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VAN BAN DEN BIEN TU

Si Ngiy . . X . U , - R
o2l TEVGHREYTRH DIENBIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
Dién Bién, ngay 05 thang 8 nam 2021

Sb: 1298 /SNV-CCVTLT
V/v Hudng dan chinh 1y hd so, tai liéu
Iuru trit va quan ly, st dung dich vu luu

trit trén dia ban tinh

Kinh gtr:
- Cac S@, ban nganh, Co quan thuéc UBND tinh;
- UBND cdac huyén, thi, thanh phé;
- Cac co quan, td chirc thudc nguén ndp luu tai ligu
vao Luu trir lich str tinh;
- Céc tb chiic, ca nhan hoat dong dich vu luu trix
trén dia ban tinh.

Cin ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu
ctia Luat Luu trir; Thong tu s6 09/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 ctia B Noi
vu vé huéng dan quan 1y chung chi hanh nghé luu trir va hoat dong dich vu luu
trir; Thong tu s6 02/2020/TT-BNV, ngay 14/7/2020 ciia B6 Noi vu stra d6i bo,
sung mot sb diéu cua Thong tu s6 09/2014/TT-BNV cua B truéng BO NoO1 vu
huéng dan vé quan 1y chimg chi hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu luu
trir; Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 11/6/2009 cua Cuc Van thu va Luu
trit Nha nudc vé ban hanh quy trinh “Chinh 1y tai liéu gidy” theo TCVN I1SO
9001- 2000; Cong van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Vin
thu va Luu trit Nha nudc vé viéc ban hanh ban huéng din chinh 1y tai liéu
hanh chinh; Cong van s6 777/SNV-CCVTLT ngay 05/6/2015 ciia S& Noi vu
tinh Pién Bién v/v huéng din coéng tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao
luu trlt co quan.

Pé thdng nhat quan 1y va ning cao chat luong trong viéc t6 chirc chinh
Iy tai liéu luu trix, nhat 1a viéc kiém tra, giam sat chat lwong chinh 1y ho so, tai
liéu luu trit trén dia ban tinh. S& Noi vu huéng dan vé trach nhiém, noi dung va
phuong phap kiém tra chat lugng chinh 1y ho so, tai liéu luu tri¥ tai cac co quan,
t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir lich st tinh Pién Bién (goi
chung 1a cac co quan, t6 chirc) nhu sau:

I. Trach nhi¢m kiém tra chat lwong chinh Iy ho so, tai li¢u luu trir
1. Pi véi cac co quan, to chire

Tai khoan 1, Piéu 15 Luat Luu trit quy dinh: Nguoi ding dau co quan, to
chtrc c6 trach nhi¢ém chi dao, t6 chirc viéc chinh 1y ho so, tai li¢u thudéc pham vi
quan ly.
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- Hang niam cac co quan to chirc ¢ nhu cau st dung dich vu luu trit phai
lya chon t6 chtrc, ca nhan du diéu kién dugc cap phép hoat dong cung cap dich
vu luu trlr theo quy dinh cta phép luat.

- Trude khi ky hop déng st dung dich vu luu trit cua céc td chire, ca
nhan cung cap dich vu luu trit, cac co quan to chtic can thadm dinh ho so ning
luc, chuy@n mdn cia to chirc, ca nhan cung cap dich vu luu trit va bao cdo vé
S& Noi vu. Truong hop xin ¥ kién tham dinh vé hd so ning lyc dé nghi co
quan, t6 chuc su dung dich vu luu trit gui van ban kém 01 bd hd so nang luc
cta to chirc, ca nhan cép dich vu luu trir vé& Chi cuc Van thu, luu trit dé ho tro
tham dinh.

- Khi trién khai thyc hién ky nghiém thu cac hop dong dich vu luu trit
giao nhan hod so, tai lidu co quan, td chire sir dung dich vu luu trir ¢6 van ban
gui Chi cuc Van thu, luu trit dé phdi hop trong viéc tham gia tham dinh xac
nhan khdi luong, thanh phan va ndi dung cua tai liéu dua ra chinh ly, sO hoa
trong bién ban ban giao. Pong thoi ph01 hop tét trong viée kiém tra, giam sat
nang cao chat lugng hiéu qua cung cap dich vy luu trir, co quan, t6 chirc gui
Chi cuc Van thu, luu trit ban sao hd so dé theo doi gém: Hop dong cung cip
dich vu luu trt, phuong an thuc hién chinh ly s6 hoa, tai lidu luu trit va cac van
ban theo quy dinh.

