UBND TINH DPAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 869 /SNV-TTLTLS Pak Lak, ngay 03 thang 4 ndm 2025

V/v hudng dan chuan bi h so, tai
liéu giao nop vao Luu trir lich st
tinh Dak Lak

Kinh gui :
- Céc So, ban, nganh;
- UBND céc huyén, thi x4, thanh phé;
- Cac don vi su nghiép cong lap truc thuoc UBND tinh;
- Céc to chuc chinh tri - xa hoi - nghé nghiép;
- Céc co quan Trung wong theo nganh doc & cap tinh;
- Doanh nghiép nha nuéc do Cha tich UBND tinh quyét
dinh thanh lap.

Can ctr Luat luu trir ngay 11/11/2011;

Can ctr Ké hoach sb 54/KH-UBND ngay 11/3/2025 cia UBND tinh vé thuc
hién nhiém vu cong tac van thu, luu trit nam 2025;

Thuc hién Céng van s6 1737/UBND-TH ngay 25/02/2025 cua UBND tinh
Pak Lak vé viec quan ly tai liéu khi giai the, chia, tach, sap nhap, hop nhat co quan,
t6 chic; Cong van s6 1922/UBND-TH ngay 28/02/2025 cua UBND tinh Pak Lak
vé viéc quan 1y ho so, tai liéu dién tir va co s dir liéu tai liéu khi giai thé, chia, tach,
sép nhap, hop nhat co quan, to chic.
S¢ Noi vu hudng dan cac co quan, to chac chuan bi hé so, tai lidu giao nop
vao Luu trir lich st tryc thudoc S& Noi vy, nhu sau:
1. Po6i twong thuc hién
@) Céc co quan, to chirc thuoc nguon ndp luu tai liéu vao Luu trix lich sir tinh
bak Lak (theo cac Nghi quyéet cia HDND tinh vé hop nhat, sép nhap, giai the, thanh
1ap cac co quan chuyén mon thugc UBND tinh (cac S¢: Tai chinh, Xay dyng, Noi
vy, Khoa hoc va Cong nghé, Nong nghiép va Moi truong) va Quyet dinh so
2372/Qb-UBND ngay 18/10/2022 cua UBND tinh ban hanh Danh muc céc co
quan, to chirc thugc nguon ndp luu tai liéu vao Luu trir lich st tinh Dak Lak).
b) HPND va UBND céc xa, phuong, thi tran.
2. Nguyén tic giao ndp, tiép nhan
~ @) Giao np, tiép nhan ho so, tai liéu vao Luu trit lich sir tinh dung tham
quyén, dung thoi han quy dinh.
b) Chi giao ndp, tiép nhan ho so, tai liéu lwu tri¥ ¢6 gid tri bao quan vinh vién
va dung thanh phan tai liéu nop luu.
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¢) Giao nop hop/cap bao quan tai liéu nop luu phai theo ding tiéu chuan quy
dinh tai Quyet dinh so 1687/Qb-BKHCN ngay 23/7/2012 quy dinh Tiéu chuan ve
bia ho so Iuu trlr, hop bao quan tai liéu luu trir va gia bao quan tai liéu luu trir.

d) Giao nop day du cong cu tra ciu kém theo khdi tai liéu nop luu.

3. Y8u céu dbi véi ho so giao ndp

a) Béi voi ho so, tai lidu gidy:

- Tai ligu duoc nop 1a ban goc, ban chinh; truong hop khdng con ban goc,
ban chinh thi dwoc thay thé bang ban sao hop phép;

- Phan 4nh dung, day du chirc ning, nhiém vy ciia co quan, t6 chic, don vi;

- Béo dam day du tai ligu, c6 su lién quan chat ch& va phan anh dung trinh ty
dien bien cua sy viéc hoac trinh tu giai quyet cong viéc. Ho so phai ¢o tiéu dé ho
S0, sO va ky hiéu ho so, tlg(‘)i han luu trr ho so, ngudi 1ap ho so, thoi gian bat dau,
thoi gian ket thuc; danh so to; 1ap danh muc tai liéu.

