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Sé: 2449/QP-BTC Ha Ngi, ngay 11 thdng 11 ndm 2016

QUYET PINH
Ban hanh quy ché cong tac lvu trix cia B§ Tai chinh

BO TRUGNG BO TAI CHINH

Cin cir Luat Iuu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cin ctr Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cia Luat luu trix;

Cin cir Nghj dinh sé 215/2013/NB-CP ngay 23/12/2013 cta Chinh phu
quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t§ chirc cia BO Tai chinh;

Cin cr Théng tu sb 06/2015/TT-BNV ngay 08/12/2015 cua Bd Néi vu
huéng dn chirc ning, nhiém vy, quyén han va té chirc clia td chirc vin thu, luu
trlt BY, co quan ngang BJ;

Can ctr Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia Bo Noi vu
huéng din v& kho lwu trit chuyén dung;

Cian ctr Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B6 Néi vu
huéng din quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu héd so tai liéu vao luu trit co
quan;

Cian cir Thong tu s 04/2013/TT-BNV ngdy 16/4/2013 cia B Noi vu
hudng din xay dung quy ché céng tac vin thu, luu trlt cia cdc co quan, td chirc;

Can cir Théng tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ciia B4 Néi vu vé
quy dinh ché d6 béo c4o thong ké cbng tac luu trit va tai liéu luu tri;

Cin cr Thong tu sé 155/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013 ctia Bo Tai
chinh quy dinh v& thdi han bio quan, h so, tai li¢u hinh thanh ph bién trong
hoat dong cia nganh Tai chinh;

Cin ctr Théng tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cia Bo Noi vu
hudéng dan giao, nhén tai lidu luu trit vao lich sir cac cAp;

Cin ctr Théng tu s6 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cia B Noi vu
huéng din xac dinh co quan, té chirc thude ngudn ndp Iuu tai lidu vao luu trit
lich sir cac cép;

Can cir Thong tu sb 161/2014/TT-BTC ngiy 31/10/2014 cta By Tai
chinh quy dinh c6ng tac bao vé bi mit nha nudc cua nganh Tai chinh;

Theo d& nghj ctia Chanh Vin phong Bé Tai chinh,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy ché cong tac luu trit cia
B6 Tai chinh.



_ Piéu 2. Quyét dinh nay cé higu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyet dinh s0 62/QD-BTC ctia B trudng B Tai chinh ngay 10/01/2005 vé ban
hanh Quy ché céng tac luu trit cia Bo Tai chinh.

Piéu 3. Chanh Vian phong B, Thii truéng cic co quan, don vi va can b,
cong chirc, vién chirc B9 Tai chinh chju trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./}

Noi nhin: - KT. BO TRUGNG
- Lanoh dao B6 (dé b/c); —THU TRUONG
- Nhu biéu 3; 7 \
- Cyc Van thu va Luu trit NN;
- Cbng thong tin dién tir BTC;

- Luu: VT, VP.{ 300)
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BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Céng tic lwu trit cia B§ Tai chinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2449 /QD-BTC ngay 11/11/2016 ciia B Tai chink)

Chuong
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay, quy dinh céc hoat dong vé cong tac luu trit trong qua
trinh quan ly, chi dao clia B6 Tai chinh dé thyc hién chirc ning, nhiém vu cua
Bo.

2. Péi tuong ap dung: Cac co quan, td chirc, don vi, ca nhan thudc Bo Tai
chinh.

Piéu 2. Giai thich tir ngit

Cac cum tir gdm: Phéng luu trit, hoat dong luu trir, tai liéu, tai liéu luu
trir, luu trit co quan, luu trit lich sir, hd so, 14p ho so, lap hd so dién t, hé so
dién tl{ thu thép tai li€y, chinh ly tai h\@u xac dinh gia tr;f tai liéu, dugc giai thich
tai Diéu 2, Luat luu trit 2011 va Diéu 2 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay

03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ctia Luat
luu trir.

Piéu 3. Hé thong Luu trit co quan thude Bd Tai chinh tir Trung wong
dén dia phwong

1. O Trung uong

a) Luu trit co quan tai B§ Tai chinh 1a Vin phong B9, cé trach nhiém
quan ly toan bd ho so, tai liéu ctia Vin phong, Vu, Cuc, Thanh tra, cic du an
thudc co quan B quan ly;

b) Luu trit co quan tai cac Tdng cuc truc thudc Bd (gom Téng cuc Thué,
Téng cuc Hai Quan, Kho bac Nha nuéc, Tong cuc Du trix, Uy ban Chimg khoén
Nha nuéc) 1a Van phong Téng cuc hodc twong duong, cé trach nhiém quan ly
toan b hod so, tai liéu cla cac Vin phong, Vu, Cuc, Ban thudc Tong cuc va
tuong duong;

¢) Luu trir co quan tai cdc don vi sy nghiép, cac doanh nghiép hodc tuong
duong truc thudc Bo 1a don vi duge phan cong lam cong tic luu tri, cd trach
nhiém quan 1y hd so tai lidu ctia cac phong, ban, ... thudc don vi tryc thude chp
minh.
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2. O dia phuong
_a) Luu trlt co quan tai cac Cyc va don vi tuong duong thudc hé théng
Thué, Kho bac, Hai quan, Dy trit nha nudc c6 trach nhiém quan ly tai liéu cia
cac phong, ban, b phan chuyén moén thuéc Cuc va tuong duong;
~ b) Luu trl co quan tai cac Chi cuc va don vi tuong duong thude hé théng
Thué, Kho bac, Hai quan, Dy trit nha nudc quan ly tai li€u cta cac phong, to,
dai, ... thudc Chi cuc va don vi tuong duong.
Piéu 4. Nguvi 1am lwu trit
Ngoai cac diéu kién, tiéu chuén cia ngudi lam luu trit theo quy dinh tai
Diéu 7, Ludt luu trir 2011, ngudi 13m hru trit duge hudng cac ché 46, quyén loi
theo quy dinh cia Nha nudc va ciia B Tai chinh.
Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cim
1. Chiém doat, lam hong, 1am mét tai liéu luu tri.
2. Lam gia, sira chita, lam sai 1éch néi dung tai liéu luau trir.
3. Mua ban, chuyén giao, hity trai phép tai liéu luu tri.
. 4. S\t dung tai liéu lhuu trit vao muc dich xadm pham lgi ich cua Nha nude,
quyeén va lgi ich hgp phép cua co quan, ca nhan.
5. Mang tai liéu luu trit ra ngoai co quan va ra nuge ngoai khi chua dugre
cap co thAm quyén phé duyét.
6. Doi véi tai ligu luu trit dién tir’ngoéi céc hanh vi bj nghiém cAm néu tai
Khoan 1, 2, 3, 4, 5 di€u nay, nghiém cam truy cép, thay doi, gia mao, sao chép,
tiét 16, gui, huy trai phep tai liéu luu trir dién tr. Tao ra hodc phat tan chuorng

trinh phan mém 1am rdi loan, thay ddi, pha hoai hé théng diéu hanh hoic c6
hanh vi khac nhim ph4 hoai phuong tién quan 1y tai liéu fuu trit dién .

