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IUU h scr s:  ........jpl4n loai, chinh l tài 1iu kru trir dang duçic các ccr quan trin khai, 
	fT c1iic tliuc hin theo Quyt djnh s 5663/QD-UBND ngày 24 tháng 10 näm 
2017 cüa Uy ban nhân dan Thành phô ye vic phê duyt Dê an chinh l tài lieu 
liru trC ton dçng cüa Co quan, to chi'rc trên dja bàn Thành phô Ho Chi Mirth giai 
don 1975 -2015. 

De vic xác djnh, phân phông luu trü trong qua trInh chinh l tài lieu hru 
trü duçic chinh xác, chat luqng và to diêu kin thutn lçii dê to chirc sir d%ing 
phát huy giá trj tài lieu  hru trit sau khi phân loai, chinh l; theo dê nghj cüa các 
Co quan, to chic; Si Ni vi hu&ng dan vic xác djnh, phân phông li.ru trü trong 
qua trInh phân loai, chinh l tài lieu liru trtt nhu sau: 

I. NO! DUNG yE xAc DINH,  PHAN  PHONG LU1J TRff COQUAN 
1. Vic xác djnh phông hru trfr cor quan 

Phông lixu trü co quan là toàn b6 tài lieu km trCr duçic hInh thành trong 
qua trInh hot dng cüa mOt  co quan, to chirc. 

Ca,  c co quan, t6 chirc du(c xác djnh có phông li.ru trr riêng khi Co dü diu 
kin, tiêu chuân thành 1p phông nhu: co quan, to chüc duqc thành ltp theo 
quyêt dlnh  cüa Co quan co' thâm quyên; có tu each pháp nhan, có con dâu, tài 
khoán và tài san riêng; có van thu dc lap;  cO trj s&, bién chê và di ngü can b, 
cong chüc, viên chüc. 

a) Phông km trtir dóng: là phông kru trCr dã kt thüc giai don b6 sung tâi lieu. 

Tru?mg hqp, co quan, t chüc thay di chuic näng, nhim vu, sap nhp, 
chia tách, giài the ho.c ngi'rng ho.t dng thI tài lieu truOc do di.rqc lp phông 
riêng, không cOn tài lieu bô sung tiêp, gi là phông dóng. 

Tài 1iu thuc phông luu trü dóng cn duçic phân loti, chinh 1 và lp mvc 
liic ho so dê to chirc quãn l và si:r dung. 

b) Phông km trEt ma: là phông km trtt cOn ngun b6 sung, cp nht djnh ks'. 

Phông kru trU ma duçic thit lp tü tài 1iu cUa CC co quan, t6 chüc, don 
vi là nguôn np liru dang cOn hot dng. Khi do, Liru trft co quan sê thu thp ho 
so, tài lieu cUa các don vi khi den h?n np luu yào Luu trir co quan. Li.ru trCt ljch 



sü së thu thp h so, tài lieu  cüa các c(i quail, t chüc thuc ngun np km vào 
phông hi en có khi den han. 

2. V phân phông km trü 

a) Phan và tách phông km trtt: Phân phông km trü la'vic chia tách de9  p 

các phông km trfr dc lap cüa mt kho km tn) hoc mt khôi phông km trtr. 

Phân phông liju trct d8 th chirc khoa hoc tài lieu  km trCr dira theo nguyen 
täc xuât xir va phân k' ljch sir. Theo nguyen tàc nay, tài lieu  hInh thành qua hoat 
dng cüa rnt co quail, to chüc duçic phân chia và l.p thành phông luu trCt riêng. 
Co quan, to chüc có tài lieu là "Don vi hInh thành phOng". 

Tuy nhiên, tài 1iu cüa mt co quan, to chüc (co chung don vi hInh thành 
phong) có qua trInh hoat dng dài, duçic thay do chüc näng, thim vii hoc dOi 
ten, thI tài lieu  km tn) cüa trng thii kr có chung chüc nàng, nhim vi cUa co 
quan, to chüc d, duqc phân và JA  thành phông luu trir riêng. 

Di vâi nhttng don vi hInh thành phông có siT thay diii v8 ten gi nhung 
ye co bàn, có chirc näng, nhim vi không thay dôi (tüc la'chua dü diêu kin dê 
lp phông mdi) thI lay ten phông là ten gçi cuôi cUng cUa don vi bIrth thành phông. 

b) W giii han  pham vi cüa phông luu tr€: Khoáng thii gian hoat dng 
cüa mt co quan, to chüc (don vi hInh thành phong), trong do tao  ra phông luu trC. 

