UBND TINH LANG SON  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Poc lap - Ty do - Hanh phic
Sb: 86 /HD-SNV Lang Son, ngay 24 thang 4 nam 2018
Ngum ky: S6 Noi vu HU’()’NG D AN

v.vn
oms: Co quan: Tinh Lang
Son

Can ctr Luat luu trir ngay 11/11/2011;

Cin cir Quyét dinh s6 56/2017/QD-UBND ngy 12/10/2017 cua Uy ban
nhén déan tinh ban hanh quy dinh vé hoat dong luu tri¥, quan Iy cong tac luu trix
va ho so, tai li¢u luu trit tinh Lang Son;

Céan ctr van ban sé 879/VILTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Van thu
va Luu trir nha nudce vé vi¢e hudng dan to chirc ti€u huy tai ligu hét gia tri;

E
)7/G s&?évﬁ@&nbﬁyglo 50, tai liéu hét gia tri tai Luu trir co quan

S Noi vu hudng dan cac sd, ban, nganh, cac t6 chue truc thuéc UBND
tinh, Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé, cac Hoi dac thu thuodc tinh, cac co
quan trung uong tai dia phuong thudc ngudn ndp lru hd so, tai liéu vao luu trix
lich st tinh (sau day viét tit 1a cac co quan, t6 chirc) théng nhat vé huy ho so,
tai liéu hét gia tri tai luu trit co quan, cu thé nhu sau

I. CO SO PHAP LY, THAM QUYEN QUYET PINH
1. Vé ho so, tai liéu hét gia tri
Hb so, tai liéu hét gia tri duoc x4ac dinh trong 2 trudng hop sau:

a) Ho so, tai liéu trong qua trinh thyc hién chinh 1y duoc xac dinh 1a cac
tai liéu hét gia tri (gom tai liu trung thura; tai liéu ngoai danh muc ho so, tai
liéu ndp vao luu trit co quan; ho so, tai liéu tai thoi diém chinh 1y d3 hét thoi
han bao quan theo Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cua co quan, t6 chuc, ... ) dugc 1ap thanh cac tap, tom tat tiéu de, sép
xép theo phuong an phan loai va théng ké thanh Danh muc tai liéu hét gia tri
sau khi két thuc chinh 1y.

b) Nhitng ho so, tai liéu da hét thoi han bao quan (bao gom tai lidu bao quan
trong kho luu trit co quan; tai li€u do can b9, cong chirc, vién chure, nguoi duoc
giao nhiém vu quan 1y): dugc théng ké, hé thong hoa theo thir ty nhom hd so, tai
liéu theo Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co
quan, tO chirc va thong ké thanh Danh muc tai liéu hét gia tri.

2. Vé thim quyén hay tai liéu hét gia tri tai lwu trit co quan

a) Thu truong cac so, ban, nganh, cac t6 chirc tryc thuéc UBND tinh, cac
o quan, t6 chuc thude nguon ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit lich st tinh:
Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri sau khi ¢ y kién tham dinh bang vin ban cia
S N1 vu.

b) Chu tich Uy ban nhan dén cap huyén: Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri
ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén va tai lidu cac to chirc truc
thudc sau khico y kién thAm dinh bang van ban cua Sé N1 vu.



¢) Chu tich Uy ban nhan dan cép xa: Quyet dinh huy tai liéu hét gia tri cta
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cing cap sau khi c¢6 ¥ kién thim dinh cua
Uy ban nhan dan cap huyén.

d) Cac co quan, td chirc cta trung wong t6 chirc theo nganh doc tai tinh
thude nguon nop luu hod so, tai lidu vao luu trit lich st tinh: Quyét dinh huy tai
lidu hét gia tri sau khi ¢ ¥ kién tham dinh bang vin ban cta co quan, t chirc
cap trén truc tiép theo quy dinh hodc S& Noi vu.

d) Pdi véi cac co quan, td churc truc thude cac so, ban, nganh, Uy ban
nhan dan cap huyén, khong thugc nguoén ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit lich
su tinh: Quyét dinh huy tai li¢u hét gia tri sau khi c6 ¥ kién tham dinh bang van
ban ctia co quan, t6 chirc cap trén truc tiép.