Chuong II .
QUY DINH CU THE

Muc 1
GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

«A . A A e gen < ~
Dieu 6. Giao nop ho so, tii liéu vao Lwu trit co quan
1. Trach nhiém 1dp ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trilf co quan

a) Thu trudng céc co quan, don vi ¢4 trach nhiém quén ly hé so, tai lidu
[wu trit cta co quan, chi dao, kiém tra, hudng dan viéc 1ap hd so va giao ndp hd
s0, tai li€u vao Luu trit co quan theo quy dinh;

b) Can b, cdng chirc, vién chirc duoc giao giai quyét, theo ddi cong viéc
c6 trach nhiém 14p hé so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo
quy dinh tai Quy ché cbng tac van thu cia B Tai chinh ban hanh kém theo
Quyet dinh s0 1616/QDP - BTC ngay 19/7/2016 cua B§ Tai chinh va Quyét dinh
s0 1939/QD - BTC ngay 12/8/2011 ctia Bo Tai chinh quy dinh cdng tac lap hd
so, danh muc hd so va giao ndp hd so vao Luu trit hién hanh cta Bo Tai chinh
va cac don vi thudc Bo;



c¢) Cén b van thu tai co quan, don vi ¢é trach nhiém hudng dan, dén doc
can bd cdng chic, vién chirc 18p ho so cong viéc va giao ndp ho so, tai liéu vao
Luu trt co quan theo dung quy dinh;

d) Trudong hop nghi huu, théi viéc hodc chuyen cong tac khéac phai lam
thu tuc ban giao hd so, tai liéu cho don vi hay ngudi ké nhiém. Tai liéu ban giao
phai dugc théng ké danh muc va 1ap bién ban giao nhén.

2. Nhiém vu cua Luu trlt co quan: Hang ndm cén bd cong chirc, vién chirc
Iuu trir co quan c6 nhiém vy té chic thu thip ho so, tai liéu da dén han ndp luu
vao kho luu trlr co quan, theo quy dinh sau:

a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu;

b) Phoi hop vdi cac bd phan lién quan va can bd cong chirc, vién chirc xac
dinh nhimng loai ho so, tai liéu can ndp luu vao Luu trir co quan;

c) Hudng dan cac don vi, can bd cong chirc, vién chic chudn bi hé so, tai
liéu va 1ap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”;

d) Chuén bi kho va cac phuong tién bao quan tiép nhan hd so, tai lidu;

e) To chirc tiép nhén ho so, tai liéu, kiém tra doi chiéu gitta Muc luc ho
so, tai liéu ndp luu vai thyc té€ va 14p Bién ban ban giao ho so, tai liéu;

f) Hoan chinh va sip xép hd so, tai liéu theo quy dinh.

3. Thoi han va thanh phén hé so, tai lidu giao ndp (bao gdm ca tai lidu luu
trir dién tr)

a) Thoi han ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan:

- Trong thdi han 01 nam, ké tir ngay coéng viée két thic can b, cong chirc,
vién chtrc phai thyc hién viéc giao ndp hd so, tai liéu va cac vat mang tin khac
vao kho luu trit co quan. Riéng dbi véi tai lidu xay dung co ban trong thoi han
03 thang, k& tir ngay céng trinh dugc quyét toan hodc tit toan tai khoan du &n
dau tu.

- Truong hop don vi, ca nhén ¢6 nhu ciu cin giit lai hd so, tai liéu da dén
han ndp luu d& phuc vu cong viée thi phai dugce ngudi dimg dau co quan, don vi
ddng y va phai lép danh muc hd so, tai liéu gitr lai gui cho Luu trir co quan.
Thoi han gitt lai hd so, tai liéu cia don vi, c4 nhan khong qua 02 nim, ké tir
ngay dén han nop luu.

b) Thanh phan hé so, tai lidu ndp luu vao Luu trix cO quan, gbm toan bod
hd so, tai lidu hinh thanh trong qua trinh theo dai giai quyét cong viéc theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao (bao gdm ca nhing hé so chua dugc dé cap dén trong
Danh muc hd so dy kién nhung phat sinh trong nam d& dugc giao giai quyét),
trir nhitng loai hd so sau khong phai giao ndp vao Luu trir co quan:

- Hb so nguyén tic dudi dang céc van ban chup ddu den dugc ding 1am
can ctr dé theo dai, giai quyet cong viéc thudc trach nhiém cia moi ca nhan nhu:
Luét, Nghi dinh, Thong tu lay tir trén mang.



- Hb so cong viéc chua giai quyét xong.

- Tai liéu dé tham khao.

4. Thu tuc giao, nhan hd so, tai liéu vao Luu trl co quan ddi véi tai liéu
luu trit va vat mang tin khac

a) Trach nhiém déi véi bén giao:

- Théng ké toan bd hd so, tai lidu di dén han giao ndp vao Muc luc hd so,
tai liéu ndp luu theo mau Phu luc 1. Cach lap hd so, théng ké Muc luc hd so
dugc quy dinh cu the tai Quyét dinh sb 1939/QP - BTC ngay 12/8/2011 cia B)

Tai chinh quy dinh vé céng tac l4p hd so, danh muc hd so va giao ndp hé so vao
luru trit hién hanh ctia B Tai chinh va céc don vi thude BG.

- Vén chuyén hd so, tai liéu ¢n kho luu trl ciia co quan dé lam thu tuc
giao ndp.

b) Trach nhiém dbi véi bén nhén:

Luu trit co quan tién hanh kiém tra, dbi chleu théng nhit voi Bén giao vé

cac ndi dung cua Muc luc ho 50, tai liéu ndp luu; tiép nhan va lap Bién ban giao
nhén hd so, tai liéu theo miu Phu luc IL

¢) Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhén hd so, tai liéu
duoc 14p thanh 02 ban, bén giao va bén nhidn mo6i bén gitr mot ban.

5. Thu thap hd so, tai lidu luu trit dién tir vao Luu trit co quan

a) Trach nhi€ém cua bén giao:

- Can bd cdng chirc, vién chirc phai 1ap hd so dién tir ¢é giao ndp vao luu
trit co quan.

- Lap Danh muc hd so, tai liéu luu trir dién t dé giao ndp vao Luu trit co
quan.

- Pon vi giao ndp hd so, tai liéu va di liéu dic ta kém theo.

- Tai liéu dién titr giao ndp vao Luu trit co quan phai chudn théng tin diu
vao; dam bao tinh chinh xdc, toan ven va kha néng truy cap; bao ddm néi dung,
cau tric, boi canh hinh thanh va duoc bao vé dé khong bi hu hong hodc bi huy
hoai, stta chita hay bi mat dit liéu.

b) Trach nhiém cuia bén nhén:

- Luu trit co quan théng bao cho don vi giao ndp Danhmuc hd sondp luu.

- Kiém tra dé bao dam hd so nhan dung, da theo Danh muyc; dang thic va
clu tric da thong nhét; lién két chinh x4c dit liéu dic ta vai hd so, tai lidu; kiém
tra virat va kiém tra tinh chinh x4c, toan ven va kha ning truy cép.

- Lap Bién ban giao nh4n hd so, tai liéu luu trit dién tir.

- Chuyén hb so, tai liéu vao hé théng quan ly tai liéu luu trir dién tir cua
co quan va thuce hién céc bién phap sao luu du phong.

Trudng hop tai lidu luu trit dién t&r va tai liéu luu trit gidy c6 ndi dung
trung nhau thi thu thip ca hai loai.

§



Picéu 7. Quan ly tai li¢u lwu trir trong truwong hop sap nhip, giai thé,
chia tach va chuyén d6i hinh thirc sé hiru

1. Tai liéu hinh,thénh trong qué trinh hoat dong cla co quan, don vi nao
phai dugc chinh ly, thong ké va bao quan theo phdng uu trit clia co quan, don vi do.

