UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

SO NOI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 2388 /HD-SNV Hung Yén, ngay 08 thang 9 nam 2025
HUONG DAN

Chinh ly, phan loai, luu trir, so héa va ban giao tai liéu luu triv
sau sap xep to chirc by may

Can ctr Luat Luu trit nam 2024, Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay
03/6/2025 cua Chinh pht quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Luu trit; Thong
tu s6 05/2025/TT- BNV ngay 14/5/2025 cua B Noi vu quy dinh nghi¢p vu luu
trir tai liéu luu tri so Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 05/5/2025 ctia B6 Noi
vu quy dinh chi tiét mot sb Diéu cta Luat Luu trit.

Thuce hién chi dao cta Tinh ty tai Cong vin sd 135-CV/TU ngay 20/8/2025
vé viéc tiép tuc thuc hién, theo doi, don ddc, kiém tra, huéng dan cac co quan,
don vi vé cong tac luu trit, quan 1y ho so, tai liéu, s6 hoa tai liéu khi trién khai
chinh quyén dia phuong 02 cép, cua Uy ban nhan dan tinh tai Cong van sO
1218/UBND-TH ngay 03/9/2025 vé viée quan ly, sap xép, bd tri xir 1y tai san
cong sau khi sip xép don vi hanh chinh cac cap, cua B Noi vu tai Van ban s6
7203/BNV-CTVT&LTNN ngay 28/8/2025 vé viéc tang cuong bao v¢, bdo quan
an toan tai li¢u luu trit trong mua mua bao nam 2025, S& Noi vu hudng dan viéc
chinh 1y, phan loai, Iuu tri, s6 hoa, ban giao va bdo quan tai liéu luu trir tai cac
co quan, t chtrc nhu sau:

1. Nguyén tic, yéu ciu quan ly tai liéu khi co quan thudc dién to
chure lai

1.1. Nguyén tic

a) Toan bo hd so, tai lidu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, to chirc trude khi sap nhap, to chirc lai phai dugc ndp, chinh ly, thong
ké, ban giao theo quy dinh cta phap luat vé luu trir. Tai lidu cua co quan, t6
chitc ndo phai dugc quan 1y theo phong luu trit ctia co quan, to chic do, bao
dam nguyén tic tap trung, khong phan tan phong luu trit.

b) Co quan, t6 chirc, cd nhan khong duoc chiém gitr, huy trai phép tai liéu;
khong lam héng, that lac tai liéu, bao dam an toan tai liéu trong qua trinh ban
giao, quan ly va st dung.

¢) Cac co quan, to chic thude trudng hop ndp tai liéu vao luu trix lich sir co
trach nhiém nop tai liéu luu trir vinh vién vao luu trir lich st co tham quyén trudc
thoi diém giai thé, pha san, két thuc hoat dong, t6 chure lai.

d) Tai li¢u cua co quan, t6 chirc thudc dién to chirc lai phai ban giao cho co
quan, to chtrc hinh thanh sau chuyén doi, diéu chinh, sap nhap, hop nhat quan 1y.

1.2. Yéu ciu

a) HO so, tai liéu phai dugc ban giao, tiép nhan déy du, nguyén trang, toan
bo hd so, tai lidu cho co quan, td chirc méi; dam bao phuc vu duoc hoat dong
cua co quan, t6 chirc méi duoc tiép ndi lién tuc, khong gian doan; lam rd trach



nhiém cua ca nhan duoc giao quan ly tai liéu, hd so, ngudi dung dau don vi
duoc ban giao va tiép nhan

b) Cac hoat dong nghiép vu cua cong tac luu trir vé thu thap, chinh ly, xac
dinh gia tri tai liéu, thong ké, bao quan va to chic st dung tai liéu va sb hoa tai
li¢u phai dugc thuc hién theo cac quy dinh cia phap luat hi¢n hanh.

2. Huéng din cu thé

2.1. Ban giao, tiép nhan hd so, tai liéu

a) Cac sd, ban, nganh, UBND xa, phuong bé tri phong, kho luu trix, trang
thiét bi bao quan tai liéu va xay dung ké hoach véan chuyén tai liéu dang luu giir
tai tru s& cac sd, ban, nganh thudc tinh Thai Binh cii va UBND xa cii da duoc
théng ké, 1ap danh muc, dong goéi niém phong vé tru sd co quan moéi sau sap
nhap. Thoi gian hoan thanh trude ngay 15/9/2025.

b) Sau khi tiép nhan hd so, tai liéu co quan, t6 chiic ¢6 trach nhiém quan 1y,
giai niém phong va thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trit dbi véi khoi tai
lidu da duoc tiép nhan theo quy dinh.

