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Ve trach nhiém kidm tra chit hrgng chinh Iy
hd so, tai lidu lwu tri¥ clia cic co quan, t5 chirc

Dé x4c dinh trach nhigm trong viéc té chirc thyc hién chinh Iy tai liéu luu
trit nhét 13 viéc gidm sat, kiém tra két qua, hiu qué, chét lugng céng tic chinh Iy
tai ligu luu trir theo Quyét dinh s 5663/QD-UBND ngay 24 thang 10 n&m 2017
ciia Uy ban nhan dén Thanh phé v& viéc phé duyat D& 4n chinh 1y tai Lidu tdn
dong ctia co quan, tb chirc trén dia ban Thanh phé Hb Chi Minh giai doan 1975 -
2015; S& Noi vu hudng dan vé trach nhiém kiém tra chét luong chinh 1y hd so,
tai liéu luu trir cda cic co quan, td chirc nhu sau:

I. TRACH NHIEM VA YEU CAU KET QUA, CHAT LUQNG

CHINH LY TAI LIEU LUU TRU
1. Trich nhi¢m gidm sit, kiém tra két qua, chit lrgng cdng tac chinh
ly tai li€u
i Tai Khoan 1, Piéu 15 Luéﬂt Luu trit quy dinh: “Ngudi ding dau co quan,
td chirc ¢6 trach nhiém chi dao, t6 chirc viée chinh Iy tai liéu thu@c pham vi quan
ly”. Trén co s& quy dinh nay, Thu trudng cdc co quan, t6 chirc cin chi dao:

- Phan céng, x4c dinh trach nhiém trong viéc t6 chirc thuc hién chinh Iy
tai liéu, str dyng kinh phi chinh ly tiét kiém, cé hiéu qua va td chirc bao quan, st
dung t6t nguodn tai liéu sau chinh ly.

- Xac dinh trich nhiém cta Lanh dao Vin phong (Phong Hanh chinh,
hodc b phan phu trach céng tic vin thu, hru trit); cong chirc, vién chirc 1am
cbng tac luu trit (hodc vin thu, luu triY) cia co quan trong viéc td chirc thuc hién
viéc chinh ly tai liéu luu trir ddm bao dung tién d6 thoi gian; gidm sat, kiém tra
két qud, chat lugng clia cong tdc chinh Iy tai lidu luu trit.

2. Yéu cau vé két qui, chit hrong tai li€u sau chinh ly

a) Khoan 2, Piéu 15 Luat Luu trit quy dinh tai li¢u sau khi chinh Iy phai
bao dam cac yéu cau co ban sau ddy: Pugc phéan loai theo nguyén tic nghiép vu
lyu trlr; duge xédc dinh thoi han bao quéan; hd so duge hoan thién va hé théng
ho4; cé6 Muc luc hd so, co s& dit liéu tra ctru va Danh muyc tai liéu hét gi4 tri.

b) Céng vin s6 283/VILTNN-NVTW ngay 19 thang 5 ndm 2004 ctia Cuc
Vin thu va Luru trit nha nuéc vé viéc ban hanh Ban hudng dén chinh Iy tai liéu
hanh chinh; theo ndi dung ciia huéng dan nay, qua trinh thue hién chinh ly tai



liéu Iuu trir cin duoc quan ly, gidm sat, kiém tra theo timg giai doan: Cong tac
chuén bi chinh 1y; thurc hién chinh ly va két thtic chinh ly.

Viéc giam sat, kiém tra cdng tac chinh 1y cin dugc tip trung thye hién &
timg giai doan theo Cong vin s6 283/VILTNN-NVTW va khi két thic chinh ly
can kiém tra nghiém thu két qua chinh 1y véi cac ndi dung:

- Can ctr 38 kiém tra: Muyc dich, yeu chu cua dot chinh ly; cdc van ban
huéng din chinh ly da ban hanh; bdo céo két qua khao sat tai liéu; hop dong
chinh ly (néu c6); bién ban giao nhén tai ligu d& chinh 1y; k& hoach chinh ly.

