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BO NQI VU

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 14/2011/TT-BNV Ha Noi, ngay 08 thang 11 nam 2011

THONG TU

Quy dinh quén 1y hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong
cua HQi dong nhan dan va Uy ban nhin dan xa, phuwdng, thi tran

Cian ctr Nghi dinh s6 48/2008/ND-CP ngay 17 thang 4 nim 2008 cua Chinh
phu quy dinh chtrc ndng, nhi¢m vu, quyén han va co cu to chire ctia Bo Noi vu;

Can ctr Phap 1énh Luu trit qubc gia ngay 04 thang 4 nam 2001;

Can ct Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh
phu vé cong tac van thu;

Can ct Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 niam 2010 cua Chinh
phu sira d6i, bo sung mot sb didu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 nim 2004 caa Chinh phu vé cong tac vin thu;

Can cit Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ciia Chinh
phul quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Phép 1énh Luu trit quéc gia;

Can cu Thong tu s6 02/2010/TT-BNV ngay 28 thang 4 nam 2010 cua Bo
Noi vu huéng din chirc ning, nhiém vy, quyén han va td chirc cta to chitc Vian
thu, Luu trit BO, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu va Uy ban nhan
dan cac cap,

B6 N1 vu quy dinh vi¢c quan ly hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4, phuong, thi trdn nhu sau:

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

Thong tu ndy quy dinh vé nguyén tic, ndi dung, ché do trach nhiém viéc quan
1y ho so, tai li€u hinh thanh trong hoat dong cia Ho1 dong nhan dan (HPDND) va
Uy ban nhan dan (UBND) xa, phuong, thi tran (goi chung la cap xa).
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Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. HO so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND cép xa bao
gom cac ho so, tai liéu xay dung van ban quy pham phap luat, van ban hanh chinh
va ho so, tai li¢u cua céc to chuc, doan thé cap xa.

2. Tai liéu luu trir duoc bao quan tai Luu trir UBND cip x3 1a nhiing tai liéu co
gia tri vé chinh tri, kinh té, van hoa - xa hoi, giao duc, quéc phong, an ninh, khoa
hoc va cong nghé dugc lya chon tir toan bd khdi tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cia HDND va UBND cép x4 qua céac thoi ky lich st.

Tai liéu luu trir bdo quan tai Luu trir UBND cép xa la ban géc, ban chinh hoac
ban sao c6 gia tri nhu ban chinh.

3. Viéc quan 1y ho so, tai liéu tai Luu trir UBND cép x4 bao gdm céc cong viéc
vé quan ly van ban di, dén; lap hd so, giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit UBND
cép xa; thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liu; bao quan va td chirc st dung tai
liéu lIuu trir hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND cép xa.

Diéu 3. Nguyén tic quan 1y hd so, tai liéu

Tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND cép x4 phai duoc
quan 1y tap trung tai Luu trit UBND cdp x4. Cac hoat dong nghiép vu cta cong tc
lwru trit vé thu thap; chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu; thong ké; bao quan va to chirc
str dung tai liéu phai duoc thuc hién thdng nhat theo cac quy dinh tai Thong tu nay
va cua phap luat hi¢n hanh.

Piéu 4. Trach nhiém quan 1y hd so, tai li¢u

1. Trach nhiém cta Chu tich UBND cép Xa

Chu tich UBND cép xa chiu trach nhi€ém quan 1y hd so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong ctia HDND va UBND cap x4, chi dao viéc thuc hién cac quy dinh
ctia Nha nudc vé cong tac van thu, luu trit tai dia phuong.

2. Trach nhiém cta Cha tich HDND cép x4

Chu tich HBDND cép xa co trach nhi¢m chi dao viéc quan ly hd so, tai liéu hinh
thanh trong hoat dong cua HDND theo Quy ché cong tac van thu va luu trit cia
HDND va UBND cép xa.

