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Ddc lap - Ty do - Hanh phiic
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& 2014/ TT-BNV Ha Noi, ngay o0 thing 11 nim 2014

DEN Ngay Q’O(ﬂ/ “‘(

e D 2R

THONG TU
' din giao, nhén tai lidu hru trit vao Luu triv lich sir cac cAp

Cdn cit Ludt Lueu trik s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cw Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thdng 01 ndm 2013 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Luu trit;

Can cir Nghi dinh s6 58/2014/ND-CP ngay 16 thang 6 nam 2014 cua
Chinh phi quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chitc ciia B6
Noi vu;

Theo dé nghi ciia Cuc truéng Cuc Vén thu va Luu trit nha nudce;

B truong Bo Noi vy ban hanh Thong tu hwong dan giao, nhdn tdi liéu
lew trit vao Luu trit lich sie cdc cdp.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay hu’orng dan giao nop, tiép nhan tai liéu [uu trix co gia tr] bao
quan vinh vién cua cac co quan, to chirc thuge Danh myc co quan, t6 chirc thudc
ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trit lich str cac cp; giao nép, tiép nhén va quan
ly tai liéu luu trlr dang bao quan tai kho Luu trlr quén, huyén, thi xa, thanh pho
thudc tinh (sau day goi chung 13 kho Lru trit cdp huyén) vao Luu trit lich st cap
tinh.

Piéu 2. Po6i twong ap dung

Thong tu nay ap dung d6i véi cac co quan, td chuc thude Danh myc co
quan, t6 chirc thudc nguén ndp luu tai liéu vao Luu trix lich sir cac cap theo quy
dinh tai Khoan 2, Pidu 20 Luét Luu trit; cdc Trung tdm Luu trit quoc gia; Luu
trit lich str tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong (sau day goi chung 13 Luu trit
lich str c4p tinh).

Piéu 3. Nguyén tic giao ndp, tiép nhan tai lidu lvu trir

1. Giao ndp, tiép nhan hé so, tai liéu vao Luu trit lich st cic cap ding
thAm quyén, dung thdi han quy dinh.

2. Chi giao ndp, tiép nhan hé so, tai liéu lwu trit ¢6 gid tri bao quan vinh
vién va ding thanh phan tai lidu ndp luu.

3. Giao ndp hdp/cip bao quan khdi tii liéu ndp luu phai theo dung tiéu
chudn quy dinh ctia Nha nudc.

4. Giao ndp day du cong cu tra ciru kém theo khdi tai lidu nép luu.
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Piéu 4. Trach nhiém cuia co quan, to chirc trong viéc giao ndp tai li¢u
lru triv

1. Lua chon ho so, tai lidu c6 gia tri bao quéan vinh vién va théng ké thanh
Muc luc hd so, tai liéu ndp luu. Mau Muyc luc hé so, tai lidu ndp luu theo hudng
dan tai Phu lyc 1.

Truong hop tai liéu chua duge phan loai, 1ap hd so, co quan, t6 chuc
thudc nguon nop luu phai chinh 1y trude khi giao ndp.

2. Ho6i dong xac dinh gia tri tai liéu cda co quan, t6 chirc xem xét, _thong
qua Muyc luc hd so, tai liéu ndp luu va trinh ngudi dimg dau co quan, td chic
quyét dinh.

Thanh phan Hoi déng xac dinh gid tri tai liu cha Lu'u trlr co quan duogc
quy dinh tai Piéu 18 cia Lu4t Luu trit,

3. Giri vén ban kem theo Muyc lyc ho so, tai liéu nép lwu dé nghi Luu trix
lich sir cting cp kiém tra, thdm dinh.

4. Hoan thién Muyc lyc hd so, tai liéu ndp luu sau khi cé vin ban thim
dinh cta Luu trit lich su.

Muc luc hd so, tai liéu ndp luu dugce 14p thanh 03 ban: Co quan, t6 chirc
giao nop hé so, tai liéu gilt 01 ban, Luu trit lich str giit 02 ban va dugc luu trix
vinh vién tai co quan, t6 chirc, Luru trit lich st.