- N6i dung k1em tra: Céc vin ban hudng dan chinh ly; muc luc hd so; co
sG dit 1liéu, cong cu thong k&, tra ctru khac (néu cb) va danh myc tai liéu loai cua
phong hodc cla khéi tai lidu chinh 1y; kiém tra thuc t& tai liéu sau khi chinh ly.

- Sép xép hd so, tai liéu khoa hoc trong kho luu trix.

- Lap bién ban kiém tra, nghiém thu chinh ly.

IL. NOI DUNG VA PHUONG PHAP GIAM SAT, KIEM TRA
1. Noi dung vé chit lirgng ho so, tii liéu sau chinh ly

Hb so, tai liéu sau khi duoc chinh ly phai c6 céc vin ban dat chét luong
va phu hgp véi tinh hinh thyc t& tai liéu ctia co quan, cy thé nhu sau:

a) Ban lich st don vi hinh thanh phéng va lich sir phong.

b) Huéng din phén loai, 1p hd so.

¢) Huéng din x4c dinh gié trj tai liu.

d) Muc luc hd so duoc 1ap riéng: Muc luc hd so bao quan vinh vién; muc
luc hd so bao quan c6 thoi han; myc luc hd 50, tai liéu nop hru vao Trung tdm

Luu trt lich st Thanh phd (d01 v6i co quan, t4 chire thude ngudn ndp luu tai lidu
véo Trung tdm Luru trit lich sir Thanh pho)

d) Danh muyc tai liéu loai cia phong hodc khéi tai lidu chinh 1y.

e) Co so dir ligu va cong cu théng ké, tra ciru.

g) Béo céo két qua dot chinh ly.

2. Phwong phap giam sit, kiém tra chit lwgng chinh ly tai liéu
Céc co quan, t chirc ¢é hd so, tai liéu cin chinh Iy thyc hién kiém tra:
a) Hop dong chinh ly

Trong Hop dong cin thé hién ndi dung vé két qua, chét luong chinh 1y tai
Khoan 1, Muc II Huéng dén nay va xé4c dinh phéng, nguon tai liéu thudc cac phong
duoc xac dinh (néu cb). Riéng d6i véi cac co quan, t6 chtrc thudc ngudn ndp hru
tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh phé cn bd sung ndi dung: Lap Muc
luc hd so, tai liéu ndp luu vao Trung tAm Luru trit lich st Thanh phd.



b) Truée khi thyc hién chinh ly

Co quan, tb chirc ra so4t kiém tra, phé duyet cac van ban: Ban lich str don
vi hinh thanh phong va lich sir phong; Hu'ong din phén loai, lép hé so; Hudng
dan xéc dinh gia tri tai liu (thyc hién theo mau tai Cong vin sb 283/VILTNN-
NVTW). Néu cac vin ban néu trén chua c6 hodc chwa dat yéu cdu thi Thu
trudng co quan, t8 chirc chua cho tién hanh thue hién chinh 1y tai liéu.

c) Trong qua trinh chinh ly
Co quan, t5 chirc kiém tra tién d, thyuc té hd so:
- Ra sodt viéc phan loai tai liéu, 14p hd so, x4c dinh gia trj tai lidu ding

theo Huéng din phan loai, 14p hé so va Huéng din x4c dinh gia trj tai liéu (tai
Piém b, Khoén 2, Muc II Huéng dan nay).

- Viéc x4c dinh phdng va phéan ding phong lwu trit (néu cb).

- Kiém tra viéc 1ap hd so:

+ Thanh phén tai liéu trong hd so phai dugc sdp xép khoa hoc, dinh vi tai
liéu, loai bo céc tai liéu tring 13p, khong c6 gia tri.

+ Bién myc bén trong ho so: Hb so c6 thoi han béao quan tir 20 nam trd 1én
pha1 d4nh s6 t& (dugc dénh bang but chi tai goc phai phia trén t& tai liéu); hd so

co thOl han bao quan vinh vién pha1 danh s6 to, bién muc vin béan trong hd so
(viét myc luc vin ban) va chimg tir két thuc.