2. Néu mdt hodc nhiéu don vi duogc sap nhap vao mot don vi khac hodc
thanh 18p don vi mdi thi cac hd so, tai liéu da giai quyét xong cia don Vi cii phai
chuyén giao cho don vi cp trén truc tiép hodc co quan c¢6 thim quyén; cac tai
liéu chua giai quyét xong s& do don vi méi tiép nhan.

3. Néu mét don vi sép nhap vio mot sé don vi khac hoic chia thanh nhiéu
don vi mai thi hé so, tai lidu dé giai quyét xong clia don vi cli dugc chuyén glao
cho don vi cp trén truc tiép hodc co quan c6 thim quyen cac tai liu chua giai
quyét xong thudc chirc ning ctia don vi méi, thi do don vi d6 tiép nhan.

4. Néu co quan, don vi giai thé thi toan bd hd so tai lidu luu trix chuyén
vao co quan quan ly cap trén.

5. Tai liéu luu trir sau khi chinh ly dugc quan ly nhu sau:

a) Tai liéu luu trt cua cac don vi thudc nguon ndp luu tai liéu vao Luu trr
lich sir duoc giao ndp vao Luu trix lich str cé thim quyén;

b) Tai liéu luu trir cta cac don vi khong thude ngubn ndp luu vao luu trir
lich st dugc quan ly tai Luu trt co quan cua co quan doanh nghlep méi tiép
nhén try s¢ cl; truong hop co quan giai thé, doanh nghiép pha san, giai thé hoic
khéng c6 co quan, doanh nghiép tiép nhan tru s& cii hoic cé nhiéu co quan,
doanh nghiép méi cling tiép nhén tru so cii thi tai liéu luu trlk ctia co quan, doanh
nghiép dugc giao ndp vao luu trir co quan theo quyét dinh ctia co quan cép trén
truc tiép hodc co quan c¢6 thim quyén.

Mugc2 .
CHINH LY, XAC PINH GIA TR] TAI LIEU
Piéu 8. Chinh ly tai lidu
1. Trach nhiém chi dao

- Thu trudng cac don vi thudc co quan Bd gom Céc Vuy, Cuc, Thanh tra,
Véan phong c¢6 trach nhiém chi dao viéc glao ndp hd so, tai lidu vao luu trit co
quan B theo diing Piéu 6 quy ché ndy; viéc chinh ly tai liéu luu trir s& do Van
phong Bo thyc hién chung.

- Thu trudng cic co quan, don vi truc thude B cé trach nhiém chi dao, td
chirc viéc chinh ly tai liéu thudc pham vi quan ly.

2. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phéin tan phéng luu trit. Tai liéu cia ting don vi hinh thanh
phong phai dugc chinh ly va sép xép ri€éng biét;



b) Khi phan loai, 14p hd so (chinh sira hoan thién, 14p méi hé so) phai ton
trong su hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo dbi, giai quyet cong viéc (khong
pha v& ho so di lap);

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua co quan
hinh thanh tai liéu; su lién hé 16gic va lich sir cta tai liéu.

3. Trinh tu cac budc chinh ly tai liéu

Thuc hién theo quy dinh tai Coéng vin sb 283/VTLTNN-NVTW ngay
19/5/2004 ctia Cuc Vin thu va Luu trir Nha nuée vé& hudng din chinh ly tai liéu
hanh chinh; Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ctia Cuc trudng
Cuc Van thu va Luu trit Nha nuée vé quy trinh chinh 1y tai lidu gidy theo TCVN
ISO 9001:2000; Quyét dinh sé 4027/QD-BTC ngay 06/12/2004 cta Bo Tai
chinh vé& ban hanh quy ché chinh ly hd so, tai lidu luu trit thudc Bo Tai chinh;
Thong tu 155/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013 cua B6 Tai chinh vé quy dinh
thoi han bao quéan hd so, tai liéu hinh thanh ph bién trong hoat ddng ctia nganh
Tai chinh va cac quy dinh lién quan.

4. Yéu ciu déi véi tai lidu sau khi chinh 1y

a) Phén loai va 1ap thanh hd so hoan chinh theo nguyén tic nghiép vu luu trit;

b) X4ac dinh thdi han bao quan cho hd so, tai liéu;

c) Hé théng hod hd so, tai lidu;

d) Lap cac cdng cu tra ciru: Muc luc hd so, co s& dit liéu va cac coéng cu
tra ctru khéc phuc vu cho viéc quan ly va tra ciru sir dung tai liéu;

e) Lap danh muc tai liéu hét gi4 tri cin loai ra dé hay (néu co);

f) Lap danh muc tai liéu bao quan vinh vién (néu co);

g) Lap danh muc tai liéu lac phong (néu co);

h) Lap danh muc tai liéu bao quan c6 thoi han;

i) Tai lidu dua 1én gia dugc sdp xép khoa hoc, ¢ chi din khai théc.

5. Di véi cac co quan, don vi khi thué cong ty chinh ly tai liu

a) Phai thuc hién dung céc quy trinh, thu tuc quy dinh cia Luat Déu thiu
va phép luét c6 lién quan;

b) Céng ty thuc hién chinh ly phai bao mat théng tin hd so, tai lidu luu trit
cua don vi thué chinh ly;

¢) Co quan, don vi thué chinh ly phai quan ly, giam sat chit ché qua trinh
thuc hién va san pham sau khi thué chinh ly phai dap img dugc cac quy dinh cia
nha nudc va ciia B Tai chinh.

Piéu 9. Xac dinh gia tri tai lidu

1. Viéc xac dinh gia tri tai liéu thuc hién theo cic quy dinh cia Ludt luu
trir, cac van ban hudng dan thi hanh Luét luu trit va Thong tu s6 155/2013/TT-



BTC ngay 06/11/2013 ctia B6 Tai chinh quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai
liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng ctia nganh Tai chinh.

2. Thu trudng cac Tong cuc va don vi tuong duong, cac don vi su nghiép,
doanh nghiép thuéc B cén cir vao Bang thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh
thanh phd bién cua nganh Tai chinh (ban hinh kém theo Théng tu 5O

155/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013) quy dinh cu th8 Bang thoi han bao quan hd
50, tai liéu clia co quan sau khi ¢é ¥ kién tham gia ctia Vin phong Bo.

3. Xéc dinh gia tri tai liéu luu trit dién ta

a) Tai liéu luu trr dién tr dugc xac dinh gid tri theo nguyén tac, phuong
phap va tiéu chuan xac dinh gia tri ndi dung nhu tai li¢u luu trir trén cac vat
mang tin khéc va phai dap Umg cac yéu céu sau:

- Bao dam d9 tin cdy, tinh toan ven va x4c thyc cia thong tin chua trong
tai liéu dién tir k€ tir khi tai liéu luu trir dién tir dugc khai tao lan dau dudi dang
mat thong di€p dir liéu hoan chinh.

- Thong tin chira trong tai liéu luu trir dién tr co thé truy cép, su dung
dugc dudi dang hoan chinh.

b) Tai liéu luu trir dién tir dap umg céc diéu kién quy dinh tai Diém a,
Khoan 3 Diéu nay c6 gid tri nhu ban gdc.

Piéu 10. Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u

[. Nhiém vu ctia Hoi dong xac dinh gi4 tri tai liéu

Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu dugc thanh 18p dé tham muu, gitp viéc
cho ngudi ding déu co quan trong viée xac dinh thdi han bao quan lua chon tai

liéu ctia Luu trir co quan giao ndp vao Luu trir lich sir va tiéu huy tai liéu hét gia
tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do nguoi dung d4u co quan quyét dinh
thanh 1ap. Thanh phan cua Hoi déng quy dinh nhu sau:

a) Tai co quan B Tai chinh

- Chu tich Hoi ddng: Chanh Van phong Bd.

