BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap — Tw do — Hanh phiie

$6:49—20H1/TT-BNV Ha Néi, ngay 08 thang 41 nam 2011

THONG TU
y dinh quan Iy ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat djng
61 dong nhin din va Uy ban nhén din xi, phwong, thi trin

Can cir Nghi dinh s6 48/2008/ND-CP ngay 17 thang 4 nam 2008 ctia Chinh
phi quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc clia Bd Noi vu;

Cén clr Phap 1énh L trir quéc gia ngay 04 thang 4 nim 2001;

Céin cir Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh
phi vé cong téc van thu;

Cén cir Ng]n dinh s6 {}9;’2{]1 0/NB-CP ngay 08 thaug 02 nﬁm 2010 cua Chinh
phi stra doi, b6 sung mot so dleu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND- CP ngay 08
thdng 4 nam 2004 cua Chinh phi vé cong tac van thu; :

Cén cir Nghi dinh s6 11 1/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciua Phap 1énh Luru trir quéc gia;

Céan ct Thong tu s 02/2010/TT-BNV ngay 28 thang 4 nim 2010 cua Bo
NG6i vu huéng dan chirc ning, nhiém vu, quyén han va to chirc cia t6 chirc Van
thu, Liru trit B6, co quan ngang B, co quan thufc Chinh pha va Uy ban nhan dén
cac cap,

Bo N1 vu quy dinh vige quan ly ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat ddng
ctia Hoi dong nhan dén va Uy ban nhén dén x3, phwong, thi tran nhu sau:

Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

Théng tu nay quy dinh vé nguyén tic, noi dung, ché dd trach nhiém viée
quan 1y ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat ddng cua Hoi déng nhan dan (HDND)
va Uy ban nhén dan (UBND) x4, phudmg, thi tran (goi chung 13 cap x4).

Pitu 2. Giai thich tir ngi

2 Hb so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND cap x
bao gom cic ho so, ta1 hiéu xﬁy‘dung van ban quy pham phap [udt, van ban hanh
chinh va hé so, tai lidu cua cic t6 chirc, doan thé cdp x4.

2. Tal liéu luu trir duge h&o quan tai Luu trirt UBND cép x4 1 nhitng tai liéu
¢O gia trj v& chinh tri, kinh t&, van hoa - xd hoi, gia{} duc, quéﬂ phong, an ninh,

khoa hoc va cong nghé duge lua chon fir toan b khdi tai liéu hinh thanh trong hoat
déng clia HDND va UBND c4p x4 qua c4c théi ky lich si.



Tai lidu hru trir bao quén tai Liru trir UBND cip xa la ban gbc, ban chinh
hodc bdn sao ¢6 gia tri nhwr ban chinh.

3 Viéc quan 1y ho so, tai liu tal Liru trir UBND cap xd bao gdm cac cong
viéc vé quan ly vin ban di, dén; ldp ho so, glau ndp hd so, tai lidu w’m Luru trit

UBND cap xi; thu thip, Ehin}l ly, xdc dinh gia 1 tai lieu; bao quan va tu chirc siz
dung tai liéu hru trir hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND cap xa.

Diéu 3. Nguyén tic quin Iy ho so, tii liéu

Tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia HDND va UBND cép x4 phai duoc
quan ly tap trung tai Laru trit UBND cap xd. Cac hoat dt;lng nghi¢p vy cua cnng tad
hru trit vé thu thip; chinh 1y, x4c dinh gi4 trj tai lidu; thong ké; bao quan va t6 chirc
sir dyng tai liéu phai duge thye hién théng nhit theo cic quy dinh tai Théng tr ndy
va cua phap luédt hién hanh.

Piéu 4. Trich nhiém quan Iy ho so, tai Jiéu

1. Trach nhi¢m ciia Chu tich UBND cép xa

Chu tich UBND cédp x3 chiu trach nhiém quan ly hd so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong eia HDND va UBND cap x4, chi dao viée thuc hién cac quy dinh
cua Nha nuréc veé cong tac van thur, huu trir tai dia phirong.

2. Trach nhiém cua Chu tich HPND cép x3

Chi tich HDND cdp x3 cé trach nhiém chi dao viéc quan 1y ho so, tai liéu
hinh thanh trong hoat déng cua HOND theo Quy ché cong tac vin thw va heu trir
cia HDND va UBND cép xa.

