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

THANH PHO HO CHI MINH Pic 13p - Ty do - Hanh phiic
SONOQI VU
Sé:0003/HD-SNV Thanh phé H6 Chi Minh, ngay/|F thng 6 nam 2021
- HUONG DAN

Vé viée xac dinh gia tri tai li¢u va 14p Muc luc hd so, tai liéu
thude dién s6 héa tai céc co quan, tb chirc trén dia ban Thanh phé

Thyc hién Céng vin sé 748/UBND-VX ngay 16 thang 3 nim 2021 cia
Uy ban nhén dan Thanh phé chi dao thuc hién K& hoach s6 4292/KH-UBND
ngay 06 thang 11 nam 2020 cta Uy ban nhén dan Thanh phé vé trién khai thuc
hién Quyét dinh s 458/QD -TTg ngay 03 thang 4 nim 2020 cia Thu tudng
Chinh phu phé duyét P& 4n “Luu trit tai liéu dién il clia cac co quan nha nuéce
giai doan 2020 - 20257, S& Noi vu huong dan v& viéc xdc dinh gia trj tai ligu va
1ap Muyc Iyc hd so, tai liéu thude dién sé héa tai cic co quan, td chirc trén dia ban
Thénh pho nhu sau:

I. XAC PINH GIA TR] VA LAP MUC LUC HO SO, TAI LIEU
THUOQC DIEN SO HOA

1. Xac dinh gia tri tai liéu

a) Xac dinh gié trj tai lidu 1a viéc dénh gia gla tri tai liéu theo nhing
nguyén tic, phuong phap, tiéu chuin theo quy dinh cia co quan c6 thim quyen
dé x4c dinh nhitng tai 1idu c6 gié tri luu trit, thdi han bao quan va tai liéu hét gia
tri, cu thé:

- Xac dinh gi4 tri tai liéu phai bio dam nguyén tic chinh tri, lich str, toan
dién va tdng hop.

- Xac dinh gia trj tai ligu dugc thyc hién theo phuong phdp hé théng, phéan
tich chitc néing, thong tin va sir li§u hoc.

- X4c dinh gi4 trj tai liéu phai céin clr vao cic tiéu chuin co ban sau day
ndi dung clia tai liéu; vi tri cta co quan, td chirc, ca nhén hinh thanh tai lidu; y
nghia cuda sy kién, thoi glan va dia diém hinh thanh t3i liéu; mirc d6 todn ven cia
phong luu trit; hinh thirc cia tai liéu va tinh trang vat 1y cua tai lidu.

b) X4c dinh gi4 trj tai lidu thudc dién sb hoa

- Hb so, tai liéu thudc dién sb héa phai duoc chinh ly hoan thién; trén co
s& Muc luc hd so ¢6 thdi han bao quan vinh vién dugc quan 1y tap trung tai Luu
trit co quan, Luu trir co quan phéi hop véi Van thu co quan ra soét, lya chon,
xac dinh nhiing hd so, tai liéu do co quan, t§ chirc ban hanh hoéic tham muu co

quan cap trén ban hanh ma chua ndp lwu vao Luu trit co quan ban hanh va
nhiing ho so, tai liéu nay c6 thdi han bao quan vinh vién @& dua vao dién sé hoa.
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Trudng hep Muc luc hd so c6 thdi han bao quén vinh vién dugc 14p theo
timg don vi tryc thugc (Phong, ban, bd phan .), can thu thép va tbng hop thanh
Muc lyc tép trung théng nhét dé tién hanh ra soét, phén loai, lya chon, tranh hd
so, tai lidu tring 13p tai cac don vi khi dua vao dién so hoa.

- Vigc x4c dinh hd so, tai ligu thude dién s6 hoa phai bao ddm nhitng vin
bén, tai lidu trong hd so 13 ban goc ban chinh; trong truong hop khdng con ban
gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phép.

- Viéc xé4c dinh ho so, tai liéu thudc dién s6 hoa cin 13 soat dam bao hd
so, tai liéu thudc di¢n s6 hoa khéng trung 13p.

- Viéc x4c dinh hd so, tai liéu thudc dién s6 hoa phai thong qua Héi dong
xac dinh gla trj tai liéu: Thu truéng co quan, tb chirc chi dao thanh l4p Hoi ddng
x4c dinh gia tri tai liéu theo Dleu 18 Luat Luu trit dé d6i chiéu thdi han bao quan
theo cac van ban quy dinh vé thdi han bao quan, dong thoi lya chon, xac dinh cu
thé nhimg hd so, tai liéu c6 thoi han bao quén vinh vién duge bdo quan tai Luu
trir co quan va nhitg hd so, tai liéu c6 thoi han béo quéan vinh vién thudc thanh
phin ndp luu vao Luu trit lich st thue dién s6 hoéa.