2.2. Chinh ly tai liéu

a) Trach nhlem cua co quan, to chirc

- Céc co quan, t6 chirc ra soat sd luong tai liéu va gui van ban bao cao két
qua ra soat vé So Noi vu trude ngay 15/9/2025 dé tong hop, béo cao Uy ban nhan
dan tinh.

- Can ¢t vao s lugng tai ligu tdn dong, tich déng cac co quan, td chirc chu
dong xay dung phuong &n, quy trinh, thu tuc thyuc hién viéc chinh 1y tai li¢u theo
quy dinh.

b) Huéng din chinh ly

- HO so, tai liéu ctia cac co quan, t6 chirc phai dugc chinh 1y hoan chinh va
bao quan trong kho luu trir. Viéc chinh Iy tai lidu luu trir phai bao dam dung quy
quy trinh, quy dinh cta phap luat, huéng dan chinh 1y tai liéu tai Cong vin 50
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cta Cuc Vin thu va Luu trit nha nude vé
ban hanh Ban huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

- Nguyén tic chinh 1y

+ Khong phan tan phong luu tri;

+ Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc lap méi hd
s0) phai t6n trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong
viéc (khong pha v ho so da lap);

+ Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh duoc cac hoat dong cua co quan,
t6 chirc.

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

+ Phan loai va lap ho so hoan chinh;

+ Xac dinh thoi han bdo quan cho ho so, tai liéu;

+ Hé thong hoa hd so, tai lidu;

+ Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co s& dit liéu va cac cong cu tra cliu
khac phuc vu cho viéc quan 1y va tra ctru str dung tai liéu;

+ Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

- Xac dinh gia tri tai liéu



+ Thu truong co quan, to chice thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u
nham tham muu cho thi trudng co quan, t6 chirc quyét dinh thanh phan hd so,
tai lidu giir lai bao quan va thanh phan tai liéu hét gia tri.

+ Viéc xac dinh gia tri tai li¢u phai dat duoc yéu cau sau: Xac dinh tai liéu
can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han bang sd nam cuy thé; Xéc
dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

- Huy tai liéu hét gia tri

+ Hinh thirc, thAm quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu luu trir duoc thuc hién
theo quy dinh tai Piéu 16 Luat Luu trir nim 2024.

- Trinh ty, thu tuc huy tai li¢u luu trit thyc hién theo quy dinh tai Chuong
I1I Thong tu sé 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cta B6 Noi vu Quy dinh chi
tiét mot sO diéu cua Luét Luu trit, cu thé:

Budc 1: Hoi déng x€t huy tai li¢u luu trir xem xét, ddi chiéu Danh muc tai
liéu hét thoi han luu trit, trung ldp véi muc luc ho so, tai liéu gitt lai va quy dinh
vé thoi han luu trir ho so, tai lidu; kiém tra truc tiép tai liéu. Hoi dong thao luan
tap thé, két luan theo da sd; céac y kién khéc nhau phai dugc ghi vao bién ban
cudc hop co du chir ky cua cac thanh vién Hoi dong;

Budc 2: Hoan thién Danh muc tai liéu hét gia tri va hd so trinh 1anh dao co
quan, t6 chirc xem xét;

Budce 3: Co quan, t6 chirc guri van ban dé nghi S6 N6i vy tham dinh tai liéu
hét thoi han luu trir, trung 1ap kém theo céc van ban: Quyét dinh thanh lap Hoi
dong xét huy tai liéu luu trir; Danh muc tai liéu hét thoi han luu trit, trung lap;
Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han luu trit, tring 1ip; Bién ban hop Hoi dong
x¢ét huy tai liéu luu trit.

Budc 4: Can ctr vao ¥ kién thdm tra ciia SO Noi vy, hoan thién hd so trinh
lainh dao co quan, t6 chiic ban hanh quyét dinh tiéu huty tai liéu hét gia tri. Pong
goi tai liéu va van chuyén tai liéu dén noi thuc hién hiy tai liéu; Lap bién ban
ban giao tai li¢u gitra ngudi quan 1y kho luu trit va nguoi thuc hién huy tai lidu;
Huy tai liéu; Lap bién ban vé viéc huy tai liéu. Bién ban ¢ du chir ky, dong dau
cua co quan, don vi c6 tai li¢u hity va co quan, don vi huy tai li¢u.

- Lap va luu hd so vé viéc huy tai liéu hét thoi han luu trit, trung lap

+ Hb so huy tai liéu hét thoi han heu tri, trung lap gém: Danh muc tai liéu
hét thoi han luu trit, tring lip; Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han luu tri,
trung 1ap; Quyét dinh thanh lap Hoi dong xét hity tai lidu luu trix (d6i voi luu trix
hién hanh); Bién ban hop Hoi dong xét huy tai lidu luu trit (d6i voi luu trit hién
hanh); Vin ban ciia co quan c6 thim quyén vé viéc tham dinh, cho y kién ddi
v6i tai liéu hét thoi han luu trix, trung 1ap; Quyét dinh ciia ngudi cé tham quyén
vé hity tai liéu hét thoi han luu trit, tring ldp; Bién ban ban giao tai liéu hét thoi
han luu trit, tring 1ap; Bién ban vé viéc huty tai liéu hét thoi han luu trix, tring
ldp; céc tai licu co6 lién quan khac.