3. Trach nhiém cia cong chirc 1am cdng tac vin thw, lwu trir tai UBND cap
x4

Cong chirc lam cnng tac van thu, hru trir tai UBND cap xa chiju trach nhiém
1nn:rc Chu tich UBND cép x3 vé viéc thyc hién cac nhiém vy dugc quy dinh tai
Diéu 5 Thong tw nay.

4. Trach nhle;m cia can bd, cong chirc va nhitng ngud hoat dong khong
chuyén trach & cap xa

Can b§, cong chic va nhmlg ngudi hoat dong khoéng chuyén trach & cap xa
trong qua trinh theo ddi, glal quyét cong viée cd trach n]m:m thuc hién ciac quy
dinh tai Thong tu nay va céc quy dinh khac ctia phap luit vé cong tic vin thu, lru

trir,

5. Nghiém cAm viéc chiém gity, tiéu huy trai phép, lam hu hai hé so, tai ligu
hru trir hodc sir dung tai liéu luru trir vao muc dich trai vé lon ich cua Nha nude,
quyén va lgi ich hop phap ciia t6 chirc, c4 nhén.

Bleu 5. Nhiém vu ciia cong chirc lam cong tic vin thw, lru triv tai
UBND cip xi

Céng chirc 1am cbng tac van thu, lru trir tait UBND cap xd c6 nhiém vu:
1. Tham muru cho Chu tich UBND cap x4 thue hién chirc ning quan ly nha
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nuée vé cong tac van thy, luu trir tai UBND cip xd, bao dam sy thong nhét quan Iy
theo linh vire chuyén mon.

9. Tham muu cho Chi tich UBND cép xa trong viéc quan 1y hd so, tai li¢e
ctia HDND va UBND cap x4.

3. Quan ly van ban di, dén; quan ly ho so, tai li¢u trong kho luu trit cip Xa;
huéng dan can bd, cdng chirc UBND cap xa vé 1ap ho so cong viéc; to chirc sap
xép ¢o hé thong, bao quan hé so, tai liéu an toan dé phuc vu lau dai cho cong tic
cua HEND va UBND cap xa.

4. Phuc vu nhu ciu khai thic, sir dung hd so, tai liéu luu trit cia cic to chire
va ca nhan.

Chuong I1

QUAN LY HO SO, TAI LIEU HINH THANH TRONG HOAT DONG
. CUA HDND VA UBND CAP XA

Muc 1
QUAN LY VAN BAN DEN, VAN BAN DI

Diéu 6. Quan Iy vin bin dén

1. Quan Iy van ban dén

Tét ca van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai duoc quan ly tap trung,
théng nhét tai Van the HDND va UBND cdp xa. Vin thu HDND va UBND cap xa
¢6 trach nhiém tiép nhan, ding ky cic van ban dén, trinh Chu tich HDND va
UBND c4p x4 (hoiic ngudri duge giao trach nhigm) xin y kién phén phoi van ban va
chuyén ban chinh vin ban dén cho by phén, c4 nhin dugc giao trach nhiém gidi
qqyét, dam bao chinh xac va gilr gin bi mat ndi dung van ban. Céc van ban dong
diu hoa tdc, khdn phai dugc dang ky, trinh va chuyer giao ngay sau khi nhan
dugre.

2, Vin ban dén dugc ding ky vao S dang ky van ban dén hodc sir dung
phin mém quan 1y van ban trén mdy vi tinh.
3. Van the HDND va UBND cép xa lap cic loai S6 ding ky van ban dén
sau;

- 84 dang ky van ban dén cia cic co quan, td chirc;

- Sb dang ky don, thu khiéu nai, to cdo;

- 84 diang ky vin ban mat dén,

Trwomg hop quan 1y vin ban bing chuong trinh phan mém trén mdy vi tinh,
viéc ding ky thyc hién theo huéng din sit dung chuong trinh phan mém. Riéng
vin ban mat duoc diang ky vao so hodc may vi tinh khéng nd1 mang.

Piéu 7. Quin I¥ vin bin di

1. Céng chirc lam céng tac van thu, hwu trir tai HDND va UBND cép x4 pha:
kidm tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh trude khi
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phat hanh; gm s6, ky hiéu va ngdy, thang cla vin ban; dong dau co quan va dau
khin, mat (néu cd). Van ban &i phai durgc hoan thanh thy tuc vin thu va chuyé en
phat ngay trong ngay van ban dé dwoc ky, chidm nhat 1 trong ngay lam viée tiép
theo.

