UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
SO NQI VU
S6: 4331 /HD-SNV  Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ©f thing 7 nam 2016
HUONG DAN

Véﬂcﬁng tac lwu trit S6 h tich, hd so ding ky hd tich
tai Uy ban nhan dan quén, huyén, phwong, x4, thi trin
trén dja ban Thanh pho

Thuec hién ¥ kién chi dao ctia Uy ban nhan dan Thanh phé tai Cong vin sb
11067/VP-PCNC ngay 16 thang 11 ndm 2015 cua Vén phong Uy ban nhan dan
Thanh phd vé viéc chén chinh thiéu sét, khic phuc han ché va néng cao chét
luong, hiéu qua cong tac luu trit, bao quan va khai thac SA LA tich tran dia han
Théanh phé, S& N6i vu huéng din vé cong tac luu trir S6 ho tich, hd so ding ky
ho tich tai Uy ban nhan dan quén, huyén, phuong, x4, thi trdn trén dia ban Thanh
phé nhu sau:

I. CO SO PHAP LY
1. Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011;
2. Luat Ho tich s6 60/2014/QH13 ngay 20 thang 11 nim 2014;

3. Nghi dinh s6 123/2015 ngay 15 thang 11 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phép thi hanh Luat Ho tich;

4. Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 thang 2011 ciia P2 N2
vu quy dinh vé thoi han bao quén hé so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat
dong clia co quan, t6 chirc;

5. Thong tu sb 15/2015/TT-BTP ngay 16 thang 11 nam 2015 cua B$ Tu
phap quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luédt H¢ tich va Nghi dinh
s0 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 cua Chinh phu quy dinh chi
tiet mot sO di€u va bién phép thi hanh Luat Ho tich.

II. PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG

Van ban nay huéng dén mot s6 ndi dung lién quan dén céng tac luu trit SO
ho tich, ho so déng ky hé tich; duge ap dung d6i véi Uy ban nhén dén quan,
huyén; Phong Tu phap quén, huyén va Uy ban nhén dén phudng, x4, thi tran
trén dia ban Thanh pho (goi chung 1a cac co quan).

III. NOI DUNG THUC HIEN

1. Trach nhiém quan Iy S6 hd tich, hd so ding ky ho tich

Cin cr quy dinh tai Diéu 6 va Pidu 25 Luat Luu trit, ngudi ding dau co
quan c6 trach nhiém chi dao thuc hién viéc thu thap, sdp x€p, phén loai, chinh



ly, bao quan va sir dung S ho tich, hd so dang ky ho tich. Sép xep, bd tri Kho
Luu trit c6 dién tich phu hop; dAu tu trang thiét bi, phuong tién can thiét dé bao
vé, bao quan an toan Sé hd tich, hé so ding ky ho tich trong pham vi quén ly.

2. Th&i han bao quan S& hd tich, hd so ding ky h tich

Theo quy dinh tai Dleu 58 Luat HO tich; Dleu 12 Nghi dinh so
123/2015/ND-CP; Théng tu s 09/2011/TT-BNV va DPiéu 28 Théng tu sb
15/2015/TT-BTP: Sb hd tich va hd so ding ky ho tich c6 thdi han bao quan
vinh vién.

3. Cong tac quan ly, chi dao

a) B4 tri Kho Luu trit co quan

- Pi véi Phong Tu phap quén, huyén: Tuy theo diéu kién, tinh hinh thuc
té c6 thé bb tri mot phong c6 dién tich phi hop lam Kho Luu trit co quan, trong
d6 c6 luu trir S6 ho tich, hd so ding ky ho tich hodc c6 thé bao quan S6 hd tich,
hd so ding ky h¢ tich trong Kho Luu trir tap trung cua Uy ban nhén dén quén,
huyén..

- Péi véi Uy ban nhan (dén phuong, x4, thi tr4n: Tuy theo quy md khi
lwong hd so, tai liéu hién c6 can sép xép, bd tri mot - phong c6 dién tich phu hop
1am Kho Luru trit co quan dé thu th@p va bao quan dAy ¢ hd so hinh thanh trong
qué trinh hoat dong, trong do6 c6 S ho tich, hd so dang ky hd tich.

- Khong dé céc vat dung khac ngoai hd so, tai liéu luu trit trong Kho Luu
trir co quan.

b) Bé tri ngudi 1am céng tac luu trlr ¢6 trinh d§ chuyén mén, nghiép vu
phu hop dé t6 chirc thuc hién t6t nhiém vu Luu trit co quan.