+ Bién myc bén ngoai hd so (viét bia hd so): Viét tieu ¢é ho so phai chi
tiét, cu thé, chinh xac phan anh dugc ndi dung tai ligu c6 trong hd so; x4c dinh
va ghi thoi han bao quan (sé ndm cu thé hojic vinh vién).

- Bia hd so, hép bao quan gia (kc-;) béo quén tai liéu luu trit thye hién theo
tiéu chuin quy dinh tai Quyet dinh so 1687/QD—BKHCN ngay 23 thang 7 ndm
2012 ciia By Khoa hoc va Céng nghé vé viéc cong bd tiéu chuan quéc gia.

- Kiém tra cac noi dung c6ng viéc khac ctia hop dong da ky két (néu co):

+ Truong hop Hop déng thyc hién chinh ly tai liéu du 23 buéc (theo
Quyét dinh s 128/QB-VTLTNN-NVDP ngay 01 thang 6 ndm 2009 cia Cyc
Vin thu va Luu trit nha nuéc vé ban hanh Quy trinh chinh Iy tai ligu gidy theo
TCVN ISO 9001: 2000), co quan, td chirc kiém tra, néu thyc hién thiéu cac budc
thi yéu cdu b sung, hoan thién.

+ Truong hop Hop ddng thuc hién chinh ly tai ligu khong da 23 budc tai
Quyét dinh sé 128/QD-VILTNN-NVDP, co quan, td chirc kiém tra theo ndi
dung cy thé cia Hop ddng.

d) Két thiic chinh ly

Co quan, td chirc thyc hién kiém tra V1¢c hoan thién céc yéu cu vé chit
lugng chinh Iy theo Khoan 1, Myc I Huéng din nay.



1. TO CHUC THUC HIEN

1. Thii trwdng cic co’ quan, tb chirc

a) Cong tac chi dao, kiém tra, huéng din

- Thil truéng co quan, td chirc chi dao, phan cong, xic dinh trach nhiém
cua Vian phong (Phong Hanh chinh) va Luu trit co quan trong viéc kiém tra cong
tac chinh ly tai liéu huu trit trong pham vi co quan quén ly.

- Chi dao, hudng din, kiém tra viéc chinh Iy ctia co quan tryc thudc (néu c6).

b) Ché d) thong tin bdo cdo

- Co quan, td chirc chu dong thuc hién viéc k1em tra cOng tac chmh 1y theo
céc ndi dung tai Muc IT Huéng din ndy, cip nhét tién do, lap bién ban kiém tra.

- B4o cdo tién do, két qua chinh ly tai liéu vé Chi cuc Vin thu - Luu trit
dé theo dbi, tong hop.

2. Chi cuc Vin thw - Liwru trir

a) Theo dai tinh hinh, tong hop s6 li¢u, két qué chit lugng chinh ly tai ligu
clia cac co quan, to chuc.

b) Xay dyng ké hoach, théng béo tb chirc kiém tra chét luqng chinh ly tai
cic co quan, td chirc va tham muu Gidm d6c S& Noi vy béo cdo dinh ky, so két
két qua, d4nh gia hidu qua, chit lugng cong tic chinh Ly tai lidu luu trix.

Trén diy 1a Hudng din cia S& Noi vy vé xéc dinh trach nhiém kiém tra
chit luong chinh 1y hd so, tai liéu huu trit ctia céc co quan, t6 chirc./.2£ /
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- Téng Céng ty, Cong ty thude UBND TP, 753
- Cée T8 chirc chinh trj - x& hdi, T chirc x& héi {
va T4 chirc x4 hdi nghé nghiép; {

- UBND quén, huy¢n, L
- Phong N§i vy quén, huyén;

- Cyc Vin thu va Liu trit NN (dé ble);
- UBND Thanh phé (d b/c);

-Luu: VT, CCVTLT. M}
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