BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
*

Ha Noi, ngay 12 thang 12 nam 2023
S6 20-HD/VPTW

HUONG DAN
giao ndp, tiép nhan tai liéu heu trie
vao Luwu trir lich sir cia Pang & cap tinh

Thuc hién Quy dinh sé 270-QB/TW, ngay 06/12/2014 cua Ban Bi thu
Trung wong Pang khod Xl vé Phong luu trir Pang Cong san Viét Nam, Vin
phong Trung wong Pang huéng dan giao nop, tiép nhan tai liéu luvu trit vao Luu
trir lich str cia Bang ¢ cap tinh nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

a) Pham vi diéu chinh: Huéng dan vé nguyén tac, yéu cau, trach nhiém,
quy trinh va thu tuc giao nop, tiép nhan tai liéu luu trir vao Luu trir lich st cua
bang ¢ cap tinh.

b) Béi twong ap dung: Cac van phong tinh uy, thanh uy (viét tat 1 Vin
phong cap uy tinh); co quan, to chic dang, Mat tran T6 qudc Viét Nam va cac to
chic chinh tri - xa hoi (viét tat 1a co quan, t6 chic) thudc ngudn ndp luu tai liéu
Iwru trix vao Luu trit lich sir cua Pang o cap tinh.

2. Nguyén tic, yéu cau
a) Nguyén tac

- Viéc giao nop, tiép nhan tai liéu luu trir vao Luu trit lich st cia Pang &
cap tinh phai bao dam an ninh, an toan thong tin, tai liéu.

- Chi giao nop, tiép nhan tai liéu luu trir ¢ gia tri bao quan vinh vién thudc
Danh muc thanh phan tai liéu ndp luu vao Luu trir lich sir cua Bang & cap tinh.

b) Yéu cau

- Tai liéu Iuu trir giao nop, tiép nhan vao Luu trit lich sir ciia Pang & cap
tinh phai chinh ly hoan chinh, c6 day du van ban ho so phong.

- Viéc giao nop, tiép nhan tai liéu luu trit vao Luu tri lich s cua Pang &
cap tinh phai bao dam dung thoi han, quy trinh, tha tuc quy dinh.

3. Trach nhiém cia té chirc, ca nhan co lién quan

- Thuong truc cap uy tinh c6 trach nhiém chi dao cong tac giao nop, tiép
nhan tai liéu luu trit vao Luu trit lich sir cua Bang & cap tinh.
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- Van phong cap uy tinh:

+ Chéanh Van phong cap uy tinh c6 trach nhiém giGp Thuong truc cap uy
tinh t6 chirc giao nop, tlep nhan tai liéu luu trir vao Luu trit lich sir caa Bang &
cap tinh; ban hanh quyét dinh tiép nhan tai liéu luu trir vao Luu trix lich st cua
Pang ¢ cap tinh; bao dam cac ngudn luc va chi dao viéc tiép nhan tai liéu luu
trir vao Luu trit lich sir ciia Pang & cap tinh.

+ Phong Hanh chinh, luu trir truc thudc Van phong cap uy tinh co trach
nhiém tham muu cho Chanh Vin phong cip uy tinh ban hanh quyét dinh tiép
nhan tai liéu luu trit; huéng dan co quan, to chic vé quy trinh, tha tuc giao nop
tai liéu luu tri va tiép nhan tai liéu luu trir ndp luu vao Luu trix lich sir cua Dang
& cap tinh theo quyét dinh ciia Chanh Vin phong cap uy tinh.

- Co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir lich sir cua
Pang & cap tinh:

+ Nguoi ding dau co quan, t6 chic thudc ngudn nop luu tai liu vao Luu
trit lich st ctia Bang & cap tinh cd trach nhiém phé duyét muc luc ho so, tai liéu
nop luu; bao dam cac ngudn luc va chi dao viéc giao nop tai liéu luu trir vao
Luu trit lich s cua Pang ¢ cap tinh.