¢) Xéay dung va ban hanh cac van ban quan ly cong tac van thu, luu trit:

Quy ché cong tac vin thu, luu trix, quy dinh vé quan ly va khai thac sir dung tai
lidu luru trit, trong d6 c6 Sb ho tich, hd so dang ky ho tich.

d) Cr can bg, cong chire lam cong tac van thu, luu trl va can bo lam cong
tac ho tich tham gia cac 16p dao tao, boi dudng, tp hun nghiép vu lwu trit do
Thanh phé tb chic.

d) T chure thyc hién viéc thu thap va quéan 1y théng nhat ho so, tai liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong vao Luu trlf co quan theo quy dinh, trong
d6 ¢6 S6 ho tich, ho so dang ky ho tich.

e) B6 tri kinh phi mua s‘ém trang thiét bj bao quan hd so, tai liéu cla co
quan, trong d6 c6 SO ho tich, ho so dang ky ho tich.

4. Cong tac lwu trit S6 hd tich, hd so ding ky ho tich

a) Cong tac thu thap

- Luu trf co quan phéi hop véi cong chire 1am codng tac H9 tich thu thap
tht ca S6 ho tich, hd so ding ky h tich tir trude dén nam 2015 vao Kho Luu trir
cO quan.




- Nam 2016 va nhitng ndm tlep theo: Hang ndm, sau khi khéa S ho tich,
cong chirc lam cong tac HQ tich cd trach nhiém giao ndp S ho tich, hd so ding
ky hd tich vao Luu trir co quan dé bao quan theo quy dinh.

b) Cong tac phan loai, chinh 1y, s6 héa S6 ho tich, hd so ding ky ho tich

Ra soat, théng ké sb luong, chét lwong, tinh trang vat 1y S6 hd tich, hd so
dang ky ho tich tai Kho Luu trit co quan.

- Péi véi S6 h tich:

+ Phén loai Sb hd tich theo timg tén loai ciia S6 va nim hinh thanh.

~ +LépMuc lyc Sb ho tich hién dang luu trir tai Kho Luu trit co quan (Mau
s0 1 cua Phu luc kém theo).

+ Sép xép, phén chia S6 ho tich theo don vi bao quan (hodc nhém so) vao

hop bao quan Tuy theo kich thuéc S6 ho tich timg nim (6 khéc nhau), sap xep
S6 ho tich vao hop bao quan cé kich thu'orc phtt hop. Mdi don vi bdo quan cé tir

2 &n 3 S hd tich.

+ Dén nhén hdp, ghi s6 thir tir hdp bao quan S5 h tich (M§u s6 4 ctia Phy
luc kem theo): Dan nhan chinh gitra bé gdy theo chi€u dimg cia hop bao quan;
dong thoi ghi day du cac thong tin trén nhén.

- P6i véi hé so dang ky ho tich:

Lap hd so cho timg hd so dang ky ho tich va phan chia thanh timg don vi
bao quan nhu sau:

+ Lap hd so cho méi ho so dang ky ho tich: Sap xép, dinh vi thanh phén
tai lidu trong timg hd so va gin Thé hd so vao timg hd so (MAu sé 3 ciia Phu luc

kém theo).

+ Tuy theo thanh phin cia timg loai hd so ding ky hé tich, c6 thé phan
chia, sip xép theo timg don vi bao quan. Mbi don vi bao quan c6 dg day khong
qua 03 cm. Vi du: Dbi voi hd so diang ky khai sinh, c6 thé sép xép tir 20 dén 25
hd so vao mdt don vi bao quan.

+ M>bi don vi bao quan cén l4p Muc luc hd so ding ky ho tich trong don
vi bao quan do.

Téng hop tat ca Muc luc hd so déng ky ho tich hién dang luu tri¥ tai Kho
Luu trit co quan (Mau s6 2 cia Phu luc kem theo)

+ Sép xép cac don vi bao quan vao hdp hé so.

~ + Dén nhan hdp, ghi s6 thir tw hop bao quan hd so dang ky hé tich (Mau
s0 4 cua Phu luc kéem theo).

- Pé bao quan va khai thac sir dung hiéu qua va tranh hu hong S ho tich

qua nhiéu 1an khai thac; Thu trudng co quan chi dao xay dyng ké hoach s6 hoa
S6 ho tich dé bao quan, sir dung va nang cao tudi tho ctia S5 ho tich.

c) Xep hop bao quan Sb hd tich, ho so dang ky ho tich 1én gia, ké



- Kiém tra hoan thién viéc sp xép Sb hé tich, hd so ding ky ho tich vao
hop bao quan.

