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

SONOQI VU Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 161/HD-SNV Lang Son, ngay 06 thang 7 nam 2018
HUONG DAN

Vé viée xac dinh thanh phin, khdi lwong tai lidu; thAm dinh vé diéu
¢u n cua t6 chirc, ¢4 nhan cung cip dich vu va nghiém thu
ﬁlgu &téghsfghpﬁgu trong viéc chinh ly tai li¢u tai Luu trir co quan

Email:
sonoivu@langson.g
GCA:"
xac thue s 8somat CO quan: Tinh Lang

Sofean cu Luat Luu trir nam 2011;

Cin cir Quyét dinh s6 56/2017/QD-UBND ngay 12/10/2017 cta Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quy dinh v€ hoat dong luu trit, quan ly cong tac luu
trt va ho so, tai li¢u luu trir tinh Lang Son;

Cén ctr Quyét dinh s6 871/QD-UBND ngay 03/7/2012 ciia Chi tich Uy
ban nhan dén tinh Lang Son vé viéc phé duyét don gia thué khoan nhan cong
chinh 1y tai li¢u luu trir gidy ti€ng viét;

Cén ctr van ban s6 765/UBND-NC ngay 31/7/2014 cua Uy ban nhan dan
tinh vé viéc tang cudng quan 1y van thu, luu trir va cong tac chinh 1y khoa hoc
tai ligu;

Pé thuc hién dung cac quy dinh phap luat va tinh thﬁn, chi dao cua Uy
ban nhan dz}n til’lh veé chinh ly t’E‘li ligu, ddm bao hi€u qua, chat lugng, S& Noi
vu hudng dan thong nhat mdt s6 ndi dung sau:

I. VE XAC PINH THANH PHAN, KHOI LUQNG TAI LIEU

1. Thanh phan tai liéu

Tai li¢u dua ra chinh 1y 1a cac hé so, tai liéu co gié tri bao quan tur 05
nam tré 1én duoc giao ndp vao luu trir co quan theo Di€u 17 cua Thong tu s6
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Noi vy huong dan quan ly van
ban, 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao luwu trit co quan', trong d6 luu y:

a) Tai liéu chinh ly, dua vao luu trit phai dam bao gia tri phap ly (la ban
gbc, ban chinh, van ban c6 ¥ kién chi dao cua Lanh dao co quan, to chirc);

trong truong hop khong con ban gbc, ban chinh thi duoc thay thé bang ban
sao, ban dién tu hop phap;

! Tai ligu giao ndp vao luu trir co' quan khong bao gom cac ho so, tai li¢u sau:
- Céc hd so nguyén tic (cac quy. trinh, bg thu tuc hanh chinh, hé thdng cac quy dinh phap

luat, ...) dugc dung lam cin cir dé theo doi, giai quyét cong viéc thudc trach nhiém cta mdi
ca nhan, dugc ca nhan gilr va cé thé tu loai hay khi van ban hét hiéu luc thi hanh.

- Ho so vé nhirng cong viéc chua giai quyét xong.
- Ho so phdi hop giai quyét cong viée (trudng hop tring véi hd so ciia don vi cha tri).
- Cac vin ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.



b) Déi véi cac co quan, t6 chirc da thu thap tai liéu vé luu trr co quan dudi
dang bo goi, tich dong phai thyc hién phan loai, 1ap muc luc ho so, tai liu theo
quy dinh dé xac dinh thanh phan, khdi lugng trude khi to chire chinh ly;

c) DPéi voi cac co quan, t6 chirc chua thuc hién giao ndp hd so, tai liéu
vao luu trit co quan (ho so, tai liéu luu trit tai cac phong, ban, don vi, bd phan
tryc thugc) phai xay dung ké hoach thu thap hd so, tai liéu, thuc hién cac quy
trinh giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan trude khi té chirc chinh 1y.