+ Pon vi phu trach Luu trit co quan cia co quan, t6 chirc thudc ngudn nop
luru tai liéu vao Luu trir lich st ctia Dang ¢ cap tinh c¢é trach nhiém chuan bi tai
liéu luu trir va giao nop tai liéu Iuu trir vao Luu trir lich sir ciia Bang ¢ cap tinh
theo phé duyét cua nguoi ding dau co quan, to chuc.

4. Quy trinh, tha tuc giao ngp, tiép nhan tai liéu heu triv

Buéc 1: Thong bao dén thoi han nép lueu tai liéu lueu triv

Cin cr quy dinh hién hanh cia co quan c6 tham quyén vé thoi han nop
luu tai liéu luu trir cta cac co quan, to6 chuc, quy | hang nam, Phong Hanh
chinh, luu trit tham muu Chanh Van phong cap uy tinh ban hanh van ban thong
bé&o cac co quan, to chuc ¢ tai liéu luu trir dén han nop luu vao Luu trix lich su
cua Bang ¢ cap tinh trong nam dé cac co quan, t6 chirc chu dong ké hoach giao
nop tai liéu luu trir.

Buéc 2: Chudn bi giao ngp tai liéu heu trir

Nhan duogc théng bao nop luu tai liéu luu trir vao Luu trir lich sir cua
bang ¢ cap tinh:

- Pon vi phy trach Luu trit co quan ctia co quan, to chic lva chon, kiém
tra, sap xep ho so tai liéu luu trir theo danh muc thanh phan tai liéu nop Iuu theo
quyét dinh cta Ban Thuong vu tinh uy; thong ké thanh muc luc ho so, tai liéu
nop luu trinh nguoi dung dau co quan, to chic.

- Nguoi dimg dau co quan, to chic phé duyét muc luc hé so, tai liéu nop luu
vao Luu trir lich st cua Bang ¢ cap tinh.
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- Pon vi phy trach Luu trit co quan cia co quan, to chtc can cir muc luc
hd so, tai liéu nop luu dugc phé duyét, chuan bi tai liéu nop luu va van ban hd
so phong (ban in gidy va ban dién tir), bao gdm: Muc luc hd so, muc luc tai liéu,
cac vin ban huéng dan chinh ly (lich sir don vi hinh thanh phong, lich sir phéng,
phuong an phan loai, huéng dan xac dinh gia tri tai liéu), bao cao tong két chinh
ly tai liéu, danh muc tai liéu mat (néu co), quyét dinh giai mat tai liéu (néu cd),
cac cong cu tra ciru tai liu khac (néu co).

- Nguoi ding dau co quan, to chirc chi dao guri vin ban dé nghi Van phong
cap uy tinh tiép nhan tai liéu luu trir vao Luu trir lich s cia Bang ¢ cap tinh
kém van ban ho so phong.

Buéc 3: Tham dinh tai ligu L triv nép lueu

Sau khi nhan dugc vin ban cta co quan, t6 chirc dé nghi giao nop tai lidu
luu trir vao Luu trir lich st caa Bang & cap tinh:

- Phong Hanh chinh, luu trit tham dinh van ban hd so phong va tai liéu luu
trir nop Iuu.

Truong hop vin ban hd so phong va tai liéu luu trit chua bao dam yéu
cau, Phong Hanh chinh, lyu trit tham muu Chanh Vin phong cip uy tinh ban
hanh van ban dé nghi co quan, t6 chtc chinh sira, bo sung, hoan thién; déng thoi
hudng dan co quan, t6 chuc chinh sta cho dén khi tai liéu luu trir bao dam chat
luong ndp luu.

- Phong Hanh chinh, luu trit bdo céo két qua tham dinh va dé xuat dong y
tiép nhan tai lidu luu trir Ndp luu trinh Chanh Vin phong cap uy tinh (mau béo cao
tal Phu luc 01).

