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$64859/UBND - NV Go Vap, ngay A9 thang 3 nam 2010
V/v thue hién lya chon, xac dinh gia
tri tai licu va ndp luu tai li¢u Trung
tAm Luru trit lich sir TP. H6 Chi Minh.

CHI CYC VAN THU-LUU TRT/
Kinh guri: ,
IpEN S TR 1 - Hoi ddng nhan dan quan Go Vap;
Ngay: «..... Hl... - Cac phong ban thuge quén;
CHUYER: cerrerreerersnercrrne - Toa én nhan dan quan Go Vép;
Lu’u‘ T e— - Vién Kiém st nhan dan quan Go Vap,
' - Cong an quan Go Vap;

- Ban Chi huy Quén sy quan Go Vap;

- Bao hiém xa hdi quan GO Vép; '

- Chi cuc Thi hanh &n Dan sy quan Go Vap;
- Chi cuc Thué quan Go Vép;

- Kho bac Nha nudc quan Go Vap;

- Chi cyc Théng ké quan Go Vap.

Can cr Quyét dinh s 7109/QD- UBND ngay 30 thang 12 nam 2015 cua Uy
ban nhén dan Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Danh muc cic co quan, to
chie thuéc ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tam Luu trir lich st Thanh pho Hb
Chi Minbh,;

Theo d6, quan Go Vap c¢6 23 co quan, td chuc thude ngudn ndp luu tai ligu
vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh ph Ho Chi Minh gdm: Hoi dong nhén dan
quan Go Vap; Uy ban nhéan dan quan Go Vép; Phong Noi vu quan Go Vép; Phong
Tu phap quan Go Vép; Phong Tai chinh - Ké hoach quan Go Vép; Phong Tai
nguyén va Mdi trudng quin Go Vap; Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
quan Go Vép; Phong Van hoéa va Thong tin quén Go Vap; Phong Gido duc va Pao
tao quan Go Vap; Phong Y té quan GO Vap; Thanh tra quan Go Vap; Vin
phong Uy ban nhén dan quan Go Vép; Phong Kinh t& quan Go Vap, Phong Quan
ly d6 thi quén Go Vép; Toa an nhan dan quan Go Vép; Vién Kiém sat nhan dan
quén Go Vap; Cong an quan Go Vép; Ban Chi huy Quan sy quan Go Vip; Béo
hiém xa hoi quan GO Vép; Chi cuc Thi hanh 4n Dan su quéan GO Vép; Chi cuc
Thué quan Go Viap; Kho bac Nha nuée quan Go Vép; Chi cuc Théng ké quan Go Vép.

Pé chuin bi cho cdng téc thuc hién lua chon, xac dinh gia trj tai liéu va giao
nop tai liéu vao Trung tdm Luu trit lich st Thanh pho;

Chu tich Uy ban nhan dan quén yéu ciu:




L. V& cong tac chuin bj lwa chon, xac dinh tai liéu lwu trit lich sir:

1. Thd trudng co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Trung tam
Luu trit lich st Thanh phé Hb Chi Minh chi dao, phan cong, xac dinh trach nhié¢m
trong cdng tac chuén bi lua chon, x4c dinh tai liéu nop luu vao Trung tdm Luru trit
lich str, cu thé nhu sau:

~ a) Xay dung ké hoach t6 chirc lyra chon, chinh 1y, x4c dinh gi4 trj tai liéu dé
chuén bi giao ndp tai liéu.

b) Ra so4t, ban hanh diéu chinh Bang thoi han bao quan hd so, tai 1liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, t6 chirc minh.

Céc co quan, t chirc can ¢t Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6
nam 2011 cta B§ Noi vu quy dinh thoi han bao quan ho 50, tai liéu hinh thanh phd
bién trong hoat dong cua cac co quan, td chuc; Thong tu s6 13/2011/TT-BNV ngay
24 thang 10 nam 2011 cta B N6i vu quy dinh thoi han bao quan tai 1iéu hinh
thanh trong hoat déng Uy ban nhan dan cap tinh, thanh phé truc thudc Trung wong
va cac Thong tu cua cac B, nganh quy dinh thoi han bao quan hd so, tai lidu

chuyén nganh..., dé xay dung, ban hanh, ra soét didu chinh Bang thoi han bao
quan ho so, tai liéu clia co quan, cu thé:

- Trudng hop chua ban hanh Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu can khan
treong xay dung ban hanh.