- Thu ky Hoi dong: Nguoi lam luu trit ciia co quan.,

- Pai dién lanh dao don vi ¢6 tai liéu la Gy vién.

- Ngudi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu cin xac dinh gia tri 13 Gy vién.
b) Tai cac Téng cuc va don vi twong duong thudc B

- Chu tich Hoi ddng: Lanh dao Téng Cuc va twong duong.

- Thu ky Hoi déng: Nguoi 1am lwu trir chia co quan.

- Dai dién lanh dao don vi co tai liéu la uy vién.

- Ngudi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xac dinh gia tri 1a uy vién.
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c) Tai cac don vi su nghiép, doanh nghiép va don vi twong duong truc
thudéc B6

- Cht tich Hoi dbng: Lanh dao don vi.

- Thu ky Hoi ddng: Ngudi 1am luu trit cia co quan.

- Pai dién lanh dao don vi co tai liéu la ty vién.

- Nguoi am hiéu vé linh vyc c6 tai liéu cin xac dinh gia tri 13 Gy vién.

d) Tai c:c'lc Cuc va twong duong truc thuéc Tng cuc va tuong duong & cac
tinh, thanh pho

- Chu tich Hi ddng: Lanh dao Cuc.

- Thu ky Hoi ddng: Nguoi lam liu trir chia co quan.

- Dai dién lanh dao don vi 0 tai liéu la Gy vién.

- Ngudi am hiéu vé linh vyc c6 tai lidu cin xac dinh gia tri 1a Uy vién.

e) Tai cac Chi cuc va céc don vi tuong duong o cac tinh, thanh phé

- Chu tich Hdi ddng: Chi cuc truéng.

- Thu ky H61 déng: Ngudi 1am luu trit chia co quan.

- Pai dién lanh dao don vi ¢0 tai liéu la Gy vién.

- Nguoi am hiéu vé& linh vuc c6 tai lidu cin xac dinh gia tri 1a ay vién.

3. Phuong thirc lam viéc cua Hoi ddng: Hoi dong thao luan tap thé, két

luén theo da s0; cac y klen khac nhau phai ghi vao bién ban cuéc hop dé winh
Thi trudng don vi quyét dinh; Hoi ddng ty giai thé khi cong viée hoan thanh.

4. Trén co s& dé nghi ciia Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu, Thu truorng co
quan, don vi quyét dinh thoi han bao quan tai lidu, lwa chon tai lidu dé glao nop
vao Luu trit lich st va tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Piéu 15 cua
Quyet dinh nay.

Muc 3
GIAO NQP TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU

« A . ~n A Ne pen b -~ - kd
Di€u 11. Giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trwr lich sw
1. Thoi han ndp luu tai liu vao Luu trit lich su: Trong thoi han 10 ndm,
ké tr nAm cong viéc két thic, co quan, t6 chire thugc Danh muc ngudn ndp luu
tai liéu vao Luu trit lich sur, co trach nhiém giao ndp tai li€u co gia tri bdo quan
vinh vién vao Luu trit lich su.

2. Co quan, t6 chirc thuc hién viéc giao ndp tai liéu vao Luu trit lich s
cac cép thuc hién theo quy dinh tai Théng tu sb 17/2014/TT-BNV  ngay
20/11/2014 cua Bo Noi vy v€ viée hudng din x4c dinh co quan, td chuc thudce
ngudn ndp luu tai lidu vao Lu trit lich sir cac cap.
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3. Trinh ty, thil tuc giao ndp tai liéu cé thoi han bao quan vinh vién vao
Luu tru lich st dugce thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb 16/2014/TT-BNV
ngay 20/11/2014 cia Bo Noi vu vé huéng din giao, nhan tai lidu luu trit vao
Luu trix lich sir cac cp. Dbi véi viée giao ndp tai liéu luu tr dién tr vao Luu
trit lich str dugce thue hién theo quy dinh tai Piéu 7, Nghi dinh sd 01/2013/ND -
CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phu vé quy dinh chi tiét thi hanh mét sb didu cia
Luat Luu trit.

4. Béi véi cac co quan, don vi khong thudc danh muc ndp hd so, tai lidu
vao Luu trit lich su: Tai liéu luu trit duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cta co quan khong thugc Danh muc co quan thude ngudn ndp luru tai lidu hogic
tai liéu khéng thudéc Danh muc tai liéu ndp luu vao Luu trit lich sir dugce quan ly
tai Luu trlt co quan.

Muc 4
BAO QUAN, THONG KE, SUDUNG TAI LIEU LUU TRU
VA HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Piéu 12. Bio quan hd so, tai lidu luu tri

1. Can bd cdng chirc, vién chirc dugc giao giai quyét, theo d&i cong viéc,
phéi ¢6 trach nhiém bao quan an toan hd so, tai lidu luu trit cho dén khi giao nop
tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Hd so, tai liéu sau khi giao ndp vao Luu trlf co quan pha1 dugc bao
quan trong hgp co dé nhén ky hiéu, mé s6 theo muc luc hd so va sip xép khoa
hoc trén gi4 dé dé thay, d& 1y va dé di chuyén khi can thiét.

3. Céc co quan, don vi phai bé tri kho Iuu trir theo quy dinh dé bao quan
tai liéu; kho luu trir phai dugce b tri noi kho réo, thoang khi, khong dugc bd tri
kho luu trlr & tAng him va tang ap mdi; dam bao cac phuong tién phong chong
chdy nd, chéng thién tai, gi4, may hit &m, hat mui, quat thong gid, may didu
hoa; thue hién cic bién phap phong, chéng con triing, ndm moc va céc tic nhan
khac gy hu hong hd so, tai liéu. Khi xay dung kho luu trit madi phai dam bao
tidu chudn, k§ thuat theo quy dinh cia Nha nuéc, cia B vé kho luu tri.

4. Thyuc hién vé sinh tai liéu, kho gia dinh ky theo quy dinh cta phép luit.
5. Bao quan tai liéu luu trit dién tr

a) Tai liéu luu trir dién tir phai dugc bao quan an toan va dugce chuyén dbi
theo cong nghé phu hop;

b) Tai lidu luu trit dién t phai duoc thuong xuyén kiém tra, sao luu dé
bao dam an toan, tinh toan ven, kha ning truy cip cuda tai liéu luu trit dién tr va
st dung céc bién phap k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trit dugc thudn lgi nhung
phai dam bao khong thay d6i ndi dung tai liu;

¢) Phuong tién lIuu tri¥ tai liéu Iuu trir dién ti phai dugc bdo quan trong
moi truong luu trix thich hop.

Di¢u 13. Ché df bao cdo thong ké cong tic luu triv
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1. Bao céao théng ké co s& cong tac luu trir duge thuc hién theo Biéu
02/CS cua Théng tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cua B truong Bo
NOoOi vu, cu the:

a) Van phong, Thanh tra, Vy, Cuc, Vién va tuong duong truc thugc B
khong c6 td chirc tric thudc bao cdo vé B truéce ngdy 15 thang 01 nim ké tiép
ciia ndm bdo céo;

b) Van phong cia cac Téng cuc, Cuc, Trung tdm, Vién va tuong duong
thudc Bo bio cdo vé Tong cuc, Cuc, Trung tdm, Vién va tuong duong trudc
ngay 15 thang 01 nim ké tiép ctia nim béo cio;

¢) Cac co quan, to chire truc thuéc Tong cuc, Cuc, Trung tdm, Vién va
tuong duong bdo cdo vé Tong cuc, Cuc, Trung tdm, Vién va tuong duong trudc
ngay 15 thang 01 nim ké tlep cuia ndm bao céo;

d) Cac Cuc hodc tuong duong & dia phuong thudc cac Tong cuc va tuong
duong khong c6 t6 chire truc thudc giri bao cdo vé S& No6i vu trudec ngay 15
thang 01 nam ke tiép ctia ndm béo cdo;

e) Cac Chi cuc hoic tuong duong & cap huyén caa hé thong nganh doc
thugc B Tai chinh, giri bao cdo vé€ Phong Néi vy trude ngay 15 thang 01 ndm ké
tiép clia nam bao cdo.