2. Vin ban di phai dugc dang ky vao S6 dang k¥ vin ban di hodc sit dung
phén mém quan 1y vin ban trén may vi tinh.

Van the HDND va UBND cfp xa ldp céc loai s6 dang ky vin ban di sau:

- §& dang ky vin ban quy pham phéap ludt va quyét dinh ca biét;

- 86 ding ky c4c loai viin ban hinh chinh con lai;

- 86 dang ky véan ban mat.

Tm::mg hop quén ly vian ban d h&ng chirong trinh phan mem trén ma}f V1
tinh, vigc dang ky thuc hién theo hudng dan sir dung chuong trinh phin mém.
Riéng van ban mét dwoe dang ky vao s6 hoac may vi tinh khong nbi mang,

Piéu 8. Quan Iy vin bin mét

Van ban, tai liéu co ndi dung bi mét nha nuwde (goi tit 1a vin ban mét) duge
ding ky, quan ly theo quy dinh ctia phap luit hién hanh vé bao vé bi mét nha nude.

Cin cir vao Danh muc bi mét nha nude di duoc cap c6 tham quyén quyét
dinh, Chu tich UBND cép x4 quy dinh loai tai li¢u mang ndi dung thufe bi mdt nha
nude thude dd Tuyét mat, Tol mat, Mat,

Trén bi vin ban mét déng céc déu chir ky hiéu d6 mat: Tai ligu “Mat” dong
dAu chir “C™; tai lidu “Téi mat” doéng ddu chit “B”; tai lidu ¢ Tu}ret mit” déng dau

chir “A”. Tai liéu mat guri dich danh ngudi ¢6 trach nhiém giai quyét déng diu
“Chi nguoi ¢6 tén mdi duroe boce bi”,

Bi vin ban mal duoc lam bang loai gidy dai, kho tham nuwée, khéng nhin
thau qua duoc; khi cén thiét phai niém phong bi theo quy dinh; c6 phl.r{mg tign van
chuyf:n bao dam an toan trong mol rmh hudng; truong hop xét ﬂlEl}F can thiét th
phai bd tri ngudi bdo vé viée vin chuyén vin ban mét.

Moi trutmng hop giao nhin van ban mat gifra nhitng ngudn cd hién quan déu
phai vao sd, ¢6 ky nhin gitta bén giao va bén nhén.

Trong trudong hop truyén ndi dung bi mat nha nudée bang phwong tién vién
théng va may tinh thi ndi dung bi mét nha nude phai duge ma hoéa theo quy dinh
ciia phap ludt vé co yéu.

Pitu 9. Ché dj luu vin bin

Mobi vin ban di phai luu hai ban, ban goc lwu tai Van thu HDND, UBND
cap xd va 01 ban chinh luu trong hd so céng viée cla can bd, cong chire truc ticp
2141 quyet cong viéc do.

Ban hru vin ban di tai Van the HDND, UBND cdp xa phai duoc dong déu
va sap xép theo thir tyr ding ky.



Tviuc 2
LAP HO SO VA GIAO NOP HO 50 VAO LUU TRU UBND CAP XA
Bidu 10. Lip ho so va yéu chu dbi voi bo so dwoe p
1. Noi dung viée 14p hé so

a) Mé ho so

Cén ctr véo Danh mye hd so do UBND cép x4 ban hanh, nhi¢m vu cOng tac
clia cac can bd, cdng chire va thue té cong viée duoe giao, cong chirc lam céng tac
van thur, luu tri ta1 UBND f:.a"‘p x4 hudng din cdc can bd, cbng chire chudn bi bia hd
so, ehi tiéu dé hd so dé 1ap ho so.

b) Thu thép vin ban, ta1 igu vao hd so

Trong qué trinh giai quyét cong viée, can b, cdng chire phai thu thap day du
cac van ban, gidy t& va cac tur liéu c6 lién quan dén cong vide can 1ap hé so vao hi
ST, '

Céc van ban trong hd so phai duge SAp xép theo trinh tr thoi gian hodc dién
bién sur viéc, phan anh ding ndi dung cbng vige da dién ra.