- Trudng hop dé ban hanh Bang thdi han bao quan ho so, tai liéu, nhung
khong con phu hop, chua day du; can ra soat, bo sung Bang thoi han bado quan ho
so, tai liéu cho phu hop.

c) Phan cong, bd trf nhan su dé thuc hién thu thap, chinh ly, luya chon, xéc
dinh tai liéu ndp luuy, cu the:

- Thu thap day du hd so, tai liéu tir cic don vi, c4 nhan vao Luu trit co quan
theo Danh muc ho so co quan hang nam:

+ Truong hop hd so, tai liéu thu thap da duoc chinh ly hoan chinh, thi tién
hanh tong hop, lvya chon, xac dinh va 1ap Muc luc ho so, tai liéu cé thoi han bao
quan vinh vién dé chuan bi ndp luu.

+ Truong hop hd so, tai liéu thu thap chua dugc chinh ly hoan chinh, thi to
chtrc thue hién chinh ly; sau d6 tong hop, lya chon, xac dinh nhiing tai liéu c6 thoi
han bao quan vinh vién va 1ap Muc luc ho so, tai liéu dé chuan bi ndp luu.

- Péi véi cac co quan, td chirc c6 hd so, tai liéu tdn dong tur trudce dén nay
chua dugc chinh ly can tién hanh to chic thue hién chinh ly; lva chon, xac dinh

nhimg tai li¢u c6 thoi han bao quan vinh vién va lap Muc luc hd so, tai liéu dé
chudn bi ndp luu.

d) Thong ké, 1ap Muc luc hd so, tai liéu c6 thdi han bao quan vinh vién dé
nop luu.

- Céac co quan, to chuc thong ké, 1ap Muc luc ho so, tai liéu cé thoi han bao
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lich str; 14p Danh muc tai liéu c6 déng déu chi céc mirc d6 mat; 1ap cong cu tra ciru
kém theo khoi tai liéu giao ndp (cac ndi dung trén dugc lap riéng cho timg nam).

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

+ P6i v6i nhitng hd so, tai lidu két thic tir nam 2006 trd vé trude; cac co
quan, t6 churc théng ké, 1ap Muc luc hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién
va bdo cdo vé Uy ban nhan dan quan Go Vap (thong qua phong Ngi vu) trude

ngdy 30 thang 11 nim 2016 dé xay dung ké hoach chuan bj thu thap vao Trung
tam Luru trit lich str.

+ Dbi véi nhing ho S0, tai heu két thuc tir nam 2007 trd vé sau nay; dinh ky
hang ndm, cac co quan, t6 chirc thong ké, 1ap Muc luc ho so, tai lidu c6 thoi han

bio quan vinh vién va bo cdo vé& phong Noi vu dé xay dung ké hoach chuén bj thu
thép vao Trung tdm Luu tri lich str.

d) Hoan thién hd so, tai liéu chuén bj ndp luu:

- Kiém tra hoan thién khéi tai liéu giao ndp.

- Sap xép hd so, tai lidu ndp luu vao hdp bao quan.

- Dan nhén, ghi s6 thi tu hop bao quan theo Muc luc hd so, tai lidu ndp luu.
e) Mau hop bao quan hd so, tai liéu

bé quan ly, bao quan khoa hoc, khai thac hiéu qua ho so, tai liéu bao quan
vinh vien va ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han, can st dung cdc mau hop bao
quan tai liéu nhu sau:

- Hop mau vang: Pé bao quan nhimg hd so, tai liéu bio quan vinh vién va
bd tri lién tuc trong khu vuc Kho luu trir nhét dinh dé thuén tién cho viéc quan 1y
va chuén bj giao ndp vao Trung tdm Luu trir lich su.

- Hop mau xanh: Dé bao quan nhitng h6 so, tai liéu bdo quan cé thoi han va
bd tri lién tuc trong khu vyc Kho luu trit nhat dinh dé thuan tién cho viéc quan ly.