- Sap xép hop bao quan Sb ho tich, hd so ding ky ho tich lén gla ké: Hop
bao quan S ho tich, hd so ding ky ho tich phai dugc xép ding trén gia, ké bao
quén ho so.

- Lap so d6 quan Iy Sé hé tich, hd so dang ky ho tich trong Kho Luru trit.

Nhim quén ly, khai thac sir dung t6t S6 ho tich, hd so dang ky ho tich,
cén b, cong chirc dugc phan cong bao quan, khai thac sir dung Sé ho tich, hé so
dang ky ho tich can 14p so db quan Iy Muc luc hd so S5 ho tich, hd so dang ky
ho tich trong Kho Luu trir.

5. Bao quan S6 hd tich, hd so' diing ky hd tich
‘ a) Tb chirc vé sinh; phun thudc trir méi, mot, con trung d6i vé6i Sb ho tich,
ho so dang ky ho tich

Pinh ky 6 thang 1 14n, Luu trir co quan dé& xuat thu trudng co quan, to
chuc thuc hién cac viéc sau:

- V& sinh Kho Luu trit co quan, tai liéu luu trir; Sb ho tich, hd so dang ky
ho tich;

- Phun thuéc phong, chong méi, mot, cén tring d6i véi tai liéu luu trit; S&
ho tich, h6 so dang ky ho tich;

b) Cac yéu cau khéc

- Méi trudng trong Kho dam bao yéu céu sach s&, thoang mat, tranh am
thap, tranh anh sang mat troi chiéu truc tiép vao ho so, tai liéu huu trir.

- Hé théng dién chiéu séng trong Kho va bao v€ ngoai Kho dugc lép dat
riéng; c6 phuong tién dong, ngat dién chung cho Kho. Pudng day dién trong
Kho phai thyc hién theo yéu cau cua tiéu chuan k¥ thuét an toan dién.

- Kho Luru trir phai dugc trang bi dAy du cac phuong tién, thiét bi theo yéu
ciu phong chéy, chita chay, nd va chdng sét.

- Thuong xuyén 1’<1em tra an toan hé théng dién va cac phuong tién, thiét
bi phong chong chdy, no va chong sét.

6. Khai thac, sit dung S6 hd tich, hd so’ diing ky h tich

Pé bao quan, khai thac sir dung tai li¢u luu tr, Sb hd tich, hd so ding ky
ho tich dung quy dinh, tranh hu hong, that lac; dong thoi xac dinh trach nhiém
quan ly; céc co quan xay dung quy dinh khai thac, sir dung tai liéu luu trit, Luu

trlr co quan c6 trach nhiém tryc tiép phuc vu nhu céu khai thac st dung tai liéu
luu trit, S8 hd tich, hd so dang ky ho tich trong Kho Luu trit co quan.

7. Mua sim trang thiét bi bao quan

Thu truéng co quan quan tdm bb tri kinh phi mua sam trang thiét bj bao
quan SO ho tich, ho so dang ky ho tich gdm:




a) Gié& bao quan;

b) Hop bao quan theo ti€u chudn, quy cach phtl hop véi kich thude Sb hd
tich hién cd;

¢) Bia hd so bao quén hd so ding ky hd tich;

d) Thé hd so;

d) Thiét bi phong chdy, chita chéy; mdy hit am, quat théng gid, may diéu
hoa nhiét do...

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. P6i v6i Uy ban nhan din quéin, huyén

a) Chi dao Phong Noi vu t& chirc thuc hién cdc ndi dung cong viéc nhur
sau: '

- Tham mu'uNtrién khai thuc hién, don dbc, theo ddi, kiém tra céc co quan
thyc hién Hudng dan nay.

