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SO NOI VU
S6: 40l /HD-SNV Thanh phé Hé Chi Minh, ngayl5 théng 3 nam 2016
HUONG DAN

Mot s6 ndi dung vé cong tac chuan bi thuc hién lya chon, xac dinh gia tri
tai liu va giao nop tai liéu vao Trung tam Luwu trit lich sir Thanh pho

Can ctr Thong tu sé 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nam 2014 cua
B4 Noi vy hudng dan giao, nhan tai liéu luu trir vao Luu trix lich st cac cép va
Quyét dinh s6 7109/Qb-UBND ngay 30 thang 12 nam 2015 cua Uy ban nhan
dan Thanh phé vé viéc ban hanh Danh muc cic co quan, t6 chire thudc ngudn
ndp luu tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh ph6 H6 Chi Minh, S& Noi
vu huéng din mot s6 noi dung vé cong tac chuén bj thuc hién lua chon, Xac dinh
gi4 tri tai liéu va giao nodp tai liu vao Trung tAm Luu trit lich sit Thanh phd nhu
sau:

I. CONG TAC CHUAN BI LUA CHON, XAC DPINH TAI LIEU
LUU TRU LICH SU

1. Doi véi cac co quan, to chire thudc nguon nop lwu tai liéu vao
Trung taim Luwu trir lich sir

Thi trudng co quan, td chirc thudc ngudn ndp luu chi dao, phan cong, xac
dinh trach nhi€m trong cong téc chuan bi lya chon, xac dinh tai liéu ndp luu vao
Trung tdm Luu trit lich st, cu thé nhu sau:

7 e}) Xay dung ké hoach té chirc lya chon, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu
dé chuan bi giao ndp tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich sir Thanh pho.

b) Ban hanh, ra soat diéu chinh Béang thoi han bao quan hd so, tai lidu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, to chic.

Céc co quan, t chirc cian cir Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang
6 nam 2011 ciia B4 Noi vu quy dinh thoi han bao quan hé so, tai ligu hinh thanh
phé bién trong hoat dong cua cac co quan, t6 chirc; Théng tu sé 13/2011/TT-
BNV ngay 24 thang 10 nam 2011 cta B N6i vu quy dinh thoi han béo quan tai
liéu hinh thanh trong hoat déng Uy ban nhén dan cép tinh, thanh phd truc thudc
Trung vong va cac Thong tu ctia cac Bo, nganh quy dinh thoi han bao quéan hd
50, tai liéu chuyén nganh. .. , @ xay dung, ban hanh, ra soat didu chinh Bang thoi
han bao quan hd so, tai heu clia co quan, cuy thé:

- Trudng hop chua ban hanh Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu cén
khan truong x4y dung ban hanh.



- Truong hop da ban hanh Bang thoi han bao quéan hd so, tai liéu, nhung
khéng con phu hop, chua ddy du; can ra soét, bd sung Bang thoi han bao quan
hé so, tai liéu cho phi hop.

c) Phan cong, bb tri nhan su dé thuc hién thu thap, chinh ly, lya chon, xac
dinh tai liéu ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich sir, cu the:

- Thu thdp day da ho so, tai liéu tir cac don vi, ¢4 nhan vao Luu trit co
quan theo Danh muc ho so co quan hang nam:

+ Trudng hop hd so, tai lidu thu thap da duoc chinh ly hoan chinh, thi tién
hanh tong hop, lya chon, x4c dinh va 1ap Muc luc hd so, tai lidu c¢6 thoi han bao
quéan vinh vién dé chuén bi nép luu vao Trung tAm Luu trit lich sir;

+ Trudng hop hd so, tai liéu thu thép chua duogc chinh Iy hoan chinh, thi
t6 chirc thuc hién chinh ly; sau d6 tbng hop, lua chon, xac dinh nhiing tai liu c6
thoi han bao quan vinh vién va 14p Muc luc hd so, tai liu dé chuén bi nop luu
vao Trung tam Luu trir lich str.

- Pbi véi céc co quan, t6 chirc ¢6 hd so, tai liéu tdn dong tur trudc dén nay
chua dugc chinh ly can tién hanh t chic thuc hién chinh ly; lya chon, xac dinh
nhitng tai liéu cé thoi han bao quan vinh vién va lap Muc luc hd so, tai lidu dé
chuén bj ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich st

d) Théng k&, 1ap Muc luc hd so, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh vién dé
ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich st

- Céc co quan, td chic thong ké, 1ap Muc luc hd so, tai liéu c6 thoi han
bao quan vinh vién (ké ca tai lidu dién tir néu c) dé ndp luu vao Trung tim Luu
trlt lich su; 1ap Danh muc tai liéu c6 dong d4u chi cac mirc dd mat; lap cong cu
tra ctru kém theo khdi tai liéu giao ndp (cac ndi dung trén duoc lép riéng cho
tung nam).