+ HO so vé viée hay tai liéu hét thoi han luu trix, tring ldp phai dugc bao
quan tai co quan, to chtrc c6 tai liéu luu trir hity trong thoi han it nhat 20 nam ké
tor ngay huy tai li¢u luu trir.

2.3. SO héa tai liéu luu trir



a) Trach nhiém cua co quan, to chirc

Théng k¢, ra soat tai liéu da dugc chinh ly, lya chon tai liéu du diéu kién dé
thuc hién sb hoa, tap trung s6 hoa tai liu dang phuc vu hoat dong quan ly diéu
hanh va nhu cau cta nguoi dan, co quan, t6 chirc.

b) Huéng dan s6 hoa tai licu

- Muc dich s6 hoa: S6 hoa tai lidu luu trir dap tmg yéu cau st dung va phat
huy gia tri tai liéu luu trit; bao quan 1au dai, han ché t6i da viéc tiép xtc truc tiép
voi tai liéu luu triv géc; tao 1ap tai liéu luu trlt du phong cho tai liéu Iuu trir géc
va xay dung co s¢ dir liéu tai li¢u luu trir.

- Tai liéu sb hoa dua ra s6 hoa gdom:

+ Tai liéu luu trit duoc phat huy gia tri theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 40
Luat Luu trit; tai liéu phuc vu hoat dong diéu hanh, thuc ddy cai cach hanh chinh
clia co quan, to chirc va ngudi dan.

+ Tai liéu luu trit khac do ngudi dimg dau co quan c6 thim quyén quan 1y
tai liéu luu trir quyét dinh viéc sé hoa.

+ Vige lya chon tai licu luu trir dé s6 hoa cua cac co quan, t6 chue phai bao
dam dang thAm quyén va trach nhiém cta nguoi dimg dau co quan, to chirc va
Iuu trir lich str.

- Bao dam an toan tai liéu luu trit khi thyc hién s6 héa

+ Khong anh hudng dén hinh thuc, thé thic, ki thuat trinh bay va ndi dung
thong tin cua tai licu luu trir géc duoc s6 hoa;

+ Khoéng lam xao tron trat tu sap xép h6 so, tai lidu luu trit trong kho luu trix;

+ Trat tu sap Xep tai liéu luu trir s6 hoa trong H¢ thong quan ly tai liéu luu
trir sO (sau day goi tat 1a Hé thong) théng nhat véi trat ty sap xép tai licu luu trix
gbc trong kho luu trix

+ Khong s6 hoa tai liéu lwu trit c6 tinh trang bét, dinh, rach nat, mo chit
hodc c6 tinh trang vat ly anh huong dén muc d6 déy du, chinh xac cia ndi dung
thong tin; cac tai liéu ndy phai duoc xtr Iy nghiép vu trude khi s hoa;

+ Tai liéu luu trir s6 hoa dugce bao quan an toan trong Hé théng va sén sang
phuc vu nhu cAu st dung.

- Thé thirc, k¥ thuat trinh bay va ciu trac dir liéu tai liéu luu trir s6 hoa

+ Ty 18 s6 hoa: 100%; trudng hop can phéng to, thu nhé phai bao dam
thong tin rd rang, chinh xac, ty 1é trong tng véi tai lidu luu trir gde.

+ Chat luong: 16 rang, trung thuc voi ban gbc, dii sang dé nhan dang cac ky
tur va noi dung tai lidu.

+ Chu ky sO clia co quan, t6 chiic, ca nhan co tham quyen quan ly tai ligu
luu tri goc trén tép tin tai lidu luu trir s hoa, thong tin hién thi gdm: tén co
quan, to chtic, ca nhan; thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut, gidy; mai gid
Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601); duogc trinh bay bang phong chit Times
New Roman, chir in thudng, kiéu chir ding, cd chir 10, mau den; khong hién thi
hinh anh déu cta co quan, to chirc.

+ Tén t&p tin tdi thiéu gém: ma hd so va sb thir ty cua tai lidu trong ho so,
cach nhau bdi ddu cham; truong hop hd so khong tach timg tai liéu khi s6 hoa,
tén tép tin 12 ma ho so.



- Quy trinh s6 hoéa tai liéu luu trit phai thuc hién theo quy dinh tai Chuong
II Thong tu sb 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua B6 Noi vu quy dinh
nghiép vu luu trit tai lidu luu trir so.