2. Bao cao théng ké tbng hop céng tac luu trir thuc hién theo Biéu 02/TH
cia Thong tu s0 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cla B trudng Bo Noi vy,
cu thé:

:a) Céc co quan tryc thuge B c6 tb chire tryc thude tbng hop so liéu bao
cdo v€ Bo trudc ngay 31 thang 01 ndm ké tiép ctia nim bao céo. Dbi véi cap
Tong cuc va tuong duong béo cdo sb liéu cia Van phong va cac don vi thugc
Tong cuc va tuong duong khéng bao cdo sb lidu cap Cuc va tuong duong, cap
Chi cyc va tuong duong;

b) Vin phong B téng hop bao cdo théng ké vé Cuc Vin thu - Luu trit
Nha nudc trude ngay 15 thang 02 ndm ke ti€p cia nam béo céo.

3. Kém theo bdo céo théng ké, hang nérn cac Téng cuc va tuong duong,
céc don vi sy nghiép, doanh nghiép thudc B tong hop s6 lugng tai lidu luu trlr
thué dich vu chinh ly trong ky han 01 nam (tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12)
bao cao B dé B cd ké hoach kiém tra chit luong chinh Iy tai liéu. Ddi véi cic
Tdng cuc bdo cdo sb liéu cu thé cia timg Cuc va tuong duong (sb lidu cta Cuc
c6 ca s6 lugng ctia Chi cuc va tuong duong).

4. Ky han va hinh thirc giri bao céo thong ké dinh ky

- Ky han bdo céo: 01 n3m, tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thng 12
cuia nam béo céo.

- Hinh thitc gri bao cdo: Cac bao céo théng ké duoc thuc hién dudi 02
hinh thirc: bang ban gidy va ban dién tir dinh dang bang tinh Excel (gi kém thu
dién t1r).
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5. Trach nhiém cta co quan, t6 chirc bao cao va co quan, té6 chitc nhin
bao cao
a) Trach nhiém cua co quan, té6 chirc bao cao

- Béo céo diy du, trung thuc, khach quan, ding ndi dung théng tin duoc
quy dinh trong ché d§ bao cdo thong ké cong tac luu trlr va tai liéu luu trir va
chiu trach nhiém trudc phap luit vé cac ndi dung bao céo.

- Gui bao cao dung han.

- Kiém tra, cung cap lai sb liéu va cac thong tin lién quan dén bao céo
thdng ké khi ¢ yéu céu cla co quan, td chirc nhan bao cao.

- Cac trach nhiém khac theo quy dinh cua phap luét.
b) Trach nhiém ctia co quan, t& chirc nhan bao céo

- Kiém tra, d6i chiéu, xir ly va tdng hop sb lidu tir cac bao cio théng ké co
s& thanh bao cao théng ké tdng hop.

- Yéu cdu co quan, t& chirc bao céo kiém tra, cung cap lai s6 lidu va cac
thong tin lién quan dén bao cao thong ké khi can thiét.

- Cung cép sb liéu cho co quan quan ly nha nudc cép trén vé luu tri theo
quy dinh cua phap luat.

- Bao dam cong b, sir dung va bao méat théng tin thdng ké theo quy dinh
cua phap luét vé thong ké va phap luit vé luu trir.

- Céc trach nhiém khac theo quy dinh cua phap luat.

6. Ngoai bao cdo thdng ké theo dinh ky, cdc co quan, don vi trong nganh
Tai chinh phai thuc hién bao cdo d6t xudt khi c6 yéu céu ctia cip c6 thdm quyén.

Diéu 14. Sir dung, khai thac tai liéu luu triv

1. Cac don vi, ca nhin trong va ngoai co quan déu dugc khai thac, sk
dung tai liéu luu trit vi muc dich céng vu va cac nhu cau riéng chinh dang.

2. Khi khai théc tai li¢u luu trit phuc vu cong vy, cac don vi, ca nhén phai
c6 gidy gidi thidu ghi rd myc dich nghién ctru tai ligu luu trit va pha1 dugce Lanh
dao co quan c6 thim quyén quy dinh tai khoan 4 Diéu nay déng y.

3. C4 nhan khai théac st dung tai liéu vi muc dich riéng phai cé don xin st
dung tai liu, ching minh thu nhén dan hodc ho chiéu phai dugc lanh dao co
quan c6 thim quyén quy dinh tai khoan 4 Piéu nay dbng y.

4. Thidm quyén khai thac, sir dung tai liéu luu trix

a) D6i v6i vai tai liéu mat: thdm quyén cho phép khai thac, sir dung tai
liéu luvu trit mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 161/2014/TT-BTC
ctia B6 Tai chinh ngay 31/10/2014 v& quy dinh cong tac bao vé bi mat nha nudc
cua nganh Tai chinh;

b) Béi véi tai lidu thuong
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- Ddi voi co quan Bd Tai chinh: Truéng phong Luu trir - Thu vién cho
phép sir dung tai liéu thuong.

- Dbi v6i cac don vi khéng thude co quan B Tai chinh, Chanh Vin
phong hodc Trudng phong quén ly cong tac luu trit cho phép st dung tai liéu
thuong.

¢) Déi vdi ngudi nude ngoai viée sit dung tai lidu Iuu trir do B6 trudng Bo
Tai chinh quyét dinh,;

d) Tai liéu luu trir mang ra ngoai co quan

- B41 véi viée mang tai liéu luu trit ra nude ngoai va ra ngoai co quan, thu
trudng co quan, don vi quyét dinh va chiu trach nhiém vé viéc nay.

- Céac don vi, cd nhén dugc mang tai liéu luu trit ra ngoai co quan dé phuc
vu cong tac, nghién ctru khoa hoc va cac nhu cau chinh dang khéc sau khi dugc
Thu trudng co quan cho phép va phai hoan tra nguyén ven tai liéu luu trir do.

d) Phong Luu trlt - Thu vién thuée Vién phong B9, b phén luu trir cac
don vi phai 18p céc s6 nhdp, xuét tai liéu, s dang ky muc luc hd so va sb dang
ky doc gia dé quan ly tai liéu luu trit va phuc vu khai thac tai liéu, dinh ky cudi
ndm bdo cdo Charth Van phong B, thu trudng don vi tinh hinh khai thac st
dung tai liéu luu trit.

5. Trén co s& quy dinh tai khoan 1 dén khoan 4 ctia Piéu nay va cin ctr
vao tinh hinh thyuc t& Thu truong cac co quan, don vi quy dinh néi quy sir dung
tai liéu luu trit va niém yét tai phong doc cua kho luu trit ciia co quan. Néi quy
str dung tai liéu luu trit bao gdm:

a) Thoi gian phuc vu ddc gia;

b) Cac gidy to ddc gia cin xuét trinh khi dén khai thac tai lidu;

c) Nhimng vét dung dugc va khdéng duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh dc gia phai thuc hién céc thi tuc nghién ciru va khai théc tai
liéu theo hudng dan cta can bd luu trif;

e) Pdc gia khong dugce tu y sao, chup anh tai liéu, dit liéu trén mdy tinh va
thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép;

f) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia cén thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh c6 li€n quan nhu: Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chéng chay nb cta co quan.

