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UBND TiNH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Péc Iap - Ty do - Hanh phic
86:4939/SNV-CCVTLT Thanh Héa, ngay0fthdang 40 ném 2019

V/v huéng dan quan 1y tai lidu khi
chia tach, sap nhép co quan, to churc.

Kinh gui:
- Céc So, ban, nganh, don Vi cép tinh;,
- UBND céc huyén, Thj x4, Thanh pho.

Can cttr Luét Luu trit s6 01/201 1/QHI13 ngay 11 thang 11 nim 201 1;

Cén ctr Théng tu s6 46/TT-BNV ngay 27f4/2095 cua Bo Noi vy hudng
dan quan ly tai li¢u }(hi ghia, tach, sap nhép co quan, to chtre, don vi hanh chinh
va t6 chirc lai, chuyén ddi hinh thirc s¢ hitu doanh nghiép nha nuéc;

Dé cac S¢, ban, nganh, don Vi cép tinh, UBND céc huyén, thi x4, thanh
pho trién khai thyc hién tét quan ly tai liéu luu trit khi chia, tach, sap nhép, co
quan, don vi hanh chinh (goi chung la co quan, t6 chic). S& Noi vu huéng dan
mot s6 ndi dung sau:

L. NGUYEN TAC QUAN LY TAI LIEU

T4 chirc ban giao tai liéu cho co quan, té chirc tiép nhén tai liéu luu triy.
Trong qua trinh ban giao phai 1ap bién ban, danh muc tai lidu cu thé:

I. Bdm bio nguyén tic khong phan tan Phong lwu trit: Tai liéu hinh thanh
trong qua trinh hoat dong ctia co quan, to chirc nao phai duoc chinh ly, thong ké
va bdo quan theo Phéng luu trit clia co quan, t6 chue do.

_ 2. Béo quan nguyén tic tap trung, thong nhat: Tt ca hd s0, tai liéu da giai
quyé€t xong ctia don vi, c4 nhan trong co quan, t6 chiic phai dugc giao nop vao
Luu trir co quan dé quén ly va ban giao hd s0, tai liéu tir co quan, t6 chirc vao
Luu trit lich sir phai duogc thuc hién thong nhat theo céc quy dinh cia phép luét
hién hanh.

3. Thuén tién cho viéc bao quan va nghién ctru sit dung tai liéu luu tri.

4. Nghiém cam viéc ty y tiéu huy tai liu, truong hop can tiéu huy tai liéu
da heét gia trj phai thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Ludt Luru trit; Cong van s
879/VTLTI‘{N—NVBP ngay 19/12/2006 ctia Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc
huéng dan t6 chire tidu huy tai lieu hét gid tri.

IL. HUONG DAN QUAN LY TAI LIEU

1. Quan ly tai liéu lwu triv khi chia, tach, sap nhip co quan, t§ chire

1.1. Khi chia co quan, t6 chitc d@é thonh cée co quan, t6 chirc méi



a) Néu co quan, t6 chic trude khi chia thudc nguon ndp luu taj lieu vao
Luu trit lich st tinh:

- Lua chon ho so, tai lidu ¢6 gi4 tri bao quan vinh vién dé giao ndp vao
Luu trir lich sty tinh;

- Hb so, tai liéu khéng dién nép luu: co quan méi thanh 14p tiép nhén tru
s& cil tiép tuc quén ly. Néu céc co quan mdéi thanh lap déu khong tiép nhén tru
8¢ ¢l hodc ciing tiép nhén try s& cii thi viée quan ly tai liéu cii do co quan quan
ly cap trén quyét dinh;

- Ho so, tai liéu vé nhing viéc dang giai quyét: co quan méi thanh lap,
hién dang ¢6 nhiém vy ti€p tuc giai quyét cong viéc do, tiep nhan dé theo doi
gidi quyét tiép.

b) Néu co quan, t6 chirc trude khi chia khéng thudc ngudn nép luu tai liéu
vao Luu trit lich str:
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- Ho so0, tai liéu vé nhiing viéc da glal quyet xong: co quan mai thanh lap
ti€p nhan tru s& cii tiép tuc quan ly. Néu cdc co quan méi thanh lap déu khong
tiép nhén tru sé cfi, hojc cung ticp nhén try sé cii: viée quén ly nhitng tai liéu cii
do co quan quan ly cép trén quyét dinh.

