SO NOI VU TINH BINH BINH ] CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

S6: 0250 /TTLT-NV
V/v huéng dan thdng ké, 14p danh
muc, dong goi, niém phong, thu ndp
ban giao ho so, tai liéu cac co quan, don vi

Binh Dinh, ngay?* thang 4 nam 2025

Kinh guri:
- Céac co quan, t6 chic thude nguén nop luu hd so
vao luu trir lich st tinh;
- Phong Noi vu cac huyén, thi xa, thanh phé;
- Uy ban nhan dan cac x4, phuong, thi tran.

Thuc hién Cong vin s6 414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 cia B Noi
vu vé viéc ting cudng quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua trinh sap xép
t6 chitc bo may cua hé thong chinh tri theo Két luan sé 127-KL/TW cua B
Chinh trj; Chi thi sé 08/CT-UBND ngay 09/4/2025 cta Chu tich UBND tinh
Binh Pinh vé viéc ting cudng quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qua trinh
sap xép to chirc bd may cac co quan, don vi, dia phuong; Trung tim Luu trir lich
sir tinh huéng dan viéc thong ké, 1ap danh muc, déng goi, niém phong, thu nop,
ban giao ho so, tai liéu cac co quan, don vi nhu sau:

~I. CACH THUC THONG KE, LAP DANH MUC, PHAN LOAI,
PONG GOI, NIEM PHONG, QUAN LY TAI LIEU LUU TRU

1. Thong ké va 1ap danh muc tai liéu

a) Tai lidu cua phong ban cap huyén, thi xi, thanh phé phai dugc thong
ké, 1ap danh muc theo phong luu trit cua ting phong ban, khong phén tan phéng;
Phong Noi vu c6 trach nhiém tong hop chung toan co quan, don vi; tai lidu luu
trit nén gidy duogc thong ké theo mét gia tai lidu.

b) D6i véi tai licu luu trit cia cap xa thong ké, 1ap danh muc riéng, sau d6
bao cao Phong Noi vu tong hop chung.

c) Khi théng ké can xéac dinh tom tt noi dung, thoi gian cua co quan, don
vi (phong/khdi tai liéu); thoi gian hinh thanh tai liéu (tr nim nao - dén nim
nao), linh vyc tai liéu,... Cu thé:

+ Khi thong ké tai liéu Phong No6i vu huyén thi ta phai thong ké theo timg
phong véi khdi luong tai lidu hinh thanh tir truée dén nay (Phong luu trit Phong
Noi vu Lao dong - TBXH, Phong Phong Noi vu x4 hoi (tir nam....dén nam...);
Phong Phong Noi vu huyén,...véi cac linh vuc nhu: tai liéu vé cong tac to chirc
can b, tai liéu vé thi dua - khen thudng, vé ton gido,...).



+ Poi v6i tai lieu UBND x4, phuong, thi trdn: thong ké tai liéu timg bo
phén cua xa, phuong, thi tran (tai liéu Van phong - Thong ké, Tai chinh - K&
toan, Van hoa - xa hoi, Tu phap - Ho tich,...).

d) P6i véi tai lifu ca nhan: Thong ké, dong goi ho so, tai lidu vé cac
cong viée da hoan thanh va ho so, tai liéu ve€ cac cong viéc chua hoan thanh; d6i
vl cong viéc chua hoan thanh, can lap danh muc va ghi ro: tén cong viéc; tén
nguoi dugc giao giai quyét chinh; s6 lugng van ban, tai liéu da co; thoi han giai
quyét (n€u co).

2. Phan loai tai liéu

Tai li€u luu trir cua co quan, don vi, dia phuong dugc phan thanh 03 loai
nhu sau:

- Tai liéu luu trtr dé chinh 1y hoan chinh: Bao gdm ca tai lidu luu trir bao
quan vinh vién va c6 thoi han (thong ké danh muc tai liéu hét gia tri can tiéu huy
ma chua tiéu huy).

- Tai liéu luu trit chinh 1y so bd; tai liéu tdn dong, tich dong (bd goi).

- Tai liéu cong viéc chua hoan thanh.

