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86:2245 [UBND-VHXH X& Nguyén Lwong Bang, ngay 20 thang 8 ndam 2026
V/V trién khai, hudng dan chinh 1y va sé
hoa tai liéu luu trir

Kinh gui: Cac phong chuyén mon, co quan, don vi thuéc UBND Xa.

Cin ctr cac Thong tu cua Bo truong Bo Noi vu: Thong tu s6 16/2023/ TTBNV
ngay 15/11/2023 quy dinh dinh mac kinh té - k§ thuat chinh ly tai liéu nén giay;

Théng tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 quy dinh nghiép vu luu
trix tai liéu luu trix sb;

Cin ¢t Cong vin sd 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01/4/2025 ctua Bo Noi vu
vé viéc s6 hoa tai liéu trong qué trinh sip xép té chizc bo may cuaa hé thdng chinh
tri; Cong van sd 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cia Cuc Van thu va Luu
trir nha nudc vé viéc ban hanh ban Hudéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh;

Thuc hién Cong vin sé 4597/SNV-VTLT ngay 07/8/2026 cua So Noi
vu thanh phd vé viéc trién khai, huéng dan chinh Iy va s6 hoa tai lidu luu trit,
Uy ban nhan dan x& Nguyén Luong Bang trién khai, huéng dan mot sé noi dung
nhu sau:

1. Chinh Iy tai ligu lwu trit

Viéc chinh Iy tai liéu 1a té chac lai tai liéu theo mot phuong an phéan
loai khoa hoc, trong d6 tién hanh chinh stra hoan thién, phuc hoi hoic 1ap méi
hd so; x4c dinh gid tri; hé théng hoa hd so, tai liéu va lam cac cong cu tra ciu
dbi voi phong hoic khoi tai liéu dua ra chinh ly.

a) Muc dich

Viéc chinh 1y tai liéu nham muc dich phan loai, sap xép tai liéu mot
cach khoa hoc, dam bao ding quy trinh, nghiép vu theo quy dinh, tao diéu
kién thuan lgi cho viéc bao quan, khai thac, phat huy gia tri tai liéu va loai ra
khoi khéi tai liéu chinh Iy nhitng tai liéu trang thura, hét thoi han bao quan dé
tiéu huy; khac phuc tinh trang tai liéu ton dong, bé géi, phan tan, chua duoc
1ap hd so hodc chua duoc xac dinh gia tri.

b) Yéu cau

Tuy theo diéu kién cu thé cua ting co quan, don vi, té chirc (kinh phi,
thoi gian, nhan luc, trinh do c&n b, co s vat chat) va tinh hinh khoi tai liéu
dua ra chinh ly (mic d6 phan loai, 1ap hd so) ma thuc hién chinh ly hoan
chinh hodc mot sé cong doan cua quy trinh chinh 1y (chinh 1y so bd). Tai liéu
sau khi chinh ly hoan chinh phai dat duoc c4c yéu cau sau:

- Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;



- Xac dinh thoi han bao quan cho hé so, tai liéu d6i véi luu trir hién hanh;
xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu
huy dbi voi luu trix lich sir;

- Hé théng hoé ho so, tai liéu;

- Lap cé4c cdng cu tra ciru: muc luc hod so, tai lidu; co sé dit liéu va cong cu
tra ctru khac phuc vu cho viéc quan ly, tra cau st dung;

- Lap danh muc tai liéu hét gié tri loai ra dé tiéu huy.

¢) Nguyén tac chinh ly

- Khong phan tan phong Iuu trir. Tai liéu caa ting don vi hinh thanh phéng
phai duoc chinh Iy va sap xép riéng biét.

- Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi hd
s0), phai tn trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo dbi, giai quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh duoc cac hoat dong cta co quan,
t6 chac hinh thanh tai liéu; sy lién hé 16gic va lich st caa tai liéu.

d) Nghiép vu chinh ly tai liéu nén giay va quy trinh chinh Iy tai liéu nén
gidy duoc thyc hién theo huéng dan ban hanh kém theo Cong vin sb
283/VTLTNN-NVTW ngay 19 thang 5 nam 2004 cta Cuc Van thu va Luu trir
nha nudc vé viéc ban hanh ban Huéng dan chinh ly tai liéu hanh chinh va quy
dinh tai Thong tu sb 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 nim 2023 cia B
truong Bo Noi vu quy dinh dinh muc kinh té - ky thuat chinh ly tai liéu nén giay.
Khi chinh ly tai liéu khoa hoc va céng nghé¢, tai liéu xay dung co ban, tai liéu xuat
xtr cd nhan, cd thé van dung hudng dan tai Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW
nhung can diéu chinh, bd sung cho phi hop véi dic thd cia mbi loai hinh tai liéu.