- H6 so ¢6 tai liéu dong dau chi do mat hoac tai liéu c6 dong dau chi do mat
chi dugc ndp vao Luu trix lich str sau khi tai liéu dugc giai mat theo quy dinh cua
phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

b) Bbi vai tai lidu luu tri dien to:

Thyc hién theo huéng dan cua Cuc Vin thu va Luu trir nha nudc tai Cong
van s6 903/VTLTNN-QLII ngay 21/8/2023 ve hudng dan hoat dong thu thap va
nop luu ho so, tai liéu luu trir dién tir vao Luu trir lich str.

Khi, giao nop tai liéu luu trir dién tir, néu tai lidu luu trir di¢n tur yé tai liéu
luu trit gidy c6 noi dung trung nhau thi giao nop ca hai loai, dong thoi kiém tra tinh
xac thuec, tinh toan ven va kha nang truy cap caa ho so. Bao dam ha tang, thiet bi,
giai phap an toan théng tin, giai phap cong nghé va cac diéu kién khac dé thuc hién
hoat dong nop luu ho so, tai liéu luu trir dién ta.

4, Can cwr xac dinh thoi han bao quan

Thuc hién theo Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi
vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu va cac van ban chuyén nganh con hiéu luc.

5. Thanh phin ho so, tai liéu ndp luu

Thyc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 554/QD-UBND ngay 12/3/2025
cua UBND tinh bak Lak Ve ban hanh Danh muc thanh phan ho 50, tai liéu cua cac
co quan, to chac thugc nguon ndp luu vao Luu trir lich st tinh Bak Lak.

6. To chirc thure hién

6.1. Trach nhiém ciia cac co quan, t6 chirc

, a) Phan loai, lap h(‘?)‘so, lua chon ho so, tai liéu cd gia tri bdo quan vinh vién va
thong ké thanh Muc luc ho so, tai liéu ndp luu.

‘ Truong hop tai liéu chua duogc phan loai, 1ap hd so, co quan, td chirc thude
ngudn ndp luu phai chinh 1y trude khi giao ndp.

b) Thanh lap Hoi giéng Xac dinh gia tri tai liéu cua co quan, t6 chuc xem
xét, thong qua Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va trinh nguoi ding dau co quan, to



chtrc quyét dinh.

Thanh phf?m Hoi déng Xac dinh gia tri tai li€u dugc quy dinh tai Piéu 18 cua
Luat Luu trar.

¢) Guri hd so dé nghi S& Noi vu tham dinh (qua Trung tdm Luu trit tinh), hd
SO gom:

- To trinh (hodc Cong vin dé nghi nop luu);

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gi tr tai liéu;

- Bién ban hop Hoi1 déng xac dinh gia tri tai li¢u;

- Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

d) Hoan thién Muc luc ho so, tai liéu ndp luu sau khi ¢6 van ban tham dinh
cua S& Noi vu

Muc luc ho so, tai liéu nop luu dugce 1ap thanh 03 ban: co quan, t6 chirc giao
nop ho so, tai liéu 01 ban, Luu trir lich stir gitr 02 ban va dugc luu trit vinh vién tai
co quan, to churc, Luu trit lich su.

e) Lap Danh muc tai liéu c6 dong dau chi cac muc do mat (néu co).

g) Van chuyén tai liéu dén Luu trit lich str dé giao nop.

h) Giao ndp tai licu

- Giao hd so, tai liéu theo Muc luc hd so, tai liéu ndp luu da dugc nguoi ding
dau co quan, t6 chirc phé duyét va sau khi c6 van ban tham dinh ctia So N6i vu.

- Giao ndp cac vin ban huéng dan chinh 1y, bao gdm: Ban lich sir don vi hinh
hanh Phong va Lich st Phong; Huong dan phan loai 1ap ho so; Hudng dan xac dinh
gia tri tai liéu va cong cu tra ctru kém theo khoi tai liéu; Danh muc tai liéu dong dau
chi cac mirc d§ mat (néu co).

