UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc l1ap - Tw do - Hanh phac
S6: 1168/SNV-CCHCVTLT Hung Yén, ngay /4 thang & nam 2024
V/v trién khai Ké hoach thuc hién
chinh ly tai liéu nam 2024

Kinh gui:
- Céc so, ban, nganh tinh;
- UBND céc huyén: Van Lam, Van Giang, Yén My;
- Cong ty c6 phan ky thuat chat luong cao Tay Ho.

Trién khai thuc hién Ké hoach sé 03/KH-SNV ngay 04/01/20243 cta S¢ Noi
vu Vé thuc hién chinh ly tai liéu nim 2024 theo Dé 4n “chinh ly tai liéu ton dong,
hinh thanh tir ndm 2015 tré vé trude tai cac co quan, to chic trén dia ban tinh giai
doan 2022-2024” (sau day goi tat 1a K& hoach s6 03/KH-SNV); Hop dong kinh té
s6 01/2024/HPKT/SNVHY-TH-VX ngay 01/8/2024 vé géi thau: Chinh ly tai liéu,
Vét tu - van phong pham thuc hién chinh ly tai liéu Iuu tr hinh thanh tr ndm 2015
tré vé trudc tai cac co quan, to chic trén dia ban tinh giai doan 2022-2024 (giai
doan 3) (sau day goi tat 1a Hop ddng kinh té).

Cin ctr cac Thong tu cua Bo truong Bo Noi vu: sb 16/2023/TT-BNV ngay
15/11/2023 cua quy dinh dinh muc kinh té - k§ thuat chinh Iy tai liéu nén giay (sau
day goi tat 1a Thong tu s6 16/2023/TT-BNV); s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022
quy dinh thoi han bao quan tai liéu (sau day goi tat 1a Thong tu s 10/2022/TT-
BNV); s 08/2023/TT-BNV ngay 31/5/2023 quy dinh tiéu chi, tiéu chuan chat
luong dich vu su nghiép cong sur dung ngan sach nha nuéc thude linh vuc luu trir
(sau day goi tat 12 Thong tu s6 08/2023/TT-BNV); Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN
ngay 01/6/2009 cua Cuc Vian thu va Luu trit nha nudc, Bo Noi vu ban hanh quy
trinh “chinh ly tai liéu gidy” theo TCVN ISO 9001: 2000 (sau day goi tat 1a Quyét
dinh s6 128/QD-VTLTNN); Coéng van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004
cua Cuc Vin thu va Luu trit nha nude, Bo Noi vu vé viéc ban hanh ban hudng dan
chinh 1y tai liéu hanh chinh (sau day goi tat 1a Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW);

Can ctr Quyét dinh sé 2362/QD-UBND ngay 13/10/2021 cia UBND tinh vé
viéc phé duyét D& an “Chinh ly tai liéu ton dong hinh thanh tir nim 2015 trd vé
trudc tai cac co quan, to chuc trén dia ban tinh giai doan 2022-2024” (sau day goi
tat 1a Bé an chinh ly tai liéu).

Dé trién khai thuc hién chinh 1y tai liéu luu trit bao dam khoa hoc, hé théng,
thdng nhat, theo dung nguyén tac, quy trinh, quy dinh cua phéap luat va dung tién do
thoi gian thuc hién chinh ly (kém theo Cong vin nay) theo ndi dung Dé &n chinh Iy tai
liéu dugc UBND tinh phé duyét, Ké hoach thyc hién chinh ly tai liéu nim 2024 cua
S Noi vy, So Noi vu dé nghi cac sa, ban, nganh tinh, UBND cac huyén: Vin Lam,
Van Giang, Yén My (sau day goi tat 1a cac co quan, dia phuong c0 tai li¢u chinh ly)
va Cong ty c6 phan ky thuat chat luong cao Tay Ho (sau ddy goi tat 1a cong ty chinh
ly tai liéu) thuc hién mot sé noi dung sau:

I. P6i véi cac co quan, dia phwong c6 tai liéu chinh ly
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1. Chi dao cac phong chuyé&n mon thugc cac s¢, ban, nganh tinh, cac co quan
chuyén mén thuoc UBND céc huyén (sau ddy goi tit 1a cac Phong) ra soat, thu
thap, théng ké, tong hop tai liéu luu trir va ban giao tai liéu luu trix tdn dong, tich
dbng duoc hinh thanh tir ndm 2015 tro vé trude dé ban giao cho cong ty chinh ly
tai liéu thuc hién hoat dong chinh ly tai liéu (khi ban giao tai liéu, cac bén phai co6
trach nhiém lap bién ban ban giao cu thé, chi tiét, rd rang); dong thoi cir cong chirc
ctia cac phong theo ddi, gidm sét trong sudt qué trinh hoat dong chinh ly tai liu.

2. B6 tri dia diém, co so vat chat va cac diéu kién can thiét dap tng yéu cau quan
ly an toan tai liéu va phuc vu hoat dong chinh ly tai liéu cua cong ty chinh ly tai liéu.

3. Chi dao Van phong, Phong Néi vu, Van phong HDND&UBND huyén chu
tri, phdi hop véi céc phong thude co quan, dia phwong phdi hop véi S¢ Noi vu va
cong ty chinh Iy tai liéu to chic nghiém thu, tiép nhan tai liéu sau khi hoan thanh
quy trinh chinh 1y tai liéu theo quy dinh caa phép luat, két thic hop dong chinh Iy
tai liéu.

4. B4 tri kho tang, trang thiét bi bao quan an toan hd so, tai liéu luu trir; thuc
hién viéc quan ly, bao quan, st dung an toan hé so, tai liéu ngay sau khi hoan
thanh viéc chinh ly tai lidu; t6 chuc tiéu hay tai lieu hét gia tri loai ra trong qua
trinh chinh ly theo dtng quy dinh cua phap luat.

5. Thuc hién giao nop hd so, tai liéu cd thoi han bao quan vinh vién vao Trung
tam Luu trir lich s ngay sau khi hoan thanh viéc chinh ly tai liéu theo ding quy dinh
tai Didu 21, Didu 22 cua Luat Luu trit ngay 11/11/2011 va biéu 19 Quyét dinh sb
60/2021/QD-UBND ngay 26/8/2021 ctia UBND tinh ban hanh Quy ché cong tac vin
thu, Iuu trir trén dia ban tinh Hung Yén.

I1. Pdi véi cong ty chinh Iy tai liéu

Cong ty chinh ly tai liéu co trach nhiém phéi hop véi S Nbi vu, cac co quan,
dia phuong c6 tai liéu chinh Iy xay dyng Ké hoach thuc hién chinh Iy tai liéu theo
Pé an chinh 1y tai liéu, Ké hoach s6 03/KH-SNV va theo dtng nguyén tic, quy
trinh, quy dinh caa phép luat; thuc hién hoat dong chinh ly tai liéu bao dam dung
quy quy trinh, quy dinh ctia phap luat, huéng dan cia Trung wong, cua tinh Hung
Yén vé viéc chinh Iy tai liéu gidy, quy trinh chinh ly tai liéu gidy quy dinh tai
Quyét dinh s6 128/QB-VTLTLL va theo dung ndi dung Dé an chinh ly tai liéu cua
UBND tinh, Ké hoach s 03/KH-SNV cua S& Noi vy, cu thé nhu sau:

1. Nhitng nguoi thuc hién qua trinh chinh ly tai liéu tai liéu tr khi giao, nhan
tai liéu dén khi két thic chinh ly tai liéu, hoan thanh va nghiém thu, ban giao tai
liu phai dap Gmg du tiéu chi, diéu kién vé trinh d6 chuyén mén, nghiép vu theo
quy dinh tai khoan 2 Piéu 4 Thong tu sé 16/2023/TT-BNV va phu luc | ban hanh
kém theo Thong tu s6 16/2023/TT-BNV.