5. Lap Danh muc tai liéu c6 déng déu chi cac mirc d6 mat (néu c6). Mau
Danh myc tai liéu li€u déng dAu chi cdc mirc d6 mét dugc thuc hién theo hudng
dan tai Phu lyc s6 IL

6. Van chuyén tai liéu dén Luu trit lich sir cing cép dé giao ndp.
7. Giao ndp tai liéu
a) Giao nop hd so, tai liéu theo Muyc luc hd so, tai liéu ndp luu di dugc

ngudi dimg diu co quan, t chitc phé duyét va sau khi c6 van ban tham dinh cda
co quan thyc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc vé luu trit ¢6 thim quyeén.

b) Giao ndp cac van ban huéng dan chinh 1y bao gdm: ban Lich sit don vi
hinh thanh phong va Lich sir phong, huéng din phan loai 14p hd so, huéng dan
x4c dinh gia tri tai liéu va cong cu tra ctru kém theo khéi tai liéu; Danh muc tai
lidu d6ng déu chi cic mirc dd méat (néu co).

Piéu 5. Trach nhiém cia Luwu tri lich sir cac cap trong viéc tlep nhan
tai liéu lwu triv

1. Lap ké hoach thu thap tai ligu; théng nhét véi cac co quan, t6 chirc
thudc ngudn ndp luu vé loai hinh tai liéu, thinh phan tai liéu, thoi gian tai liéu,
s6 luong tai liéu va thoi gian giao ndp tai liéu.

2. Hudng dén co quan, t chirc thudc ngudn ndp luu chuan bj tai liéu giao
ndp.




3. Thdm dinh Muc luc hd so, tai lleu nop luu do co quan, t6 chirc dé nghi
giao ndp: Ra soat Myc luc ho so, tai liéu ndp luu; dbi chiéu thei han bao quan
cua ho s0, tai liéu voi Bang thoi han bao quén tai liéu cta co quan c6 tham
quyén ban hanh va kiém tra x4c suét thyc t& hd so, tai lidu.

4. Trinh co quan thuc hién nhiém vy quan ly nha nudce vé Tuu trik c6 thdm
quyén phé duyét Muc luc hd so, tai lidu nop lwu. HO so trinh gém: Van ban dé
nghi phé duyét, bao co ket qua thAm dinh ctia Luu trit lich sit, vin ban ¢ nghi
thdm dinh clia co quan, t& chirc kém theo Muc luc hd so, tai lidu ndp luu.

5. Luu trit lich sir giri vdn ban thong bdo cho co quan, t6 chuc thude
ngudn ndp luu vé két qua phé duyét.

6. Chuén bj phong kho v c4c trang thiét bj bao quan dé tiép nhan tai lidu.

7. Tiép nhan tai lidu

a) Kiém tra, d6i chiéu Muc luc hd so, tai liéu ndp luu véi thuc té tai lidu
g1ao nop.

b) Tlep nhan ho so, tai lidu; cac vin ban huéng din chinh ly kem theo
(néu c6) va Muc luc hd so, tai lidu ndp luu.

¢) Lap Bién ban giao nhén tai lidu.

Bién ban dugc 18p thanh 03 ban: co quan, t6 chirc thudc ngudn nép luu
gilt 01 ban, Luu trit lich sir cung cép gitr 02 ban. MAu Bién ban giao nhan hd so
theo huéng dan tai Phy luc s6 111

8. Pua tai liéu vao kho va xép 1én gia.

Dleu 6. Giao, nhan va quan Iy tii liéu luu trir dang bio quan tai kho
Luu triv cap huyén (do6i véi cac huyén, quén, thj x4, thanh phoé thudc tinh
di to chirc Luu tri lich sit huyén trwéc khi Ludt Luwu triv ¢6 hiéu lwc thi
hanh)

1. Giao nép, tiép nhén tai liéu luu trir dang bao quén tai kho Luu trit cép
huyén vao Luu trit lich sir c4p tinh

Phong Noi vu cp huyén co trach nhiém ph01 hop véi Luu trit lich st cép
tinh xem xet, lua chon nhimg hd so, tai lidu c6 gia tri bao quéan vinh vién cia
timg Phéng tai liéu, théng ké thanh Muyc luc hé so tai liéu ndp luu va lam céc
thd tuc ban giao cho Luu trit lich sir cip tinh quéan 1y.