¢) Két thiic ho so

Khi cong viée giai quyét xong thi hé so ciing két thuc, can bd, cOng chirc ¢o
trach nhiém 18p ho so phai Kidm tra xem x&t, bd sung nhiing vin ban, gidy t&r con
thifu va loai ra nhitng vin ban tring thira, ban nhap, céc tuw ligy, sach bao khdng
can thiét trong ho so.

2. Yéu ciu dbi véi mdi hd so duoc 1ap

a) Hé so dirge 1ap phai phan 4nh ding chirc nang, nhiém vy ciia HDND va
UBND, diing nhidm vn dwoc giao gial quy€t cla can bd, cong chiic;

b) Vin ban, tai liéu dugc thu thap vao hé so phai cd su lién quan chat ché
v&i nhau va phan anh ding trinh tur dién hién cua sy viéc hay trinh tu gid: quyet sy
ViEe. '

3. Trach nhiém d6i véi cdng tac lap hé so

2) Chu tich UBND cfp x4 c6 trach nhidm quan Iy chi dao cong tdc lap ho so
theo cdc quy dinh hién hanh cia Nha nuoc;

b) Céng chirc 1am cdng téc van thu, luu trif tai UBND cép x4 ¢6 trach nhiém
tham muru givp Chu tich UBND cAp x4 rong viéc quan ly, chi dao cong tac 13p ho
sg: theo ddi, hudng dan cong téc 1ap hé so va giao ndp ho so, tai ligu vao kho hwe
trit UBND cip x4 theo cac quy dinh hién hanh cua Nha nuge.

¢) Céc cén bd, cong chire HOND va UBND cAp x4 trong qua trinh theo ddi,
giai quyét cong viée phai 14p ho so cdng vige.

Ln



Pisy 11, Giao nép k& se, tai lidu vao Lwn trd UBND cép ¥

1. Thin }"a.'ﬂ gﬁu E{]p

a) Tai liéu hanh chinh sau 01 ném ké tir ndm céng viéc két thic;

b) Téi liéu xfy dung co ban sau 03 thang ké tir khi céng trinh duge quyet
toan,

¢) Tai lidu phim, anh, ta1 lidn ghi &m, ghi hinh sau 03 thang k& tir khi céng
viée két thite.

2. Thu tue giao nop

B¢ phan, ca nhan can b, cdng chire khi piao ndp hd so, tai lidu vao Luu tri
TUUBND cap x3 phai 14p 02 ban Muc luc ho so, tai lidu ndp hru.

Cong chire lam c6ng tac véan thu, luu trit tai UBND cdp x4 lap 02 ban Bién
ban giao nhén tai liu.

Bén giao va bén nhén tai liéu moi bén gitt méi loai 01 bén.

3. Trach nhigm cua cac bd phén, cén b, cdng chire

Céc bd phén, can b, cdng chirc phdi giao nép hd so, tai lién vio Luu tri ¢ép

xd theo thoi han quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay. Truémg hop cdc bd phin, can b,
¢ong chire cén gitr lai hd so, tai lifu d& dén han ndp Iuu phai 18p danh muc giri Lau

trit cap x4 nhung thoi han gitr lai khéng dwoe qud 02 nam.

Céan b lanh dao HDND, UBND cap xd, céng chire trude khi chuyén cing
tac, thdi viée, nghi hwu phai ban glaﬂ hé so, tai ligu cho bd phin hay ngudi ke

nhiém. Khéng duroc ty v chiém doat hd s, tai liéu cho muc dich ¢4 nhdn, mang vf::
nha hodc sang co quan, don vi khac, Viée ban giao hd so tai ligu cho Luu trir cép

%4 pha1 duoc 12p thanh van ban.
Muc 3
THU THAP, BO SUNG VA BAO QUAN TAI LIEU
Pidu 12. Thu thip, bd sung tai liéu

Hing nam, cong chirc lam cdng tdc van thu, hru trl¥ tat UBND cap x& O
nhigm vu hudng daﬂ cic bd phin, ca nhin chuan bi hé so, tai lidu u::an giao nop; 10
chiic thue hién thu hd so, tai lidu 44 dén han ngp liu vao Luu triv r:ap Yo

'Chu tich UBND cép xa chi dao cac bd phén, ca nhdn ndp ho so, tai liéu d4
Gén han ndp lru vao L trit :::aD %,

Pidu 13. Céc ngudn ndp lww va thanh phan tai lifu cin thu thip, bé
sung

1. C4c ngudn ndp hr

a) Cde co quan cap trén;

b) Lanh dao HDND va UBND cép xi: Chi tich, cac Pho Chu tich;

¢} Cac bd phén, cén bd, cdng chitc phu trich cdc linh wire chuyén maén,
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d) Céc t6 chirc doan thé cép xa.