2. Giao, nhan tai liéu va vé sinh tai liéu

a) Khi tién hanh giao nhan tai liéu luu trit dé thuc hién chinh Iy tai liéu, cac bén
phai 6 trach nhiém Iap bién ban ban giao tai liu cu the, chi tiet, rd rang theo mau
Bién ban ban giao tai liéu tai Phu luc 1 ban hanh kém theo Cong van so
283/VTLTNN-NVTW.



3

b) Trudc khi chinh 1y can tién hanh vé sinh so b tai liéu.

¢) Khi v¢€ sinh va van chuyén tai liéu can luu y tranh lam xao tron trat tu sap
x&p cac cap, hop hoac bao goi tai liéu cling nhu cac ho so hay cac tap tai liéu trong
moi cap, hdp hoac bao goi; dong thoi, khong lam hu hai tai liu.

3. Khao sat, bién soan, ban hanh cac van ban huéng dan chinh Iy tai liéu

a) Nguoi bién soan cac vin ban huéng dan chinh ly tai liéu phai dap tng du
tiéu chuan, diéu kién vé trinh 6 chuyén mdn, nghiép vu; ky xac nhan va chiu trach
nhiém trudc phép luat vé noi dung bién soan caa minh theo quy dinh khoan 2 Biéu
4 Thong tu s 16/2023/TT-BNV va Phy luc | ban hanh kém theo Thong tu sé
16/2023/TT-BNV.

b) Viéc bién soan cac vin ban hudng dan chinh Iy tai liéu phai day du, cu thé,
rd rang, xac dinh gidi han phong luu trit, cic mébc thay doi Vé co ciu t6 chic, chuc
nang, nhiém vu cua don vi hinh thanh phéng; cac nhom tai liéu va thoi han bao
quan mau cho tirng nhém; pham vi tai liéu can thu thap chinh 1y...1am co s¢ hudng
dan chinh ly tai lieu chinh xac, day du, dung quy dinh, theo dung quy trinh tai
Quyét dinh s6 128/QD-LTNN va huéng dan tai Muc 5 Phan II Cong vin s
283/VTLTNN-NVTW.

¢) C4c vian ban huéng dan chinh ly tai liéu, gdm: Ban lich sir don vi hinh thanh
phong va lich sir phdng; ban Huéng dan phan loai, 1ap ho so; ban Huéng dan xéac
dinh gi4 tri tai liéu phai duoc cac co quan, dia phuong c6 tai liéu chinh Iy phai kiém
tra, Xét duyét. Néu chua c6 dy du cac van ban néu trén hoic chua dam bao yéu cau
thi co quan c6 tai liéu chinh ly chua cho thuc hién chinh ly; lap phiéu tin.

4. Phan loai, 1ap hd so

Viéc phan loai, 1ap hd so thuc hién theo dung huéng dan tai diém 5.2 Muc 5
Phan 1l va Muc 1, 2 Phan III Cong van s6 283/VTLTNN-NVTW, cu thé nhu sau:

a) Lap hoic hoan thién cac ho so theo dang chirc ning, nhiém vu cia co quan,
to chuc, dia phuong, gom 04 loai ho so co ban sau:

- Tap Iuu van ban di cua co quan, don vi;

- Hb so cong viéc cu thé co tén cdng viéc cu thé; trong d6, cac van ban, tai
liéu lién két co hé thong, chat ché vai nhau va phan anh dang trinh tu dién bién
qué trinh giai quyet cong viéc;

- Ho so cong viée dic thu, chuyén nganh (néu co);

- Tap tai liéu vé mot sé van dé hodc nhém van dé lién quan, ddi véi nhing tai
liéu roi 1€, con lai sau khi 1ap ho so (khong thugc 03 nhom ho so néu trén).

b) Thanh phan tai liéu trong hd so phai duoc sap xép khoa hoc, hé théng,
thong nhat, ¢o6 dinh tai li¢u, loai bo cac tai liéu trung lap, khéng co gia tri.