3. Trach nhiém cua cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir tai UBND cép x4

Cong chtrc 1am cong tac van thu, luu trit tai UBND cdp x3 chiu trach nhiém
trudec Chu tich UBND cap xa vé viéc thuc hién cac nhiém vu duoc quy dinh tai
Dicu 5 Thong tu nay.

4. Trach nhiém cua can by, cong chirc va nhiing nguodi hoat dong khong
chuyén trach & cap xa
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Can bo, cong chiic va nhitng ngudi hoat ddng khong chuyén trach & cap xa
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc co trach nhi¢m thuc hién cac quy
dinh tai Thong tu nay va cac quy dinh khac ctia phap luat vé cong tac van thu,
luu triv.

5. Nghiém cAm viéc chiém gitlt, tiéu huy trai phép, lam hu hai hd so, tai liéu
luu trit hodc st dung tai liéu luu trir vao muc dich trai véi loi ich cua Nha nudc,
quyén va loi ich hgp phap cua t6 chure, ca nhan.

Picu 5. Nhiém vu ciia cong chirc 1am cong tac viin thw, luu triv tai UBND
cap xa

Cong chuc lam cong tac van thu, luu trir tat UBND Cﬁ,.p xa ¢6 nhiém vu:

1. Tham muu cho Chu tich UBND cép x4 thuc hién chirc ning quan 1y nha
nudc ve cong tac van thu, luu trit tai UBND cap xa, bao dam sy thong nhat quan ly
theo linh vuc chuyén mon.

2. Tham muu cho Chu tich UBND cip x trong viéc quan 1y ho so, tai liéu cia
HDND va UBND cap xa.

3. Quan ly van ban di, dén; quan 1y ho so, tai li€u trong kho luu trir cap xa;
hudng dan cén by, cong chirc UBND céap xa vé 1ap ho so cong viéc; t6 chue sdp
x€p co h¢ thong, bao quan ho so, tai liéu an toan dé phuc vu lau dai cho cong tac
cua HDND va UBND cap xa.

4. Phuc vu nhu cau khai théc, st dung ho so, tai li€u luu trit ctia céc to chic va
ca nhan.

) Chuong I1
QUAN LY HO SO, TAI LIEU HINH THANH TRONG HOAT PONG
CUA HPND VA UBND CAP XA

Muc 1
QUAN LY VAN BAN DEN, VAN BAN DI

Piéu 6. Quan Iy viin ban dén

1. Quan ly van ban dén

Tat ca vin ban dén tir bt ky ngudn nao déu phai dugc quan 1y tap trung,
théng nhét tai Van thu HDND va UBND cép x4. Van thu HDND va UBND cép
xa ¢o trach nhiém tlep nhan, dang ky cdc van ban dén, trinh Chu tich HDND va
UBND cap x3 (hodc ngudi dugc giao trach nhiém) xin y kién phan phdi vin ban
va chuyén ban chinh van ban dén cho bd phén, ca nhan dugc giao trach nhiém
giai quyét, dam bao chinh xac va giit gin bi mat ndi dung vin ban. Cac vin ban
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dong dau hoa tdc, khan phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan duoc.

2. Vin ban d&én dugc dang ky vao S6 ding ky vin ban dén hoic sir dung phan
mém quan ly van ban trén may vi tinh.

3. Vian thu HDND va UBND cip x4 1ap cac loai S6 dang ky van ban dén sau:
- S6 dang ky vin ban dén cua cac co quan, to chirc;

- S6 dang ky don, thu khiéu nai, t6 céo;

- S6 dang ky van ban mat dén.

Truong hop quan 1y van ban bang chuong trinh phan mém trén may vi tinh,
viéc ding ky thuc hién theo huéng dan st dung chuong trinh phan mém. Riéng
van ban mat dugc dang ky vao s6 hodc may vi tinh khong néi mang.