= Tdng hop, bao cdo két qua thuc hién; nhing kho khén, vudng méc va

kién nghi ctia co quan trong qué trinh thuc hién Hudng dan nay vé Chi cuc Vin
thw - Luu trit.

b) Chi dao Phong Tai chlnh Ké hoach phdi hop véi Phong Noi vu tham
muu dé xuét kinh ph1 c:ho v1§:c ‘thue hién b tri, xay dung, cai tao, néng cap Kho
Luu trit, chinh 1y va mua sam trang thiét bi bao quan S6 ho tich, hd so ding ky
ho tich cho c4c co quan. ’

2. })01 voi Phong Tu' phap quén, huyén va Uy ban nhin din phwong,
x4, thij trdn

a) T6 chirc thuc hién cdc ndi dung lién quan dén cong téc luu trit S8 hd
tich, ho so dang ky ho tich.

b) Bb tri hodc d& xudt kinh phi xy dung, cai tao, nang cap Kho Luu trt,
chinh Iy va mua sdm trang thiét bi bao quan Sé ho tich, hd so dang ky ho tich.

c) Mua sim bia, hdp, cép, gid ké bao quan S6 hd tich, hd so dang ky ho
tich theo quy dinh.

3. P6i v&i Chi cuc Vin thw - Luu triv

a) ~Xﬁy dung ké hoach kiém tra mot b co quan trong viéc thuc hién
Hudéng déan nay

b) Bb sung ndi dung cong tac luu trit S6 ho tich, hd so ding ky ho tich
vao ké hoach kiém tra cong tic vin thu, luu trit dinh ky hang nam.

4. Ché db thong tin bdo céo
a) Uy ban nhén dén quén, huyén chi dao:




- Phong Noi vy tong hop va bio cdo két qua thuc hién cdng tac luu trit S6
h¢ tich, hd so ding ky ho tich trong bo cdo két qua thuc hién cong tic ndi vu
nam vé Chi cuc Vin thu - Luu tri.

- Cac co quan thuc hién hoan thanh cong tac luu trit Sé hé tich, hd so
dang ky h¢ tich trude ngay 31 théng 12 ndm 2017 va bdo cdo v& Phong Noi vu
tdng hop va béo céo vé Chi cuc Van thu - Luu trit,

b) Chi cyc Vén thu - Luu trfr téng hop tham muu Sé Noi vu bdo cdo Uy
ban nhan dan Thanh pho két qua thuc hién cong téc bao quan So6 ho tich, ho so
dang ky hd tich va nhiing khoé khéan, vudng maéc, kién nghi cta cac co quan.

Trén déy 1a Hudng dan ciia S& Noi vu vé cong téc luu trit S6 ho tich, hd
so ding ky ho tich tai Uy ban nhan dan quén, huyén, phuong, x4, thi trin trén
dia ban Thanh phd. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac can trao adi, gé
nghi lién hé Chi cuc Vin thu - Luu trit (dia chi Tang 6, Cao 6c IPC, 56 1489 Dai
16 Nguyen Van Linh, phuong Tén Phong, Quén 7, dién thoai s6 37.760.692) dé

phdi hop giai quyét./. fﬁ/

Noi nhin:

- UBND quén, huyén;

- Phong Noi vu, Phong Tu phép quén, huyén;
- UBND phuong, x4, thi tran;

- Cuc Vin thu va Luu trit NN (dé b/c);

- Uy ban nhén dén Thanh phd (dé b/c);

- S& Tu phap;

- PGD SNV phu tréch;

- Chi cuc VTLT (2b);

-Luu: VT. b




) TICH, MUC LyC
E HO SO VA NHAN HQP
y ofthdng 7 ndm 2016 cua S¢ Noi vu)

1. MAu sb 1: Muc luc S6 hg tich.

2. MAu sb 2: Muc luc Hb so déng ky ho tich.
3. MAu s6 3: Thé hd so ding ky ho tich.

4. Mau s6 4: Nhan hop.




2. M4u Muc luc S6 h tich
MUC LUC SO ...(*)

T ndm ...... dén nim .....
S6
£ o pl ok 32 yan Theoi gian ;
0 thic | 30, oy Ailen TiuddS5 — |hinh thanh| "™ |Ghi cha
twr SO So S3 hop ding
) -
ky
1) 2) €] “4) ) (6)
Muc luc S6 ¢é: ............. quyén.
Thoi gian tir ndm.............. dénnam.............

Huéng din cach ghi:
™ M},JC luc Sé...: Ghi cu thé tén S8. Vi du: Muc luc S Dang ky két hon, Muc
luc S6 Pang ky khai sinh...

(1) Ghi sé tht tu cia S6 h tich.

(2) Ghi sb va ky hiéu cta S6 ho tich.

(3) Ghi tiéu d& Sé ho tich.

(4) Ghi thoi gian mé va déng ciia S6 ho tich.

(5) Ghi tdng sb truong hop dang ky cé trong S6 ho tich.

(6) Ghi nhing théng tin can chii y vé néi dung va hinh thirc ctia S6 hd tich./.



