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HUGONG DAN

Vé cong tac quén ly va hoat dgng viin thw, lwu trir tai Uy ban nhin dan
phwong, x4, thi tran trén dja ban Thanh phé

Thuc hién Luét Luu trit nim 2011; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05
thing 3 nim 2020 cia Chinh phil vé cdng tic vin thu va Quyét dinh sb
3731/QD-UBND ngay 31 thang 8 nim 2018 ciia Uy ban nhan dén Thanh phd vé
viéc phé duyét K& hoach tdng cuong cdng tic quan ly va hoat dong vin thu, lvu triy
tai Uy ban nhén dén phuéng, x4, thi trn trén dia ban Thanh phé H& Chi Minh, S&
Noi vu huéng dan vé céng tic quan 1y va hoat ddng vin thu, luu trir tai Uy ban
nhén dan phuong, x4, thi trin trén dia ban Thanh phé nhu sau:

I. CONG TAC CHi PAO, QUAN LY

Chu tich Uy ban nhén dan phudng, x4, thi trin c6 trach nhiém chi dao,
quan ly thyc hién céc ndi dung céng tac vin thu, luu trit:

1.Bb tri, sira chita, ning cip, ddu tu xay dung phong, kho luu trit c6 dién
tich pht hogp dé quan ly tai liéu lvu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia
Uy ban nhén dan phudng, x4, thi tran (phong, kho ¢6 dién tich i thiéu 1a 20m?).

2. B tri nhan sy c6 trinh d9 chuyén mén nghigp vu van thu, luu trit dé
lam t6t c6ng tac vin thu, luu trit.

3. Xay dung, ban hanh céc vin ban quan 1y, chi dao

a) Quy ché céng tic van thu, luu trit co quan (trén co s& quy dinh tai
Théng tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 niim 2013 ciia B Néi vu huéng
dén xay dung Quy ché cong tac vin thu, luu trit cua cac co quan, t6 chirc va céc
vin ban quy pham phap luét vé vin thu, lru tri¥).

b) Béng thdi han bao quan hd so co quan (trén co s¢ quy dinh tai Théong
tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nim 2011 ciia By Noi vy quy dinh vé
thoi han bao quan hd so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong ctla cic co
quan, to chirc; Théng tur s 13/2011/TT-BNV ngay 24 thang 10 nim 2011 cia
B6 Noi vu quy dinh thoi han bao quén tai liéu hinh thanh trong hoat dong clia
Uy ban nhan dan c4c tinh, thanh phé tryc thuéc Trung wong; céc van ban quy
dinh v& thdi han bao quan hd so, tai lidu chuyén nganh ciia cic B9, nganh).

¢) Danh muc hd so co quan hing nim theo quy dinh tai Piéu 28 Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP.

4. T6 chirc tuyén truyén, trién khai, quén triét, tAp huén nghiép vy lién
quan dén cong tic vin thu, luu trit cho toan thé cén b9, cong chitc tai Uy ban
nhén dan phudng, x4, thj trdn: vé quan 1y, xr Iy vin ban; soan thio, ban hanh
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vin ban; thé thirc va k§ thuét trinh by vin ban hanh chinh; 18p hé so va ndp luu
h6 so vao Luu trit co quan va cac ndi dung cong tac luu trir...

5. Chi dao thyc hién 14p ho so va ndp luu ho so vao Luu trlr co quan
nhim tranh tai lidu ton dong, t4i ton dong.

6. Xay dung ké hoach va thyuc hién chinh ly tai liéu ton dong, xac dinh gia
tri, t& chirc bao quan tai liéu luu trir theo quy dinh. Mua sém trang thiét bi phuc
vy ¢dng tac vin thu, luu tril, bao quan tai ligu lyu trlr va img dung cdng nghé
thong tin vao cdng tac véan thu, luu trik.

