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SONOQI VU
Sé: 5067 /SNV-CCVTLT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 30 thdng 8 ndm 2016
V/v quan ly tai lidéu lwu trix CHI CUC VAN THU-LUU TRTf
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Kinh gui: Tcng'emrg'ty—eﬁng'ty——"
thuc Uy ban nhan dan Thanh phé

Thue hién Céng vin sb 4197/UBND- VX ngay 05 thang 8 ndm 2016 cua
Uy ban nhé4n dan Thanh phé Hb Chi Minh vé viée quan ly tai liu luu trlt trong
truong hop chia, tach, sap nhép co quan, t6 chirc, don vi hanh chinh; té chic lai,
chuyén d6i hinh thirc s& hitu hodc pha séan tai cac doanh nghi€p Nha nudc trén
dia ban Thanh phé.

Dé quan ly tdt tai liéu luu trix trong truong hop doanh nghiép nha nudc
chia, tach, sap nhap, g1a1 thé, chuyén d6i hinh thirc s& hiru hoic phé san, S& Noi
vu huéng dén mét sé ndi dung lién quan dén cong tac quan Iy tai liéu nhu sau:

1. Cong tac chuin bi
a) Thu thap hd so vao Luu trit co quan

Trong trudng hop doanh nghiép nha nudce chia, tach, sap nhép, giai thé,
chuyen ddi hinh thirc s& hiru hodc pha san 13 co quan thudc ngudn nop luu tai
liéu vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh pho phai thuc hién céc cong viéc:

- Xay dung Phuong an quan ly tai liéu;

-Lép ké hoach thu thap, bd sung tai liéu vao Luu trir co quan;

- Trudng hc_ﬁrp tai liéu chua duge chinh ly can du toan kinh phi, td chirc
thuc hién chinh ly, Iya chon 1ap Muc luc ho so bao quan tai Luu trit co quan va
giao ndp vao Trung tdm Luu trit lich sur.

b) T4 chirc quan 1y va chinh Iy hd so, tai lidu

T4 chire thuc hién chinh 1y, cin dam bao céc ndi dung:

- Lap Danh muc tai liéu hét gi4 trj d& nghi co quan cé thim quyén thdm
dinh va cho phép huy tai liéu hét gia tri.

- Thon’g ké thanh Muc luc hé so va giao ndp vao Trung tam Luu tri¥ lich
sit Thanh phd nhitng hé so ¢6 thoi han Iuu trit vinh vien.

- Khong dugc hiy tai lidu khi chua thuc hién ding cac quy trinh v& xéc
dinh gia tri tai liéu.

- B4 tri dién tich Kho Luu trit phi hop dé bao quan hd so, tai liéu c6 thoi
han bao quan.




c) Thanh 14p Héi ddng x4c dinh gié trj tai lidu

- Thanh phan Héi déng xac dinh gia tri tai liéu cua Luu trlr co quan, gém:

+ Tbng Gidm dbc, Gidm dbc hodc Phé Téng Gidm dbc, Phé Gidm dbc:
Chu tich Hoi dong;

+ Nguoi duge phan céng lam cong tdc Luu trit co quan la thu ky Hoi
dong;

+ Dai dién 1anh dao don vi cd tai liéu 1a Gy vién;

+ Ngudi am hiéu v& linh vyc c6 tai liéu can xé4c dinh gia tri 4 Gy vién.

- Nhiém vu ctia Hoi déng:

+ Xéc dinh thoi han bao quan tai li€u dé Luu trit tai co quan va dé nghi
huy khi tai liéu khéng c6 gia tri hoac hét gia tri bao quan;

+ Lya chon tai liéu luu trit c¢6 thoi han bao quan vinh vién dé giao ndp vao
Trung tdm Luu trit lich su.

2. T6 chitc giao ndp hd so, tai liéu khi td chirc lai, chuyén ddi hinh
thitc s& hitu hoic gidi thé, ph4 sin

a) Hd so, tai liu thudc ngudn ndp luu phai td chirc giao ndp vao Trung
tam Luu trit lich sir Thanh pho

- T6 chirc giao ndp hd so, tai lidu cé thoi han bao quan vinh vién va ding
thanh phan tai liéu nép luu vao Trung tdm Luru trit lich str Thanh pho.

- Thu tuc ndp luu:

+ Giao ndp hop/cip bao quan khéi tai liéu ndp luu va cong cu tra ciru;

+ Lép hai ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va hai ban Bién ban giao
nhan ho so, tai liéu; co quan giao ndp va Trung tdm Luu trt Lich st gilr moi loai
mot ban.

- Truong hop co quan, t& chirc méi duoc ké thira c6 lién quan dén nobi
dung cong viéc can sir dung hd so, tai liéu thi phai c6 vén ban thdng nhét ctia S&

N6i vu, khong ban giao lai hd so, tai liéu cho co quan, t6 chtrc khac khi chua cé
y kién ctia S& Noi vu.

b) Quan Iy hd 50, tai liéu khong thude ngudn ndp lwu vao Trung tdm Luu
trit lich str Thanh pho
- Tai liéu khong thudc thanh phan nép luu vao Trung tdm Luu trit lich sir

Thanh phd dang bao quan tai Kho Luu trit co quan tiép tuc luu trit dén khi hét
thoi han bao quan.

- Trudong hgp co quan méi tiép nhan tru SO cli tiép tuc quan ly. Néu
truong hop cac co quan méi thanh 1ap déu khong tiép nhan tru s ci, hogc cung
tiép nhén try s¢ ¢l thi viéc quan ly nhimg tai lidu do co quan quén ly cip trén
quyét dinh.



c) Hb so, tai lidu lién quan dén nhimg céng viée d& dang: co quan moi
thanh 18p, c6 chirc ndng quan ly va dugc giao nhiém vy tlep tuc giai quyét cong
viéc d6 thi dwoc tiép nhan lai ho so, tai liéu dé theo doi giai quyét tiép.

d) Ngoai nhitng ndi dung hudng din tai Cong vin nay viéc chuén bj thuc
hién lya chon, xac dinh gia tri tai liéu va giao ndp tai liéu vao Trung tdm Luu trir
lich str Thanh phb dugc thuc hién theo Huéng dan sé 991/HD-SNV ngiy 25
thang 3 ndm 2016 cta S& Noi vu.

Trén co s& ndi dung hudng din néu trén, cic doanh nghiép Nha nudc xay
dung ké hoach thuc hién. Trong quéa trinh thuc hién néu cé khé khin, vuéng
méc, d& nghi lién hé Chi cuc Vin thu - Luu tri¥, dia chi Tang 6, Toa nha IPC, sb
1489 Pai 16 Nguyén Van Linh, phuong Tan Phong, Quan 7; dién thoai sd (08) 37.760.692; s
fax (08) 37.760.684 hoéc dia chi email: coviit snv@tphem.gov.vn. /e

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhur trén;

- Uy ban nhan dan Thanh phé (dé b/c);
- Giam dbc SNV (dé b/c);

- Chi cyc VT-LT (03 ban);

-Luu: VT. b
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