- Trong qué trinh thyc hién cac co quan, to chirc phan cong, xac dinh
trach nhiém ddi voi lanh dao Vin phong (Phong Hanh chinh hodc bd phan phu
trach cong tac van thu, luu trit); cong chiic, vién chire lam cong tac luu trit cua
co quan, to chirc trong viée t6 chitc thuc hién chinh 1y ho so, tai liéu luu trix
dam bao dung quy dinh.

- Khi két thiic qua trinh chinh 1y, sd héa tai liéu luu trir va to chirc
nghiém thu dé thanh 1y hop dong co quan, t6 chire st dung dich vu luu trit ¢6
van ban guri Chi cuc van thu, luu trit dé tham dinh quy trinh va chat luong dich
vu d6i v6i to chirc ca nhan hoat dong cung cip dich vu luu trit theo quy dinh.
Béng tho1 thyce hién viéc nop luu hd so, tai liéu vao luu trit lich st theo diéu
21,22, muc 3 chuong II Luat luu trir.

- Cac co quan, td chuc su dung dich vu luu trir c6 trach nhiém bao cao
bang van ban vé tinh hinh st dung dich vu luu trit tir ngay 01/01 dén 31/12 cua
nam bao cao.

- Thoi han giri bao céo trude ngay 15/12 ciia ndm bao céo ( Gui vé Chi
cuc Van thu — Luu trit).

- Chi dao huéng dan, kiém tra viéc chinh ly ho so, tai liéu cia cac co
quan, don vi truc thudc (néu co).

2. Poi véi cac to chire, ca nhan hoat ddng dich vu lwu triv

a) bang ky thong tin hoat dong dich vu luu trix
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- Ho so dang ky h02.1'£ d(f)r}g dich vu luu tr&r quy dinh tai j—)iéu 7 Thong tu
09/2014/TT-BNV huéng dan v€ quan ly Chimg chi hanh ngh€ luu trir va hoat
dong dich vu luu trit do Bo trudng Bo Noi vu ban hanh, cu thé nhu sau:

+ Pon dé nghi cap, cap lai Gidy Chirng nhan du diéu kién hoat dong dich
vu luu trir (theo Mau 7, Phu luc I).

~ * Ban sao co chung thuc Gidy Ching nhan dang ky doanh nghiép hoic
Quye¢ét dinh thanh 1ap (461 véi td chuec).

+ Ban sao co chimg thuc ho khau thuong tra (d6i véi ca nhan hanh nghé
doc lap).

+ Danh sach nguoi hanh nghé luu trir kém béan sao ¢6 ching thuc Ching
chi hanh nghé luu trir cua ngudi tham gia hoat dong dich vu (d61 véi to chuc).

+ Ban sao ¢ chimg thyc Chimg chi hanh nghé luu trir (d6i v6i ca nhan
hanh nghé doc 1ap).

+ Tai liéu chtig minh co s vat chat, trang thiét bi, diéu kién lam viéc dé
thuc hién hoat dong dich vu luu trit theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

- Hinh thtrc dang ky

Cac to chirc ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri hd so dam bao qua
duong buu dién dén S& Noi vu tinh Dién Bién, P61 19, Xa Thanh Hung, Huyén
bién Bién, tinh Dién Bién.

b) Cép chimng chi hanh nghé luu trix

S& Noi vu thuc hién thi tyc cap ching chi hanh nghé luu trit theo quy
dinh cta phap luat ( Tiép nhan ho so va tra két qua tai S& Noi vu) cac ca nhan
da duoc cap Gidy chimg nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trit do Cuc Van
thu va Luu trit nha nudc cap, ¢6 du ning luc, diéu kién hanh nghé luu trit ( néu
c¢6 nhu cau ) dén S¢ Noi vu dé ndp ho so dé nghi cap Ching chi hanh nghé luu
trtr theo quy dinh.

c) Béo cdo hoat dong dich vu luu trix

- Céc to chire, ca nhan hoat dong dich vu luu trit ¢6 trach nhiém bao céo
bang vin ban giri vé S& Noi vu ( qua Chi cuc Vin thu — Luu trir) noi to chire ca
nhan dang ky hoat dong dich vu luu trir vé viéc thuc hién céc hoat dong dich vu
Iuu trit tir ngdy 01/01 dén 31/12 ctia ndm bao céo.

- Thoi han gti bao céo trude ngay 15/12 ciia ndm bao céo ( Gui vé Chi
cuc Van thu — Luu trit).