3. Bao quan tai liéu luu trir

a) Thu truong cac co quan, t6 chuic bd tri kho luu trit tai liéu du dién tich,
trang thiét bi can thiét dé tiép nhan tai liéu tir tru s& cli vé tru s moi va xay
dung phuong an bao v¢ cac phong, kho luu trir tai liéu; di chuyén hodc ke, dat
tai liéu, ho so 1én gia, k¢ cao, khong dé gan cira s6 hodc noi ¢6 kha nang bi thAm

udt; tang cudng kiém tra, giam sat, phong ngua, khac phuc, cing ¢d hé théng
ctra, hé thong dién, hé thong chdng sét va hé thdng thoat nudc trong tru s¢ co
quan, to chirc.

b) Tang cuong tuyén truyén, phd bién, _quan triét cho can bg, cong chi,
vién chirc, nguoi lao dong tai cac co quan, té chirc vé viée bao quan an toan ho
so, tai liéu trong mua mua bao. Chu dong theo doi, cap nhat dién bién vé mua
bao trén cac phuong ti€n thong tin dai chiing dé bao vé&, bao dam an toan ho so,
tai liéu, han ché t6i da thiét hai do mua bio gay ra.

¢) Stra chita, mua sdm, ning cap trang thiét bi bao quan tai liéu trong kho
luu tri; he thong, phuong tién phuc vu cong tic phong chdy chita chay; phong
trir mbi mot, con tring; xay dung va ban hanh ndi quy phong chay, chira chay.

d) H6 so, tai liéu luu trit 6 gia tri bao quan vinh vién dén han ndp luu vao
Luu trit lich st tinh phai dugc thuc hién thu tuc giao ndp vao Luu trir lich st
theo quy dinh.

@) Kip thoi bao cdo Uy ban nhan dan tinh (qua S& Noi vu) trong trudng hop
hop ho so, tai liéu luu trir bi hu hong, mat mat do mua bao gy ra dé co su chi
dao va bién phap xur 1y, khic phuc thiét hai.

4. T6 chirc thye hién

4.1. Phong Cai cach hanh chinh - Van thu luu triv, S6 N§i vu

a) Chu tri theo do1, huong dan, kiém tra don dbc cac co quan, td chirc va co
quan c6 lién quan trién khai thyc hién cic nodi dung theo Huéng dan trén, tong
hop, bao cdo UBND tinh nhitng kho khin, vudng mac.

b) Kip thoi tham muu Lanh dao S& don dbc, nhic nhd nhitng co quan, t6
chite thuc hién cham tién do hodc thuc hién khong dam bao theo quy dinh.

¢) Sau khi hoan thanh viéc ban giao tai liéu, huong dan cac cO quan, to
chtre xtr Iy nghiép vu luu trir d6i v6i khéi tai lidu luu trit. Tong hop sé lugng tai
lidu cua cac co, to chirc dé tham muu UBND tinh Dé an chinh 1y tai liéu luu tri.

4.2. Trung tam Luwu trir lich si tinh, S6 N¢i vu

Chu tri, phdi hop véi cac co quan, t6 chirc thudc ngudn nop luu tai licu,
thuc hién quy trinh t1ep nhan hd so co thoi han bao quan vinh vién vao Luu trir
lich st khi co quan, to chirc ¢o yéu cau giao ndp.

4.3. Céc co quan, to chirc

a) Xay dung phuong an, ké hoach van chuyén khdi tai liéu tir try sé cil sang
tru s& moi, ddm bdo an toan trong qua trinh van chuyén, khong dé tai liéu méat
mat, hu hong, that lac.



b) B4 tri phong (kho) luu trit, trang thiét bi dé bao quan tap trung phi hop véi
khdi luong ho so, tai liéu va trang thiét bi can thiét dé bao quan an toan tai liéu.

¢) T6 chirc xir Iy nghiép vu d6i voi khdi tai liéu ciia co quan, t6 chirc trudc
khi thyc hién sap nhap.

Trén day 1a Huéng dan viéc chinh ly, phan loai, luu trt, sd hoa va ban giao
tai liéu luu trir tai cac co quan, t6 chtrc. Trong qua trinh thuc hién, néu cé
vuéng mic, dé nghi phan anh vé S& Noi vu (qua phong Cdi cdch hanh chinh -
Van thie luwu triv) dé duoc huéng dan, giai dap kip thoi./ —aid

Noi nhan: KT. GIAM DbOC
- Céc s, ban, nganh tinh; PHO GIAM POC
- UBND céc x4, phuong;

- UBND tinh (dé bao céo);
- Gb, PGD™i SNV

- Trung tam LTLS;

- Luu: VT, CCHCVTLT.
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