- Theo Diéu 21 Luét Luu trit quy dinh hd so, tai liéu c6 thoi han béo quan
vinh vién phai dugc giao ndp vao Trung tdm Luu trit lich sir. Thoi han giao nop
la 10 ndm, ké tir nam cong viéc ket thuc:

+ Pbi véi nhiing hd so, tai liéu két thic tir ndm 2006 trd vé trudc; cac co
quan, t chirc thong ké, 1ap Muc luc hd so, tai lidu c6 thoi han bao quan vinh
vién va bdo cdo vé Chi cuc Van thu - Luu trit, Trung tdm Luu trit lich st Thanh
phé trude ngay 31 thang 12 ndm 2016 dé xay dung ké hoach chuén bj thu thap
vao Trung tdm Luu trir lich str.

+ Pbi véi nhiing hd so, tai liu két thic tir nam 2007 trd vé sau nay; dinh
ky hang nam, céc co quan, td chirc théng ké, 1ap Muc luc hd so, tai lidu cé thoi
han bao quan vinh vién va bao céo vé& Chi cuc Vin thu - Luu trit, Trung tdm Luu
trir lich st Thanh phd dé xay dung ké hoach chudn bi thu thap vao Trung tdm
Luu trir lich str.




d) Hoan thién hé so, tai liéu chuén bi ndp luu vao Trung tdm Luu trix lich

su

- Kiém tra hoan thién khéi tai liéu giao ndp.

- Sap xép hd so, tai liéu ndp luu vao hop bao quan.

- Dan nhén, ghi s thtr tu hop bao quan theo Muc luc hd so, tai liéu nop
luu.

e) Mau hop bao quan hd so, tai liéu

D¢ quan ly, bao quan khoa hoc, khai thac hiéu qua ho so, tai liéu bao quan
vinh vién va ho so, tai liéu bao quan co thoi han, can st dung cac mau hop bao
quan tai liéu nhu sau:

- Hop mau vang: Dé bdo quéan nhitng hd so, tai liéu bao quan vinh vién va
bd tri lién tuc trong khu vuc Kho luu trit nhat dinh dé thuén tién cho viéc quan ly
va chuén bi giao np vao Trung tdm Luu trit lich sur.

- Hop mau xanh: Dé bao quan nhing hd so, tai lidu bao quan c6 thoi han
va bé tri lién tuc trong khu vuc Kho luu trit nhét dinh dé thuén tién cho viéc
quan ly.

Ghi chi: Trudng hop céc co quan, t6 chirc dd mua sim hop bao quan ho
50, tai lidu khac mau vang, xanh thi tiép tuc su dung tai Kho luu trir co quan dé
bao quan hd so, tai liéu. Truong hop mua sam méi hop bao quan ho so, tai li¢u
(ké ca truong hop thay d6i hop cii bi hu hong) thi thuc hién mua sim hop theo
mau quy dinh tai Piém e, Khoan 1, Muc I cia Huéng dan nay.

g) Riéng d6i véi Uy ban nhén dan quan, huyén:

- B4 tri Kho luu tri tap trung va chi dao Phong Noi vu xdy dung ké hoach
t6 chire thu thap tai liéu cua cac co quan, t6 chirc cap huyén thudc Danh muc cac
co quan, t6 chire thude ngudn nop luu tai liéu vao Trung tdm Luu trir lich su
Thanh pho ddng thoi lua chon, x4c dinh nhing tai liéu c6 thoi han bao quan

vinh vién va 1ap Muc luc hd so, tai liéu dé chuédn bj giao ndp vao Trung tam Luu
trit lich st Thanh phd theo quy dinh.

- T chuc thuc hién ndi dung céc cong viéc tai Khoan 1, Muc I cua
Hudng dan nay.

2. P6i véi Trung tam Luu triv lich st

Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd tham muu Chi cuc Van thu - Luu
trlt, S& Noi vu t6 chire thuc hién:

a) Lap ké hoach thu thép tai li¢u va thong nhét véi cac co quan, t6 chuc

thu¢c ngudn ndp Iuu vé loai hinh tai liéu, thanh phan tai liéu, thoi gian tai liéu,
s6 lugng tai liéu va thoi gian giao nop tai liéu vao Trung tdm Luu trix lich su.

b) Phéi hop, trao di véi céc co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu to

chte thue hién giao nhan hd so, tai lidu vao Trung tAm Luu trir lich st theo ké
hoach.