3. Poi véi Chi cuc Vin thw - Luwu triv

- Tham muu cho S Noi vy vé cap, cap lai thu hoi chiing chi hanh nghe
luu trir va tiep nhan ho so dang ky thong tin hoat dong dich vu luu trit.

- Tham muu giup S& Néj vu Vé xay dung ké hoach, t6 chic kiém tra,
thanh tra, giai quyet khieu nai t6 cao vé hoat dong dich vu luu trir va sir dung


https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-09-2014-tt-bnv-huong-dan-quan-ly-chung-chi-hanh-nghe-luu-tru-dich-vu-luu-tru-3de7f.html#dieu_7
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-09-2014-tt-bnv-huong-dan-quan-ly-chung-chi-hanh-nghe-luu-tru-dich-vu-luu-tru-3de7f.html#dieu_7
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chtng chi hanh nghé luu trir cta cé4c té chic, ca nhan tham gia hoat dong dich
vu luu trir trén dia ban tinh Dién Bién.

- Theo dbi, tong hop, bao cdo sé luong, chat luong viéc sir dung dich vu
I trit cta cac co quan, to chire sir dung dich vu luu trix trén dia ban tinh Dién
Bién.

- Tham dinh nang luc chuyén mén va két qua cung cap dich vy luu trix
cua cac t6 chirc, ca nhan hoat dong dich vu luu trit theo dé nghi cua cac co
quan, té chtrc st dung dich vu luu trit.

- Kién nghi Thanh tra So Noi vy, Thanh tra tinh tién hanh thanh tra céc co
quan, to6 chuc sir dung, cung cap dich vu luu trir trén dia ban tinh khi cé dau
hiéu vi pham.

I1. Yéu cau vé chat lwong hd so, tai liéu sau chinh ly

Tai khoan 2, Diéu 15 Luat Luu trir quy dinh tai liéu sau khi chinh ly phai
dam bao cac yéu cau co ban sau day:

- Bugc phan loai hd so, tai liéu theo nguyén tic nghiép vu luu tri.
- Buoc xac dinh thoi han bao quan.
- H6 so duoc hoan thién va hé thdng hda.

- C6 Muc luc hd so (Muc luc hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién duoc
lap riéng) va Danh muc tai liéu hét gia tri.

I11. Noi dung, phwong phap kiém tra chinh ly ho se, tai liéu
1. N§i dung kiém tra

- H6 so, tai liéu sau chinh ly phai c6 cac van ban phi hop vai tinh hinh
thyc té tai liéu cua co quan, dam bao chat luong:

+ Ban lich st hinh thanh phong, lich st phong.

+ Hudng dan phan loai, 1ap ho so.

+ Hudng dan xac dinh gia tri tai liéu.

+ Muc luc hd so: Muc luc hd so vinh vién (phai duoc 1ap riéng), muc

luc hd so bao quan c6 thoi han; muc luc hd so ndp luu vao Luu trit lich st (ddi
V6i cac don vi thugc nguon ndp luu vao Luu trir lich si).

+ Danh muc tai liéu loai cua phdng hoic khéi tai liéu duoc chinh ly.
+ COng cu tra cau.

+ Béo cao két qua chinh Iy.

2. Phuwong phap kiém tra

Vigc kiem tra chinh Iy ho so, tai liéu luu trir can duoc tap trung thuc
hién ting giai doan theo Cong van so 283/VTLTNN-NVDP cua Cuc Van thu
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va Luu trir Nha nudc vé viéc ban hanh Ban hudng dan chinh ly tai liéu hanh
chinh.

* Budc 1: Kiém tra truéce khi thyc hién chinh ly

Co quan, to chuc ra soat, kiém tra, phé duyét cac van ban: Ban lich sir
don vi hinh thanh phong va lich st phong; hudng dan phan loai, l1ap hé so;
hudng dan xac dinh gia tri tai liéu; ké hoach chinh 1y phd hop véi co ciu to
chirc, chire nang, nhiém vu cua co quan, don vi (thuc hién theo mau tai Cong
van s6 283/VTLTNN - NVDP ngay 19/5/2004).

Luu ¥: Néu cdc van ban néu trén chia c6 hodc chia dat yéu cdu thi co
quan, to chire chua tien hanh thuc hién chinh ly ho so, tai liéu.