Piéu 7. Quan ly vin ban di

1. Cong chirc 1am cong tac van thu, luu trit tai HDND va UBND cép x4
phai kiém tra thé thic, hinh thic va k§ thudt trinh bay vin ban hanh chinh
trude khi phat hanh; ghi sb, ky hiéu va ngay, thang cua vin ban; dong dau co
quan va dau khan, mat (néu c6). Vin ban di phai dugc hoan thanh thu tuc vin
thu va chuyén phat ngay trong ngay vin ban d6 duoc ky, cham nhat 13 trong
ngay lam viéc tiép theo.

2. Vin ban di phai duoc ding ky vao S6 dang ky van ban di hodc st dung phan
mém quan 1y vin ban trén may vi tinh.

Vin thu HDND va UBND cap x4 1ap céc loai s6 dang ky vin ban di sau:
- S6 dang ky van ban quy pham phap luat va quyét dinh ca biét;

- S6 dang ky cac loai van ban hanh chinh con lai;

- S6 dang ky vian ban mat.

Truong hop quan 1y vin ban di bang chuong trinh phan mém trén may vi tinh,
viéc dang ky thuc hién theo huéng dan sit dung chuong trinh phan mém. Riéng
van ban mat dugc dang ky vao s6 hoac may vi tinh khong n61 mang.

Piéu 8. Quan Iy viin ban méat

Vian ban, tai li¢u c6 ndéi dung bi mat nha nudc (goi tat 12 van ban mat) duogc
dang ky, quan 1y theo quy dinh cia phap luat hi¢n hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Can ctr vao Danh muc bi mat nha nudc da duoc cap co tham quyén quyét dinh,
Chu tich UBND cép xa quy dinh loai tai liéu mang ndi1 dung thudc bi mat nha nudc
thudc do Tuy¢t mat, Toi mat, Mat.
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Trén bi van ban mat dong cac dau chir ky hiéu d60 mat: Tai li€u “Mat” dong
dau chir “C”; tai liu “To61 mat” dong dau chir “B”; tai liéu “Tuyét mat” dong dau
chit “A”. Tai li€éu mat giri dich danh nguoi c¢6 trach nhiém giai quyét dong dau
“Chi nguo1i ¢6 tén mai dugce boc bi”.

Bi van ban mat dugc lam béng loai giéy dai, khé thdm nuéc, khong nhin thau
qua duogc; khi can thiét phai niém phong bi theo quy dinh; c6 phuong tién van
chuyén bao dam an toan trong moi tinh huong; truong hop xét thay can thiét thi
phai bo tri nguodi bao vé viéc van chuyén van ban mat.

Moi trudng hop giao nhan vin ban mat giita nhitng ngudi cé lién quan déu
phai vao s0, c6 ky nhan gitra bén giao va bén nhan.

Trong trudong hop truyén ndi dung bi mat nha nudc bang phuong tién vién
thong va may tinh thi ng1 dung bi mat nha nudc phai dugc ma héa theo quy dinh
cua phép luat vé co yéu.

Piéu 9. Ché dd lwu viin ban

MJi vin ban di phai luu hai ban, ban goc luu tai Van thu HDND, UBND cip
xa va 01 ban chinh luu trong ho so cong viéc cua can b, cong chirc tryc tieép gidi
quyét cong vi¢c do.

Ban luu vin ban di tai Van the HDPND, UBND cap xi phai duoc dong dau va
sap x¢&p theo thir tu dang ky.

Muc 2
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO VAO LUU TRU UBND CAP XA

Dieu 10. Lap ho so va yéu cau doi voi ho so dugce 1ap

1. Noi dung viée lap ho so

a) Mo ho so

Céan ctr vao Danh muc ho so do UBND céap xa ban hanh, nhi¢ém vu cong tac
cua cac can b, cong chuc va thuc té cong vi¢e dugce giao, cong churc lam cong tac
van thu, luu trir tait UBND cap xa hudng dan cac can b, cong chuc chuan bi bia
ho so, ghi tiéu dé€ ho so dé 1ap ho so.

b) Thu thdp van ban, tai li¢u vao ho so

Trong qua trinh gidi quyét cong viéc, can b, cong chirc phai thu thap day du
cac van ban, gidy to va céc tu li¢u c6 lién quan dén cong viéc can lap ho so vao ho so.