2. Thanh phan tai liéu can thu vao Luu trir cap x4

a) Khéi tai liéu cia HEND cip xa;

- Hé so, tai lidu vé bau cir HDND;

- Hé so, tai lidu cac ky hop thuomg ky va bat thuong;

- Hb so, tai liéu vé hoat déng giam sat cia HDND va dai bieu HDND;

- Tai liéu v& cong téc ticp dén;

- Ta1 liéu khac.

b) Khdi tai ligu cia UBND cép x4

- Tai ligu tdng hop gdm tai liéu vé cong tac lanh dao, chi dao;

- Tai liéu vin phong - théng ké;

- Ta1 li¢u cOng an;

- Ta1 hiéu quan sur;

- Tai héu fur phap - ho tich;

- Ta1 liéu dia chinh - xdy dung;

- Tai liéu tai chinh - ké toan;

- Tai ligu van hoa - x4 hoi;

- Ta1 ligu khac,

¢) Ho so, tai liéu ciia cac td chirc doan thé cip xi.

Diéu 14. Bio quan tai ligu hru triv

1. Tai liéu I trir cla cép x4 phai duge bao vé, bao quan an toan trong kho
lru tr.

2. Kho bao quan tai liéu luu trir phai dap tng cdc diéu kién vé bao vé, bao
qudn an toan tai l1€u va théng tin tai liu luu triv

a) Phong, kho bao qwn tai liéu luu trit phai duge bo tri doc ldp trong tru so
UBND cip xi véi dién tich 161 thidu 20m*

b) Vi tri phong kho bdao quan tranh IlD‘i 4m thip hoic chiu tac dong trire tigp
cua anh sang mat trin;

¢) Phong kho bao guan phai dam bao chic chén, khong bi ddt nhap; khong
bi anh huong mua bao, ngap Iut; khong bi céc loai ¢on tring pha hoai;

d) Phong kho bao quan phai dam bao sach s& va ¢d trang bt quat théng g16;

d) Kho phai c6 du gia (k€), bia, hop, c¢dp bao quan tai liéu;

g) Trang bi dii céc phurong tién, thiét bi phong chay, chira chay.

3. Phai thuc hién ché d6 vé sinh kho; thire hién va duy tri céc bién phap
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phong chong cdn tring pha hoai tai liéu.

Dieu 15. Quan 1y tai liéu khi chia tach, sép nhip don vi hanh chink cip
xda

1. Khi chia, tﬂﬂh don vi hanh chinh cdp x4 thanh céc don vi hanh chinh ¢ép

xd mdi, x3 mdi ndo tiép nhan try s& cii thi x3 do6 tiép tuc quan 1y hé so, tai lidy hién
¢O cua x4 bi chia tach.

2. Khi diéu chinh don vi hanh chinh ﬂﬁp xd tir huyén nay sang huyén khac
quan ly

a) Néu xa dugce diéu chinh tir huyén nay sang huyén khac quan ly nhung x:ﬁn
gilr nguyén don vi hanh chinh xa cii thi viéc quan 1y tai lién cia xa khéng thay doi;

b) Khi diéu chinh mét phan dién tu:h te nhién va din s6 tfr %8 nay sang x4

khac quan ly thi toan bd ho so, tai ligu vé phin dién tich va dan s0 duge diéu chinh
tinh dén thén diém dugce didu chinh vAn do x3 cii tiép tuc quan ly.

3. Khi sdp nhép (hoiic hop nhat) mét s6 xa dé thanh x& moi

Ho6 so, tai liéu hién c6 cia cae xi cii duroe dira vé bao quan tap trung tai xa
MO

Dicu 16. Ché d6 bio cio thing ké, kidm ke

|. Hang ndm, Luu trit cip x4 phai thyc hién thong ké dinh kv vé tai lidu luu
trit, phurong ti€n bao quan tai liéu va cong tac khai thac tai lidu luu trit.

