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V/v huémg din xéc dinh gid trj tai

liéu va 1ap Muc luc hd so, tai liéu

thudc dién so hoa tai cac co quan,
don vi trén dia ban huyén

Kinh gui:
- Thu truong céac co quan chuyén mon;
- Thu trudng cac don vi sy nghiép cong lap
thudc huyén (ké cé trudong hoc);
- Chu tich Uy ban nhéan dan cac x4, thi trén;

Cin ctr Huéng dan sé 2283/HD-SNV ngay 17 thang 6 nam 2021 cta S&
Noi vu vé vige xac dinh gia tri tai lieu va 1ap Muc luc ho so, tai ligu thudce dién
sO hoa tai cac co quan, t6 chirc trén dia ban Thanh pho.

Nhim gop phan thue hién cdng tac chuyén doi sb trén dia ban huyén, Uy
ban nhan dan huyén Can Gid huéng dan nhu sau:

I. XAC PINH GIA TRI VA LAP MUC LUC HO SO, TAI LIEU
THUOQC DIEN SO HOA

1. Xac dinh gia tri tai lieu

a) Xac dinh gia tri tai liu la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhiing
nguyen tac, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh cua co quan c6 tham quyen

dé xéc dinh nhimg tai liéu c6 gia tri luu tri¥, thoi han bao quan va tai liéu hét gia
tri, cu thé:

- Xéac dinh gié tri tai lidu phai bao dam nguyén tac chinh tri, lich si, toan
dién va tong hop.

- Xéc dinh gié tri tai liéu dugc thuc hién theo phuong phéap hé théng, phan
tich chirc nang, thong tin va st liéu hoc.

- Xéac dinh gia trj tai liéu phai can cr vao cac tiéu chuan co ban sau day:
ndi dung cua tai liéu; vi tri cua co quan, t6 chtrc, c4 nhan hinh thanh tai liéu; y
nghia cta sur kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu; mirc d6 toan ven cia
phong luu trit; hinh thire cua tai liéu va tinh trang vat ly cua tai ligu.

b) Xéc dinh gia trj tai liéu thudc dién s6 héa

- Hd so, tai liéu thude dién sd hoa phai dugc chinh ly hoan thi€n; trén co
s& Muc luc hd so ¢6 thoi han bao quan vinh vién duge quan 1y tip trung tai Luu
trir co quan, bo phan van thu, luu trit co quan ra soat, lya chon, xac dinh nhiing
hd so, tai lidu do co quan minh ban hanh hodc tham muu Uy ban nhén dén
huyén ban hanh ma chua ndp luu vao Luu trix Uy ban nhén dén huyén va nhiing
hd so, tai lidu nay c6 thoi han bao quan vinh vién dé dua vao dién sb hoa.
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Trudng hop Muc luc ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién dugce lép theo
timg don vi tryc thude (Phong, ban, bo phan ), can thu thap va téng hop thanh
Muc luc tap trung théng nhat dé tién hanh ra soét, phén loai, lya chon, tranh ho
s0, tai liéu trung lap tai cac co quan khi dua vao dién s6 hoa.

- Viéc xac dt_lqh hd so, tai l}e_au thude dién sb hoa phai bao ddm nhiing van
ban, tai liéu trong ho so la ban goc, ban chinh; trong truong hop khong con ban
goc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap.

- Viéc x4c dinh hd so, tai liéu thudc dién so hoda can ra soat dam bao hd
so, tai liéu thudc dién so hoa khong trung lap.

- Viéc x4c dinh hd so, tai lidu thudce dién sb hoa phai thong qua Hoi dong
xac dinh gia tri tai liéu theo Dleu 18 Luat Luu trit @ @i chiéu thoi han bao quan
theo céc van ban quy dinh vé thoi han bao quan dong thoi lya chon, xac dinh cu
thé nhimg hd so, tai liéu co thoi han bao quan vinh vién dugc bao quan tai Luu
trit co quan va nhimg hd so, tai liéu co thoi han bao quan vinh vién thudc thanh
phan ndp luu vao Luu trit lich st thude dién s hoa.

2. Lap Muc luc hd so, tai liéu thude dién sé hoa

a) B phan vin thu, luu trit 1ap Muc luc hd so, tai ligu thude dién s6 hoa
theo Phu luc dinh kém, cu thé nhu sau:

- Cot so 2: ghi s ho so tuong tmg trong Muc luc hd so ¢6 thoi han bao
quéan vinh vién ctia co quan, t6 chire.

- Cot sb 3: ghi tiéu dé hd so, tai liéu tuong ung trong Muc luc hd so ¢
thoi han bao quén vinh vién cla co quan, to chirc.
- Cot sb 4: ghi tdng cong sb trang clia ho s0, tai ligu (sb trang cua ban goc

ban chinh; trong trudng hop khong con ban gdc, ban chinh thi dugc thay thé
bing ban sao hop phap).