Cac van ban trong hd so phai duoc sip xép theo trinh tu thoi gian hodc dién
bién sy vi¢c, phan anh ding ndi dung cong vi¢c da dién ra.

c¢) Két thic ho so
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Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so ciing két thuc, can bd, cong chirc co
trach nhiém 14ap hd so phai kiém tra xem xét, bd sung nhing vin ban, gidy to con
thiéu va loai ra nhitng van ban trung thtra, ban nhap, cac tu liéu, sdch bao khong
can thiét trong ho so.

2. Yéu cau doi véi moi ho so duge lap

a) HO so dugc 1ap phai phan anh dung chirc ning, nhiém vu cua HDND va
UBND, dung nhiém vu duogc giao gidi quyét cua can bd, cong chire;

b) Van ban, tai liéu dugc thu thap vao ho so phai c6 su lién quan chat ché
vO1 nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cua su viéc hay trinh tu gidi quyét
su viéc.

3. Trach nhiém do6i1 véi cong tac 1ap ho so

a) Chu tich UBND cdp x4 ¢6 trach nhiém quan 1y chi dao cong tac 1ap ho so
theo cac quy dinh hi¢n hanh cia Nha nudc;

b) Cong chirc 1am cong tac van thu, luu trit tai UBND cép x4 c6 trach nhiém
tham muu giap Chu tich UBND cap x4 trong viéc quan 1y, chi dao cong tac 1ap hd
so; theo ddi, hudng dan cong tac 1ap hd so va giao ndp h so, tai liéu vao kho luu
trit UBND cap x4 theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

C) C:cic can bo, cong chirc HDND va UBND cdp x4 trong qua trinh theo ddi,
giadi quyet cong viéc phai 1ap ho so cong viéc.

Piéu 11. Giao ndp hd so, tii liéu vao Luu trir UBND cép xi

1. Thot han giao ndp

a) Tai li¢u hanh chinh sau 01 nam ké tir nam cong viée két thuc;

b) Tai liéu x4y dung co ban sau 03 thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan;

c) Tai liéu phim, anh, tai liéu ghi 4m, ghi hinh sau 03 thang ké tir khi cong viéc
két thuc.

2. Thu tuc giao ndp

B6 phan, ¢4 nhan can bo, cong chuc khi giao nop hd so, tai liéu vao Luu trix
UBND cap xa phai 1ap 02 ban Muc luc ho so, tai liéu nop luu.

Cong chirc 1am cong tac van thu, luu trir tai UBND cap x3 14p 02 ban Bién ban
giao nhan tai li¢u.

Bén giao va bén nhan tai li¢u mdi bén gilr mdi loai 01 ban.

3. Trach nhiém cua céac bo phan, can bg, cong chirc

Cac bo phan, can bg, cong chirc phai giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir cép
xa theo tho1 han quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay. Truong hop cac bd phan, can b0,
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cong churc can gitr lai hd so, tai liéu di dén han ndp luu phai 1ap danh muc g1 Luu
trr cap xa nhung thoi han gitr lai khong duge qua 02 nam.

Can bo lanh dao HDND, UBND cép xa, cong chuc trudc khi chuyén cong tac,
thoi viéc, nghi huu phai ban giao hd so, tai liu cho bo phan hay nguoi ké nhiém.
Khong duoc tu y chiém doat ho so, tai liéu cho muc dich ca nhan, mang vé nha
hoac sang co quan, don vi khac. Viéc ban giao hd so tai liéu cho Luu trit cép Xa
phai dugc lap thanh van ban.

Muc 3
THU THAP, BO SUNG VA BAO QUAN TAI LIEU

Diéu 12. Thu thip, bd sung tai liéu

Hang nam, cong chirc 1am cong tac van thu, luu trit tat UBND cap xa c6 nhiém
vu huéng dan cac by phan, cd nhan chuan bi ho so, tai li¢u can giao ndp; to chirc
thuc hién thu ho so, tai liéu da dén han ndp luu vao Luu trir cap xa.

