UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA AN HUNG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

86:1§52 /UBND-VHXH An Hung, ngay 13 thang8 nam 2026
V/V trién khai, huéng dan chinh
1y va s6 hoa tai liéu luu trit

Kinh gui:
- Cac co quan chuyén mon thugc UBND x4§;
- Trung tdm Dich vu su nghiép cong Xa;

Thue hién Cong vin s6 4597/SNV-VTLT ngay 07/8/2026 cua S¢ Noi vu
thanh phé Hai Phong vé viéc trién khai, hudng dan chinh 1y va s6 hoéa tai liéu
lwu trir, nham bao dam cong tac quan 1y, bao quan, khai thac va str dung tai liéu
Iuu trir trén dia ban xa duoc thuc hién thong nhat, ding quy dinh, Uy ban nhan
dan x4 An Hung yéu cau cac bd phan chuyén mon, don vi, t6 chirc va cong chirc
c6 lién quan trién khai thuc hién mot s6 ndi dung sau:

1. Ra soat, thong ké va phan loai tai liéu lwu trir

Cac bo phan chuyén mon, don vi thugc UBND xa cdn cu churc nang,
nhiém vu duoc giao t6 chlrc ra soét toan bd ho so, tai lieu dang quan ly, bao
quan, bao gém tai liéu hinh thanh trudc va sau ngay 01/7/2025; xac dinh rd
nguén géc, tho1 gian hinh thanh, khdi lugng, tinh trang vat 1y va tinh trang 1ap
hd so cta timg nhom tai liéu.

Pdi v6i tai liéu hinh thanh trude ngay 01/7/2025, thuc hi¢n xac dinh thoi
han bao quan theo quy dinh cta Luat Luu trit nim 2011, Thong tu sd
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vu va cac quy dinh co
lién quan.

Pbi voi tai liéu hinh thanh tir ngay 01/7/2025 trd di, thuce hién xac dinh
thoi han luu trlt theo quy dinh cta Luat Luu trit ndm 2024, cac thong tu quy
dinh thdi han luu trit hd so, tai liéu thude tung nganh, linh vuc va cac quy dinh
phép luat hi¢n hanh.

Viéc ra soat phai bao dam khong dé xay ra that lac, mat mat, hu hong tai li€u;
khong ty y tiéu huy tai liéu khi chua thuc hién dz‘iy du trinh ty, thu tuc theo quy dinh.

2. Thuye hién chinh ly tai li¢u luu triv

Céc bd phan chuyén mon chu dong phdi hop véi cong chirc phu trach vin
thu, Iuu trit thuc hién chinh 1y tai lidu theo quy dinh; can ci tinh hinh thyc té vé
khéi lugng tai liéu, nhan lyc, kinh phi, co s& vat chat va mirc do hoan thién cta
ho so dé xac dinh pham vi, phuong thirc chinh 1y phi hop.
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Viéc chinh 1y tai liéu nén gidy thuc hién theo hudng dan tai Cong van sd
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Van thu va Luu trit nha nudc va
dinh muc kinh té - k§ thuat quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay
15/11/2023 cua Bo trudng BO Noi vu.

Qua trinh chinh 1y phai bao dam cac nguyén tic: khdng phan tan phdng
luu trir; ton trong nguén géc, XUt X\ va qua trinh hinh thanh tai liéu; bao dam
mbi lién hé logic, lich sur cua tai liéu; khong lam thay doi noi dung, tinh xac thuc
cua tai liéu.

Sau khi chinh 1y, phai thyc hién 13p hd so, xac dinh thdi han bao quan, hé
théng hoa ho so, lap muc luc ho so, tai liéu va cac cong cu tra cuu can thiét;
d6ng thoi 1ap danh muc tai liéu hét gia tri dé nghi tiéu hity theo dung quy dinh.

3. Ra so4t, xac dinh tai li¢u cin s6 héa

Céc bd phan chuyén mén cin cir yéu cau quan 1y nha nudc, nhu cau khai thac,
str dung va gia tri ctia tai lidu dé ra soat, dé xudt danh myc tai liéu can sb hoa.

