghiép nha nudc
a) Truong hop doanh nghiép nha nude trude khi chuyén déi hinh thtic so
hiru 14 doanh nghiép thudc ngudn ndp lru hd so, tai liéu vao Luu trit lich st tinh:

- T6 chirc giao ndp hod so, tai liéu thude dién ndp luu (céd thoi han bao
quan vinh vién) vao Luu trit lich st tinh;

- Hb so, tai liéu khong thudce dién ndp luu vao Luu trir lich st tinh do
quan mdi thanh 14p tlep nhan try s cii tiép tuc quan ly. Néu cac co quan moi
thanh 1ap déu khong tiép nhan tru so ct, hodc cung tiép nhén try s¢ ct thi viée
quan 1y nhiing tai liéu cii do co quan, t6 chirc cip trén truc tiép quyét dinh;

- HO so, tai liéu vé nhimg vi¢c dang giai quyét thi co quan moi thanh
1ap, hién dang c6 nhiém vu tiép tuc giai quyét cong viéc do, tiép nhan dé theo
doi giai quyét tiép.

b) Truong hop doanh nghiép nha nudc truge khi chuyén d6i hinh thuc
s¢ hitu khéng thudc Danh muc ngudn ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit lich
su tinh:

- Tiép tuc thuc hién quan ly va bdo quan toan bo hd so, tai liéu tai Luu
trir co quan theo diing quy dinh;

- H so, tai liéu vé ‘nhung viée da giai quyét xong do co quan méi thanh
lap tiép nhan tru s& cii tiép tuc quan ly. Néu cac co quan méi thanh 14p khong
tlep nhan tru so cti hoac cung tlep qhan tru sO cii thi viéc quan ly nhiing tai li¢u
cll do co quan quan ly cép trén quyé¢t dinh;

- Hb so, tai liéu vé nhiing viéc dang giai quyét: Co quan mdi thanh 1ap
dugc giao chic ning nhiém vu d6 tiép nhan dé theo doi giai quyét tiép.

¢) Truong hop doanh nghiép khi chuyén dbi hinh thirc s¢ hiru nhung

chua ban giao duoc hd so, tai liéu vao Luu trir lich st hodc co quan quan ly
cap trén do phai phuc vu cho cong tac diéu tra, quyét toan cong trinh dang trién
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khai d& dang dé ban giao cho don vi méi tiép tuc thuc hién thi phai c6 Béo céo
bang van ban dén S& Noi vu hodc co quan quan 1y cap trén truc ti€p néu ro ly
do xin hoan nhung phai lap, ndp Muc luc ho so, Muc luc van ban; cac phuong
tién bao quan; cong cu tra ciru cho Luu trir lich sir hodc co quan quan 1y cap
trén truc tiép theo doi dong thoi ndp luu ho so, tai liéu ngay sau khi cong viée
ket thuc.

2.2. Khi phé san doanh nghiép nha nuéc

Truong hop doanh nghip nha nude pha san, viéc quan ly hé so, tai liéu
dugc thuc hién tuong tu nhu khi co quan, t6 chic giai thé (muc 1.3. cua
Hudng dan nay).

3. Pdi v6i ho so, tai liéu chuyén nganh

Péi V(’yiqnhﬁ’ng ho so, tai liéu chuyén nganh khi chia, tach, sap nhap, giai
thé co quan, to6 churc; chuyén doi1 hinh thirc s¢ hitu hodc phé san doanh nghiép
nha nudc thi co quan chuyén nganh cap trén c6 trach nhiém hudng dan cu thé
bang van ban dé thuc hién va c6 ¥ kién thong nhat cia S¢ No1 vu (néu co).

III. TRACH NHIEM QUAN LY HO SO, TAI LIEU

1. Thu truong cac co quan, t6 chuc chi dao trién khai, dén ddc, hudéng
dan \{é kiﬁm tra vi€c quan 1y ho so, tai liéu khi chia, tdch, sap nhap, giai the¢;
chuyén d61 hinh thirc s¢ hiru hodc pha san doanh nghi€p nha nude theo nguyén
tac khong lam mat mat, hu hong, phan tan, 1§ bi mat cuia tai licu.

2. Giao Chi cuc Van thu - Luu trit hudng dan, don ddc cac co quan, to
chtrc thuc hién viéc quan 1y ho so, tai liéu khi chia, tdch, sdp nhdp, giai the;
chuyén doi hinh thirc s& hitu hoac pha san doanh nghié€p nha nudc trén dia ban
tinh; tong hop bao cdo S& Noi1 vu kip thoi.

3. Trach nhiém cua Luu trit co quan: Tham muu cho nguoi ding dau
cua co quan, t6 chuc trong viéc huéong dan thu thdp, chinh ly, thong ké, bao
quan va lam thu tuc giao ndp, ti€p nhan ho so, tai li¢u vao Luu trlt co quan va
Luu trir lich str tinh theo quy dinh.

Trong qua trinh thue hién, neu c¢6 van dé vuéng mic, phat sinh, dé nghi
cac co quan, t6 chitc phan anh vé S Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trit)
s6 3 dudong Hoang Van Thuy, phuong Chi Lang, thanh ph Lang Son; dién
thoai 0205.3819.986 hodc dia chi email: luutrulangson@gmail.com dé tong
hop xem xét, stra do1, di€u chinh cho phu hop./.

Noi nhn: KT. GIAM POC

- UBND tinh (d€ béo céo); ‘ PHO GIAM bOC

- Cac co quan, to churc thudc nguon I}Gp Tuu;

- Phong Noi vu cac huyén, thanh pho; Nguoi ky:

-LDb S6 NV; Hoang Thi Hién
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