¢) Bién muc bén trong ho so: thuc hién danh s to ddi véi ho so ¢ thoi han
bao quan tir 20 nam tr& 1én va viét Muc luc van ban d61 vo1 ho so ¢6 thoi han bao

quan vinh vién; viét ching tur ké:[ thuc dbi vai tat ca hd so theo quy dinh tai Phu luc
I ban hanh kém theo Thong tu s6 16/2023/TT-BNV.
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d) Ghi tiéu dé ho so trén bia hd so (tén ho so) phai day du thdng tin, rd rang,
chinh xac, phan anh dung ndi dung cta van ban, tai liéu bén trong hd so.

5. Xac dinh thoi han bao quan hd so, tai liéu

Thai han bao quan caa ting hd so, tai liéu duoc xac dinh theo tai lidu c6 gia
tri cao nhat trong ho so va khong duoc thap hon so véi quy dinh tai Thong tu sb
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cta Bo truong Bo NoOi vu quy dinh thoi han
bao quan tai liéu va Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu caa riéng bd, nganh
(néu co).

6. Lap muc luc hd so

HO so, tai lidu sau khi chinh ly phai dugc 1ap muc luc hd so riéng ddi voi hd
so ¢o thoi han bao quan va ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién theo timg nam
hinh thanh ho so, tai liéu.

7. Sap xép, thdng ké hd so, tai liéu hét gia tri

Viéc sip xép, thong ké ho so, tai liéu hét gia tri duoc thuc hién theo dung
hudng dan tai Cong véan s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Van
thu va luu trir nha nudc vé hudng dan to chac tiéu hay tai liéu hét gia tri, cu thé
nhu sau:

a) HO so, tai liéu hét gia tri phai duoc sap xép theo thir tu, ghi day du thong
tin trén ting bo, ting cdp, ting tap tai liéu hét gia tri. Th tu sap xép theo mot hé
théng sé; thong tin ghi trén tai liéu hét gia tri phai chinh xéc, rd rang, cu thé theo
nam hinh thanh ho so, tai liéu va déng nhat véi Danh muc tai liéu hét gia tri, phai
thuyét minh tai liéu hét gia tri.

b) Danh muc tai liéu hét gia tri phai duoc théng ké thanh 03 nhém theo trinh
tu ciia Phuong an phén loai hd so, tai liéu gom: nhom tai liéu trung thira (phai ghi
rd s6 hd so c6 tai liéu tring thira, thudc danh muc hd so ndo va nam hinh thanh ho
S0, tai heu) nhém ho so, tai liéu hét thoi han bao quan va nhoém ho so, tai liéu
khong co gié tri (ban nhap, pho t6, khong day du); kém theo ban thuyét minh tai
liéu loai rd rang, chinh xac cho ting ho so, tai liéu.

¢) Khi loai bo tai liéu trung thira phai dam bao nguyén tac luu gitr ban chinh
(ca van ban c6 bt tich cua 1anh dao va vin ban c6 dong dau dén (neu co)) truong
hop khong c6 ban chinh thi phai luu trit ban pho 6, theo huong dan tai diém a muc
2 Phan 111 Cong van s6 283/VTLTNN-BNTW.

8. Nghiém thu két qua chinh ly tai liéu

a) Cham nhat 15 ngay trudc ngay té chic nghiém thu két qua chinh 1y tai liéu,
cong ty chinh 1y tai liéu giri Muc luc hd so va danh muc tai liéu hét gia tri (ban
gidy) vé So Noi vu va co quan, dia phuong c6 tai liéu chinh 1y dé thyc hién ra soét,
kiém tra, tham dinh va d& nghi chinh stra (néu co).

b) S& No6i vu va cac phong thudc co quan, dia phuong c0 tai liéu chinh ly thuc
hién tham dinh, nghiém thu két qua chinh Iy tai liéu theo quy dinh caa phap luat
lwu trir VA theo cac tiéu chi quy dinh tai Diéu 4 va Phu luc 01 ban hanh kém theo
Thong tu sé 08/2023/TT-BNV ngay 31/5/2023 caa Bo truong Bo Noi vu quy dinh
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tiéu chi, tiéu chuan chat luong dich vu sy nghiép cong sir dung ngan sach nha nudc
thudc linh vuc luu trit. Két qua nghiém thu duoc thé hién bang bién ban nghiém
thu. Chat luong dich vu chinh ly tai liéu dugc nghiém thu sau khi toan bo cac tiéu
chi déu duoc danh gia & muc d6 “Pat”.