* Bugc 2: Kiém tra phan loai tai liéu; 1ap hd so, xac dinh thoi han bao
quan

- Kiém tra viéc phan loai tai liéu cia phong, khéi phong dua ra chinh ly
theo phuong an phan loai tai liéu da duoc phé duyét.

- Kiém tra 1ap ho so:

‘ + Thanh phan tai ligu trong ho so phai c6 lién quan vai nhau vé mot van
dé, mot su viéc, mot doi tuong cu thé hodc c6 dac diem chung, hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyet cong viéc thugc pham vi, chirc nang, nhiém vu
cua co quan, to chtc.

+ Tai ligu trong ho so phai sap xép khoa hoc theo trinh ty, loai bo
nhiing tai liéu trung lap, khong co gia tri. Truong hop trong ho so ¢o tai li¢u
phim, anh thi bo vao bi, tai li¢u bang, dia ghi am, ghi hinh thi bé vao hop va
sap xép vao cudi ho so.

+ Truong hop hd so day qua 3cm thi tach thanh cac don vi bao quan
khac nhau (khong nén tach dudi 1cm) dé thuan lgi cho viéc quan ly va st dung.

- Can ctr vao noi dung cia hd so duoc lap va trén co sé bang hudng dan
xac dinh gia tri tai liéu da duoc duyét dé xac dinh thoi han bao quan cho ho so
do.

* Budc 3: Kiém tra bién muc hd so

- Bién muc bén trong hd so:

+ Panh sb to, danh bang but chi den, tai gOC phai phia trén to tai liéu,
danh thi tu to dau tién dén to cudi cuing cé trong hd so.

+ Viét Muyc luc van ban: Ghi thong tin timg van ban c6 trong ho so vao
muc luc van ban dugc in san trong bia ho so hoac duoc in riéng.

, + Chung tir két thic: Ghi s6 lugng van ban, dac diem cua tai liéu (tot,
Xau, rach...) duoc in san trong bia ho so.
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(Lwu y: Ngwoi lgp ho so thuc hién danh sé to doi véi hé so ¢é thoi han
bao quan ter 05 nam tro 1én; viet muc luc van ban doi véi nhieng ho so ¢o thoi
han bado quan vinh vien; viet chung tur ket thic doi voi tat ca ho so).

- Bién muc bén ngoai hd so:

+ Viét tryc tiép 1én bia ho so nhiing thong tin: Tén phdng, tén don vi to
chtrc, tiéu dé ho so; thoi gian bat dau va két thuc sb luong 1o; s6 phéng; sb
muc luc hd so va thoi han bao quan hd so trén mau bia hd so theo tiéu chuan
quy dinh tai Quyét dinh sé 1687/QD-BKHCN, ngay 23/7/2012 cua B6 Khoa
hoc va Cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan Quéc gia.

+ Ngay thang bt dau va két thic hd so, sb to duoc ghi ngay dudi tiéu
dé ho so (1a ngay cua van ban sém nhat va ngay cua vin ban muon nhat trong
hd so0); s6 phong phong luu trir, s6 muc luc hd so; s6 hd so dugc viét & goc trai
phia dudi ho so va thoi han bao quan duoc ghi ¢ goc phai phia duéi bén phai
hd so.

(Lwu y: Khi viét bia ho so: tiéu dé ho S0 phai ngan gon, phdn anh duwoc
day du thong tin, ngi dung tai lieu trong ho so; phdi viét rd rang, sach dep,
diing chinh td, chi dwoc Viét tat nhing tir da quy dinh trong bang chiz viét tat,
Muee dé viét bia hé so phdi dung logi muc den, bén mau).

* Budc 4. Kiém tra viét nhan dan cap hop (Theo phu luc 9 kém theo
cong van so 283/VTLTNN-NVTW, ngay 19/5/2004 cua Cyc Van thu va Luu
tr&r ha nudc.

* Buge 5. Kiém tra Muc luc ho so

- Muc luc ho so phai thé hién trinh tu cac Qé muc theo phuong an phan
loal, té}i liéu ho so da dugc duyét (mau Muc luc ho so, tai liéu kem theo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP, ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu).

- Kiém tra dbi chiéu ndi dung ho so, tiéu dé ho so, s6 hd so, sb cap
(hop) & muc luc ho so ¢6 su trung khép vai ndi dung thuc té trong ho so, trén
bia ho so, s0 ho so va cap (hop) ho so da duoc 1ap.