Buréc 4: Quyét dinh tiép nhdn tai lieu heu triv

Trén co s& bao cdo két qua tham dinh va dé xuat tiép nhan tai liéu luu trix
nop luu cia Phong Hanh chinh, Tuu trir, Chanh Van phong cap uy tinh ky ban
hanh quyét dinh tiép nhan tai liéu luu trik ndp luu vao Luu trit lich sir cua Pang
& cap tinh (mau quyét dinh tai Phy luc 02).

Buéc 5: Giao ngp, tiép nhdn tai lieu lueu triv

- Can cu quyét dinh tiép nhan tai liéu luu trir ndp luu cua Chanh Vin
phong cap uy tinh, Phong Hanh chinh, lvu trir tham muu Chéanh Vin phong cap
uy tinh trao doi, théng nhat (bang van ban) véi co quan, to chic vé thoi gian,
dia diém, phuong thirc va nhan luc giao nop, tiép nhan tai liéu luu trit vao Luu
trir cua Pang & cép tinh.

- Co quan, t6 chac giao nop tai liéu luu trir cho Luu trit lich sir cua Dang
& cap tinh theo thoi gian da théng nhat, trong qua trinh chuyén giao tai liéu phai
bao dam tuyét d6i an toan thong tin, tai liéu luu tri.
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- Khi tiép nhan tai liéu luu trit, Phong Hanh chinh, luu trir kiém tra, doi
chiéu thuc té hd so, tai liéu véi muc luc hd so, muc luc tai liéu ndp luu (ban in
giay va ban dién tir), néu phat hién sai sot thi yéu cau co quan, t6 chirc giao nop
tai liéu luu trir chinh stra cac muc luc hd so, muc luc tai liéu va cac van ban ho
so phong theo dung thuc té tai liéu luu trir nop luu. Trong do:

+ DI véi tai lidu luu trir gidy: Kiém tra, giao nop, tiép nhan dén tung
trang tai liéu.

+ D6i vai tai lidu luu trix dién tir: Giao nop, tiép nhan theo dung dang thirc
va ciu trac da thdng nhat, lién két chinh xéc dix liéu dic ta vai tai liéu, bao dam
cé thé truyén nhan trong moi truong dién tir an toan va dugc bao vé dé khong bi
nhiém virus, khéng hu hong hoac bi mat, bi huy hoai, stra chira di liéu.

+ Pdi voi tai lieu luu trix anh, ghi am, ghi hinh: Giao nop, tiép nhan dén
tung buc anh, file ghi @m, file ghi hinh cung cac phuong tién Iuu trir kem theo
(néu co).

+ Pdi voi tai liéu luu trir chira bi mat nha nuéc: Kiém tra, giao nop, tiép
nhan theo danh muc tai liéu mat va thuc hién ding quy dinh vé bao vé bi mat
nha nudc.

- Phong Hanh chinh, luu trix 1ap bién ban giao nop, tiép nhan tai liéu luu trix
vao Luu trit lich st cua Dang & cap tinh; bién ban duoc 1ap thanh 3 ban, c6 day
du chit ky cua dai dién bén giao nop tai liéu, dai dién bén tiép nhan tai liéu va xac
nhan caa lanh dao Van phong cip uy tinh, 1anh dao co quan, t6 chirc; bén giao nop
tai liéu luu 1 ban, bén tiép nhan tai liéu luu 2 ban (mau bién ban tai Phuy luc 03).

5. To chirc thuc hién

- Huéng dan nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac tinh uy, thanh uy t6 chirc
thuc hién trong pham vi dang bo tinh, thanh phé truc thude Trung wong. Trong
qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac kip thoi phan anh vé Vian phong Trung
wong Pang dé nghién ciru bd sung, stra d6i cho phal hop.

- Giao Cuc Luu trir, Van phong Trung wong Pang kiém tra, don ddc viéc
thuc hién Huong dan nay.