Chu tich UBND cép xa chi dao cac bod phan, cd nhan ndp ho so, tai liéu d3 dén
han ndp luu vao Luu trir cap xa.

Piéu 13. Cac ngudn ndp lwu va thanh phin tai liéu can thu thip, bo sung
1. Cac ngudn ndp luu

a) Cac co quan cp trén;

b) Lanh dao HDND va UBND cip xa: Chu tich, cac Pho Chu tich;

c¢) Cac bd phan, can bd, cong churc phu trach cac linh vuc chuyén mon;
d) Cac t6 chirc doan thé cp xa.

2. Thanh phan tai liéu can thu vao Luu trit cap xa

a) Khoi tai liéu cia HPND cép xi;

- Hd so, tai liéu vé bau cit HDND;

- HO so, tai liéu cac ky hop thuong ky va bat thuong;

- Hd so, tai liéu vé hoat dong gidm sat cua HDND va dai biéu HDND;
- Tai liéu vé cong tac tiép dén;

- Tai liéu khac.

b) Khdi tai liéu ctia UBND cap xa

- Tai1 liéu téng hop gém tai lidu vé cong tac lanh dao, chi dao;

- Tai liéu van phong - théng ké;

- Tai liéu cong an;
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- Tai liéu quan su;

- Tai liéu tu phap - ho tich;

- Tai liéu dia chinh - xay dung;

- Tai liéu tai chinh - ké toan;

- Tai liéu van hoa - xa hoi;

- Tai liéu khac.

¢) Ho so, tai liéu cua cac t6 chirc doan thé cip xa.

Piéu 14. Bio quan tai liéu luu triv

1. Tai liéu luu trit cua cAp xa phai duoc bao vé, bao quan an toan trong kho
luu trir.

2. Kho bao quan tai liéu luu trir phai dap ung céc diéu kién vé bao vé, bao
quan an toan tai liéu va thong tin tai li¢u luu triv

a) Phong, kho bao quan tai liéu luu trit phai dugc bd tri doc 1ap trong tru so
UBND cap xa v6i dién tich to1 thi€u 20m’;

b) Vi tri phong kho bao quan tranh noi 4m thap hodc chiu tac dong truc tiép
cua anh sang mat troi,

¢) Phong kho bao quan phai dam bao chic chédn, khong bi dot nhap; khong bi
anh huéng mua bao, ngap lut; khong bi cac loai con trung pha hoai;

d) Phong kho bao quan phai dam bdo sach s€ va cé trang bi quat thong gio;

d) Kho phai c6 du gia (k¢), bia, hop, cap bao quan tai liu;

e) Trang bi du cac phuong tién, thiét bi phong chay, chira chay.

3. Phai thyc hién ché d6 vé sinh kho; thuc hién va duy tri cac bién phap phong
chong con trung pha hoai tai li¢u.

Piéu 15. Quan Iy tai liéu khi chia tach, sap nhap don vi hanh chinh cip xa

1. Khi chia, tach don vi hanh chinh cép xa thanh cac don vi hanh chinh cép Xa
mai, X3 moi nao ti€p nhan tru so cii thi xa do tiép tuc quan 1y ho so, tai liéu hién co
cua xa bi chia tach.

2. Khi diéu chinh don vi hanh chinh cép xi tir huyén ndy sang huyén khéc
quan ly

a) Néu xa dugc diéu chinh tir huyén ndy sang huyén khic quan 1y nhung van
gilr nguyén don vi hanh chinh xa cii thi viéc quan 1y tai li¢u cua xa khong thay doi;

b) Khi diéu chinh mot phan dién tich ty nhién va dan s tir xi ndy sang xa khac
quan ly thi toan bd ho so, tai liéu v€ phan di¢n tich va dan s6 dugc di€u chinh tinh
dén thoi diém dugc di€u chinh van do xa cii ti€p tuc quan ly.
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3. Khi sap nhédp (hodc hop nhat) mot sé xi dé thanh xa méi

HO so, tai liéu hién c6 cua cac x3 cii dugc dua vé bao quan tap trung tai xa moi.