(Luwu y: Muc luc hé so duwoc dp riéng theo thoi han bao quan: muc luc
ho sor bao qudn vinh vién, muc luc hé so bao quan c6 thoi han; muc luc hé so
NGp lueu vao Luru triv lich si tinh (@61 Véi cdc co quan thuéc nguon nép luu ho
so vao Luwu triz lich su tinh).

* Budc 6. Kiém tra viéc sap xép ho so tai liéu trong Kho Luu trit

- Tai liéu duoc xép 18n gié theo trat ty caa sb luu trir ghi trén hop cua
moi phong luu trit, nguyén tac xép Ién gia la tr trai qua phai, tir trén xuong
duai, trong moi khoang gia, theo hudng cua nguoi ding Xép quay mat vao gia.

- Trong toan kho, tai liéu dugc xép Ién cac mat gia theo nguyén tac tur
trai qua phai, tir ngoai vao trong, theo hudng cua nguoi di tir ctra vao kho.
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- Khoang céch 16i di trong, ngoai kho, khodng céch gitra cac hang gia
phai dam bao cho viéc xuat nhap, khai thac va st dung tai liéu va phong chay,
chira chay.

* Budc 7. Kiém tra Danh muc tai liéu hét gia tri (theo Phu luc 11 kém
theo Hudng dan sé 415/HD-SNV ngay 14 thang 3 nam 2017 cua S& Noi vu vé
viéc Huéng din t6 chac hay tai lidu hét gia tri tai cac co quan, to chie trén dia
ban tinh Dién Bién; kiém tra d6i chiéu gitra danh muc va tai liéu hét gié tri thuc
té loai ra (kém theo ban thuyét minh).

* Budc 8. Kiém tra cac noi dung cong viéc khac cua hop dong da ky.

- Truong hop trong hop dong ky thuc hién chinh ly tai liéu du 23 budc
(theo Quyét dinh 128/QD-VTLTNN, ngay 11/6/2009 cia Cuc Van thu va Luu
trir Nha nudc) co quan, té chic kiém tra, néu thuc hién thiéu cac budc thuc
hién thi yéu cau bo sung, hoan thién du.

- Truong hop trong hop d6ng ky thuc hién chinh 1y tai liéu khong dua 23
bude thi co quan, to chuc kiém tra theo ndi dung cac budc cu thé da ghi trong
hop dong.

* Budc 9. Kiém tra két qua sau khi két thac chinh Iy

Co quan, t6 chtc thuc hién kiém tra viéc hoan thién cac van ban hudng
dan chinh ly caa phéng tai liéu, két qua chinh ly va céng cu tra ctru dé luu tai
co quan nhu sau:

- Viin ban huéng dan chinh ly:

+ Béo céo két qua khao sat tai liéu.

+ Ban lich st don vi hinh thanh phdng va lich st phdng.
+ Hudng dan phan loai, 1ap ho so.

+ Hudng dan xac dinh gia tri tai liéu.

+ Bién ban giao nhan tai liéu dé chinh ly.

+ K& hoach chinh ly tai liéu.

+ Bao cao két qua tong két dot chinh Iy.

- CoONng cu tra ctru:

+ 02 quyén Muc luc hd so c6 thdi han bao quan (vi du: Thoi han bao
quan 05 nam, 10 nam, 20 nam, 50 nam va 70 nam) kem theo file mém.

+ 02 quyén Muc luc hd so c6 thdi han bao quan vinh vién (kém theo file
mem).

+ 02 quyén Muc luc hd so ndp luu vao Luu trit lich sir (d6i véi cac co
quan, t6 churc thuoc nguon ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir lich sir) (kém theo
file mém).
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+ 02 quyén Danh muyc tai ligu hét gia tri; ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri (kem theo file mém).

- Lap bién ban giao nghiém thu hop dong.

Trén day 1a huéng dan kiém tra chat lugng chinh 1y ho so, tai liéu luu trix
va st dung dich vu luu trit trén dia ban tinh. P& nghi cac co quan, to chic
nghiém tdc thuc hién dam bao tinh théng nhat trong toan tinh, ding quy dinh
cua phap luat.

Trong qué trinh thyc hién c6 phat sinh, vuéng mac dé nghi phan anh vé
S& Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trir) d€ phoi hop giai quyét ¢o hiéu qua./.

Noi nhén: KT.GIAM POC
- Nhu trén; PHO GIAM POC
- Cuc Van thu va Luu trir NN;
- UBND tinh (B/c);

- Pho GD diéu hanh SNV

- Luu: VT, CCVTLT.

Bui Thi Qué Anh
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