6. Str dung tai liéu luu trit dién tr

a) Thim quyén cho phép doc, sao, ching thuc Iuu trit dbi véi tai lidu luu
trt dién tir dugc thuc hién nhu doi vai tai liéu luu trit trén cdc vat mang tin khic;

b) Co quan, don vi c6 trdch nhiém ding tai théng tin va quy trinh, thu tuc,

chi phi thuc hién dich vu st dung tai liéu luu trit dién tir trén trang tin dién tu
cua co quan;
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c¢) Phuong tién luu trit tai liéu luu trit dién tr thugc Danh muc tai liéu han
che sir dung va tai li€éu mat khong dugc két noi va sir dung trén mang dién rong.

7. Sao tai liéu huu trit, ching thuc hru trit

a) Viéc sao tai liéu luu trir va chimg thuc Iiru trit do Luru trit co quan thuc
hién.

Ngudi ¢6 thdm quyén cho phép sir dung tai liéu luu trir cho phép sao tai
liéu Ivu trit;

b) Chung thuc luru trit 13 x4ac nhén ctia co quan vé ndi dung thong tin hozc
ban sao tai liéu luu trit do Luu trit co quan dang quan ly. Co quan sao tai liéu

Iuu trit, chimg thuc lwu trir phai chju trach nhiém phap 1y vé ban sao tai lidu luu
trlt, ban ching thyc lhuu tri,

¢) Ngudi duge cip ban sao tai liéu luu trit, ban chimg thuc Iuu trir phai
ndp 1€ phi theo quy dinh;

d) Ban sao tai liéu luu tri, ban ching thuc luu trit ¢4 gid tri nhu tai liéu
lau trix goc trong cac quan hé, giao dich.

8. C4c hinh thirc t6 chirc sir dung tai lidu luu trix

a) Sur dung tai liéu luu trir tai phong doc cha Luu trit co quan;

b) Cép ban sao tai liéu luu triy;

¢) Cép ban chimg thuc luu tri.

Pidu 15. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

1. Thdm quyén quyét dinh tiéu hiy tai lidu hét gid tri

a) Bd trudng Bd Tai chinh quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan
cuia cac co quan B Tai chinh, sau khi ¢6 y kién tham dinh bang vén ban cia
Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudc;

b) Tong cuc trudng va Thu trudng cac don vi tuong duong quyét dinh tiéu
huy tai liéu hét gia tri bao quan clia don vi sau khi ¢ ¥ kién thidm dinh bing vin
ban cua Cuc Vian thu va Luu trit Nha nudc;

¢) Cuc trudng cac Cyc tryc thude Téng cuc va Thi trudng cac don vi
tuong duong & cap tinh quyet dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan ctia don
vi minh, sau khi cé y kién thim dinh bang vin ban cta S& NoOi vu tinh, thanh
phd;

d) Chi cyc trudng cac Chi cuc va Thu trudng cac don vi tuong duong &
cép huyén quyet dinh tiéu huy tai liéu hét gi tri bao quan cta don vi minh, sau
khi ¢ y kién thim dinh bing vin ban ctia S& Ndi vu tinh, thanh phé;

¢) Thu trudng cac don vi su nghiép truc thuéc Bo quyet dinh tiéu huy tai
liéu hét gia tri cia don vi minh, sau khi coy kién tham dinh bing vin ban thdm
dinh clia co quan quan 1y nha nuéc vé luu trit cling cAp.
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Céc don vi su nghiép c6 tru s& tai Ha Noi thi co quan thdm dinh la Cuc
Vén thu va Luu trit Nha nudc; Try s dong tai dia phuong thi co quan tham dinh
la S& N6i vu tinh, thanh pho;

f) Tha trucmg cac doanh nghiép thudc Bo quyet dinh tiéu huy tai liéu hét
gid tri bao quan cia don vi minh, sau khi ¢ ¥ kién thAm dinh bang vin ban cla
Bo Tai chinh.

2. Quy trinh, thu tuc tiéu huy hd so, tai liéu hét gia tri

a) Budc 1: Lap ké hoach thuc hién;

b) Bude 2: Lap danh muc, viét thuyét minh tai lidu hét gia tri;

¢) Budc 3: Phong hodc BS phén Luu trit trinh Thd truéng co quan hd so
xét huy tai liéu hét gia tri, bao gom:

- Soan théo t& trinh vé& viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri.

- Danh muc tai liéu hét gia tri (theo mAu tai Phu luc III).

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia trj (theo méu tai Phu lyc IV).

- Muc luc hd so, tai lidu gitt lai.

- Du thao quyét dinh vé thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gi4 tri tai ligu.

- Thu trudng don vi c6 tai lidu tiéu hiy ra Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
xac dinh gia tri tai liéu;

d) Budc 4: Xét huy tai liéu hét gia tri:

- Tung thanh vién cia Hoi ddng nghién ctru danh muc tai lidu va kiém tra
thuc té tai liéu (néu can thiét) dé xac dinh nhiing hd so, tai liéu can gitr lai bao
quan hodc da hét gia tri dé tiéu huy;

- Hoi ddng théo luén tap thé va bidu quyét theo da sb vé tai liéu du kién
tiéu huy hodc gilt lai. Noi dung cudc hop dugce ldp thanh bién ban cd du chir k¥
cua cac thanh vién trong Hoi dong. Bién ban dugc 1ap thanh 2 ban, mot ban luu
tai HO so hudy tai li€u cia co quan va mdt ban dua vao ho so trinh cap cé tham
quyén tham tra tai li€u hét gia tri (Bién ban theo mau tai Phu luc V);

e) Budc 5: Phong hodc B phin Luu trit hoan chinh danh myc tai liéu het
gia tri va trinh ngudi ding diu co quan, t chirc xem xét, gu1 co quan co thim

quyen thim dinh tai li¢u hiy theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay. Hb so dé& nghi
thdm dinh gdm:

- Cong vin d& nghi thdm dinh tai liéu hét gia tri (theo mau tai Phu luc VI).
- Danh muc tai liéu hét gia tri.
- Ban thuyét minh tai liéu hét gid tri.
- Bién ban hop Hbi ddng xac dinh gia tri tai lidu.
_ H)Buéc 6: Saukhicoy kién thdm dinh bang vin ban cla co quan c6 t‘hém
quyén, Phong hodc Bg phén Luu trt co quan co trach nhiém hoan thién hé so,
tai liéu va Danh muc hé so; thuyét minh tai 1iéu huy theo y kién thim dinh (néu co);
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g) Budc 7: Phong hodc B phén Luu trlt co quan trinh cép ¢6 thdm quyén
ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

h) Budc 8: Phong hodc B6 phdn Luu trir co quan td chirc tiéu hiy tai liéu
hét gia tri:

- Viéc tidu hiy tai liéu hét gia tri chi dugc thyc hién sau khi co quyét dinh
bing vin ban clia ngudi co thdm quyén.

- Viée tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dam bao hiy hét thong tin trong tai
liéu, khong thé phuc hoi duogc.

- Viéc td chirc tiéu hity duoc thuc hién theo cac budc sau:

+ Péng goi tai lidu hét gia tri.

+ Lap bién ban ban giao tai liéu hét gia trj giita céng chirc, vién chirc
quan ly kho luu trit va nguoi duge giao nhi€ém vu thuc hién hay tai liéu hét gia
tri (theo mau tai Phuy lyc VII).