2. Lap Muc luc hd so, tai liéu thude dién s6 hoa

a) Luu trft co quan phéi hop véi Vin thu co quan 14p Muc lyc hd so, tai
1iéu thudc dién s hoa theo Phu lyc dinh kém, cu thé nhu sau:

- Cot so 2: ghi s6 hé so tuong tmg trong Muc luc hd so c6 thoi han bao
quén vinh vién cta co quan, td chirc.

- Cot s6 3: ghi tiéu dé hd so, tai liéu tuong g trong Muc luc hd so ¢b
thoi han bao quan vinh vién cla co quan, tb chirc.

- Cot sb 4: ghi téng cong s trang ctia hd 50, tai liéu (sb trang ctia ban goc
ban chinh; trong truéng hgp khong con ban gbc, ban chinh thi dugc thay thé
bing ban sao hop phap).

~ -Cat s0 5: ghi vén ban quy dinh ho so, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh
vidn @8 dbi chiéu. Vi dy: Thong tu 09/2011/TT-BNV.

b) Sau khi hoan thién Muc lyc hd so, tai ligu thugc dién s6 hoéa, Luu trit
co quan ph01 hop véi Vin thu co quan tham muu td chic cufe hop Hoi dong
x4c dinh gid tri tai liéu ciia co quan, t4 chirc ¢6 ¥ kién v& Muc luc hd so, tai liéu
thuc dién sb hoéa.

II. YEU CAU TIEU CHUAN DU LIEU THONG TIN PAU VAO
CUA HO SO, TAI LIEU SO HOA

1. Sau khi Chi cyc Vin thu' Liru trt Thanh pho oy kién d6i voi Muc
luc hd so, tai liéu thudc dién sb héa, cac co quan, tb chirc phbi hop, lién hé véi
cac co quan lién quan 1gp du toan va trinh co quan cé thAm quyén cép kinh phi
thyc hién s hoa ho so, tai liéu theo Myc luc dugc phé duyét.

2. Vige lya chon don vi thuc hién sb héa hd so, tai liéu do co quan, t6
chirc quyét dinh theo quy dinh phép ludt va bao dém quy dinh tiéu chuén dit lidu
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théng tin ddu vio, yéu ciu bao quan tai liéu lwu trit dién tir theo quy dinh tai
Chuong II Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngdy 24 thang 01 nim 2019 cia Bo
Néi vy; dap umg cic yéu cdu cia phép lujt va bao dam giai phap tich hop, két
ndi lién thong dé trich xudt, nop luu tai li¢u vao Luu trit lich sir theo quy dinh tai
Phy Iyc VI ban hanh kém theo Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nim 2020 ciia Chinh phi vé& cong tic van thu.

. IIL. HO SO PE NGHé CO Y KIEN POI VOI MUC LUC HO SO,
TAI LIEU THUQC DIEN SO HOA

Céc co quan, to chire giri hd so d& ngh1 6 y kién dbi véi Muc lyc hd so,
tai liéu thudc dién s6 héa theo thanh phin va sb luong nhu sau:

1. Thanh phan

a) Vin ban dé& nghj Chi cyc Vén thu - Luu trlt Thanh phd c6 ¥ kién déi
véi Muyc luc hd so, tai liéu thude dién sb héa.

b) Muc luc hd so, tai liéu thudc dién sb héa (c6 ky tén, dong déu)

c) Bién ban hop Héi dong x4c dinh g1a trj tai liéu cia co quan, tb chirc c6
¥ kién vé& Muc luc hd so, tai liéu thudc dién sé héa.

2. S6 hrgng

Hb so gui dén Chi cyc Van thu - Luu trit Thanh phd 01 bd va gtri kém
theo file mém Muc luc hd so, tai lidu thude dién s6 héa qua dia chi email:
cevtlt.snv@tphem.gov.vn.

IV. KIEM TRA KET QUA, CHAT LUQNG VIEC SO HOA

1. Ngudi ding d4u co quan, t§ chirc cé trach nhiém chi dao, t5 chirc kidm
tra viéc sO héa tai liéu thudc pham vi quan 1y bao dam két qua, chét lugng:

a) Phan cdng, xac dinh trach nhiém trong viéc t§ chire thuc hién klem tra
s6 hoa tai liéu dat higu qua, chat lugng va t§ chirc béo quan, st dung t8t ngudn
tai liéu sau sb hoa.

b) Xéac dinh trach nhiém cta Lanh dao Vin phc‘mg' (Phc‘mg'Hénh chinh,
hodc b§ phin phu trach cong tic vén thu, luu trit); cong chu:c vién chirc 1am
cong tac luu trit (hodic vin thu, huu tri¥) cia O quan trong viéc té chire thyc hién
viéc sb héa tai li¢u luu trir dam bao dung tién dd thoi gian; qua trinh thyc hién
s6 héa can glam sat, kiém tra két qua, chat luo‘ng clia cOng tac s6 héa tai liéu luu
trit theo timg giai doan (trudc, trong va sau so héa).