3. Quan ly tai liéu

a) Ho so 1y lich cua cong chure, vién chue (go1 tat 1a ho so can bo) quan ly
theo phan cip, tiép tuc giao cho truong phong, ban, don vi chiu trach quan ly
theo quy dinh cua phap luat cho dén khi c6 quyét dinh cta cip c6 tham quyén vé

cong tac to chirc can bo (ban giao con ngudi kém theo hd so cho don vi méi sau
sap nhap).

b) Déi véi ho so, tai liéu luu trir cia cac don vi su nghiép: Théng ké va
1ap danh muc riéng, tam thoi bao quan tai chd cho dén khi c6 quyét dinh cta céap
c¢6 tham quyén vé mé hinh t6 chirc. Bdo cdo sb liéu théng ké cho Phong Noi vu
cac huyén, thi xa, thanh pho, Trung tam Luu trit lich s, trwée ngay 31/5/2025.

4. Cach thirc déng goi, niem phong, ban giao ho so, tai liéu nén gidy

4.1. Pong goi tai li€u

- T4t ca hd so, tai liéu thudc cac linh vuc sau khi kiém ké, yéu cau dong
tai liéu vao thung giay carton c6 boc ni 16ng bén trong hoac thung ton, quy céch
dong 01 mét/thung. Bang ghi chu trén thung trung khép ndi dung véi Danh myc
tai liu va co cac ndi dung: Tén loai tai li¢u, ndm ban hanh tai li€u, thudc phong,
ban, linh vuc; thudc huyén, xa. Tat ca cac thung tai liéu déu dugc budc chac
chan (tranh lan 1on tai li€u).

- Tai liéu dong trong thing ton dan Bang thong tin tai liéu bang hd (keo)
dan canh thung gan 6 khoa (khi chong thung tai liéu 1én cao, van doc duoc thong
tin cua tai li€u).

- Tai lieu dong trong thung gidy carton (kich thudc: dai, réng, cao
75cmx40cm x40cm), dé nghi ghi bang thong tin tai licu bang but 16ng dau
khéng troi muc (Cdc don vi c6 nhu cdu cung cdp thing gidy bdo qudn, déng géi



tai liéu, cé thé lién hé véi T rung tam Luu trit lich sw tinh Binh Dinh de hwong
ddn viéc cung cap).

4.2. Niém phong, ban giao hd so, tai liéu

- Thyc hién niém phong phong, kho tam chura tai li€u cua cac phong, ban
cap huyén; cp xi khi quy vé mot du mdi bang mau phiéu niém phong va diu
ctua don vi thuc hién nhiém vu niém phong (trur tai liéu chua hoan thanh).

- Trung tdm Luu trit lich st tinh chuan bi phiéu niém phong va thyc hién
niém phong toan bo thung gidy carton hodc thung tén, ... dung ho so tai liéu cua
cac phong, ban, don vi cip huyén tai kho huyén. Phong Noi vu cap huyén co
trach nhi¢ém niém phong toan b thung gidy carton hodc thung ton,... dung hd
so, tai lidu cua cac don vi cap xa dam bao an toan tranh bi rach phleu niém
phong dén khi ban giao lai cho don vi Xa méi sau sap xép to chic bo may.
Thdng nhat thoi gian ban giao, tiép nhan, niém phong ho so tai liéu giita cac co
quan, don vi véi Luu trit lich sir tinh (hodc dai dién co quan c6 tham quyén);
giita Phong Noi vu huyén va UBND céc xa, phuong, thi tran ( mdu bién ban keém
theo tai phu luc 04).

- Cac phong, ban huyén; cac xa, phudng, thi trAn chuan bi kho tang, trang
thiét bi (thing gidy carton hodc thung ton; ké, gia, binh chita chay,...) va cac
diéu kién can thiét dé thong ké, dong gbi, bao quan tai lidu, bd tri luc luong bao
vé an toan tai liéu cho dén khi tai liéu ban giao cho co quan, t6 chic co thaim
quyén sau khi sip xép to chirc bd may.

- Cac huyén, thi xa, thanh phé phdi hop v6i Trung tam Luu trir lich su
tinh thyc hién thong ké toan b¢ tai licu luu trir nén gidy cua cac phong, ban, don
vi vé mot dau mdi thude kho luu trit cia mdi huyén; Trung tim Luu tri lich sir
tinh thuc hién niém phong va phéi hop cac ‘huyén, thi xa, thanh phd c6 phuong
an bao quan tam thoi tai chd hodc van chuyén tai lidu vé Trung tdm, truée ngiy
30/6/2025.