@) Xac dinh thoi han luu trit ho so, tai lidu

Dbi vai hd so, tai liéu hinh thanh trude ngay 01 thang 7 ndm 2025 duoc X4c
dinh thoi han luu trir theo quy dinh cua Luat Luu trit ndam 2011 va Thong tu s6
10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cua B9 truéng Bo Noi vu quy dinh
thoi han bao quan tai liéu. Poi véi hd so, tai liéu hinh thanh sau ngay 01 thang 7
nam 2025 duoc xac dinh thoi han Iuu trit theo quy dinh tai Luat Luu trir nam
2024; Théng tu quy dinh thoi han luu trix ho so, tai liéu thudc cac nganh, linh vuc
do co quan c6 tham quyén ban hanh va cac quy dinh ctia phap luat vé luu tri.

2. S6 hoé tai liéu luu triv

S6 hoéa tai lidu luu trix 12 hinh thac chuyén d6i dit liéu tir dang van ban
hé théng bén ngoai thanh nhiing di liéu dang tin hiéu sé duoc may tinh hiéu
va luu trt.

a) Muc dich

S6 hoa tai liéu luu trit dap ing yéu cau phuc vu st dung va phat huy gia tri
tai liéu; bao quan lau dai, han ché tdi da viéc tiép xUc tryc tiép vai tai lidu luu trix
géc: tao 1ap tai liu du phong cho tai liéu luu trit gbc va xay dung co so dit liéu tai
liéu luu trir.



Trong truong hop cap bach, s6 hoa tai liéu luu trir ¢é bao dam hoat dong
quan 1y diéu hanh duoc thdng sudt, dap tng yéu cau phuc vu ngudi dan, co quan,
t6 chac duoc lién tuc, han ché nguy co that thoat tai liéu luu tri.

b) Yéu cau

Co quan, don vi, t6 chuc c¢d tham quyén quan ly tai liéu phai thuc hién
chinh Iy va phan loai tai liéu trude khi thuc hién s héa theo quy dinh; phan loai
theo muc dich str dung. Xéc dinh tai liéu can sé hoa theo thanh phan hd so cu thé;
khong sé hoa tring, thira gay 1ang phi ngudn luc.

c) Nguyén tic sb hoa

- Khéng anh hudng dén hinh thic, thé thic, ki thuat trinh bay va noi dung
théng tin caa tai liéu luu trir dugc sb hoa.

- Khong lam xao tron trat tu sap xép tai liéu trong phong, kho luu tri; trat
tu sap xép ho so trong ting hop, Cap trat tu sap xép tai liéu trong ting ho so.

- Trat tu sap xép tai lieu sé hoa trong Phan mém quan Iy tai liéu luu trir s6
théng nhat véi trat tu sap xép tai liéu luu trir duoc s6 hoa trong kho luu tri.

- Théng tin trong tai liéu luu trir s6 hda phai ddy du va chinh xac nhu thong
tin trong tai liéu luu trit trudce khi duoc sé hda.

- Khong sb hda tai liéu co tinh trang vat ly qua kém, bét dinh nang, rach nat,
md chit hodc hu hong khac anh huong dén mic do day du, tinh chinh xac cia noi
dung tai liéu. Nhiing tai liéu nay duoc xu Iy nghiép vu truéc khi thuc hién sé hoa.

- Tai liéu luu trix s6 hoa duoc bao quan an toan trong Phan mém quan ly tai
lidu luu trir s6 va san sang phuc vu nhu cau st dung.

d) Nghiép vu s6 hod tai liéu luu trix va quy trinh s hod tai liéu duoc thuc
hién theo huéng dan ban hanh kém theo Cong van s6 851/BNV-CVT&LTNN
ngay 01 thang 4 nam 2025 cua B Noi vu vé viéc sd hoa tai liéu trong qua trinh
sap xép to chuc bdo may cua hé thdng chinh tri va quy dinh tai Thong tu sb
05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 cta Bo truong Bo Noi vu quy dinh
nghiép vu luu trix tai liéu luu trix sb.

Trén day la mot s6 noi dung trién khai, huéng dan vé chinh Iy va sb hoa tai
liéu luu trit. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu phat sinh vuéng mac dé
nghi c&c co quan, don vi, to chtc phan anh vé UBND X (qua phong Vin héa —
X& hoi, Van phong HPND va UBND xd) dé dugc phdi hop, huéng dan./.
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