Viéc sb hoa phai dugc thuc hién trén co s tai licu da dugc chinh ly, phan
loai va x4c dinh rd thanh phan hd so can s6 hoa; wu tién cac tai lidu c6 gia tri bao
quan lau dai, tai liéu thuong xuyén dugc khai thac, str dung, tai liéu phuc vu truc
tiép cong tac chi dao, diéu hanh va giai quyét thu tuc hanh chinh cho nguoi dén,
t6 chirc.

Khéng thuc hién sb hoa tring, thira, gay lang phi ngudn luc. Déi véi tai
liéu co6 tinh trang vat ly quéa kém, bét dinh, rach nat, mo chit hodc hu hong anh
huong dén tinh day du, chinh xac cta thong tin thi phai thuc hién xt 1y nghiép
vu phu hop trude khi sd hoa.

4. Yéu ciu trong qua trinh sb héa

- Khong anh hudng dén hinh thirc, thé thirc, k§ thuat trinh bay va noi
dung thong tin cia tai liéu luu trir duoc sd héa.

- Khong 1am x4o tron trat ty sap xép tai lidu trong phong, kho luu trit; trat
tu sdp xép ho so trong timg hop, cap; trat tu sdp xép tai lidu trong timg hd so.

- Trat tu sip xép tai liéu s6 hoa trong Phan mém quan 1y tai liéu luu trit s6
thong nhat véi trat tu sap xép tai liéu luu trit duoc sb hoa trong kho luu trit.

- Thong tin trong tai liéu luu trir s6 hoéa phai day du va chinh xac nhu
thong tin trong tai liéu luu trir trude khi duge sb hoa.

- Khong sb hoa tai liéu c6 tinh trang vat 1y qua kém, bét dinh ning, rach
nat, md chit hodc hu hong khac anh hudng dén mirc 46 diy du, tinh chinh xéc
cua ndi dung tai liéu. Nhiing tai li¢u nay duoc xtr 1y nghiép vu trude khi thuc
hién sb hoa.
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- Tai liéu luu trir s6 hoa duge bao quan an toan trong Phan mém quan 1y
tai liéu luu trit s6 va sin sang phuc vu nhu cAu sur dung.

- Quy trinh, nghi¢p vu s6 hoa thuc hién theo huéng dan tai Cong vin s6
851/BNV-CVT&LTNN ngay 01/4/2025 ctiia Bo Noi vu vé viée sd hoa tai lidu
trong qua trinh sdp xép t6 chtrc bo may ciia hé thong chinh tri va Thong tu sb
05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cta B truong Bo Noi vu quy dinh nghiép vu
luu trit tai lidu luu trit s6.

5. T6 chic thwe hién

Céc bd phan chuyén moén, don vi thugc UBND xa can ctr ndi dung Cong
van nay khan truong to chirc ra soat hd so, tai liéu thudc pham vi quan 1y; xéac
dinh nhiing tai liéu can chinh ly, tai li¢u can vu tién s6 hoa va jabsl két qua ra soat
vé UBND x4 (qua phong Vdn hoa — Xa hgi) dé tong hop, tham muu.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khan, vuong miac hodc ndi dung
vuot thim quyén, cac bo phan, don vi kip thoi bdo cdo UBND x& (qua phong
Vdn hba — X& hgi) dé tong hop, bao cao S& Noi vu hudng dan, giai quyét.

Uy ban nhan dan xi yéu cau cac bo phan chuyén mén, don vi va cong
chure ¢6 lién quan nghiém tic trién khai thyc hién./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu trén; KT. CHU TICH

- CT, cac PCT UBND xa; ; ,
- Luu: VT, VHXH. PHO CHU TICH

Ngd Thi Hai Ninh



		2026-08-13T22:17:50+0700
	Việt Nam
	Ngô Thị Hải Ninh <ngothihaininh.ttvh@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2026-08-14T06:00:56+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ AN HƯNG <anlao.antho@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2026-08-14T06:00:57+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ AN HƯNG <anlao.antho@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2026-08-14T06:00:57+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ AN HƯNG <anlao.antho@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2026-08-14T06:00:58+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ AN HƯNG <anlao.antho@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