Il. CACH THUC THU, NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU
LICH SU TINH

1. Poi véi tai li¢u da chinh Iy hoan chinh

- HO so, tai liéu cac co quan, don vi thudc ngudn ndp luu (theo quyét dinh
s6 4603/QD-UBND ngay 12/12/2023 cia UBND tinh) di chinh 1y hoan chinh tir
nam 2024 tr& vé trude théng ké thanh muc luc ho so, tai liéu va dé nghi giao ndp
vao Luu trit lich st tinh theo hudng dan tai Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay
20/11/2014 ctia Bo Noi vy; thanh phan Danh muc hd so, tai liéu theo Quyét dinh
s6 1974/QD-UBND ngay 03/9/2024 ctia UBND tinh; thdi han bao quan ho so,
tai liéu theo Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo Noi vu, déng
thoi két hop 4p dung theo cac thong tu quy dinh thdi han bao quan hd so, tai liéu
chuyén nganh.



- Trung tdm Luu trit lich str tinh tiép nhan ho so, tai liéu nén gidy di chinh
Iy hoan chinh (tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién va cé thoi han) cua cac
huyén, thi xa, thanh pho, trwéc ngay 31/5/2025.

2. P6i vé6i tai liéu dang gidi quyét (dang tiép tuc thwe hién nhiém vu)

a) Théng ké, 1ap danh muc ddi véi tai lidu cong vi¢c chua hoan thanh cua
cac phong, ban, don vi cip huyén dong goi riéng biét; co bién ban xac nhan va
niém phong ctia Trung tAm Luu trit lich st tinh theo quy dinh (cé mdu Danh
muc hé so tdi liéu kém theo tai phy luc 02), truée 30/6/2025.

b) Trung tdm Luu trit lich sir tinh phéi hop véi Nguoi dimg dau co quan,
don vi, dia phuong ban giao hé so, tai liéu dang thuc hién nhiém vu khi c6 quyét
dinh cua co quan, t6 chtic ¢6 thAm quyén vé viéc hop nhat hodc két thuc hoat
dong co hi¢u lyc.

Trung tAm Luu trix lich st tinh kinh dé nghi cac co quan, don vi quan tam,
phdi hop thuc hién. Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 kho khan,
vuéng mic, cac co quan, don vi, dia phuong kip thoi phan anh vé Trung tdm
Luu trit lich st tinh (qua Ba Nguyén Thi Hoa Pao: 0326289437) dé hudng dan
thuc hién./.

Noi nhan: KT. GIAM POC

- Nhu trén; PHO GIAM DOC
- Giam dbc, cac Phé Giam dbc So (b/céo);
- VP.S6 Néi vu;

- Phong CQ&VT,LT;

- Lanh dao Trung tam; i -
- Phong HC-QT thudc Trung tam; '
- Luu: VT, NV.

guyén Minh Nhat



CHUA CHINH LY (TiICH PONG) THUQC PHONG, PON VI

Phu luc 01 )
DANH MUC HO SO, TAI LIEU LUU TRU PA KET THUC CONG VIEC

(Kém theo Cong vin s69259TTLT-NV ngay24/4/2025 ciia Trung tam)

S6 luwong

Stt Danh muc tai lié¢u Tg)i,lﬁgélsn rﬁ(é)t Th.LEng thl:Jng Ghi ch
’ giay ton
Nam ...
1 [ Noi dung chinh cua tai li¢u nam
(Iinh vuc)
2 | Van thu
Nam ....

Tong cong

* Luru y: NO1 dung Danh muc tai liéu phai trung khop voi sO noi dung tai
liéu ghi ¢ thung ton hodc thung giay dong goi tai liéu.




Phu luc 02
DANH MUC HO SO, TAI LIEU CONG VIEC CHUA HOAN
THANH THUQC PHONG, PON VL.................
(Kém theo Cong vin s69239TTLT-NV ngd)24./4/2025 ciia Trung tam)

Thoi Ghi
. . ) gian giai | chd

Linn | Newoi | Ten S0 lwgng quyét

Stt vue thye cong (néu co)
: hién viec - N N
j j Tap | thung | Thung
ho so | ton | Giay
Nguwoi lap ....ngay...thang....nam 2025

TRUONG PHONG, BAN, PON VI




) ’ Phy lyc 03 ‘
MAU PHIEU NIEM PHONG HO SO, TAI LIEU
(Kem theo Cong van soOZ2YTTLT-NV ngay24./4/2025 ciia Trung tam)

PHIEU NIEM PHONG HO SO, TAI LIEU
CUA CO QUAN, TO CHUC (CA NHAN)