+ Van chuyén tai liéu dén noi tiéu hity (chuyén tai liéu tir kho ra xe).

+ Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri. Viéc tidu huay thuc hién tai co
quan bing may cit gidy, ngdm nudc hoic chuyén dén nha may gidy dé tiéu hiy.
Trudng hop khi huy tai liéu tai nha may phai co sy giam sat cta can b luu trir
va huy dén khi tai liéu hiy khong con thong tin.

+ Lap bién ban tiéu huy tai liéu hét gia tri (theo mau tai Phu luc VIII).

i) Bude 9: Phong hodc B phén Luu trlr co quan 1ép va luu hd so tidu hiy
tai liéu hét gia tri, hd so tiéu hiy tai liéu hét gia tri bao gdm:

- T& trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

- Danh muc tai liéu hét gia tri va tai liéu gitr lai.

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

- Quyét dinh thanh 14p Hdi dong x4c dinh gia tri tai liéu.

- Bién ban hop Hoi dbng xac dinh gid tri tai lidu,

- Vin ban dé nghi thdm dinh, xin y kién ciia co quan c6 tai lidu hét gia tri.
- Van ban thim dinh, cho y kién cta co quan c6 thim quyén.

- Qu~yét dinh cta ngudi c6 thim quyén cho phép tiéu huy tai lidu hét gia
tri (theo mau tai Phu luc IX).

- Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri.

- Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

- Cac tai liéu khac co6 lién quan.

Hb so tiéu huy tai liéu hét gia tri phai duoc bao quan vinh vién tai Luu trit
co quan co tai liéu tiéu huy.

3. Huy tai liéu luu trir dién ti hét gia tri
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a) Tai liéu luu trit dién tr hét gia tri duge hily theo thdm quyén, tha tuc
nhu tai liéu luu trir trén cac vat mang tin khéc hét gia tri;

b) Viéc huy tai liéu luu trir dién tir phai dugc thuc hién déi véi toan bd hd
so thude Danh muc tai liéu hét gia tri da dugc phé duyét va phai bao dam théng
tin da bi hily khong thé khoéi phuyc lai duge.

MyeS
QUANLY VE LUU TRU

Piéu 16. Trach nhiém quan Iy vé luu trix

1. Chanh Van phong B¢: Gitip B$ trudng quan ly cong tac luu trir théng
nhat tr trung vong dén dia phuong; lam dau moi chi dao, huéng dan nghiép vu
chuyén mon vé cong tac luu trlt cia Bo Tai chinh, gom:

a) Xay dung, trinh B6 ban hanh cac ché d3, quy dinh vé cong tac hru triy;

b) Xay dung, td chirc thyc hién cac dé an, chuong trinh, quy hoach, ké
hoach dai han, ngan han, hang niam vé céng tac luu trir;

¢) Chi dao, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat
vé cOng tac luu trir ¢ua Bo Tai chinh;

d) La ddu mdi trao ddi va quan hé véi co quan quan ly luu trit cap trén va
luu trit cac B9, nganh;

e) Thyc hién ché d6 bao cdo dot xuét, bao cao dinh ky va bédo cao thbng
ké téng hop vé cong tac luu trit va tai liéu luu trit theo quy dinh;

f) T chirc tap hudn, bdi dudng nghiép vy luu trir cho cén b, cong chirc,
vién chuc;

g) Thuc hién so két, tng két, thi dua, khen thudng, ky luat vé cong tac
lvu tri;

h) Nghién ciru, ing dung khoa hoc va céng nghé, sang kién trong cong tac
luu tru;

i) Phdi hop véi Vu TO chire can bd dua ra cac tiéu chuén doi vai nguoi
lam c6ng tac luu trit nganh Tai chinh;

k) Quan ly kho luu trir ciia B6 Tai chinh;

m) Tiép nhén hd so cac don vi thudc Bo khong nim trong céc quy dinh tai
Piém b, ¢ Khoan 1 va Khoan 2 Diéu 3 cua Quy ché nay.

2. Thu trudng céc co quan truc thude BO, gdm céc Tong cuc va cac don vi
tuong duong; cac don vi su nghlep, cac doanh nghiép cé trach nhiém quan ly,
chi dao, kiém tra, hudng dan viée thuc hién cac quy dinh cua Nha nudec, cia Bo
va chi dao viéc thu thp, chinh ly, bdo quan, khai thic, st dung tai liéu luu trir
thudc thdm quyén quan Iy; xay dung, bd tri kho luu trix, thiét bi, phuong tién cin
thiét va thuc hién cac bién phap k¥ thuat nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan
tai liéu Iuu trir va chiu trach nhiém quan ly kho Iuu trit clia co quan; ban hanh
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quy ché vé cbng tac luu trix clia co quan; riéng cac don vi tai co quan By (Van
phong, Thanh tra, cdc Vu, Cuc) khong ban hanh quy ché luu trit ma thuc hién
theo quy dinh tai Quyét dinh nay.

3. Céan b9, cong chirc, vién chirc

Cén b, cong churc, vién chirc ciia BJ Tai chinh ¢é trach nhiém thuc hién
ding céc quy dinh ctia Nha nudc, ctia B6 vé cong tac luu trir va phai l4p hd so
cong viéc dugc giao, thuc hién viéc giao ndp tai liéu vao kho luu trir theo quy
dinh tai Piéu 6 ctia Quyét dinh nay. Nghiém cam moi cé nhén tu tiéu hiy tai liéu
luu trit trdi v6i quy dinh ctia phap luét dudi bét ky hinh thirc nao.

4. Can bd, cong chirc, vién chirc lam cong tac luu trir
a) Giup lanh dao co quan, td chirc huong din can bo, cong chirc, vién

chirc trong co quan chuin bj hd so, tai lidu giao ndp vao Luu trit co quan theo
quy dinh cia Nha nudc va cua Bo;

b) Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu vao Luru trir co quan;

¢) Chinh ly, xac dinh gi4 trj tai liéu;

d) B4 tri kho, thuc hién cdc nghiép vu bao quéan an toan hd so, tai lidu;

e) T chire sir dung tai 1idu huu trir;

f) Giao ndp tai liéu luu trir c6 gia tri bao quan vinh vién thudéc danh muc

tai liéu ndp luu vao Luu trit lich sir va té chirc huy tai lidu hét gia tri theo quyét
dinh cta ngudi dimg dau co quan, td chic;

g) Bao cio thdng ké co s& vé cong tac luu trir theo quy dinh;

h) Bao mét thong tin tai liéu luu trit.

5. Trach nhiém quan ly tai liéu luu trir dién to

a) Lanh dao céc don vi ¢ trach nhiém chi dao thuc hién viéc quan ly tai
liéu luu trir di€n tir theo quy dinh cta phap luit;

b) Ngudi lam luu trit co quan c6 trach nhiém tham muu, dé xuét cho thu
truong co quan thyuce hién ding quy dinh cia phap luat vé luu trir tai liéu dién tir;
phdi hgp vai don vi, bd phén chuyén trach vé cong nghé thong tin cia co quan
cling dé xuét cac quy trinh dé thuc hién céc tng dung cong nghé thdng tin trong
viéc quan ly tai li€u luu trit dién tu;

¢) Bon vi, bé phén chuyén trach vé cong nghé thong tin cua co quan co
trach nhiém tham muu, d& xuét cho cho thi trudng co quan vé Gng dung cong
nghé thong tin ddi véi viée quan ly tai liéu luu trir di€n t va thuc hién céc bién
phap k¥ thuat dé duy tri hoat dong cuia hé thdng quan ly tai lidu dién tir clia co
quan;

d) Ngudi truc tiép theo dai, giai quyét céng viéc c6 trach nhiém thuc hién
cac quy dinh vé tao 1ap va quan ly hd so dién tir trong qua trinh theo ddi, giai
quyét cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu dién tir vao Luru trit co quan.
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Pic¢u 17. Bio vé bi mét nha nudce trong cong tac lwu trit

1. Moi hoat ddng trong cdng tac luu trit cia B Tai chinh phai thuc hién
theo céc quy dinh cia phép luat v& bao vé bi mat nha nudc va Thong tu sb
161/2014/TT-BTC ngay 31 thang 10 nim 2014 cia B¢ truong Bo Tai chinh quy
dinh céng tac bao v€ bi mét nha nudc cia nganh Tai chinh.