6.2. UBND cép huyén

Chu tich UBND cdp huyén chi dao cac phong chuyén moén; UBND cip xa
khan truong thuc hién thu thap tai liéu va co s¢ dir li¢u tai li¢u hién co (tai liéu gidy va
dién tir) vao Luu trir co quan; to chirc sap x&p, lua chon ho so, tai liéu cé thoi han bao
quan vinh vién d€ ndp luu vao Luu trit lich st (giao Phong No61 vu 1am dau méi).

Uu tién ngudn lyc cta dia phuong dé khan truong s6 hoa tai lidu luu trit cua
co quan, td chirc cap huyén trudce khi két thiic hoat dong va cap xa trude khi dugce to
chirc lai (Cong van s6 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01/4/2025 cia Bo Noi vu vé
viéc s0 hoda tai li€u trong qua trinh sap x€p t6 chirc by may cua hé¢ thong chinh tri).

6.3. Luu trir lich sir tinh

a) Chi dong cac bién phéap thu thap ho so, tai liéu va théng nhat voi cac co
quan, t6 chtrc thugc nguon ndp luu ve loai hinh tai li¢u, thanh phan tai liéu, thoi gian
tai liéu, sO luong tai liéu va thoi gian giao ndp tai li¢u vao Luu trit lich sur tinh.

b) Huéng dan co quan, t6 chirc thudc nguén ndp luu chuén bi tai liéu giao nop.

C) Tham dinh Muc luc hd so, tai liéu ndp luu do co quan, td chuc dé nghi
giao nop.

d) Trinh S& No§1 vu phé duyét Muc luc hd so, tai liéu nop luu. Ho so trinh
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gém: Vin ban dé nghi phé duyét, bao cao ké'tqqué tham dinh cua Trung tam Luu
trit, van ban dé nghi tham dinh cia co quan, t6 chirc kém theo Muc luc ho so, tai
li¢u nop Iuu.

7 e) Thong bé‘o két qua phé duy¢t Muc luc ho so, tai liéu ndp luu dén co quan,
to chirc thudc ngudn ndp luu.

g) Chuan bi phong kho va cac trang thiét bi bao quan dé tiép nhan tai licu.

h) Tiép nhan hd so, tai liéu

‘ - Tiép nhén hd so, tai liéu; Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va cac thanh phﬁn
ho so khac ¢ lién quan.

- Kiém tra, d6i chiéu Muc luc ho so, tai liéu ndp luu véi thuc té ho so, tai
liéu giao nop.

- Bién ban giao nhan hd so, tai liéu duoc 1ap 03 ban: co quan, td chire giao
nop gitt 01 ban, Trung tam Luu trit lich st tinh gitr 02 ban.

i) Pua ho so, tai liéu vao kho va xép 1én gia, ké.

7. Quy trinh thwce hién np luu tai li¢u

Thyc hién quy dinh tai Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/1 1/2014 cua
Bd N6i vu hudng dan giao, nhan tai liéu luu trir vao Luu trit lich st cac cap.

Céc van ban huéng dan thyc hién duoc dang tai tai Trang Thong tin di ligu
cong bo tai ligu luu trr Trung tdm Luu trir lich st tinh Bak Lak (Puwong dan:
https://ttltls.sonoivu.daklak.gov.vn/).

7 Trong qua trinh thyc hién, néu c¢6 phat sinh, vuéng mic dé nghi cac co quan,
tf)~ chure liép hé Trung tam Luu trit lich st tryc thudéc S& Noi vu dé duge hudng
dan, trao doi./.

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhu trén;

- GD SNV (dé bao céo);

- PGP SNV (6ng Nguyén Binh Tuong);
- Phong CCHC&VTLT (dé phdi hop);

- Trung tdm LTLS;

- Luu: VT, TTLTLS.
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