Phu luc 04
MAU BIEN BAN XAC NHAN KHOI LUQNG, NIEM PHONG PHONG,
KHO BAO QUAN TAI LIEU
(Kem theo Cong van s6929TTLT-NV ngay?*/4/2025 ciia Trung tam)

TENCQTOCHUCCHUQUAN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap — Tu do — Hanh phiic

Binh Binh, ngay thang 4 nam 2025

BIEN BAN
Giao nhan, xac nhin khoi lugng
ho so, tai liéu va niém phong tai liéu dugc bao quan tai kho cap huyén

- Cian ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu;

- Thyc hién Chi thi s6 08/CT-UBND ngay 09/4/2025 cua Chu tich Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua
trinh sap xép t6 chirc bd may cac co quan, don vi, dia phuong.

Va0 hoi...gi0...ngay..../.../2025 tal. . eeu e
Chung toi gdm co:
BEN GIAO: (tén cd nhan, don vi ban giao hé so, tdi liéu)

Dai dién la:

BEN NHAN: (Trung tdm Lwu trir lich sit tinh, Dai dién co quan co tham
quyen)
Dai dién la:

4
i cChirc VUL .,
2 hic v
............................ , chuc vu
K R e e e e s
4 cccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc

Théng nhét 1ap bién ban giao nhan ho so, tai liéu véi nhimg noi dung cu
thé nhu sau:



.......................................................................................

.......................................................................................

THONG KE TAI LIEU BAN GIAO

STT Néi dung S6 lwong Ghi chu

4. Tinh trang tai liéu giao ndp: (da chinh 1y, chinh 1y so b, ton dong, tich

..............................................................................................

..............................................................................................

...............................................................................................

Tai liéu sau khi niém phong duoc Uy ban nhan dan cap huyén bé tri luc
luong bao vé an toan tai lidu cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho Trung tam
Luu trit lich st tinh quan 1y hodc co quan c6 tham quyén quan 1y sau hop nhat,
sap nhap Viéc niém phong bao quan tai liéu hoan thanh vao ....... gio........

ngay ..
Bién ban nay 1ap thanh 02 ban; mdi bén gitt 01ban./.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky, déng dau) (Ky, déng ddu)
CONG CHUC LUU TRU VIEN CHUC LUU TRU
BEN GIAO BEN NHAN
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UBND HUYEN..... CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
PHONG NOQI VU Doc 1ap — Tw do- Hanh phuc

Binh Binh, ngay thang 4 nam 2025

BIEN BAN
Xac nhan khoi lugng, tinh trang tai liéu luu triv
va niém phong tai liéu dwgc bao quén tai kho cap xa

Céan cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu;

- Thyc hién Chi thi s6 08/CT-UBND ngay 09/4/2025 cta Chi tich Uy ban
nhan dan tinh vé viéc tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua
trinh sap x€p t6 chirc bd may cac co quan, don vi, dia phuong.

Vao hoi...gio...ngay..../.../2025 tai. ...
Chung toi gdm co:
I. THANH PHAN

........................................................................................

I1. N¢i dung

Tién hanh x4c nhan khdi luong, tinh trang tai liéu, niém phong phong,
kho bao quan tai cho tai li¢u luu tri¥, gom:

.......................................................................................
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.......................................................................................

THONG KE TAI LIEU BAN GIAO

STT N§i dung S6 lwong Ghi chu

3. Noi dung ctia phong, khéi tai liéu hién dang bao quan:

...............................................................................................

..............................................................................................

Tai liéu sau khi niém phong dugc Uy ban nhan dan cap x& b tri luc
luong bao vé€ an toan tai li¢u cho dén khi tai liéu dugc ban giao cho don vi xa
mai sau sap x€p theo quy dinh.

.............................

Bién ban nay lap thanh 02 ban; mdi bén giit 01 ban./.

DAI DIEN UBND XA DPAI DIEN PHONG NOQI VU
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)

CONG CHUC XA CONG CHUC PHONG NOI VU
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TRUNG TAM LUU TRU LICH SU TINH BINH PINH

Xdc nhdn Phong Nogi vu huyén (thi xd, thanh pho”) ....... va UBND xa
(phwong, thi trdn)...... da thuc hién viéc kiém ké khoi lwong tdi liéu
gom....... mét gia, tinh trang vdt ly cua tai liéu... .... - dd tién hanh niém phong
kho tai liéu luu triv theo quy dinh.

(Ky, déng ddu)
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