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
- Céc tinh uy, thanh uy, PHO CH’,A‘NH‘VAN FHONG
- Cuc Luu trlr, Van phong Trung vong Pang, VAN PHONG

T ‘ONG
- Luu Van phong Trung wong Bang. %’/

\ - 3:41:32
2 omee—
— ’

Bui Van Thach
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Phu luc 1: Mdu b&o céo két qud thdm dinh chdt lirong tai liéu ngp lueu

VAN PHONG TINH UY/THANH UY...  PANG CONG SAN VIET NAM
PHONG HANH CHINH, LUU TRU

LT T e , ngay ... thang ... nam

BAO CAO
két qua tham dinh tai liéu Phong lwu trir/khoi tai liéu... (giai doan...)
nop luu vao Luu trir lich sir cia Pang bd tinh/thanh pho...

Qua nghién ciu muc luc hd so, van ban huéng dan chinh Iy (kém theo
Cong vian sd..., ngdy..., Cia..., V&...) va truc tiép kiém tra chat lugng ho so, tai

liéu luu trit Phong... (giai doan...), Phong Hanh chinh, luu trir bao céo két qua
nhu sau:

1. Vé muc luc hé so, muc luc tai lidu va cdc van bdan huéng dan chinh ly
2. Vé chdt lirong chinh Iy tai liu

3. Pé xuat, kién ngh;

- Pdng y tiép nhan tai liéu Phong luu trit/khdi tai liéu... (giai doan...) ndp
lwu vao Luu trix lich st cua Bang bo tinh/thanh pho. ..

Noi nhan: TRUONG PHONG
- B(‘A)Vng chi Chanh Van phong Tinh uy
(dé bao céo), (chix ky)

- Luu Phong Hanh chinh, luu trir.

Ho va tén



ADMINHDVP20 6

Phu luc 2: Mdu quyét dinh tiép nhdn tai liu nép luu

TINH UY/THANH UY ... PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG

*

S6 ...-QP/VPTU

QUYET PINH
tiép nhan tai liéu Phong lwru trit/khoi tai liéu... (giai doan...)
nop lwu vao Luru trir lich sir Pang b tinh/thanh pha...

-Cancu...;

- Can cr van ban dé nghi tiép nhan tai liéu luu trir nép luu vao Luu trit

lich st Bang b tinh/thanh phé... caa..."...;

- Xét dé nghi cua Phong Hanh chinh, lyu trit tai Béo cdo ngay... vé két
qua tham dinh Phéng luu trix... (giai doan...),

CHANH VAN PHONG TINH UY/THANH UY
QUYET PINH

piéu 1. Pong y tiép nhan tai lieu Phéng luu tri/khéi tai liu... (giai
doan...) nép luu vao Luu trit lich sir Dang b tinh/thanh phé. ..

Piéu 2. Giao Phong Hanh chinh, lvu trir chu tri phdi hop véi ...%... to
chuc tiép nhan tai liéu theo diing nguyén tic, yéu cau, quy trinh va tha tuc giao
nop tai liéu luu trir vao Luu trix lich sir ciia Dang b tinh/thanh phd...

piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky,... ... va Phong Hanh
chinh, luu trir chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG

- Nhu Diéu 3, )
- (chiz ky va dong dau)
- Phong Hanh chinh, hru trit,

- Luu Van phong tinh uy/thanh uy.

Ho va tén

! Ghi tén quan, t& chtc giao ndp tai liéu luu trit vao Luu trix lich st ciia Pang & cép tinh.
2 Ghi tén quan, t& chtc giao ndp tai liéu luu trir vao Luu trit lich st cua Pang & cip tinh.
® Ghi tén quan, t6 chirc giao ndp tai liéu luu trit vao Luu tri lich sir cia Pang & cép tinh.
* Ghi tén quan, t chirc giao ndp tai liéu luu trir vao Luu trit lich sir cua Dang & cap tinh.
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Phu luc 3: Mdu Bién bdn giao, nhdn hé so tdi liéu luu triv

TINH UY/THANH UY ... PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG

*

Sé... -BB/VPTU

..., hgay... thang... nam ... .. ...