2. Quan 1y khdi tai lidu khong thudc thanh phin ndp luu vao Luu trir lich
sir cAp tinh

a) Tai liéu khong thudc thanh phan nép luu vao Luu trix lich s cép tinh
dang bao quan tai kho Luu tri cép huyén do Phong Noi vy truc tiép quan 1y va
duge hwu trit dén khi hét thoi han bao quan.

b) D4i véi tai liéu hét gia tri hodc di hét thdi han bao quan theo quy dinh,
Phong N6i vu chju trach nhiém tham muu gitip UBND cap huyén xem xét, 1am
cac thia tuc tiéu hiy tai liéu theo quy dinh tai Diéu 28 ctia Luét Luu trit.

o




Diéu 7. Hiéu lwc thi hanh
1. Théng tir nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 02 nam 2015.

2. Thong tu nay bai boé Céng vin s 319/V TLTNN-NVTW ngay 01 thing
6 nam 2004 cia Cyc Van thu va Luu trit Nha nuéc vé viée huéng dan thuc hién
giao ndp tai lidu luu trit vao Luu trix lich sit céc cép. -

Diéu 8. TS chirc thwe hién

1. B6 trudng, Thu truéng co quan ngang B§, Thu trudng co quan thudc
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhén dén tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong c6
trach nhiém t& chirc thuc hién Thong tu nay.

2. Trong qua trinh tnen khai thyc hién, néu c6 vuéng méc dé nghi céc co
quan, t6 chirc phan 4nh v& B Noi vu dé nghién ctru, sira dbi, bd sung cho phu

hop.

Noi nhin: KT. BQ TRUOGNG
- Ban Bi thr Trung vong Dang;
- Thi tuéng, cac Pho Thi tudng Chinh phi;
- Van phong Tong Bi thu;
- Vin phong Quéc hoi;
- Vian phong Chu tich nuéc;
- Cac Bo, CO quan ngang bo, co quan thugc Chinh phu;
- Vién Kiém sat nhan dén t6i cao;
- Toa 4n nhan dan tdi cao;
- Kiém todn Nha nuéc;
- Uy ban TW Mt tran TS quc Viét Nam;
- Co quan Trung wong ciia cac doan thé; Nguyén Duy Thiing
- Céc Tép doan kinh t€ Nha nuéc;
- UBND, S& Néi vu céc tinh, TP tryc thudc TW,
- Cuc Kiém tra VBQPPL (B¢ Tu phép);
- Cong bao;
- B§ N6i vu: B trudng, cac Thir trudng;
- Website Bo Noi vy,
- Cyc Vin thur va Luu trit nha nude (20b);
-Luu: VT, PC.




Phu luc I

1. M&u bia Mucluc hd so

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

PHONG ... (tén phéng/stru tap, khéi tai 1idu ndp luu)

A b4 ‘ bl
T nam ......... den nam ...........

..., nam ....




2. MAu nhan @& Muc luc

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

PHONG .............. (tén phdng/suru tap, khéi tai liéu ndp luu)
Tir ho so ......... dén hd so...........
- Phong sé:., ........ . Thoi han bao quan
- Muc luc s6 (Quyen s0):......... Vinh vién
- SO trang:...........




3. Miu Bang ké ho so, tai liéu ndp lwu

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
Nam 20...

A A IR TY. e o .
Hap | 50, ky higu * Tiéu d2 hd so Thoigian | oo o | Ghi
SO ho so : tai lieu chu
(1) () 3) 4) ) (6)

Huéng din cach ghi cic cot:

Cot 1: Ghi s thi ty ctia hop tai lidu giao ndp.

Cdt 2: Ghi sb va ky hiéu ctia hd so nhu trén bia hd so.

Ct 3: Ghi tiéu d€ hd so nhur trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhit ctia vin béan, tai liéu trong hd so.

Cot 5: Ghi téng sb to tai lidu c6 trong hd so.

Cot 6: Ghi nhiing thong tin can chu y v8 ndi dung va hinh thirc ctia van ban ¢6
trong ho so.l. 4,




4. MAu T két thic (Kich thuée A4)

TO KET THUC

Muc luc hd 50 g0m: .oevveverrerrrrinne. trang(v1et bang Chilt ....ovvveeeieeiinnnnn, )
Trong d6 théng k& gdm: ................ hd so/don vi bao quan (viét bing
chir............... s ) ) ’ )
Tirs6:.......... dén so............ ,trong d6¢co ....... sO trung, ...... s0 khuyét.

