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V/v thyc hién hudng dan chinh 1y, so0
hoa tai liéu luu trir trén dia ban xa

Kinh gtri: Cac co quan, don vi thuoc UBND xa

Thuc hién Cong van sd 4597/SNV-VTLT ngay 07/8/2026 ciia S& Noi vu vé
viée trién khai, huédng dan chinh ly va s6 hoa tai li€u Iuu trir. D€ thong nhat viéc
trién khai thuc hién cong tac chinh 1y, s6 hoa tai li€u luu trir tai cac co quan, don vi,
phong, chuyén mon thudc pham vi quan 1y cuia UBND xa. UBND xa hudng dan cac
co quan, don vi, phong chuyén mon mot s6 ndi dung vé chinh 1y va s6 ho4 tai li¢u
luu trit, cu thé nhu sau:

1. Chinh ly tai li€u luu triv

Chinh ly tai li¢u la t6 chure lai tai liéu theo phuong an phan loai khoa hoc, trong
d6 thuc hién hoan thién hoac 1ap ho so; xac dinh gia tri; hé thong hoa ho so, tai licu
va lap cong cu tra clru.

a) Muc dich

Phan loai, sép xép tai li¢u khoa hoc, ding quy trinh, ,nghiép vu; tao diéu kién
thuéln lgi cho viée bao quan, khai théc,‘ st dung tai li¢u; khac phuc tinh trang tai li¢u
ton dong, bo goi, phan tan, chua 1ap ho so hodc chua xac dinh gia tri.

b) Yéu cau

Can ctr diéu kién thuc té va tinh hinh tai liéu dé thuc hién chinh 1y hoan chinh
hodc timg cong doan phu hop.

Tai ljéu sau khi chinh ly can duoc phan loai, 1ap hd so;,xéc dinh t}'l()’i han luu
trtr; hé thong hda va 1ap cong cu tra ctru; xac dinh tai liéu hét gia tri dé xu 1y theo
quy dinh.

¢) Nguyén tic chinh Iy

Khong phén tan phong luu tri; tai liéu cta ting don vi hinh thanh phéng dugce
chinh ly, sap x€p riéng biét.

,Viéc phan loai, lap hd so phai ton trong trinh ty hinh thanh, theo doi va giai
quyét cong vigc.

Tai liéu sau cl}inh 1y phai phan dnh dugc hoat dong cua co quan, t6 chtrc hinh
thanh tai liéu va moi lién hé cua tai liéu.

d) Nghiép vu chinh Iy

Péi voi tai litu nén giéy, thuc hién theo hudng dan tai Cong vin )
283/VTLTNN-NVTW ngay 19 thang 5 nam 2004 ctia Cuc Van thu va Luu trir nha

nudc va quy dinh tai Thong tu s6 16/2023/TT-BNV ngay 15 thang 11 ndm 2023 cia
B9 truong Bo Noi vu.



d) Xéc dinh thoi han luu triv

Pdi véi ho so, tai liéu hinh thanh trudce ngay 01 thang 7 nam 2025, xac din}}
thoi han luu trt theo quy dinh cia Luat Luu trtt ndm 2011 va Thong tu so
10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 ctua B truong Bo Noi vu.

DAi voi ho so, tai liéu hinh thanh tir ngay 01 thang 7 nam 2025, xac dinh thoi
han luu trir theo Luat Luu trit ndm 2024, cac quy dinh vé thoi han luu trit ho so, tai
liéu thudc nganh, linh vuc va quy dinh phép luat cé lién quan.

2. SO hoéa tai liéu lwu triv

, Sé hoa tai liéu, luu trit nhim p’huc vu khai théc, sir dung, bao quan lau dai, han
ché tiép xuc truc ti€p voi tai liéu goc va tao 1ap co s& dit li¢u tai licu luu trir.

a) Muc dich

S6 hoa tai liéu luu trix dap ung yéu cau phuc vu sir dung va phat huy gia tri tai
lidu; bao quan 1au dai, han ché t6i da viéc tiép xuc truc tiép véi tai licu luu trir gbc;
tao 1ap tai lieu du phong chq tai liéu lu;u trir goc va xay dung co s¢ dir 1iéu ta1 liéu
luu tri. Trong truong hop cap bach, s6 hoa tai lieu luu trir d€ bao dam hoat dong

quan 1y diéu hanh duoc thong sudt, dap mg yéu cau phuc vu ngudi dan, co quan, to
chtic dugc lién tuc, han ché nguy co that thoat tai liéu luu trix.

b) Yéu cau

Co quan, t6 chtic c6 tham quyﬁn quan ly tai li¢u phai thyc hién chinh 1y va phan
loai tai li€u trudc khi t}}uc hién s0 hoa theo quy di‘nh; phan loai theo myc dich st
dgng; xac dinh tai li€u can s6 hda thep thanh phan ho so va muc dich str dung; khong
sO hoa trung, thura, gdy lang phi nguon luc.