2. 86 ligu théng ké Iwu trit dinh ky hang ndm duoc tinh tir 0 g1 ngdy 01

thang 01 dén 24 gir ngay 31 thing 12 (theo miu bidu tai Quyét dinh sb
13/2005/QD-BNV ngay 06/01/2005 ctia B Noi vu).

3. Bdo cao thong ké ciia UBND cép x3 phai piri vé Phéng N6i va cap huyén
theo quy dinh.

4. Ché do kiém ké dinh ky
Laru trit cdp xa phai t& chirc kiém ké tai liéu theo dinh ky mdi nam mét 1in
vao ngay 31/12 hang nam.
Muc 4

CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
VA TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Diéu 17, Chinh Iy tai lifu

1, Ta1 ligu trude khi dua vao bao quan trong kho Iuu trit phai duge chinh ly.
Cong chirc 1am c6ng téc van thu, luu trir tai UBND cép xd c6 trﬂch nhiém huéng
dan viée chinh ly tai liéu cho cn bg, cng chirc HDND va UBND cép x4.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y pha/ dat cdc y&u cdu sau:
a) Phan loai va l4p thanh hd so hoan chinh;
b) Xéc dinh th&i han bao quan cho hd so, tai lidu;



¢) Hé thong héa hb so, tai lidu:

d) Lap Mue luc ho so, tai lidu;

d) Lap Danh mue tai liéu hét gia tri loai ra dé tidu huy.

Picu 18. Xac dinh gi4 tri tai liéu

I. Héi dong xdc dinh gia tri tai liéu

a) Thanh phan Hai ddng xac dinh gis tri tai liéu gdm:

- Phé Chu tich UBND cép xa phu trach ¢éng tic vin phong - théng ké, Chu
tich Héi dong;

- Cong chire lam cong tac van thu, Tuu trir tai UBND cap x4, Uy vién (kiém

~ thu ky Hai dong);

- Céng chirc ¢4 tai liéu hoidc cdng chirc bd phén cé tai lidu, Uy vién.
b) Nhiém vu ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
Hdi dnﬂg xac dinh gia tri tai li€u c6 nhiém vy tr van cho Chu E;ch UBND

cap xa quyét dinh thanh phan hd s, tai lidu giit lai bao quan va thanh phén tai lidu
hét gid tri.

2. Viéc xdc dinh gia tri tai lidu phai dat dugce cac yéu cau sau

La} XES}E dinh tai lidu ¢in bao quan vinh vién va tai liéu bao quan ¢ thon han
tinh bing s0 lugng nam;

b) Xac dinh tai liéu hét gla tr1 cin loai ra dé tidu huy.

Diéu 19. Tiéu huy tai liéu hét gi4 tri

1, Tham tra tai lidu hét gis tri trude khi tiéu huy

Phong Néi vit cap huyén tham tra tai lidu hét gia trf cia cdp xi

2. Tham quyen quyét dinh tiéu hiy tai lidu hét gia tr

Chu tich UBND edp x4 ra quyét dinh tidu hiy tai 1iéu hét gia tri sau khi ¢ ¥
kién tham tra bang van ban ciia Phong Noi vu cp huyén v& Muc lyc hd so, tai liéu
gilt lai va Danh muc tai liéu hét gia tri.

3. Quy trinh tiéu huy tai liéu

a) Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu xem xét Danh muc t3i liéu hét gid tri va ban

muyet minh (a1 liéu hét gid tri (do Luwu trit UBND hoic don vi chinh ly tai liéu trinh);
cén thiét phai déi chifu véi Muc luc hd so, tai lidu giir lat;

, b) Hoén thién Danh muec tai liéu hét gia tri va hd so trinh Chi tich UBND
cip xd xem xét;

¢) Lam thu tuc dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri;

d) Can cit vao y | kién tham tra cia Phong N61 vu cip huyén, hoan thién ho so
trinh Chii tich UBND ¢4p x3 ban hanh quyét dinh tidu hiy tai liéu hét gia tri;

d) T4 chire tiéu hay tai liéu hét gia tri;
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e) Lap va liru ho so vé vige tiéu hiy tai liéu hét gid tri.