M4u 2: Muc luc Ho so ding ky hd tich

1. MAu Bia Muc luc hd so diing ky hd tich

TEN CO QUAN, TO CHUC (1)

MUC LUC HO SO ...(2)

- Phong sc"):.’ ........ . Thoi han bao quan
- Muc lyc 6 (Quyén s0):......... Vinh vién

Hwéng din cich ghi:
(1) Ghi tén co quan, td chire.

(2) Ghi cu thé Muc luc cua ting loai hd so. Vi du: Muc luc Hb so Déng ky khai sinh,

Muc luc Hb so Pang ky két hon...
(3) Tén phong: Ghi tén co quan tai thoi diém hinh thanh tai liéu.
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2. MAu Muc luc ho so ding ky hd tich

MUC LUC HO SO ... (*)
Nam .....
SOTT | SO, ky a aA 1A Thoi gian | Thoi han |« .| Ghi
hd so | hiéu HS FRIEE Wi & hdso | bao quan s chi
) (2) 3) “4) 3) ©1 @D
Muc luc nay gém: .................................. hd so (don vi bao quén).
VI8t BANG ChTE: ©.vvveeeie et hé so (don

vi bao quén).

............. , hgay .... thang ..... nam 20... ....
Nguai 1ap

(Ky va ghi v ho tén)

Huéng dan cach ghi cac ct:

(*) Ghi cu thé Muc lyc cia timg loai hd so. Vi du: Muc luc Hé so Pang ky khai
sinh, Muc luc Hb so bang ky két hon..

Cot 1: Ghi so thir tu cia hd so.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu cua hd so nhu Thé hd so.

C6t 3: Ghi tiéu dé ho so nhur trén Thé hd so.

Cbt 4: Ghi thoi gian sém nhit va mudn nhéit ctia van ban, tai liéu trong hd so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quan cua hd so nhu trén bia Muc luc.

Cot 6: Ghi téng s to tai lidu c6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhimg théng tin can chd ¥ vé ndi dung va hinh thirc ctia van ban cé
trong hd so./.
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MAu 3: Thé hd so ding ky h tich

TEN CO QUAN, TO CHUC (1)

HO SO ...(3)

Thanh phén hd so gdm:

Ghi chu:
Thé hé so dugc in trén khd gidy A8 (kich thudc 74mm x 52mm).

Huwéng din cach ghi:

(1) Ghi tén co quan, t6 chtrc hinh thanh tai liéu.

(2) Ghi s6 thir tu ctia hd so trong nam. Vi du: $6: 01/2016, Sé: 85/2016

(3) Ghi tén cu thé timg loai H6 so. Vi du: H6 so Pang ky khai sinh, Hb so
Piang ky két hon..

-1,2,3,4. Llet ké thanh phan hé so cu thé theo quy dinh d6i véi timg loai
hd so ho thh V1 du: Déi v6i hd so Khai sinh thanh phan gbm cé:

+ Gidy chimg sinh.

+ To khai.

- Kiém tra nhiing loai hd so nao cé trong thanh phan hd so thi danh ddu X vao
0 vudng.

- B4m Thé hd so chung véi thanh phan hb so.
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MAu s6 4. Nhin hop

1. MAu nhén hop bao quan So6 hj tich
TEN CO QUAN, TO CHUC (1)

TEN SO... @)

H(:)P SO...... 3)

| 4 ‘ -
T nam....... Pén nam ......

2. MAu nhéin hop bao quan hd so PK h tich
TEN CO QUAN, TO CHUC (1)

HO SO... o

>
~

HOP S

[ ]
Ném 2000000

oo d00 (3)

Tir ho so s6
A A A
Pen ho so so

Ghi chu:

MAu nhin hp:

a) Hinh dang: Hinh chir nhéat
b) Kich thuéc: Dai 120mm,
rong: 90mm

¢) Céc thong tin trén nhan va
k¥ thuat trinh bay (theo mau)

Huéng din cich ghi nhin
hop:

(1) Ghi tén co quan, td chirc
hinh thanh tai liéu.

(2) Ghi tén cu‘thé cua tung loai
Sb ho tich, hd so ding ky ho
tich. Vi du:

- 86 bing ky khai sinh, S6
Dang ky két hon...

- Hb so Déng ky khai sinh, Hb
so Dang ky két hon. ..

(3) Ghi s6 thu ty hop. Vi du:
Hop s6 01, Hop s0 02...
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