- Cot s 5: ghi vén ban quy dinh ho so, ti ligu c6 thoi han bao quan vinh
vién d€ doi chiéu. Vi du: Thong tu 09/2011/TT-BNV.

b) Sau khi hoan thién Muyc lyc hd so, tai li¢u thugc dién s6 hoa, bo phan
vén thu, luu trit to chie cude hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu ctia don vi va
c6 y kién vé Muc luc ho so, tai liéu thudc dién so hoa.

I1. HO SO PE NGHI CO Y KIEN POI VOI MUC LUC HO SO, TAI
LIEU THUQC DIEN SO HOA.

- Van ban d& nghi c6 ¥ kién dbi v6i Muc luc ho so, tai ligu thude dién
s0 hoa.

- Muc luc hd so, tai liéu thudc dién sb héa (c6 ky tén, dong déu).

it Bién ban l}c_)p Hoi déng xac dinh gi’é tri tai liéu cta co quan, donvicoy
kién vé Muc luc ho so, tai liéu thude dién so6 hoa.

- H6 so gui dén Uy ban nhan dan huyén Cén Gio (théng quan Phong No1
vu) va gui kém theo file mém Muc luc hd so, tai lidu thudc dién sd hoa qua hé
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thono lién thong van ban 36a hoac dia chi email: noivu.cangio@tphem.gov.vn
dé tong hop gui Chi cuc Van thu - Luu trir thanh phd ¢o v kién.
i11. TO CHUC THUC HIEN

1. Thu trwéng cac co quan, don vi

- Trién khai thuc hién céng van hudng dan xac dinh gia tri tai liéu va
lap Muc luc ho so, tai liéu thude dién sd hoa tai cc co quan, don vi trén dia
ban huyén.

- Sau khi Chi cuc Van thu - Luu trt Thanh phd ¢ v kién dbi véi Muc luc
hd so, tai liéu thudc dién s6 héa, céc co quan, don vi 1&p du todn va trinh co
quan c6 tham quyén cap kinh phi thuc hién sd héa hd so, tai liéu theo Muc luc
duoc phé duyeét.

- Cac co quan, don vi su dung dich vu sd hoa thuc hién tham dinh néng
lge chuyén mén cua céc td chire, ca nhan hoat dong dich vu s6 hoa; to chire
nghiém thu két qua chat luong s6 hoa tai lidu luu trit theo Hudng dan sO

3582/HD-SNV ngay 22 thang 9 ndm 2015 cta S& Noi vu hudng dan mot sb ndi
dung vé quy dinh st dung dich vu luu tri @i véi cac co quan, t6 chirc trén dia
ban Thanh pho.

2. Giao Phong Noi vu

- Tham muru t6 chirc 1ap Muc luc hé so, tai lieu thude dién sb hoa cho tai
liu tai Kho Luu trit huyén.

- T6 chirc cudc hop Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu cua Uy ban nhén dan
huyén va cé y kién vé Muc luc hd so, tai liéu thudc dién s hoéa.

- Tong hop hoé so dé nghi cua céc co quan, don vi va gui ho so dé nghi
theo thanh phan vé Chi cuc Van thu - Luu trit Thanh phd c6 ¥ kién.

- Phéi hop v&i Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dén, Phong
Tai chinh - Ké hoach xay dung, du toan kinh phi thuc hién sb héa hd so, tai liéu
tai Kho luu trir huyén, trinh Uy ban nhan dén huyén thong qua va giri S& Thong
tin va Truyén thong tham dinh, cap kinh phi thuc hién dé hoan thanh cac chi tidu
tai khoan 2, Phén 2 Ké hoach 56 4292/KH-UBND ngay 06 thang 11 nam 2020
ctia Uy ban nhén dén thanh phd.

IV. KIEM TRA KET QUA, CHAT LUQNG VIEC SO HOA

- Thu truéng co quan, don vi ¢6 trach nhiém chi dao, t6 chirc kiém tra
viée sb hoa tai lidu thude pham vi quan 1y bao dam két qua, chét luong:

- Phéan cong, x4c dinh trach nhiém trong viéc td chire thuc hién klem tra
s6 hoa tai ligu dat hiéu qua, chét lugng va t chirc bao quan, str dung t6t ngudn
tai liéu sau so hoa.

- Xac dinh trdch nhiém cta Lanh dao, cong chire, vién chic lam cong tac
luu trlt (hodc van thu, luu trit) cla CO quan trong viéc td chirc thuc hién v1ec 30
hoa tai liéu luu trlt dam bao ding tién do thoi gian; qua trinh thyc hién sd hoa
can giam sét, kiém tra két qua, chét lugng cua céng tac sé hoa tai lidu luu trix
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theo ting giai doan (trudc, trong va sau s6 hoa).

P& nghi thu truéng cic co quan, don vi nghiém tac trién khai thuc hién./.

Noi nhin:

- Nhu trén;

- Thudng truc Uy ban nhén dén huyén;
- S& Noi vu thanh phé;

- Chi cuc Vin thu - Luu trit thanh phé;
- Phong Noi vy,

~'VP: CNPR, PVP/TH;

- Luu: VT, NV-KLvage

Nguyén Vin Hong
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