Ghi chi: Trudng hop céc co quan, td chirc d& mua sdm hop bao quan hd so,
tai liéu khac mau vang, xanh thi tiép tuc sir dung tai Kho luu trlr co quan dé bao
quan hd so, tai liéu. Trudng hop mua sim méi hop bao quan hd so, tai liéu (ké ca

trudng hop thay dbi hop cii b hu hong) thi thuc hién mua sam hop theo mau quy
dinh néu trén.

2. Phong Noi vu phoi hop v6i Vin phong UBND quin:

- B tri Kho luu trir tap trung va thong nhét véi céc co quan, td chire thuge
ngudn ndp luu vé loai hinh tai liéu, thanh phan tai liéu, thoi gian tai li¢u, s6 luong
tai liu va thoi gian giao np tai li¢u dé tham muu Uy ban nhan dan quan xay dung
ké hoach t6 chic thu thép tai lifu cua cac co quan, t6 chirc thuéc Danh muc cac co
quan, t6 chirc thude nguon nop luu tai li¢u vao Trung tdm Luu tri¥ lich st Thanh
phd; ddng thdi lya chon, xac dinh nhirng tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién va




1ap Muc luc hd so, tai liéu dé chuén bj giao ndp vao Trung tAm Luu trit lich st
Thanh phé theo quy dinh.

- Phéi hop, trao ddi vé6i céc co quan, td chirc thudc ngudn ndp luu té chire
thyc hién giao nhén hd so, tai liéu vao Trung tdm Luru trit lich sir theo ké hoach.

IL Vé cong tic chuin bi giao ngp tai li€éu vao Trung tAm Luwu trir lich sir
Thanh pho

1. Poi véi co' quan, td chirc thudc ngudn ndp lwu tai liéu vao Trung tim
Luru trir lich sir:

Sau khi cac co quan, t6 chirc hoan thién ho so, tai liéu nop hru vao Trung
tam Luu trir lich sir va dén thoi han giao ndp vao Trung tdm Luu trir lich st theo
quy dinh tai Dleu 21 Luat Luu trir (thm han 10 nim, k& tir n3m cong viéc két thuc).
Cac co quan, td chire ¢6 trach nhiém ndp luu hd so, tai liéu vao Trung tdm Luu trit

lich sir theo trinh tu va thu tuc nhu sau:
a) Thanh 1ap Hoi ddng x4c dinh gid trj tai lidu ciia co quan, t6 chie.
- Hoi ddng x4c dinh gia tri tai liéu duogc thanh lap dé xem xét, thong qua

Muc luc hd 50, tai liéu ndp luu vao Trung tdm Luu trir lich sir va trinh ngudi ding
dAu co quan, t chirc quyét dinh. Thanh phan ctia Hoi ddng bao gdm:

+ Chi tich Hoi dong 1a Thi trudmg hozic Phé Thii trudng co quan, td chrc;

+ Thu ky Hoi ddng 13 ngudi 1am luu trit & co quan, t6 chirc;

+ Uy vién 1a dai dién lanh dao don vi c6 tai lidu va ngudi am hiéu vé linh
vuc c0 tai liéu can xac dinh gia tri.

(Riéng dbi véi Phong Noi vu quéan: Tham muu Uy ban nhén dan quén thanh
lap Hoi dong xé4c dinh gié tri tai liéu dé xac dinh gia tri tai liéu den thoi han ndp

luu vao Trung tam Luu trit lich st a6i véi cac co quan, t6 chic cdp quan thudc

Danh muyc céc co quan, t chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tdm Luu
trt lich sit Thanh pho).

- Truong hop can thiét, khi hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu; céac co
quan, t& chtrc ¢6 thé moi Chi cuc Van thu - Luu trit du hop dé tu van, hudng dan,
g6p y nhitng hd so, tai lidu ndp luu vao Trung tdm Luru trit lich str.

b) P& nghi Trung tdm Luu trit lich st Thanh phé thim dinh Muc luc hd so,
tai liéu nop luu.
- Sau khi dugc ngudi dimg dau co quan, t6 chirc duyét Myc luc hd so, tai

liéu ndp luu vao Trung tam Luu trit lich sir; co quan, t chirc giri van ban kém theo

hé so dé nghi Trung tAm Luu trix lich stt Thanh phd thim dinh Muc luc hd so, tai
liéu ndp luu vao Trung tdm Luru trit lich str.