.......... ngay........thang...........ndm 20

Ngwoi lap
(Ky va ghi ro ho tén, chiec vu/chirc danh)




. Phuy lyc IT
AI LIEU CO PONG DAU CHI CAC MUC PQ MAT

Yh kém theo Thong tw s6 46 /2014/TT-BNV

TEN PHONG

Stt | Tén van ban/tai liéu S6 lwu trix Téng s | Mirc do mat
trang van
ban
) (2) 3) (4) (5)

Hwéng dén cach ghi cac cdt:

C6t 1: Ghi b thir tw ctia vin ban/tai liéu

Cot 2: Ghi tén loai van ban, sé ky hiéu, ngay thang nim, tic gia va ndi dung
cta van ban.

Cdt 3: Ghi s8 luu trir cia vin ban/tailigu: to s8, hd so s6, Muc luc s6, Phong sb.

Cot 4: Ghi tdng sb trang ctia vin ban, tii liéu

Cot 5: Ghi Mirc d6 mét cua tai liéu: T6i mat/ tuyét mat/ mat./ 3






P Phu luc III
e MAU 'BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

Y x
7 r(Ban%})igg kém theo Thong tu: s ; 46 /2014/TT-BNV

/

!

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tw do - Hanh phic

...... v eee e e een, NGAY ... thdng ... ndm

BIEN BAN
Giao nhén hd so, tai lidu

Cin cir Thong tu s6..../2014/TT-BNV ngay... thang... nam 2014 ciia B Noi

vu hudng dan giao, nhan tai liéu Iuu trit vao Luu trit lich st cac cap;

sau.

Cin cir .... (k& hoach cong tac, ké hoach thu thap tai lidu),

Ching t6i gdm:

BEN GIAO: (Tén co quan, tb chirc ndp luu tai lidu)

Pai dién 1a:

L ONE (DA): coeereeecee ettt s s ss s ba bbb
L0 511 (6T § PSSP
2. ONEZ (DA): 1ervvrrrerereceree et sssessses st tsssss s ss s st R
ChUc VU: .oovveererereeinnnns et te b e tetauteeaearear e ta ot e sh e et et e areaateR s s e b e et b eater e tententenes
BEN NHAN: (Tén Luu trit lich st)

Dai dién 1a:

1 ODIE (DA): oo sss st es s sa s sttt e

CRUIC VL ettt et creeessae e e e s n s e e b e s e ba s e beesebaseneneesbesennbeenbasesaenssanas

2. ONE (BA): vttt st

L 415 (027 LSOOI SRS

Théng nhét 1ap Bién ban giao nhén tai liu véi nhilng ndi dung cu thé nhu

1. Tén phong (khéi) tai lidu gIa0 NOP: .vvveervveerrerrreeeeseeereseereesse s seeeerenas
2. Thoi gian cla tal U c..oocveeviiiieiieiccni et
3. S6 luong tai lidu:

S TORE SO OP: oo

- Téng s6 hd so, tai lidu: ................ Quyramétgid:..........ooevvvennnnnn




4. 86 luong Muc luc hd so, tai liéu nop luu:
5. Co s& dit liéu hd so, tai liéu ndp luu.

6. Cac van ban hudng din chinh Iy (liét k& cuthé ..............iviiiiieeeeenns )
7. Danh myc tii liéu c6 déng d4u chi cac mirc dd mét (néu c6)

8. Tinh trang vat 1y ciia tii liéu giao ndp: ......... g
Bién ban nay dugc 1dp thanh 03 ban; bén giao (co quan, 'té chuc) gilt 01 ban;
bén nhén (Luu trit lich sir) gitt 02 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi r6 ho tén)

14 A d X Id . 14 A » ~ . ”
Xac nhan cia co quan, to chirc Xac nhan cia Lwu trir lich sir
(hodc cua co quan chu quan cua
Luu trit lich si)*

(chitc vu, chit ki, ho tén, déng ddu) (chikc vu, chit ki, ho tén, déng ddu)

* Trong trudng hop Luu trit lich sir khong c¢6 con dau riéng./.
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