II. TRINH TU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

1. Lap danh muc tai liéu hét gia tri va bao cdo thuyét minh vé tai liéu
hét gia tri

Trén co s& khdi lwong ho so, tai liéu hét gia tri can tiéu huy cua co quan,
to chirc (sau khi két thuc chinh 1y hodc sau khi thong ké ho so, tai liéu hét thoi
gian bao quan tai luu trit co quan, t6 chuc), Phong, ban, bd phan hodc cong
chtrc, vién chirc phu trach luu trir cia co quan, t6 chure ¢6 trach nhiém:

a) Lap danh muc ho so, tai liéu hét gia tri cia co quan, t6 churc.

b) Bao cdo thuyét minh tai liéu hét gia tri va dé xuat thanh 1ap Hoi dong
xac dinh gia tri tai liéu.

2. Thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu

Thu truéng cac co quan, t6 chirc quyét dinh thanh 1ap Hoi dong x4c dinh
gia tri tai liéu, thanh phan HGi dong xac dinh gia tri tai licu' gom:

a) Dbi vai cac co quan, to chire

- Dai dién Lanh dao co quan, t6 chuc (cip truong hodc cap pho): Chu tich
Hoi dong;

- Chanh Vin phong hoic Trudng phong Hanh chinh - Tong hop: Pho Chu
tich Ho1 dong;

- Dai dién lanh dao cac phong, ban, t6 chire thudc va truc thudce co tai lidu
dua ra dé ti€u huy: Uy vién;

- Pai dién céc co quan, t6 chirc lién quan (néu cc'))z: Uy vién

- Cong chirc (vién churc) 1am cong tac luu trit ciia co quan, to chirc (goi
chung la Luu trit co quan): Uy vién kiém thu ky.

b) P6i voi Uy ban nhan dan cép huyén

Theo Diéu 18, Luat Luu trit

Trong truong hop hd so, tai liéu dua ra hity ¢ lién quan dén nhidu co quan (ph01 hop), hd so, tai
lidu quan trong, hd so, tai liéu mat, hd so, tai liéu chuyén nganh, bang, dia,....... can c6 y kién cua
ngudi hodc dai dién co quan t chirc am hiéu vé linh vuc c6 tai lidu cn x4c dinh gié tri.



- Pai dién Lanh dao UBND: Chu tich Hoi dong;

- Dai dién HDND huyén: Phé Chu tich Hoi déng (trong truong hop co hd
so, tai li¢u cua Ho1 dong nhan dan);

- Truédng phong Noi vu: Pho Chu tich Hoi déng;

- Chanh Van phong HDND va UBND: Uy vién;

- Dgi dién lénhq dao cac phong, ban, t6 chire thudc va truc thudc co tai lidu
dua ra dé ti€u huy: Uy vién;

- Pai dién céc co quan, t6 chirc lién quan khéc (néu co): Uy vién

- Cong chirc phu trach 1am cong tac luu trir: Uy vién kiém thu ky.

Phong No6i vu 1a co quan thuong truc cua Hoi déng xac dinh gia tri tai
liéu.

¢) Bdi véi cap xa:

- Pai dién lanh dao UBND: Chu tich Hoi dong;

- Dai dién HDND xa: Pho Chi tich Hoi dong (trong truong hgp c6 hd so,
tai liéu cua Ho1 dong nhéan dan);

- Cong chuc, bo phan c6 ho so, tai liéu dua ra dé tiéu huay: Uy vién;

- Bai dién Phong Noi vu va cac t6 chtre lién quan (néu co): Uy vién,

- Cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir tai UBND cap xi: Uy vién kiém
thu ky.

3. Xac dinh gia tri tai liéu

Trén co s& danh muc hd so, tai liéu hét gia tri va bao cao thuyét minh cua
co quan thuong tryc Ho1 dong xac dinh gia tri tai licu (hodc thu ky Ho1 dong),
Ho1 dong x4c dinh gia tri tai liéu 1am vi¢c theo phuong thirc:

a) T chirc hop, xem xét, dbi chiéu Danh muc tai liéu hét gia tr1 véi Muc
luc ho so, tai li¢u gitr lai, ki€m tra thuc té tai li¢u, trong d6 luu y:

- Bdi v6i ho so, tai liéu dé nghi hity duge xac dinh do tring thira: Phai doi
chiéu thuc té giita ho so, tai liéu duoc giir lai va ho so, tai liéu bo goi, dé nghi
tiéu huy;

- P6i v6i ho so, tai liéu hét thoi han bao quan: Phai dbi chiéu véi bang
thoi han bao quén, trong truong hop thay can thiét can phai tiép tuc luu tri,
khai thac, sur dung, Ho1 déng x4c dinh gia tri tai li¢u théng nhét dé nghi nang
thoi han bdo quan cua hd so, tai lidu.

