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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pgc lap - Ty do - Hanh phiic
SONOI VU
S6: 465 /QP-SNV Thanh phé Ho Chi Minh, ngay I thdng9 ndm 2019
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy trinh giao, nhan hd so, tai liéu
vao Trung tim Luru trit lich sit Thanh phd
trwc thugce Chi cuc Vin thw - Luu triv

GIAM POC SO NOI VU THANH PHO HO CHi MINH

_Can cir Quyét dinh s6 11/2015/QD-UBND ngéy 26 théng 02 nim 2015
cia Uy ban nhan dan Thanh ph6 H6 Chi Minh ban hanh Quy cheé t6 chic va
hoat dong ctia S& N6i vy Thanh pho H6 Chi Minh;

Cin ctr Luat Luu trix s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011;

Cén cir Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 théng 11 nim 2014 cua Bo
NGi vu hudng dan giao, nhén tai liéu luu trir vao Luu trir lich st cac cap;

Can cu Quyét dinh sé 7109/Qb-UBND ngay 30 thang 12 ndm 2015 cua
Chu tich Uy ban nhan dén Thanh phé H6 Chi Minh Ve vi€c ban hanh Danh muc

cac co quan, t chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Trung tAm Luu tru lich str
Thanh phé H6 Chi Minh;

Xét dé nghi cia Chi cyc truéng Chi cyc Vin thu - Luu trit va Chanh Vin
phong S& Noi vu,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh giao, nhan hé so,
tai li¢u vao Trung tdm Luu trir lich str Thanh pho tryc thuéc Chi cuc Van thu -
Luu trr.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piu 3. Chanh Vian phong S& Néi vu, Chi cuc truong Chi cycVan thu -
Luu trlt, Giam dbc Trung tdm Luu trit lich sit Thanh phd, Thu trudng céc co

quan, t chirc thude nguon ndp luu tai liéu vao Trung tdm Luu trir lich sit Thanh
phd va céc co quan, td chirc c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./. lf

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3; :
- UBND Thanh phé (dé b/c);

- S& Néi vu: GD, céc PGD;

- Luwu: VT, CCVTLT. b'y;

Trwong Viin Lim




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dic ldp - Ty do - Hanh phiic

SO NQI VU

QUY TRINH GIAO, NHAN HO SO, TAI LIEU

VAO TRUNG TAM LUU TRU LICH SU THANH PHO
TRUC THUQC CHI CUC VAN THU - LUU TRU'

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  dA05  /OD-SNV ngay I\ thing 9 nam 2019
cua Giam doc S¢ Noi vu Thanh pho Ho Chi Minh)

1. Trinh ty thwe hién
a) Budce 1:

- Trung tam Luu trir lich sir Thanh ph truc thudéc Chi cuc Vin thu - Luu
trit (sau day v1et tit 1a Trung tam) tiép nhan d& nghi giao ndp hd so, tai liéu tir
cac co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tdm Luu trir lich st

Thanh phd.
- Trung tAm phat hanh thng béo ngay, gi® tiép nhan hd so.
b) Budc 2:
- Co quan, t chirc van chuyén tai liéu dén Trung tdm dé giao ndp.

- Trung tam thyc hién kiém tra, d6i chiéu Muc luc hd so, tai liéu ndp luu
véi thuc té tai liéu giao ndp; bia, hop bao quan hé so theo tiéu chuén, c6 nhan

hép (Mau sé 1).

- Tiép nhan ho so, tai liéu; céc van ban huéng dan chinh 1y kém theo (néu
c0) va Muc luc ho so, tai liéu ndp luu.

c) Budc 3: Lap Bién ban giao nhén tai liéu

Bién ban dugc lap thanh 03 ban (Phu luc 2): Co quan, t6 chirc thudc
ngudn ndp luu giir 01 ban, Trung tim gilr 02 ban.

2. Cach thirc thuc hién

Ho6 so d& nghi giao ndp giri dén Trung t4m theo céc hinh thuc:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tam.