7. Thyc hién c~hé d6 phu cép doc hai cho ngudi lam cong tac Iuu trir theo
quy dinh va huéng dan cia S& Nai vy.

8. Thuc hién quan 1y tai liéu luu trir theo quy dinh tai Piéu 14 Luat Luu
trir ndm 2011.

II. NOI DUNG HOAT PONG VAN THU, LUU TRU

1. V& cOng tac viin thw

a) Soan thao, ban hanh vin ban; thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban
hanh chinh.

b) Quan 1y vin ban (vén ban di, vin ban dén).
c)Lép hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao L trit co quan.

d) Quan ly, sir dung con déu va thiét bj Iuu khoéa bi mét trong cong tac van
thu.

2. Vé cong tac hru trir

a) Cong téac thu thép, bd sung tai liéu vao Luu trit co quan.
b) Chinh ly tai liéu.

¢) Xac dinh gi4 trj tai liéu.

d) Béo quén tai liéu Iuu trit cuia co quan.

d) Théng k& tai liéu.

e) Tb chirc st dung tai lidu luu trit cta co quan.

Chu y: tai liéu luu trir tai Uy ban nhan dan phudng, x4, thi trén 13 tai lidu
hinh thanh trong hoat dong ctia Hoi dong nhén dén va Uy ban nhan d4n phudng,
x4, thi trin qua céc thoi ky lich si; bao gbm ca hd so céng viée ciia cac bd phan

chuyén mon, nghiép vy; phai dugc giao np va quan ly tép trung tai Kho Luu trit
Uy ban nhan dén phudng, x4, thi trén.

III. NHIEM VU VAN THU, LUU TRU TAI UY BAN NHAN DAN
PHUONG, XA, THI TRAN

1. Nhiém vu ctia Van thw co’ quan
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Nguoi lam cbng tac vén thu thuc hién cac nhi¢ém vu: ding ky, thuc hién
thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén ’phét’véin ban di; ti€p
nhén, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén; sdp xep, bao quén
va phuc vu viéc tra clry, sir dung ban Iuu vin ban; quéan Iy S6 déng ky vin bén;
quan 1'}’1, sir dung con dau, thiét bj ,luu khéa bi mét clia co quan, t6 chirc, cac loai
con ddu khéac theo quy dinh, cu thé:

a) Quan Iy vin ban dén (thyuc hién theo quy dinh tai Pidu 20 dén Didu 27
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP)

- Tiép nhan vin ban dén.

- Ding ky vin ban dén.

Chuy:

~ + 86 dén clia vin ban dugc 14y lién tiép theo th ty va trinh ty thoi gian
tiép nhén vin ban trong nim, thong nhét giita vin ban gidy va vin ban dién tir.

+ Vin ban duge ding ky bing sb hoic bing hé théng,

Diéng ky vén ban g‘én pﬁng sb: Vin thu co quan déng ky vin ban vio Sb
déng ky vén ban deén. Mau S6 ding ky vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Ding ky vin ban dén bing hé théng: Van thu co quan tiép nhan vin ban
va dang ky vao H¢ thong. Truong hop cén thiét, Vin thu co quan thyc hién s6
héa vin ban dén theo quy dinh tai Phu Iyc I Nghi dinh s 30/2020/ND-CP. Vin
thu co quan cép nhét vao H¢ thong céc trudng théng tin dau vao cuia dir liéu
quan ly véan ban den theo quy dinh tai’PhLl luc VI Nghi dinh’ sO 30/2020/ND-CP.
Vin ban dén duge déng ky vao Hé théng’phéi duoc in ra gidy day du cac trudong
thdng tin theo mau S6 ding ky vin ban dén, ky nhén va déng sé dé quan ly.

- Trinh, chuyén giao vin ban dén cho céc don vi, ca nhéin.

- Giup bd phén hanh chinh theo d&i, d6n dbc viée gidi quyét viin ban dén.

- Thyc hién sao vin ban.

b) Quén ly vin béan di (thue hién theo quy dinh tai Didu 14 dén DPidu 19
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

- Tiép nhidn dy thao van ban, kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thugt trinh
bay vén ban, trinh ngudi c6 thdm quyén xem xét, duyét, ky ban hanh.

- Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban,

Chuy:

+ 86 va thoi gian ban hanh van ban duge lay theo thir tur va trinh ty thoi
gian ban hanh vén ban clia co quan, t6 chirc trong nim (bat déu lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky
hiéu van bffm ciia co quan, to chirc la duy nhat trong mét nim, thong nhat giira
vin ban giay va van ban dién tir.
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+ Thu truéng co quan quyét dinh s6 lugng Sb quan 1y vin ban di cy thé
trong Quy ché cong tac van thu, luu tri.

- Pang ky van ban di.
Chti ¥: viin ban dugc ding ky bing sb hoic bang hé théng.

+ Pang ky vin ban ba.ng s0: Vin thu co quan ding ky vin ban vao Sb

ding ky van ban di. M3u sb ding ky vin ban di theo quy dinh tai Phu luc IV
Nghij dinh sé 30/2020/ND-CP.

+ Dang ky van ban bing hé théng: vin ban dugc dang ky bing Hé théng
phai dugc in ra gidy diy du céc trudng thdng tin theo mau Sé dang ky vin ban
di, dong sb dé quan 1y.

- Nhén bén, dong dAu co quan, to chirc, ddu chi d6 mat, mirc d6 khén, (d6i
v6i van béan gidy); ky s clia co quan, tb chirc (d6i v4i van béan dién tir).

- Phat hanh va theo d&i viéc chuyén phét viin ban di.
- Luu vén ban di.
Chay:

+ Luu van ban gidy: ban gbc vin ban dugc luu tai Vin thu co quan va
phai dugc dong ddu ngay sau khi phat hanh, sép xép theo thir ty ding ky; ban
chinh vin ban Iuu tai ho so céng viéc.

+ Luu vén ban dién tir: ban gbc vin ban dién tir phai dugc lvu trén Hé
théng cia co quan, t6 chiic ban hanh van ban. 15)01 véi co quan cb Hé théng dép
mg theo quy dinh tai Phy lyc VI Nghi dinh 50 30/2020/ND-CP va cac quy dinh
ctia phdp lugt 6 lién quan | thi stt dyng va luu ban gbc vin ban dién tir trén Hé
thong thay cho van ban gidy. Di véi co quan, td chirc c6 Hé thong chua dap

{mg theo quy dinh tai Phy lyc VI Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh
cta phép ludt c6 lién quan thi Vén thu co quan tao ban chinh vin ban giay theo
quy dinh tai khoéan 5 Didu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dé lwu tai Vin thu
co quan va hd so cbng viéc.

c) Sép xép, bao quan va phuc vy viée tra cir, str dung ban luu vén ban
(thuc hién theo Cong van s6 3608/SNV-CCVTLT ngay 27 thang 8 nam 2020
ciia S& Nbi vu vé viée sir dung ban luu va tai 1liéu Iuu trir tai co quan, tb churc).

d) Quan ly sb va co s& dit liéu ding ky vin ban.

&) Quén ly, sir dung con déu, thiét bi lwu khoéa bi mat ciia co quan, tb
chirc; cac Joai con diu khac theo quy dinh (thuc hién theo quy dinh tai Diéu 32
dén Diéu 33 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP).

2. Nhiém vu ciia Luu trir co' quan

Giup ngudi dimg dau co quan, td chirc huéng dan viée 1ap hé so va ndp
lvu ho 50, tai liéu; thu thép, chinh ly, x4c dinh gia trj tai liéu, théng k&, bao quéan
va td chirc st dyng tai liéu luu tri; t6 chirc hiy tai liéu hét gid tri theo quy dinh,
d& xuét kinh phi phuc vu viéc béo quan hd so, tai liéu cu thé:
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a) Huéng dan viéc l4p hd so va ndp Iuu hd 50, tai liéu vao Luu trit co
quan (thuc hién theo Diéu 28 dén Diéu 31 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va theo
Cong vin s6 3608/SNV-CCVTLT).

Chi y: d6i véi hd so gidy, nguoi lap hd so thyc hién danh s6 t& déi v6ihd
s0 ¢6 thoi han bao quan tir 05 nérri’ trd 1én va viet Myc luc vin ban doi v6i ho so
c6 thoi han bao quan vinh vién; viet ching tir két thuc dbi véi tit ca hd so.

b) Thu th4p tai liéu (thyc hién theo quy dinh tai Didu 9 dén Didu 14 Luat
Luu trit).