- Pbi véi hd so, tai licu 1a bang, dia, anh,..... : Co quan thuong tryc Ho1
d6ng xéac dinh gid tri tai liéu (hodc thu ky Hoi dong) can phai kiém tra ndi dung
hd so, tai liéu va dua vao nodi dung béo céo, dé xuat dé Hoi déng thao luan,
thdng nhit phuong an.

b) Thao luan tap thé, két luan theo da sé vé tai liéu dy kién ho so, tai lidu
huy, cac y kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop.



Bién ban dugc 1ap it nhat thanh 02 ban cé chit ky ciia Chu tri va thu ky
cudc hop, mot ban Iuu tai ho so hay tai liéu cia co quan va mdt ban dua vao ho
so trinh co quan thuc hién nhiém vu quan ly nha nudc vé luu trir tham dinh tai
liéu hét gia tri.

4. Pé nghi thAm dinh hd so, tai liéu hét gia tri

Can cur két qua xac dinh gia tri tai liéu cua Hoi déng xac dinh gia tri tai
ligu, thu trudng co quan, t6 chirc ban hanh van ban dé nghi tham dinh ho so, tai
liéu hét gié tri, cu thé nhu sau:

a) V& tham quyén tham dinh:

S¢ Noi vu: Tham dinh ho so, tai liéu hét gia tri cla cac s0, ban, nganh; cac
co quan, t6 chirc tryc thude so, ban, nganh thuéc nguén ndp luu ho so, tai licu
vao luu trir lich sur tinh; Uy ban nhan dan cap huyén va cac co quan, t6 chirc
ctia trung wong to chirc theo nganh doc tai tinh thudc nguon ndp luu h0 so, tai

liéu vao luu trir lich st tinh (trong truong hop co quan cap trén tryc tiép khong
quy dinh vé tham dinh).

Uy ban nhén dan cap huyén (Phong Noi vu la co quan tham muu): Tham
dinh ho so, tai liéu hét gia tri cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan déan cip xA.

b) H6 so dé nghi tham dinh gom:

- Vin ban dé nghi tham dinh tai liéu hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri (bao g6m ca cac file mém);

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu.

5. Hoan thién hé so trinh cip cé thim quyén ra quyét dinh huy tai
liéu het gia tri

Trén co sO ¥ kién tham dinh bang van ban ctia co quan c6 thim quyén, tha
trudong co quan, to chirc ban hanh quyét dinh huy tai li¢u hét gia tri, trong do
luu y:

a) D6i v6i ho so, tai liéu trong danh muc dé nghi hay nhung co quan tham
dinh d€ nghi gitr lai luu trir thi nhitng ho so, tai liéu d6 phai dugc sap xép bo
sung vao muc luc hd so twong ung cua phong (nhom) tai li€u tai luu trlr co
quan.

b) Nhiing hd so, tai liéu duoc théng nhat huy, thu truong co quan, t6 chirc
ban hanh quyét dinh haty ho so, tai liéu theo tham quyén.

6. To chirc hity tai liéu hét gia tri

Cian ctr quyét dinh cua tha trudng co quan, t6 chic, viéc hiy tai liéu hét
gia tri dugc thuc hién nhu sau:

a) Dong goi tai lidu hét gia tri.
b) Lap bién ban ban giao tai li¢u huy.



¢) T6 chuc tiéu hay:

- Viée huy tai licu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong tai liéu
bang cach cat gidy, ngdm nudc, hoa chit, .

- Pbi voi tai lidu luu trir dién tu hét gia tri dwgc hity phai bao dam thong
tin da bi huy khong thé khoi phuc lai duogc.

d) Lap bién ban vé viéc huy tai liéu hét gia tri.

(Trong truong hop cé thé té chire tiéu hiy tai lidu hét gid tri ngay tai chél
thi viéc lap bién ban ban giao tai li_ébg va bién ban huy tai liéu hét gia tri co the
ldp chung 01 ban va phai dam bao day du cac ngi dung).