II. CONG TAC CHUAN BI GIAO NOP TAI LIEU VAO TRUNG
TAM LUU TRU LICH SU THANH PHO

1. P6i v6i co quan, td chive thudc ngudn ndp lwu tai liéu vao Trung
tam Luwu trir lich st

Sau khi céc co quan, t6 chirc hoan thién hd so, tai liéu ndp luu vao Trung
tdm Luu trit lich sir va dén thoi han giao ndp vao Trung tdm Luru trit lich st theo
quy dinh tai Diéu 21 Luét Luu trr (thoi han 10 nam, ké tir ndm cong viéc két
thtic). Céc co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém nop luu hd so, tai liéu vao Trung tam
Luu trir lich st theo trinh tu va thu tuc nhu sau:

a) Thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu cta co quan, t chic.

- Hoi dong xéac dinh gié tri tai liéu dugc thanh lap dé xem xét, thong qua
Muc luc hé so, tai liéu ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich sir va trinh nguoi
ding dau co quan, td chiic quyét dinh. Thanh phan cta Hoi dong bao gdm:

+ Chu tich Hoi dong (Thu truéng hodc Phé Thu truéng co quan, to chirc);

+ Ngudi 1am luu trit & co quan, to chirc 1a Thu ky Hoi dong;

+ Dai dién lanh dao don vi ¢6 tai liéu 1a uy vién;

+ Nguoi am hiéu vé linh vuc 6 tai liéu can xac dinh gia tri la ay vién.

(Riéng d6i véi Phong Nbi vu quan, huyén: Tham muu Uy ban nhan dan
quan, huyén thanh lap Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu dé xac dinh gia tri tai
lidu den thoi han ndp luu vao Trung tdm Luu trir lich sur déi voi cac co quan, t6

chirc cdp huyén thudc Danh muc cac co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai
liéu vao Trung tAm Luu trit lich st Thanh phd).

- Truong hop can thiét, khi hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu; céc co
quan, t6 chirc c6 thé moi Chi cuc Vian thu - Luu trit du hop dé tu van, huéng
dan, gép y nhitng hd so, tai liéu ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich su.

b) P& nghi Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd thdm dinh Muc luc hd
so, tai liéu ndp luu

- Sau khi duoc ngudi ding dau co quan, to chic duyét Muc luc hd so, tai
liéu ngp luu vao Trung tdm Luu trit lich sir; co quan, t6 chirc giri van ban kém
theo hd so dé nghi Trung tdm Luu trit lich stt Thanh phd thdm dinh Muc luc hd
so, tai liéu ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich sur.

- Thanh phan Hb so nhu sau:

+ Cong van dé nghi thdm dinh Muc luc hd so, tai liéu ndp luu;
+ Quyét dinh thanh 14p Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu;

+ Muc luc hd so, tai liéu ndp luu;

+ Bién ban hop Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu.

-S6 luong hd so: 01 bd.




¢) Hoén thién Muc luc hd so, tai liéu ndp lwu

Sau khi ¢6 y kién phé duyét cia S& No6i vu doi vai Muc luc hd so, tai liéu
ndp luu vao Trung tAm Luu trt lich sir; cac co quan, t6 chirc thuc hién céc cong
viéc sau:

- Hoan thién lai Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va céc thanh phén ho so
c6 lién quan.

- T6 chirc déng goi ho so, tai liéu.

d) Vén chuyén ho so, tai liéu dén Trung tdm Luu trit lich st Thanh pho dé
giao ndp.

Co quan, t6 chirc van chuyén hd so, tai liéu dén Trung tdm Luu trit lich sur
Thanh pho va giao nop hd so, tai liéu theo Muc luc hd so, tai lidu da duoc ngudi
dting déu co quan, t6 chirc phé duyét va y kién thim dinh cua Trung tdm Luu trlt
lich stir Thanh ph4. Thanh phén hd so, tai liéu giao ndp bao gdm:

- Muc luc hd so, tai liéu ndp luu (03 ban).

- Céc tai lidu kém theo khdi tai lidu ndp luvu nhu: Bén lich st don vi hinh
thanh phong va lich str phong, huéng dén phén loai 14p hd so, huéng dan xac
dinh gia tri tai liu,... (trong truong hop tai liéu cua phéng luu trlt duge ndp luu
lan dau va trong ca nhing 1an nép luu sau khi c6 nhing sira ddi, bd sung trong
nhiing tai liéu trén).