Giâi han  pham vi cña phông km trü duçrc xem xét den trueing hqp mo t co 
quail, to chirc Co qua trInh hoat dng dài, duc thay dOi chüc näng, nhim vi, co 
câu to chüc. Khi do, tao  ra các khôi tài lieu CO ni dung khác nhau. Khoârig thai 
gian thay dôi chüc nàng, nhim vi Va CO CâU to chüc nêu trêil disgc phân gii 
han pham vi cüa mt phông km trU riêng. 

ii. yE AP DUNG XAC D!NH,  PHAN  PHONG LIXU TRIY CO QUAN 

1. Ve xây drng phirong an phân 1oti chinh 1 

Can cü dc dim tInh hInh tài lieu lixu tnr cüa Co quan cu the v8 to^ chirc 
b6 may ye chirc näng nhim vii cüa CO quan qua các giai doan dêcó phuong an 
phân loai,  chinh l phü hqp, trong do chñ den ViC xác djnh sO luçmg và ten 
phông lixu tn) co quail. 

Qua trInh khào sat xây drng phuong an chinh 1 tài lieu  cn chii " dn 
tirng giai doan hInh thành tài lieu lien quan den yêu to pháp l V co ché chinh 
sách ye to chüc bo^ may. VI d: 

- Trix&ng hqp tài lieu  khOng có con d.0 cüa các co quan cap huyn tai  thi 
dim Thành ph thirc hin thi dim mO 	ir hInh "1 ca 1 dâu" can dugc xác djnh 
giá trj và to chüc bâo quail theo quy djnh; 

- Truing hçip phân 1°a,  chinh l ho^ so, tài lieu cüa CáC co quail chuyên 
mOn cp huyn. Ho so, tài lieu  do co quan chuyên mon tham muu Uy ban nhân 
dan qun,huyn ban hành van bàn (ho so chua giao np cOn dang bâo quân tai 
CáC co quan chuyen mOn) thI ho so, tài lieu nay thuc phông km trü cña Uy ban 
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nhân dan qu.n, huyn. 110 so nay cn xác djnh và tách thành lp khi tài lieu 
chuyên ngành thuc phông Iuu tr-Cr cüa Uy ban nhân dan qun, huyn. 

- Các cci quan, t6 chüc có thay di ve^ chirc näng, nhim v11 hoc di ten, 
thI tài 1iu lixu trü cüa tfrng thai k' ducic phân và lp thàrih phông luu trU riêng. 
Tai Phàng Ni vii qun, huyn có Phông hiu tr€t Phông To chi.'rc chinh quyên, 
Phông km trU Phông Ni vi. Tai  Sâ Ni vi có Phông kru trU Ban To chüc chinh 
quyên, Phông luu trfr S& Ni vii. Tai  Sâ Van boa và The thao có Phông km tra 
Sâ Van boa và Thông tin, Phông km trü Sâ The dc The thao, Phông luu trCr Sâ 
Van hóa, The thao và Du ljch, Phông kru trc Si Van hóa và The thao, 

2. Ve kim tra, giám sat nâng cao chat ltrqng phân loai, chinh 1 tài lieu 
lu'u trfr 

a) Sau khi Phumg an phân loai, chinh 1 du(ic thông qua và trin khai thrc 
hin, các Co quan, to chüt can gin ye Chi ciic Vn thu - Luu trCr dê rà soát, tong hap. 

b) ThU tnxang co quan, to chUc trin khai thrc hin phân loai chinh 1 tài 
lieu km trtt can phãn cong trách nhim cUa ngu1i lam cOng tác lixu trCr và lânh dao 
Van phông hoc Phông Hành chinh) thu?mg xuyên theo dOi kiêm tra vic phân 
loai, chinh l nhât là vic xác djnh và phan phong km trü, tránh trixang hcip sau 
chinh 1 kêt qua chua dat  yêu câu, phài khàc phic, th%Ic hin lai  nhiêu Ian, mat thai 
gian và lang phi chi phi. 

Sâ Ni vi & nghj các co quan, th chi'rc nghiên ciru th%rc hin./.sp 

Nci nhân: 	 KT. GIAM Do' C 
-Nhiitrên; 	 i 	iAivIoOc 
- Giam doc Scc NQivi&(de b/c); 
- Liru: VT, CCVTLT. )/ 
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