¢) Nguyén tic s6 hoa

Khéng 1am anh huéng dén hinh thire, thé thitc va ndi dung thong tin cia tai liéu.

Khong lam xdo tron trat tu sép xép tai liéu, hd so.

Trat tu tai liéu s6 hoa théng nhét véi trat tu tai liéu trong kho luu trit.

Thong tin s6 hoa phai day du, chinh x4c nhu tai liéu trude khi s6 hoa.

Khong s hoa tai lidu co tinh trang vat Iy qua kem anh huong dén chat luong,
tinh chinh xac ctia ban s6 hoa; can xtr Iy nghiép vu trudce khi s6 hoa.

Tai liéu s6 hoa phai dugc bao quan an toan va san sang phuc vu khai thac, str dung.

d) Nghiép vu s6 hoa

Nghiép vu va quy trinh s6 hoa tai liéu luu trit thue hién theo huéng dan tai Cong
van s0 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01 thang 4 ndam 2025 cua B Noi vu va quy
dinh tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 cua B9 truong Bo
No1 vu.

3. To chirc thye hién

3.1. Van phong HDND va UBND xd

- Chu tri quan ly, bao quan kho luu trir va tai liéu dang luu gitr tai kho; phbi
hop véi cac phong, bo phan, don vi ¢d lién quan ra soat, nam tinh hinh, hién trang



tai liéu, nhat 1a tai liéu chwa duoc chinh 1y, sap xép, xac dinh gia trji. Thuc hién viéc
sap x€p, bao quan tai liéu trong kho bao dam an toan.

- Phéi hop v6i Phong Vin hoa - X3 hoi va cac phong, bd phan c6 lién quan ra
soat hién trang tai liéu luu trir; thuc hién viéc phan loai, sap xép, chinh 1y, xac dinh
thoi han luu trit va lya chon tai li¢u thye hién s6 hoa theo quy dinh, phu hop voi tinh
hinh thuc t€ va diéu ki¢n cua dia phuong.

- Phéi hop véi Phong Vin héa - X3 hoi tham muu UBND x3 t6 chire thuc hién
viéc chinh 1y, x4ac dinh thoi han bdo quan va so6 hoéa tai li€u luu trir theo quy dinh.
Trong thoi gian chua c6 hudng dan cu thé, tap trung thuc hién viéc quan 1y, bao
quan, ra soat, thong ké hién trang tai li¢u va chuan bi cac dicu kién can thiét dé trien
khai khi c6 huéng dan.

3.2. Phong Van hoa - Xa hoi

- Lam dau méi tham muu UBND x4 trong cong tic quan 1y nha nudc vé luu
trtr; phoi hop vdoi co quan chuyén mon cap trén dé trao doi, dé nghi hudng dan vé
nghiép vu chinh 1y, xac dinh gia tr1 va s6 hoa tai licu luu trit, nhat 1a do1 voi khoi tai
liéu dang luu gitr tai kho luu trir cdia UBND xa. Trén co s& hudng dan cua co quan
c6 tham quyén, phoi hgp vé1 Van phong HDND va UBND x4 va cac co quan, don
vi lién quan tham muu UBND xa t6 chtrc thuc hién phu hop véi tinh hinh thuc té va
quy dinh hién hanh.

- Tong hop kho khian, vuéng mac dé nghi co quan chuyén mon cap trén huéng
dan giai quyét.

3.3. Cac phong, by phdn chuyén mon va don vi co lién quan

- Phéi hop voi Van phong HDND-UBND va cac co quan, don vi lién quan thuc
hién phan loai sap xep, 1ap ho so, xac dinh thoi han luu trit, bao quan tai liéu va lya
chon tai liéu can s6 hoa tai kho Iuu trir cia UBND xa.

- Déi v0i cac tai ligu hinh thanh sau ngay 01/7/2025, cac don vi tu chu dong
I trix, sap xep phan loai bao quan. Khi ¢6 nhu cau thyc hién chinh 1y, s6 héa, chu
dong dé xuat v4i co quan c6 tham quyén dé to chuc thyc hién.

Trong qua trinh thyc hién néu phat sinh kho khan, vudng mac, dé nghi céac co
quan, don vi bdo cao vé UBND xa (qua Phong Van hoéa - Xa hoi) dé tong hop, trao
d6i voi co quan chuyén mén cép trén hudng dan./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu trén; PHO CHU TICH
- Lanh dao UBND x4;

- Luu: VT, VHXH.

Pham Minh Ngan
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