2. Xac dinh khoi lwong tai liéu chinh Iy

Tai liéu dua ra chinh 1y dugc xac dinh trén co s& Thong tu sf}
03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010 cua B Noi vu quy dinh dinh mure kinh ké
— k¥ thuat chinh 1y tai li€u gidy, cu thé:

a) Khoi lugng tai li€u dua ra chinh 1y dugc tinh theo mét gia tai li€u, 1a
chiéu dai 01 mét tai liéu dugc xép dung, sat vao nhau trén gia (hodc tit), gdm
tai liéu hanh chinh (theo kho A4 hodc A3), tai liéu k¥ thuat (ban vé&, thiét ké
cong trinh, ban do, ... ) theo kho thuc té;

b) Ngoai ra, trong trudng hop hd so, tai liéu bao gom ca tai liéu §6 (hinh
anh, b‘éng, ,dia, ... File van ban) khi chinh ly, luu trir dugc dinh kém ho so, tai
liéu nén giay.

IL VE PIEU KIEN, TIEU CHUAN CUA TO CHUC, CA NHAN
CUNG CAP DICH VU CHINH LY TAI LIEU LUU TRU

Trong truong hop do khéi luong hd so, tai liéu 16n, nhéan luc khong dap
mg yéu cau chinh 1y, viéc t6 chirc chinh 1y tai liéu duoc théng qua viéc hop
ddng vai cac to chic, ca nhan cung cp dich vu chinh 1y tai liéu luu trir theo
quy dinh.

Piéu kién, tiéu chuin cua tf) churc, ca nhan cung cép dich vu chinh ly tai
liéu luu trir theo quy dinh tai Di€u 36 cua Luat luu trir nam 2011 va Thong tu
s0 09/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 ctua Bo Noi vu hudéng dan v€ quan ly
chirng chi hanh nghé luu trir va hoat dong dich vu luu trit, cu thé nhu sau:

1. P6i vo6i to chire, ca nhin hoat dong dich vu chinh Iy tai li¢u khong

phai 13 t6 chirc, don vi sw nghiép cong lap nganh Iuu triv co chlrc nang
nhiém vu phuc vu quén Iy nha nwéc hodc cung cap dich vu cong vé luu triv

a) Co6 dang ky hoat dong dich vu chinh ly tai li¢u luu trir tai S Noi vu
noi doanh nghié¢p ding ky kinh doanh;

b) C6 co s& vat chat, nhan lyc phu hop dé thuc hién hoat dong dich vu
luu trir;

c) C4 nhan thgc hién hoat dong dich vu chinh 1y tai li€u luu tritr co
Chung chi hanh nghé luu trit;

d) Kinh doanh dich vu chinh 1y tai liu luu trir trong 12 (mu6i hai) thang
lién tuc tro 1én.



2. Péi véi to chire, don vi sw nghi€p cong lap nganh luu trir co chire
niing nhiém vu phuc vu quan ly nha nuéc hoic cung cip dich vu cong vé
luu triv

Céc to chiic, don vi sy nghi€p cong lap c6 chire nang phuc vu quan ly
nha nudc hodc cung cap dich vu cong vé luu trit du diéu kién, tiéu chuin dé
cung cap dich vu chinh Iy tai liéu luu trit va khong phai dang ky hoat dong
dich vu luu trit theo Diéu 36, Luat Luu trit nam 201 1.

3. Vé trinh ty, phwong thirc dang ky va thAm dinh diéu kién, tiéu
chuin cung cap dich vu chinh ly

Trén co s& hd so dang ky hoat dong dich vu chinh 1y tai liéu, S& Noi vu
cong khai danh sach céc t6 chuc, ca nhan du diéu kién hoat dong dich vu luu
trir trén céng thong tin dién tor cia S& NOi vu tai dia chi website:
http://sonv.langson.gov.vn/ dé cac co quan, t6 chirc tham khao;

S& Noi vu thyc hién thidm dinh theo dé nghi cia céc co quan, ‘tcx) chirc vé
tu cach phap n}lén hoat dong dich vu luu trit, chung chi hanh nghé, trinh dog,
nang 11_1:c cua to chl'rc, ca nhan tharr} gia dich vu chinh 1y t,éli liéu trude khi co
quan, t6 chtrc quyét dinh lya chon t6 churc, ¢4 nhan cung cap dich vu chinh ly.