I11. Dy kién thai gian thuc hién

1. Tw ngay 13/8 - ngay 15/8/2024, cac co quan, dia phuong c6 tai liu chinh ly
phdi hop véi cong ty chinh ly tai liéu ra soat, thu thap, thdng ke, téng hop tai li¢u
luu trir ton dong, tich dbng dugc hinh thanh tir nam 2015 tré vé trude vé dia diém
chinh 1y dé chuan bi ban giao tai liéu cho cong ty thuc hién chinh ly tai liéu.

2. Tu ngay 15/8 - ngay 29/8/2024, cac co quan, dia phuong ¢ tai liéu chinh
ly phoi hop voi So Noi vu t6 chire ban giao tai ligu cho cong ty chinh ly tai liéu (co
lich ban giao tai liéu cu thé kem theo).

Trén day 1a mot s6 noi dung hudng dan trién khai Ké hoach thuc hién chinh Iy
tai liéu nam 2024, Sé Noi vu dé nghi cac co quan, dia phuong c6 tai lidu chinh ly
va cdng ty chinh ly tai liéu quan tam phdi hop trién khai thuc hién theo dung quy
dinh, bao dam dung tién do thuc hién./. w:./

Noi nhan: KT. GIAM bOC
-Nhy trén; , PHO GIAM POC
- Cac s6: Tai chinh, Ké hoach va Dau tu,
Nong nghiép va PTNT, Tai nguyén va Moi
truong, Giao théng van tai, Cong thuong, Xay
dung, Y té, Khoa hoc va Cong nghé¢, Ban quan
ly Khu dai hoc Phé Hién, Gido duc va Do tao;

- Céc thanh vién Ban Quan ly Dé an;

- T6 gitip viéc thuc hién Dé an chinh 1y tai liéu;
-GD,PGD SNV

- Van phong SNV;

- TT Luu trit lich str, SNV;

- Luu VT, CCHCVTLT.

Ky boi: SO NOI VU
Co quan: UY BAN NHAN DAN
TINH HUNG YEN

K hot Eldn ky 14/08/2024 07:33:23
Cu Trong
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LICH BAN GIAO TAI LIEU CHINH LY
(Kem theo Céng van so...../.SNV-CCHCVTLT ngay

18/2024 ciia S NGi Vi)

Stt Tén co quan S6 lwong Thei gian
, ‘ (met)
1 | So Ké hoach va Pau tu 600 08h00 ngay 15/8/2024
2 | So Giao théng van tai 148 14h00 ngay 15/8/2024
3 | UBND huyén Vin Giang 300 08h00 ngay 16/8/2024
4 | UBND huyén Van Lam 292 14h00 ngay 16/8/2024
5 [SoYté 187 08h00 ngay 19/8/2024
6 | UBND huyén Yén My 194 14h00 ngay 19/8/2024
7 | S¢ Tai chinh 90 08h00 ngay 23/8/2024
8 | S Tai nguyén va Moi truong 79 14h00 ngay 23/8/2024
9 | S¢ Cobng Thuong 72 08h00 ngay 26/8/2024
10 | Ban quan Iy khu dai hoc Ph4 Hién 15 14h00 ngay 26/8/2024
11 | S6 Nong nghiép va PTNT 15 15h30 ngay 26/8/2024
12 | S¢ Xay dung 22 08h00 ngay 27/8/2024
13 | S Khoa hoc va Céng nghé 15 10h00 ngay 27/8/2024
14 | S¢ Giao duc va Pao tao 09 14h00 ngay 27/8/2024
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