Piéu 16. Ché d bao cao thong ké, kiém ké

1. Hang nim, Luu trit cp xd phai thyc hién théng ké dinh ky vé tai liéu luu
trir, phuong tién bao quan tai li¢u va cong tac khai thac tai li¢u luu tri.

2. S6 lidu thong ké luu trir dinh ky hang nam duoc tinh tir 0 gid ngay 01 thang 01
dén 24 gid> ngay 31 thang 12 (theo mau biéu tai Quyét dinh s6 13/2005/QD-BNV
ngay 06/01/2005 cua Bo Noi vu).

3. Bao céo théng ké cuia UBND cap x4 phai gti vé Phong Noi vu cap huyén
theo quy dinh.

4. Ché d6 kiém ké dinh ky

Luu trit cAp x3 phai to chirc kiém ké tai liéu theo dinh ky mdi nim mot 1an vao
ngay 31/12 hang ndm.

Muc 4
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
VA TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Piéu 17. Chinh ly tai liéu

1. Tai li¢u trude khi dua vao bdo quan trong kho ,lu'u trtt phai duogc chinh ly.
Cf)ng chuc lam cong tac van thu, luu trir tai UBND cép xa co tréc}} nhiém hudng
dan viéc chinh 1y tai liéu cho can bd, cong chirce HDND va UBND cap xa.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat cic yéu cau sau:

a) Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bdo quan cho hd so, tai liéu;

c) Hé théng hoa h so, tai liéu;

d) Lap Muc luc ho so, tai liéu;

d) Lap Danh muc tai li¢u hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

Picu 18. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu

a) Thanh phan Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu gdm:

- Pho ‘Chﬁ tich UBND cip x3 phu trach cong tac vin phong - thong ké, Chu
tich HO1 dong;

- Cong chire 1am cong tac van thu, luu trir tai UBND cép x4, Uy vién (kiém
thu ky Ho1 dong);
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- Cong chure ¢6 tai liéu hodc cong chire bo phan co tai liéu, Uy vién.

b) Nhiém vu ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu ¢6 nhiém vu tu van cho Chu tich UBND cip
xa quyét dinh thanh phan ho so, tai li¢u gilt lai bao quan va thanh phan tai li¢u hét
gia tri.

2. Viéc xéc dinh gia tri tai liéu phai dat duogc cac yéu cau sau

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co thoi han
tinh bang s6 lugng nam;

b) Xac dinh tai liéu hét gia trj can loai ra dé tiéu huy.

Piéu 19. Tiéu hay tai liéu hét gia tri

1. Tham tra tai liéu hét gia tri trude khi tiéu hay

Phong Noi vu cip huyén tham tra tai liéu hét gia tri cta cip xa.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri

Chu tich UBND cép xa ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri sau khi c6 y
kién tham tra bang van ban ctia Phong No6i vu cap huyén vé Muc luc ho so, tai li¢u
gilr lai va Danh muc tai li¢u hét gia tri.

3. Quy trinh ti€u huy tai li¢u

a) Hoi dong xac dinh gia tri tai liu xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri va
ban thuy€t minh tai li€u hét gid tri (do Luu trir UBND hodc don vi chinh 1y tai li¢u
trinh); can thi€t phai doi chiéu voi Muc luc ho so, tai liéu gitr lai;

b) Hoan thién Danh muyc tai liéu hét gia tri va hd so trinh Chu tich UBND cap
x4 xem x¢&t;

c¢) Lam thu tyuc dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri;

d) Can cr vao y kién thdm tra ciia Phong Noi vu cdp huyén, hoan thién hd so
trinh Chu tich UBND cap xa ban hanh quyét dinh tiéu huy tai licu hét gia tri;

d) T6 chire tiéu huy tai liéu hét gia tri;

e) Lap va luu ho so vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri.