7. Lap hd so va luu hd so

Co quan, t0 churc phai 1ap ho so va luu ho so vé viéc huy ho so, tai li¢u hét
gia tri, cu thé nhu sau:

a) Cac van ban, tai liéu trong ho so gom:
- Van ban chi dao hodc bao cao cua Phong, b phan hodc cong chire, vién

chtrc phu trach luu trit cta co quan, to chirc dé xudt trién khai huay tai liéu hét
gia tri;

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gid tri tai lidu;

- Danh muyc tai lidu hét gia tri; to trinh (bdo céo) va ban thuyét minh tai
liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u;

- Vian ban d& nghi tham dinh ho so,tai liéu hét gia tri;

- Vian ban tham dinh cta co quan ¢ tham quyén tham dinh;

- To trinh (bao cdo) dé nghi ban hanh quyét dinh hay tai liéu hét gia tri;

- Quyét dinh huy tai lidu hét gia tri ctia co quan, t chic;

- Bién ban ban giao tai li¢u huy;

- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

b) Ho so huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai luu trir co quan, to
chtre ¢6 tai liu huy it nhat 20 nam, ké tir ngay quyét dinh huy tai li¢u.

¢) Cham nht, sau 10 ngay khi hoan thién viéc huy tai liéu hét gia tri, cac
co quan, to chirc gui quyét dinh hay tai liéu hét gia tri; bién ban ban giao tai

lidu hily; bién ban huy tai lidu hét gia tri vé co quan thim dinh (01 ban) dé tong
hop, theo doi.

III. TO CHUC THUC HIEN
1. Can cur cac quy dinh phap luat hién hanh va cac ndi dung tai hudng dan
nay, Thu trudng cac co quan, to churc ¢é trach nhiém:
q a) Thuc hién céc trinh tu va quyét dinh huy tai liéu hét gia tri cua co quan,
to chuic hang nam.



b) Chi dao, hudng dan céc to chire truc thude (néu co) trién khai viéc huy
tai liéu hét gia tri, khong dé ho so, tai li¢u hét gia tri ton dong, bo goi tai co

quan, to chuec.

2. Giao Chi cyc Van thu — Luu trit: Tham muu, gitip S6 Noi vu tham dinh,
theo ddi, don ddc, klem tra va tong hop két qua vé viéc huy tai liéu hét gia tri
trong cc co quan, to chirc trén dia ban tinh theo quy dinh.

Pinh kém hwdng dan nay cdc phy luc, mdu bién ban dé tham khdo, gom:

- Phu luc 1: Bdo céo dé xuat trién khai huy tai liéu hét gia tri.

- Phu luc 2: Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai licu.

- Phu lyc 3: T trinh (bdo c4o) va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

- Phu luc 4: Danh muc tai liéu hét gia tri.

- Phu lyc 5: Bién ban hop Hoi d@)ng xac dinh gié tr1 tai li¢u.

- Phy Iyc 6: Vin ban dé nghi thim dinh ho so, tai liéu hét gia tri.

- Phu luc 7: Quyét dinh huy tai licu hét gia tri cia co quan, t6 chirc.

- Phu luc 8: Mau Bién ban ban giao tai liéu huy.

- Phy Iyc 9: MAu Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé vuong mc, phat sinh, dé nghi
cac co quan, t6 chirc phan 4nh vé S& Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trit) dé

kip thoi xem xét, stra d6i, diéu chinh cho phu hop./.

Noi nhin:

- UBND tinh (dé bao c4o);

- Cac S0, ban, nganh, don vi thudc tinh;

- UBND céc huyén, thanh phé;

- Céc co quan, co quan, to chirc ciia trung wong
dit tai dia phuong thudc ngudn ndp luu hd so,
tai liéu vao luu trir lich st tinh;

- Céc Hoi: Chir thap do, Van hoc nghé thuat,

Lién minh Hop tac xa, Nha bdo va Hoi Bong y;
- Phong Noi vu cac huyén, thanh phé;

- LD S& Noi vu;

- C4c phong, t6 chirc thuge S NV;

- Website S& Noi vu.

- Luu: VT, CCVTLT.
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Nguoi ky:
Hura Hai
Quynh
Email:

/ quynhhh@]la

GCA ngson.gov.vn

Co quan: S¢&
No6i vy, Tinh
Lang Son

Hura Hai Quynh



		2018-04-24T08:27:07+0700
	Việt Nam
	Sở Nội vụ<sonoivu@langson.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2018-04-24T08:27:34+0700
	Việt Nam
	Hứa Hải Quỳnh<quynhhh@langson.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