- Thanh phéan H6 so nhu sau:
+ Cong vian dé nghi tham dinh Muc luc hé so, tai liéu ndp luu;
+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;

+ Muc luc hd so, tai liéu ndp luu;




+ Bién ban hop Hoi ddng xé4c dinh gia trj tai lidu.

- S lugng hd so: 01 bd.

¢) Hoan thién Muc luc hd so, tai liéu ndp luu

Sau khi ¢6 y kién phé duyét ctia S& Noi vu d6i véi Muc luc ho so, tai liéu ndp
luu vao Trung tdm Luu trit lich sir; cac co quan, t6 chuc thyc hién cac cong vige
sau:

- Hoan thién lai Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va céc thanh phe‘”m hd so co
lién quan.

- T6 chirc déng goi hd so, tai lidu.

d) Van chuyén hd so, tai liéu dén Trung tdm Luu trir lich st Thanh phé dé
giao ndp.

Co quan, t6 chirc van chuyén ho so, tai liéu dén Trung tdm Luu trir lich sir

Thanh pho va giao nop hd so, tai liéu theo Muc lyc hd so, tai lidu d dugc ngudi

ding dau co quan, t6 chirc phé duyét va y kién thdm dinh cua Trung tam Luu trir
lich sir Thanh phd. Thanh phan hd so, tai liéu giao ndp bao gdm:

- Muc luc hd so, tai 1iéu ndp luu (03 ban).

- Cé4c tai liéu kém theo khdi tai liéu ndp luu nhu: Ban lich sir don vi hinh
thanh phong va lich sir phong, huéng din phdn loai lap hd so, hudng din xac dinh
gia trj tai liu,... (trong truorng hop tai ligu cha pbong luu trir duge ndp luu lan dau

va trong ca nhing 1an ndp luu sau khi cé nhing sira doi, bd sung trong nhimng tai
liéu trén).

- Cong cu tra ctru khac kém theo khéi tai liéu ndp luu.

- H6 so0, tai liéu ndp luu va hop/cap bao quéan khdi tai lidu ndp luu.
- Tai lidu dién tir (néu co).

IIL. T6 chirc thye hién

1. P6i v6i co quan, td chire thudc ngudn ndp lru tai ligu vao Trung tim
Luwu trir lich st

a) Dinh ky hang ndm (trudc ngay 30 thang 11), céc co quan, t6 chirc bao céo
sd lu'o'ng hd so, tai liéu da lya chon, x4c dinh tai li¢u chun bj nop luu vao Luu trir

lich sir vé Chi cuc Van thu - Luu trit dé tdng hop x4y dung ké hoach chudn bj thu
thip vao Trung tdm Luu trit lich sur.

b) Dy tru kinh phi t6 chirc lya chon, chinh 1y, xac dinh gid trj tai liéu va van
chuyén tai liéu dén Trung tdm Luru trit lich sit Thanh phd dé giao nop.

2. Phong Néi vu phoi hgp véi Viin phong UBND quén:

- Tong hop sb lugng hé so, tai liéu chuén bi ndp luu vao Trung tdm Luu tri
lich sir tlr cac co quan, tb chirc dé x4y dung ké hoach thu thap vao Trung tdm Luu
trit lich sir ¢é xay dung trinh UBND quan phé duyét ké hoach thu thap hd so, tai
liéu vao Trung tdm Luu tri lich st Thanh phé hang nam.




- Xay dung ké hoach ddu tu céc trang thiét bi dé tiép nhan va bao quan ho
s0, tai liéu.

- Dy tri kinh phi mua sim trang thiét bj bao quan hd so, tai liéu khi tiép
nhén tai liéu tlr céc co quan, t6 chirc thude ngudn ndp luu- .

Noi nhdn:

- Nhur trén (d€ thyce hién);

- S& Nbi vu TPHCM,; .

- Chi Cyc VILT TPHCM; J (4¢ béo céo)
- Luu: VT.
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