4. To chirc tidu hiy tai lidu hét gia tri

a) Dong goi tai liéu hét gia tri;

b) Lap bién ban ban giao tai liéu hét gia tri gitta ngudi lam cong tac van thu,
luu trir tai UBND cap xa (quan ly kho luu trit) va nguoi thuc hién ti€u huay tai li€u
hét gia tri;

¢) Thuc hién tiéu huy tai lidu hét gia tri: C6 thé thuc hién tai try s& UBND cap
xa hodc c6 thé chuyén dén cac co sé san xuat giay dé tai ché;
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d) Lap bién ban vé viéc huy tai liéu hét gia tri.

5. H so vé viéc tiéu hay tai liéu hét gi tri

a) To trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri;

b) Danh muc tai li€u hét gia tri va Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

¢) Bién ban hop Hoi dé)ng Xéc dinh gia tri tai li€u;

d) Van ban cua Phong No1 vu Célp huyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri;

@) Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép xa cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri;

e) Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

h) Quyét dinh vé vigc thanh I1ap Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu (Néu chua
thanh 1ap Hoi1 dong Xac dinh gia tri tai li€u);

1) Céc tai li¢u lién quan khac.

Hé so huy té}i lidu hét gia tri phai dugc bao quan tai Luu trit x3 trong thoi han
it nhat 20 nam ké tir ngay tai li¢u dugc ti€u huy.

Muc 5
TO CHUC KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Picu 20. T6 chirc khai théc, sir dung tai liéu

1. Béi tuong khai thac sir dung tai liéu

Tai liéu luu trir chia UBND cép xa dugc su dung dé phuc vu nhu cu cong tac
cta can bg, cong chire UBND cép xa va cac nhu cau chinh dang cua co quan, to
chtic va ca nhan. Cong chic lam cong tac van thu, luu trir tai UBND cap xa co
trach nhiém truc ti€p phuc vu cac nhu cau khai théac, st dung tai liéu dugc bao
quan tai Luu trir cap xa.

2. Thu tuc khai thac, stir dung tai li¢u bdo quan tai Luu trit cép Xa

Do Chu tich UBND cép x4 quy dinh.

3. Pon vi, ca nhan khi sir dung tai liéu luu trit phai chip hanh nghiém chinh
cac quy dinh vé bao mat thong tin va phai gilr gin bao dam an toan tai li¢u.

Piéu 21. Tham quyén cho phép sir dung tai liéu va sao, chup tai li¢u

1. Chu tich UBND cép x4 cho phép str dung va sao chup tai liéu luu trit bao
quan tai Luu trir cap xa.

2. Viéc sao, chyp tai liéu phai do cong chirc lam cong tac van thu, luu trir tai
UBND cap xa truc tiép thyc hién.
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Piéu 22. Cap ban sao, chirng thuc lwu trir

Doc gia ¢6 nhu cau cép ban sao, ching thyc tai li€u luu trlr phai lam thu tuc
theo quy dinh cia UBND cap xa. Chu tich UBND cap xa xét duyét viéc cap ban
sao, chting thuec tai liéu luu trir.

Piéu 23. Thu ndp phi khai thac va sir dung tai liéu lvu triv

Ché d6 thu ndp phi khai thac va st dung tai li€u luu trit thuc hién theo quy
dinh cua B Tai chinh.

Chuong II1
HIEU LUC, TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 24. Hi¢u lyc thi hanh

Thong tu ndy c6 hiéu luc thi hanh sau 45 ngay, ké tir ngdy ban hanh.

Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

Ho1 déng nhan dan yé Uy bap nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc Trung
uvong chiu trach nhiém t6 chuc trién khai thuc hién Thong tu nay./.

BO TRUONG

Nguyén Thai Binh