III. VE GIAM SAT, KIEM TRA QUA TRINH CHINH LY, NGHIEM
THU NGHIEP VU CHINHLY TAILIEU LUU TRU

Cén cir Khoan 1, Diéu 7 ciia Quyét dinh s6 56/2017/QD-UBND va chi
dap cua Uy ban nhan dan tinh tai van ban s6 765/UBND-NC, vi¢c gidm sat,
kiém tra qué trinh chinh 1y va nghiém thu nghié€p vu chinh ly tip trung vao
nhiing ndi dung chinh sau:

1. Vé giam sat, kiém tra qua trinh chinh ly

Trong qua trinh t6 chirc chinh 1y télj liéu lug trir (nhat 13 trong trudng hop
thué dich vu chinh 1Y), viéc giam sat, kiém tra gom:

a) Trinh d6 chuyén mon, nghiép vu, ching chi hanh nghé cta cic ca
nhan tham gia chinh ly;

~ b) Quy trinh chinh 1y ho so, tai liéu, viéc phan loai, 1ap ho so theo dung
ké hoach, phuong an chinh 1y da dugc phé duyét;

¢) Viéc 19, lot thong tin, tht thoat hd so, tai liéu (nhat 12 tai liéu mat, tai
liéu thudc danh muc han ché st dung);

d) Co s vat chét to chire chinh 1y tai liéu luu trit.

2.Vé nghiém thu nghiép vu chinh ly

Nghiém thu nghiép vu chinh ly tai li¢u luu trir tdp trung vao cac ndi dung
chinh sau:

a) Thanh phan, khoi lugng tai lidu chinh 1y;

b) Cac bién ban giao, nhan; muc luc tai li¢u, K& hoach chinh ‘1}'/; Lich st
don vi hinh thanh phong; Phuong an phan loai, xac dinh s6 ho so can lap;



c) Tiéu dé ho so; bién muc hd so, tai liéu; viéc danh s6 ho so; viéc bo
sung ho so tai liéu (néu cd); thanh phan tai li¢u, van ban trong ho so luu trir;

d) Thot han bao quan; Muc luc tai liéu, cong cu tra ctiru; co so dir liéu va
cong cu tra ctu khéac phuc vu cho viéc quan 1y, tra ctru st dung;

d) Danh muc, thanh phan ho so, tai liéu bao quan, khai théc tai Luu trir
co quan; Danh muc, thanh phan ho so, tai liéu dugc giao nhan vé Luu trit lich
sU tinh;

e) Danh muc ho so, tai liéu hét gia tri;

g) Viéc 4p dung don gid thué khoan nhan cong chinh 1y tai liu luu triv
(trong truong hgp thué dich vu chinh 1y).

IV. YEU CAU TAI LIEU SAU CHINH LY

Hb so, tai liéu sau khi chinh 1y phai dam bao cac yéu cau sau:

1. Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh.

2. Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu.

3. Khong 16, lot thong tin, khong thét thoat hd so, tai liéu®.

4. H¢ thong hoa ho so, tai lidu; xéc dinh dugc nhom hé so, tai lidu duoc hru
trir tai Luu trir co quan, ho so, tai liéu dugc giao ndp vé Luu trir lich st tinh.

5. Lap cac cong cu tra ctru: muc luc hd so, tai lidu; co sé dit liéu va cong
cu tra ctru khac phuc vu cho viéc quan ly, khai thac, st dung hi¢u qua.