- Hb so giri dén Trung tAm qua hé théng buu dién.

- H6 so guri qua hop thu dién tir ciia Trung tam.

TruO'ng hop gui qua hop thu dién tir cua Trung tdm, cac co quan, td chirc
phai giri 01 bd hd so gidy (ban chinh) dé 1ap ho so va luu trir theo quy dinh.

3. Thanh phin hd so

a) HO so gdm co:




- Céng van dé nghi giao ndp hd so tai liéu (ban chinh).

- Quyét dinh phé duyét Muc luc hd so, tai liéu ndp luu vao Trung tam Luu
trir lich str cia Chi cuc trudng Chi cuc Van thu - Luu trit (ban chinh).

- Muc luc hd so, tai liéu ndp luu 6 ky duyét cua Thu trudng co quan (03
ban chinh, gt file sau khi guri ban giay).

- Ho6 so, tai liéu giao, nhén gom co:
+ Ho so, tai liéu sap xép tha tu theo Muc luc;

+ Céc van ban huéng din chinh 1y bao gom: Ban Lich st don vi hinh
thanh phéng va Lich sir phong, huéng dan phan loai 1ap hé so, huéng dén xac
dinh gié tri tai liéu va cong cu tra ctru kém theo khéi tai liéu; Danh muc tai liéu
déng déu chi cac mirc d6 mat (néu cb).

b) S6 lugng hd so: 01 (bd).

4. Thoi han giai quyét . 35

Trong vong 30 ngay lam viéc, ké tir ngéy nhan hd so.
5. P6i twong thuwe hién quy trinh hanh chinh

Co quan, td chirc thude nguén ndp luu hd so, tai lidu vao Trung tdm Luu
trir lich sir Thanh pho.

6. Co quan thuc hién quy trinh

Trung tdm Luru trit lich sir Thanh phd.

7. Két qua thye hién quy trich hanh chinh

Bién ban giao nhén ho so, tai liéu (03 ban).

8. Lé phi: Khong c6.

9. Tén mau vin ban

- Bién ban giao, nhan.

- Nhén hop hd so.

10. Yéu cau, diéu kién thuc hién quy trinh hanh chinh

- Pu thanh phén hé so.

- H6 50, tai liéu phai dugc chinh iy ké'Nt qua dam bao ché’t lugng theo quy
dinh tai Diéu 15, Luat Luu trit va huéng dan tai Cong van s6 283/VTLTNN-
NVTW.

11. Can cir phap ly ciia quy trinh hanh chinh

- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 01 thang 11 nam 2011.

- Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nam 2014 cua B6 Noi vu
hudng dan giao, nhéan tai liéu Iuu trit vao Luru trir lich str cac cap.



- Théng tu s6 09/201 1/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua B$ Noi vu
quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat
dong cua cac co quan, to6 chirc; cac quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén
nganh.

- Cong van sb 283/V TLTNN-NVTW ngay 19 thang 5 nam 2004 cua Cyc
Vién thu va Luu trit nha nudc vé viéc ban hanh Ban hudng dan chinh ly tai liéu
hanh chinh.

- Quyét dinh sb 7109/QD-UBND ngay 30 thang 12 ndm 2015 cua Chu tich
Uy ban nhén dan Thanh phé Hb Chi Minh vé viéc ban hanh Danh muc céc co quan,
t6 chirc thuéc ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tm Luu trit lich sir Thanh phé Hb
Chi Minh.

- Quyét dinh s6 2153/QD-UBND ngay 02 thdng 5 ndm 2013 cta Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh pl’nc‘) \(é viéc ban hanh Danh muc nguén tai liéu ndp luu vao
Luu trir lich str Thanh phé H6 Chi Minh (Chi cuc Vian thu - Luu trit thuge S& Noi
vu).