Chuy:

- Thu thap hd so, tai liéu hién c6 ‘Eai cac bd phén chuy‘én mon, nghiép vu
vao Kho Luu trif tip trung clia co quan dé bao quan an toan hd s, tai liéu.

- Binh ky h%i,ng ndm: dén déc nguoi lép hé so ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trit co quan doi véi tat ca nhitng ho so c6 thoi han bao quan tir 05 nim trd
1én. '

., ©) Chinh ly, x4c dinh gi4 trj tai liéu (thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15
dén Diéu 18 Luét Luu triY).

Chuy:

- Phéin loai, xé4c dinh gié trj, sép xép, thdng k&, 14p cong cy tra ciru tai lidu
hinh thanh trong hoat dfng ctia co quan, t6 chirc.

- Danh gi4 gia tri téj liéu dé x4c dinh nhiing tai liéu c6 gié trj luu trit, thoi
han bao quan va tai liéu-hét gi trj.

d) Thong k&, bao quén tii ligu, hiy tai liéu hét gi4 tri (thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 25 dén Dicu 28 Luit Luu triY).

Chuy:

- Thyc hién thong ke tai ligu Iuu trit theo Théng tu s8 03/2018/TT-BNV
ngay 06 thang 3 nim 2018 ciia B§ Noi vu quy dinh ché db bao cio thong ké
nganh No6i vu.

- Hily tai li¢u hét gié trj thyc hién theo Huéng dén s6 4272/HD-SNV ngay
16 thang 11 nim 2915 cua S& Noi vu vé thi'% tuc tham dinh, c6 y kién d@i véi
Danh muyc tai liéu hét gia trj tai cic co quan, td chirc trén dia ban Thanh phé.

d) T4 chirc sir dung tai liéu luu tri.

Viéc str dy}ng ban luu va tai liéu luu tri¥ tai co quan, td chirc thuc hién
theo Cong vin s6 3608/SNV-CCVTLT ngdy 27 théng 8 nim 2020 cia S& Noi
vu.

e) P& xuét kinh phi phuc vu viéc bao quan hd so, tai lidu.

Kinh phi cho c6ng tic Iuu trit cia Uy ban ban nhan din phuong, x4, thi
trén dugc bd tri trong du toan ngin sach nha nuédc héng nam va dugce sir dung
vao cac cdng viéc: xdy dung, cai tao, ning cép Kho Luu trit; mua sm bia, hép,
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gia (k&) bao quan hd so, tai liéu. .. (thuc hién theo quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu
tri).
IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Chu tich Uy ban nhén din phudng, x8, thi trdn t6 chirc thyc hién céc
ndi dung cdng tac van thu, luu trit theo Huéng dan nay.

2. Uy ban nhan din quén, huyén chi dao Phong Noi vu huéng dan, kiém
tra Uy ban nhan dan phudng, x4, thi tran tb churc thyc hién Hudng din nay.

3. Chi cyc Van thu - Luu trit phéi hop v6i Phong Ni vu quén, huyén tb
chirc kiém tra viéc thyc hién Huéng dan nay.

4. Huéng dan ndy thay the Huéng dan s6 1529/HD- SNV ngay 22 thang
10 nam 2010 cua S& Noi vy vé cong tac vin thu, luu trir tai Uy ban nhan dan
phuong, x4, thi trin trén dia ban Thanh phd.

Trén day 1a huéng din cua S¢ Noi vu vé ¢bng tac van thu, huu trit tai Uy
ban nhan dan phuong, x4, thi trAn trén dia ban Thanh phd Lﬁ”i{:

Noi nhan:

- UBND quén, huyén;

- Phong Néi vy quén, huyen
- UBND phudng, x4, thi trin;
- Gidm dbc SNV (dé b/c);

- Luu: VT, CCVTLT.

Nguyen Thi Hong Thim
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