6. Lap danh muc tai li¢u hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

7. Ngoai cac yéu cau trén, doi voi ho so, tai liéu mat, viéc van chuyén,
giao, nhan, thu hoi, phan loai, chinh 1y, bdo quan, luu trir, khai théc,, Sur dung,,
tiéu huy, ... phai dam bao tudn thu theo dung quy dinh tai Quyét dinh s6
1283/QDb-UBND ngay 13/7/2017 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh ban
hanh quy ché bao v¢ bi mat nha nudc trén dia ban tinh Lang Son va cac quy
dinh phap luat khac (néu co).

V.TO CHUC THUC HIEN
1. Thi trwéng cic co quan, to chirc
Trén co s& cac quy dinh phap luat vé luu triy, tinh than chi dao cua Uy

ban nhan dan tinh va cic ndi dung tai huéng dan nay, Thu truéng cac co
quan, to churc co trach nhiém:

a) Hang nam, ban hanh ké hoach t6 churc thu thap, giao ndp hd so, tai
liéu dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan, t6 chuc vao Luu
trlr co quan, dong thoi chi dao va to chic trién khai chinh 1y ho so, tai liéu dé

* Trong qua trinh phén loai, chinh 1y, kip thoi phat hién cac hd so, tai lidu con thiéu; dé
xudt cac phuong an thu thép, bo sung day du cac van ban, tai liéu con thieu dé phan anh
day du qua trinh hoat dong cua co quan, to chuec.



tao diéu kién thun lgi cho cong tac quan ly, luu trir va khai thac, st dung tai
liéu tai luu trir co quan;

b) Kiém tra, giam sat qua trinh chinh 1y tai liéu dam bao tuan thi dtng
quy trinh, ho so, tai lidu dua ra chinh ly dang thanh phan, khéi lugng; ca

nhan, to chic cung cip dich vu chinh 1y tai liéu (néu co) dap tmg du didu
kién, tiéu chudn theo quy dinh;

c¢) Phé duyét muc luc ho so, tai liéu sau chinh 1y ndp vao luu trlt co quan,
xéc dinh thanh phan ho so, tai liéu thudc danh myc ndp luu vao luu trit lich si
tinh dé 1am co s& giao ndp vé Luu trit lich sir tinh; dong thoi loai ra nhing tai
lidu hét gia tri dé tiéu huy, gop phan nang cao hiéu qua sir dung kho tang va
trang thiét bi, phuwong tién bao quan.

2. Chi cuc Van thw — Luu trir
Giao Chi cuc Van thu — Luu trir ¢6 trach nhiém:

a) Tham muu cho S¢ Noi vu tham dinh vé tu cach phap nhan hoat dong
dich vu luu tr¥, ching chi hanh nghé, trinh d9, nang lyc cta t6 chuc, ca nhan
tham gia dich vu chinh 1y tai li¢u luu tri;

b) Kiém tra, giam sat qua trinh chinh 1y; huéng dan, nghiém thu nghiép
vu luu trir cho cac co quan, to chirc trong qua trinh chinh ly;

¢) Tong hop, bao cao vé tinh hinh, két qua chinh 1y ho so, tai liéu luu trir
trong cac co quan, to chirc trén dia ban tinh.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van dé vuéng mac, phat sinh, dé nghi
cac co quan, to6 chic phan anh vé S& Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trit)
de kip thoi xem xét, stra doi, di€u chinh cho phu hop./.

Noi nhgn: GIAM POC

- UBND tinh (d€ bao cao);

- Céac Sé&, ban, nganh, don vi thudc tinh; O
’ ) ) e Y s 1 k :

- UBND céc huyén, thanh phé; Egg%éiy

- Céc co quan, co quan, to churc cua trung Quynh

wong dit tai dia phuong thudc ngudn ndp
luu ho 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 Dong y;

- Phong Noi vu cac huyén, thanh phd;

- LD S& Noi vy,

- Cac phong, to chirc thudc S6 NV;

- Website S& Noi vu;

- Luu: VT, CCVTLT.

Email:
)76 quynhhh@lan

w = gSON.gov.vn
Co quan: S¢
Noi vy, Tinh
Lang Son

Hura Hai Quynh
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