4. To chire tiéu hiy tai liéu hét gia tri

a) Dong goi tai lidu hét gia tri;

b) Lép bién ban ban giao tai liéu hét gia tri gitta ngudi 1am edng tac van thur,
Itru trir tai UBND cap xa (quan ly kho luu trir) va ngudi thye hién tiéu hay tai liéu
hét gia tri;

¢) Thuc hién tiéu hiy tai liéu hét gia tri: C6 thé thuc hién tai tru s¢ UBND
cip x4 hoac co thé chuyén dén cac co so san xuit gidy dé tai ché;

d) Lap bién ban vé viéc hay tai liéu hét gia trj,

5. Ho so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri

a) Tér trinh vé viée tiéu huy tai lidu hét gis tri:

b) Danh muyc tai ligu hét gia trj va Ban thuyét minh tai liéu hét gia tr:

c) Bién ban hop Hoi dong Xac dinh gia trj tai lidu:

d) Van ban ctia Phong Néi vu cip huyén vé viéc thim tra tai liéu hét gid tri:

d) Quyét dinh cia Chi tich UBND cdip xa cho phép tidu huy tai liéu hét gia
tr;

¢) Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri;

g) Bién ban vé viéc tiu huy tai lidu hét gia tri;

h) Quyét dinh vé viéc thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu (Néu chura
thanh 1ap Hoi dong Xac dinh gia tri tai lidu);

1) Cac tai liéu lién quan khac.

Ho so huy tal [igu hét gia trj phai dugc bdo quan tai Luu trit xd trong thoi
han it nhat 20 ndm ké tir ngdy tai lidu duge tiéu hiy.

Muc 5
TO CHUC KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 20. To chirc khai thic, sir dung tai liéu

1. P6i twong khai thic sit dung tai liéu

Ta: hiéu luu trir cua UBND -:._‘,ﬁp xd dugc sir dung dé phuc vy nhu cau {:ﬁng
tac ctia can bd, cdng chirc UBND cip x4 va cdc nhu cdu chinh dang cua co quan, to
chirc v& ci nhdn. Cong chirc lam cong tac vin thw, luu trir tai UBND cép x4 cd

trach nhiem tnrc t_iép phuc vu cac nhu cau khai thac, sir dung tai liéu duoe bao
quan tai Luu trir cdp x4.

2. Thi tuc khai théc, str dung tai liéu bao quan tai Liru trit ¢4p xa
Do Chu tich UBND cip xa quy dinh.
3. Pon vi, ca nhan khi sir dung tai liéu luwu trir phai chap hanh nghiém chinh
¢c quy dinh vé bao mat thong tin va phai giir gin bao dam an toan tai liéu.
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Ditu 21. Thdm quydn cho phép siv dung i liéu va sao, chup tai liéu

1. Cha tich UBND cép xd cho phép st dung va sao chup tai liéu luu triy bag
guan tal Ly tri cap x4.

2. }Iiéc sao, chup ta1 Licu phai do céng chire lam cdng tac vin thir, Tvu trir {21
UBND ¢dp x4 true tiép thure hién.

Dicu 22. Cip ban sao, chirng thuc lwu triv

Pée gia ¢o nhu ciu cﬁ;p ban sao, chimg thwe ta1 ligu lun tr phar lam tha e
theo quy dinh ctia UBND cap x4, Chi tich UBND cdp xd xét duyst vide cép ban
sao, cavtng thue tai ligu hru b,

Diéu 23. Thu ndp phi khai thac va si dung tai lidu luwa tris

Ché dé thu ndp phi khat thac va st dung tai Liéu hra trir thue hién thee quy
dinh cta BG Tai chinh.

Chuong 111
HIEU LUC, TRACH NHIEM THI BANH

Bi¢u 24. Hidu lye thi hank |

Théng tu nay c6 hidu luc thi hanh sau 45 ngay ké tir ngay ban hanh.

Diéu 25, Trich nhiém thi hanh

Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dén céc tinh, thanh ph true thude Trung
wong chiu trach nhiém to chite trién khai thiue hién Théng tu néy,x;@/

Nei nhén: RO TRUONG
- HONDY, UBND, S& Nt va cac tinh, "
thanh phd tnre thude TW: i

- BNV B truémg, Thir tnrémg Van Tat Thu; F L= % ,/\—"//
- Cuc Kidm tra vin bin QPPL (B& Tu phép); B o s

- Cong bao; ;
- Vu Phip ché; P _
- Website BNV i

- L VT, Cuc VTLTNN (10b).

Nguyén Thai Binh
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