- HO so, tai liéu vé nhiing viéc dang giai quyét: co quan méi thanh lap,
hién dang c¢6 nhiém vy tiep tuc giai quyét cong viéc do, tiep nhan dé theo doi
gidi quyét tiep.

1.2. Khi chia, tdach mgt hogc mét s6 bé phdn ciia co quan, t6 chirc dé sdp
nhdp vao co quan, t6 chiic khée

- Toan bd hd so, tai ligu vé nhiing viéc da giai quyét xong cua by phin
duoc tach: giao lai cho luu trit cua co quan cii quan ly theo nguyén tic khong
phén tan phong luu tri.

- HO so, tai liéu vé nhiing viéc chua giai quyét xong cia bd phén duoc
tach: dua vé co quan méi dé theo dsi gidi quyét tiép.

1.3. Khi sdp nhdp co quan, t6 chite vao mot co quan, 16 chitc khde (hodc
hop nhat mét sé co quan, 16 chive dé thamh co quan, t6 chirc maéi)

a) Néu co quan, to chirc cii thudc nguodn nép luu tai liéu vao Luu trit lich
su tinh:

- HO so, tai liéu nhiing viée da gidi quyeét xong c6 gi4 tri bao quan vinh
vien dd dén han giao nop duge giao ndp vao Luu trit lich sir tinh.

- H6 so, tai liéu thude dién nop luu nhung chua dén han giao ndp vao Luu
trir Lich st tinh duge chuyén vé Luu trlt co quan méi quan ly, nhung trén cép,
hop, bia ho so phai ghi 16 tén co quan, to chirc cli dé tranh nham 13n luc giao nop

vao Luu trit lich s tinh khi dén han nép luu.

- HO so, tai liéu khong thudce dién ndp luu va nhimg hd so, tai liéu dang
giai quyét dugc chuyén vé co quan mdi.



b) Néu co quan, t8 chirc cii khéng thudc nguén nép luu tai lidu vao Ly
trit lich sir tinh: toan bo hd s0, tai ligu duoc chuyén vé co quan mai.

2. Xac dinh Phéng luu triv trong truong hop chia, tach, sap nhép co
quan, to chirc.

Déi véi cac co quan, td chirc c6 kién toan t6 chirc b9 may: don vi ndo truc
tiep quéan ly hd so, tai lidu cii tién hanh 18p phuong én phan loai, t§ chuc sap
x€p, chinh Iy theo Phéng luu trir d& bao quan.

a) Phong déng: 1a Phéng clia co quan, té chirc chim dit hoat dong, khong
cap nhat, thu thap bd sung tai liéu dinh ky.

b) Phong mé: 1a Phéng clia co quan, té chire dang hoat dong, cap nhat, thu
thép, bo sung tai liéu theo dinh ky

III. TRACH NHIEM QUAN LY TAI LIEU

1. Thu trudng céc sé, ban, nganh; don vi cép tinh, Chu tich UBND céc
huyén, thj x4, thanh phd: chi dao trién khai, dén dép, huéng dan va kiém tra viée
quan ly tai liéu khi chia, tach, sap nhép co quan, t6 chirc trén dia ban tinh theo
nguyén tic khong 1am mét mat, hu hong, phéan tén, 1§ bi mat coa tai liéu. Bdo
cdo két qua thuce hién viéc ban giao tai lidu vé So Noi vu (qua Chi cuc Vin thu-
Luu tri);

2. Giao Chi cuc Vin thu - Luu triy huéng dan, dén déc cac co quan, tb
chirc thyc hién viée quan ly tai liéu khi chia, tach, sép nhép co quan, t4 chuec;

don vi hanh chinh va t8 chirc lai, chuyén ddi hinh thuc s¢ hitu doanh nghiép nha
nudc trén dia ban tinh,

Trong qua trinh thuc hién néu ¢ vuéng mic dé nghi céc co quan, t6 chie,
doanh nghiép 1ién hé vé Chi cuc Vian thu — Luu tr s 45A Dai 1§ Lé Loi —
P.Lam Son - Tp.Thanh Hoa; dién thoai s6 0237.322.568 hodc dia chi Email:
qlvtlt2014@gmail.com dé dugc huéng d5n./.4/
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