2. Chi cyc Vién thu - Luu trir theo d6i tinh hinh, tong hop s6 lidu, két qua,
chét luong so hoa tai liéu cla céc co quan, t6 chirc; t§ chirc klem tra két qua,

chét luro'ng so héa tai c4c co quan, t§ chirc (trong qué trinh sb héa va khi hoan
thanh viéc s6 héa).

V. TO CHUC THYC HIEN
1. Trach nhiém Tha truéng co quan, td chic
a) Xay dung ké hoach thyc hién sé héa hd so, tai liéu tai co quan, td chire.
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b) This truéng co quan, t chic trién khai thye hién Huéng dén ndy tai co
quan, t5 chirc minh va céc co quan, t6 chirc tryc thude pham vi quan ly (n€u co).

¢) Céc co quan, t& chitc sir dung dich vy s6 héa thyc hién tham dinh ning
lgc chuyén mon ciia cac td chtrc, c4 nhan hoat déng dich vu so hoéa; t8 chirc
nghiém thu két qua, chit lugng s6 héa tai li¢u luu trlt theo Hudng dan sO
3582/HD-SNV ngdy 22 thang 9 nam 2015 clia S& N§i vu hudng dan mot so ndi
dung vé quy dinh str dyng dich vy luu trit ddi vdi cac co quan, td chirc trén dia
ban Thanh pho.

d) Béo cao két qué‘sé hoa va du kién s6 lugng hd so, tai liéu dién t giao
ndp vao Luu trit lich sir vé Chi cuc Vén thu - Luu trir.

2. Triach nhiém ciia Chi cuc Vin thw - Lwu trir

T6 chirc ra sodt, thAm tra thyc t& va c6 ¥ kién vcfe Muc luc hé so, tai ligu
thudc dién s6 héa theo quy dinh va kiém tra két qua, chat lugng s6 hoa tai cac co
quan, to chuec.

Trén déy 13 huéng dén cia S& Noi vy vé viéc xé4c dinh gié tri tai ligu va
18p Muyc lyc ho so, tai liéu thudc dién s6 héa tai cac co quan, to chirc trén dia ban
Thanh pho./. %

Noi nhin: " KT. GIAM POC
- Chc S&, nganh TP; oo i :

- Téng Cong ty, Cong ty thuc UBND TP; /5 : bOC
- Céc td chirc chinh tr - xa hoi, td chirc xa hoiva  /

t4 chirc x& hdi nghé nghiép; {

- UBND quén, huyén, TP. Thi Dirc;
- Phong N&i vu quén, huyén, TP. Thu Dirc;
- Cyc Vin thu va Lyu trix NN (48 b/c);
- UBND Thanh phé (dé b/c);

- Giam dbc SNV (dé b/c);

-Lwu: VT, CCVTLT. bm guyén Thj Hong Thim




Phuy luc
§ UC HO SO, TAI LIEU THUQC DIEN SO HOA

(em the dén s6:2283 /HD-SNV ngay ¥ thdng 6 ndm 2021 ciia S6 Ni vy)
.:3‘%,\ oo sz f
L VAN BAN POI CHIEU
,Sr(; H‘;’OSG TIEU PE HO SO/ TAI LIEU TRSfN G THOT HAN BAO QUAN
VINH VIEN
1 2 3 4 5
NAM......
Tiéu dé ho so, tai liéu
. NAM......
Tiéu dé ho so, tai lidu
XX Tong cng | oxx -

Téng cdng: cb ..... hd so, tai lidu c6 thoi han bao quan vinh va c6...... ‘trang.

Ngay théng nim
NGUOI LAP THU TRUONG CO QUAN
(Ky tén, déng déu)

Ghi chu:

- C6t 56 2: ghi s6 hd so tuong mg trong Muc luc hd so c6 thoi han bao quan vinh vién clia co quan.

- Cot 563: ghi tiéu d& hd so, tai liéu twong tmg trong Muc luc hd so c6 thdi han bao quan vinh vién ctia co quan.
- Cot sb 4: ghi tdng cong s trang ctia hd so, tai lidu.

- Cot 56 5: ghi vin ban quy dinh hd so, tai liéu c6 thdi han bao quén vinh vién dé dbi chiéu.

Vi du: Théng tw 09/2011/TT-BNV.

- Dong téng cdng & cudi Muc lyc: ghi tong s6 hd so va tdng sb trang cia tht ca hd so.
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