BIEN BAN
giao ndp, tiép nhan tai liu Phong luu trit/khdi tai lidu... (giai doan...)
ndp hru vao Luru tri lich si Pang bd tinh/thanh ph...

Thuc hién Quyét dinh sb..., ngdy..., cia Van phong tinh uy/thanh uy vé
viéc tiép nhan tai liéu Phong luu trir... (giai doan...) ndp luu vao Luu trix lich st
Dang bo tinh/thanh phé;

HOm nay, ngay...thang...nam..., tai Luu trir lich st Bang b tinh/thanh
phd..., chdng tdi gdbm:

- Dal dIEN DEN QIA0: ...ooiiiciic e
(@4 010 (o207 (o] 015 (o0 =1 ] o R
-Pal dIEN DEN NNAN: ..o
(@4 010 (o207 (o] 015 (o0 -1 ] o

Théng nhat 1ap bién ban giao, nhan tai liéu Phéng luu trit/khdi tai liéu...
(giai doan...), nhu sau:

1. V@ vin ban ho so phong

- Muc luc hd so, cac vian ban huéng dan chinh ly (gom: ...),...

- B4o c4o tong két chinh Iy Phong luu trit/khdi tai lieu... (giai doan...).

- Danh muc tai liéu mat, quyét dinh giai mat tai liéu...

2. Vé tai liéu luwu triv

2.1. Tai ligu Leu trir gidy

- S6 lugng i ligu: ... cap véi téng s6... don vi bao quan, trong d6 co...
DVBQ luu \/inh vién,... BVBQ luu 70 nam;... tai liéu mat (gom: ... tai liéu tuyét
mat,... tai liéu toi mat,... tai li¢u mat);... tai liéu da giai mat.

- Thoi gian tai ligu: ...

- Tinh trang tai li¢u: ...
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2.2. Tai lieu lueu triv dién tu

- S0 lugng tai ligu: tong so... don vi bao quan, tuong duong... MB, trong
do: ... bVBQ luu vinh vién,... BPVBQ luru 70 nam,;... tai liéu mat (gom: ... tai liéu
tuyét mat,... tai liéu toi mat,... tai liéu mat);... tai liéu da giai mat.

- Thoi gian tai ligu: ...

- Tinh trang tai liéu: ...

2.3. Tai liéu luu trir anh

- S6 lwong tai lieu: ... anh/dfa anh/file anh trong do... tai ligu mat (gom: ...
tai liéu tuyét mat,... tai liu toi mat,... tai liéu mat);... tai liéu da giai mat.

- Thoi gian tai ligu: ...

- Tinh trang tai li¢u: ...

2.4. Tai lieu luu triz ghi @m, ghi hinh

- S6 luong tai liéu: ... béng/cﬁa/j‘ile ghi @m, ghi hinh, trong d6... tai liéu mat

(gom: ... tai liéu tuyét mat,... tai liéu toi mat,... tai liéu mat);... tai liéu da giai mat.

- Thoi gian tai liéu: ...

- Tinh trang tai li¢u: ...

2.5. Tai lieu lueu trir khac

- Sé lwong tai liéu: ...; trong do... tai liéu mat (gom: ... tai liéu tuyét mat,...
tai liéu toi mat,... tai liu mat);... tai liéu da giai mat.

- Thoi gian tai liéu: ...

- Tinh trang tai li¢u: ...

Hai bén d tién hanh giao, nhan day du céc loai tai liéu trén.

Bién ban nay duoc lap thanh 3 ban c6 gia tri phap 1y nhu nhau, bén giao
nop tai liéu luu 1 ban, bén tiép nhan tai liéu luu 2 ban.

NGUOI GIAO NGUOI NHAN
(chit ky) (chix ky)
Ho va tén Ho va tén
] XAC NHAN ~ XAC NHAN
CUA CO QUAN GIAO NQP CUA VAN PHONG
TiNH UY/THANH UY

(chuc vy nguoi ky) , NP
(chit ky, dau) (cherc vu nguroi ky)
(chir ky, dau)

Ho va tén Ho va tén
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