- Quyét dinh s6 5249/QD-UBND ngay 23 théng 10 ndm 2014 cta Chu tich
Uy ban nhén dén Thanh ph6 vé viéc ban hanh Danh myc thanh phan ho so, tai liéu
quan, huyén ndp luu vao Luu trit lich st Thanh phd H6 Chi Minh.

- Quyét dinh s6 2801/QD-UBND ngay 01 thang 7 ndm 2019 cia Chu tich
Uy ban nhén dén Thanh ph6é H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Danh muc thanh
phén ho so, tai liéu co quan cap huyén ndp luu vao Trung tdm Luu trix lich sur
Thanh pho./.

SO NOI VU THANH PHO HO CHI MINH




(Ban hanh kém thgp
ngay M thing ) ring.

- Hinh dang: Hinh chir nhat.
- Kich thuéce: Dai 120mm, rong 90mm.
- Céc thong tin trén nhan va k¥ thuat trinh bay (theo mau).

TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
THANH PHO HO CHI MINH

PHONG
).

PHONG SO: ...

Huéng dan cach ghi nhin hop:

- (1): Ghi tén co quan, ,té chie (thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Trung
tam Luu trit lich st Thanh pho) hinh thanh tai liéu. Vi du: S& Tai chinh, Uy ban
nhan dan Quan 3...

- (2): Ghi Mi dinh danh co quan, t6 chirc dugc quy dinh tai Quyét dinh s6
4028/QDb-UBND ngay 14 thang 9 ndm 2018 cia Uy ban nhén dan Thanh pho veé
ban hanh ma dinh danh ap dung cho cac co quan nha nudc tai Thanh phd H6 Chi
Minh.

- (3): Ghi s6 thr tu hop lién tuc trong céc lan giao ndp luu tai liéu vao
Trung tdm Luu tri lich sir Thanh phd. Vi du: Lan thit 1, co quan, té chic giao
ndp 5 hop, tir hop s6 01 dén hop s6 05; Lan tht 2, co quan, to chirc giao ndp 6
hép, thi ghi tir hop sb 06 dén hop sb 11.




CHICUC VANTHU - LUUTRUTPHCM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM LU'U TRU LICH SU Doc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: ....../BB-TTLTLS Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thdng ... ndm ...
BIEN BAN

. A A v | *A
Giao nhan ho so, tai liéu

Can cir Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nim 2014 cua
B¢ Noi vu hudng dan giao, nhén tai liéu luu trir vao Luu trit lich sir céc cap;

Can cir.... (ké hoach cong tac, ké hoach thu thap tai liéu),

Chung t6i gbm:

BEN GIAO: (tén co quan, t6 chirc ndp luu tai lidu)

Dai dién la:

BEN NHAN: TRUNG TAM LUU TRU LICH SU THANH PHO

Pai dién la:
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Théng nhét 14p Bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung cu thé nhu sau:
1. Tén phong (kDB HRBIAO MBD: -..vovmiiscisssoscsssvesssoniossssssssmassassinssronss
Ay T T P e R O 1 1 ST
3. S6 lugng tai lidu:
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4.8 luong Muc luc hd so, tai liéu ndp luu:

5. Co s& dit liéu hd so, tai liéu ndp luu.

6. Céc van ban hudng dan chinh 1y (liétké cuthé ..........covveververeeennne. ).
7. Danh muc tai liéu c6 dong déu chi cadc mirc do mat (néu co)

8. Tinh trang vat ly cua tai 1i€u 120 nOP: ....oocvevrieiiiieiieeeeeeeieeee e,

Bién ban nay duoc 1ap thanh 03 ban; bén giao (co quan, t6 chirc) giir 01
ban; bén nhén (Trung tdm Luru trit lich sir) gilt 02 ban./.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(ky tén va ghi ro ho tén) (ky tén va ghi ro ho tén)
_ XACNHAN XAC NHAN CUA TRUNG TAM
CUA CO QUAN, TO CHUC LUU TRU LICH SU

(chite vu, chit ky, ho tén, déng dau) (chitc vu, chit ky, ho tén, déng ddu)
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