- Céng cu tra ctru khac kém theo khéi tai lidu nép luu.

- Hb so, tai lidu ndp luu va hop/cap bao quan khéi tai liéu nop luu.
- Tai lidu dién tir (néu cd).

2. P6i v&i Trung tim Luwu triv lich sir Thanh phd

a) Tham dinh Muc luc hd so, tai liéu nép luu do co quan, té chic d& nghi
giao ndp.

b) Tham muu Chi cuc Van thu - Luu trit trinh S& No6i vu phé duyét Muc
luc hd so, tai liéu ndp luu.

¢) Thong bao két _qua phé duyét Muc luc hd so, tai liu nop luu dén co
quan, t6 chirc thude ngudn nép lwu.

d) Chuén bj Kho Iuu trir va c4c trang thiét bj dé tiép nhan va bao quén tai
liéu.

d) Tiép nhan ho so, tai liéu

- Tiép nhan hd so, tai liéu; Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va céc thanh
phan ho so khéc ¢é lién quan.

- Kiém tra, dbi chiéu Muc luc hé so, tai liéu ndp luu véi thuc té€ ho so, tai
liéu giao nop.

- Lép Bién ban giao nhén ho so, tai liéu.

e) Dua ho so, tai liéu vao Kho va xép 1én gia, ké.



g) Hoan thién Muc luc hd so vao hé théng quéan ly
III. TO CHUC THUC HIEN
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1. Doi véi co quan, to chie thuge nguon ndp luu tai licu vao Trung
tam Luu triv lich st

‘a) Dinh ky hang ndm (truéc ngay 31 théng 12), cac co quan, t6 chiic bao
céo sb lugng hd 50, tai liéu d& lya chon, xdc dinh tai liéu chudn bi ndp luu vao
Luu trit lich st v& Chi cuc Van thu - Luu trit dé téng hop x4y dung ké hoach
chuén bj thu thap vao Trung tm Luu trit lich str.

b) Du tru kmh' phi t§ chirc Iwa chon, chinh 1y, x4c dinh 7gié tri tai liéu va
van chuyén tai liéu dén Trung tdm Luu trit lich sit Thanh pho dé giao np.

2. Pbi véi Chi cuc Vin thw - Luu triv
Chi dao Trung tdm Luru trit lich st cht tri, phéi hop tham muu:

a) Xy dung trinh S& Néi vu dé trinh Uy ban nhén dén Théanh phé phé
duyét ke hoach thu thép ho so, tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh pho
giai doan 2016 - 2020.

b) Xay dung trinh S& Noi vu phé duyét ké hoach thu thép hd so, tai lidu
vao Trung tdm Luu tri¥ lich st Thanh pho hang nam.

c) Téng hop sb luong hd so, tai lidu chudn bi ndp luu vao Trung tdm Luu
trt lich st tr cac co quan, t6 chirc dé xay dung ké hoach thu thép vao Trung tam
Luu trit lich st.

d) Xay dung ké hoach dau tu cac trang thiét bi dé tiép nhan va bao quan
ho so, tai liéu.

d) Dy tri kinh phi mua sém trang thiét bi bao quén hé so, tai liéu khi tiép
nhén tai liéu tir cac co quan, t6 chirc thugc nguon ndp luu.

Trén day la hudng din ctia S& Noi vu mot sb noi dung vé cong tac chudn
bi thuc hién lya chon, x4c dinh gia tri tai liéu va giao ndp tai liéu vao Trung tam
Luu trit lich stt Thanh phé. Trong qué trinh thuc hién néu ¢6 vudéng méc can tr ao
d6i, dé nghi lién hé Chi cuc Van thu - Luu trit (dia chi Téng 6, Toa nha IPC, so
1489 Dai 16 Nguyen Vian Linh, phuong Tén Phong, Quén 7, dién thoai s6
37.760.692) dé phéi hop giai quyét./. ne

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Céc co quan thude ngudn ndp luu tai liéu PH(’) GI A (‘)C THU’O'NG TRUC
vao Trung tdm Luu trit lich st TP; ) )

- ﬂy ban nhén dan quan, huyén;

- Phong Noi vu quén, huyén;

- Cuc Vin thu va Luu trir NN (dé b/c);
- Uy ban nhan dan Thanh phé (dé b/c); vi ¥
- SNV: Gidm dbc, Phé Gidm dbc PT; N u
- Chi cuc VTLT (2b); ;
-Luu: VT. fve
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