2. Cén bd luu trix phai lam cam két bao vé bi mét nha nudc bing van ban
ndp cho co quan quan ly can b¢ cong chuc (theo mau quy dinh tai Thong tur 161
2014/TT-BTC ngay 31 thang 10 nim 2014 cua B¢ trueong B Tai chinh quy dinh
cong tdac bdo vé bi mdt nha nudc cua nganh Tai chinh).

3. Hang nam céc don vi ra soat, thong béo tai liéu luu trir thuéc Danh muc
tai liéu c6 dong dau chi mirc d6 mat da dugce giai mat.

Piéu 18. Kinh phi cho cdng tic lvu trir

1. Kinh phi cho c6ng tac luu trir duge dam béo tir ngudn dy toan chi ngén
sach hang nam giao cho B§ Tai chinh va céac ngudn kinh phi hop phap khac.
Viéc lap du toan, quan ly, sir dung va thanh quyét toan kinh phi cho céng tac luu
trit dugc thyc hién theo quy dinh cua Ludt Ngéan sach nha nudc va céc véan ban
hudng dan khac.

2. Kinh phi phuc vu cho cac hoat dong luu trit
a) Xay dung va cai tao kho luu trit;

b) Mua sim thiét bi, phuong ti€én bao quan va phuc vu viéc sir dung tai
liéu luu tri;

c¢) Chinh ly tai liéu;
d) Thuc hién céac bién phap k¥ thuit bao quan tai liéu luu trit;
e) Nghién ctru, iing dung khoa hoc va chuyén giao céng nghé luu tri;
f) Nhitng hoat dong khac lién quan dén hoat déng luu trix.
. Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN
Picu 19. Khen thuéng

Tép thé, c4 nhan c6 thanh tich sau ddy s€ dugc x€t khen thudng theo quy
dinh cua Luat Thi dua khen thudng va cac van ban huéng dan thi hanh:

1. C6 thanh tich tiéu biéu, xuit sic trong cong tac lwu trit.

2. Phat hién, giao nop, tang cho co quan luu trit nhitng tai liu c6 gid tri va
tai liéu luu trir dic biét quy hiém.

3. Phat hién, tb giac kip thoi hanh vi chiém doat, lam hu hai hoéc tiéu huy
trai phép tai liéu luu trr co quan.

Piéu 20. Xt Iy vi pham
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Tép thé, ca nhan vi pham cac quy dinh cia Quyet dinh nay va cac quy
dinh khic cta phép luat vé luu trit, tuy theo tinh chét, mirc d6 vi pham xr ly
theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 21. Didu khoin thi hanh

1. Trong qua trinh thyre hién, néu céc van ban din chiéu tai quy ché nay
dugc sira ddi, bd sung hoic thay thé bing céc vin ban méi thi 4p dung theo céc
vdn ban mdi.

2. Chanh Vin phong B§, Thu trudng cac co quan, don vi thuéc B Tai
chi’nh ¢6 trach nhiém huérng din, chi dao, kiém tra, dén dbc viée thuc hién quy
ché nay; ddng thoi phd bién, quan triét dén toan thé can bd cong chic, vién
chirc cia don vi minh.

Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu cé nhitng khé khan, vuéng méc
d& nghi céc co quan, don vj trong nganh Tai chinh phan 4nh kip thoi vé& Bo Tai
chinh (qua Vian phong B6) dé xem xét, hudng din, diéu chinh cho phu hop./. K

Vii Thi Mai
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) Phu luc I
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOQP LUU
(Kem theo Quyét dinh s6 2449/QP-BTC ngay 11/11/2016 cua Bé Tai chinh)

TEN PON VI (ndp luu tai lidu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nam 20...
| Hop/ | S6, ky Thoi Thoi Ghi
cip | hidu Tiéu dé ho so gian tai | han bdo | S6t& | .
£ 2 a ) chu
s¢ | hoso licu quan

1 | @) 3) (4) (5) (6) (7)

Muc uc N&Y OM: ..vvvveiiviniiieiiie e hd so (don vi bao quan).

VI8t DANG CHI: . oee et ettt e ho

so (don vi bao quan).
Trong @6 ¢o:
............................ hd so (don vi bao quan) bao quan vinh vién.
............................ hd so (don vi bao quan) bao quéan c6 thdi han.

................. ,ngay ....thang ..... nam 20.......
Ngll‘O’l lap
(Ky va ghi ré ho tén, chirc vu/chirc danh)

Hwéng din cach ghi cic cot:

Cot 1: Ghi sb thir tu cla hop hodc cap tai li¢u giao ndp.

C6t 2: Ghi sb va ky hiéu ctia hd so nhu trén bia hé so.

Cot 3: Ghi tiu dé hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhit va mudn nhét ciia van ban, tai liéu trong hé so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quan cua hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tdng sd to tai liéu ¢6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhiing théng tin can chil y vé& ndi dung va hinh thitc clia van ban c6
trong ho so./.
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A _ PhylycIl .
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

(Kem theo Quyét dinh s6 2449/0D-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bé Tai chinh)

TEN CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - T do - Hanh phiic
e, QY thang  nam 20)....
BIEN BAN

x * A . ~ L. * A
Ve viec giao nhan tai lieu

Can cir Quyét dinh s 2449 /QD-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 vé ban

hanh quy ché céng tac luu trir cia Bd Tai chinh;

liéu.....

Can cr ............ (Danh muc hd so nim ..., Ké hoach thu thap tai
), \

Chung t6i gom:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai liéu), dai dién la:

O (DA et

- Chirc vu cOng tac/chirc danh: ...

BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién la:

Théng nhat 14p bién ban giao nhan tai liéu vdi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khéi tai liéu giao NOP: ..vvvevvveeeeeeiieeeeiice el
2. Thoi glan cia tai I€U: .......ooiiiiiiiri e

3. S6 luong tai liéu:

- TONE S NOP (CAP): «ovveeeeeeeee e

- Tong s hd so (don vi bao quan); ............. Quy ra mét gia: ....... mét
4. Tinh trang 121 li€u 180 NOP: +vvvint i eaes
5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao (don vi /ca nhan) gitt mot

ban, bén nhan (Luu tr co quan) gitt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi r6 ho tén) (Ky tén va ghi rd ho tén)
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Phu lue III
MAU DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
(Kem theo Quyét dinh sé 2449/0P-BTC ngay 11 /11/2016 cua Bé Tai chinh)

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phéng (khoi) ............
Tir ndm........ dén niam

' B6 | Ho Tiéu dé ho so hodc tap tii liéu Ly do huy | Ghi chi
SO SO’
SO

M | (2 (3) (4) &)

Huéng din cach ghi:

Phéng (khéi): Ghi tén phong hodc khéi tai liéu

(1): Ghi thir ty cac bo (cdp) tai lidu. Sb thir tu dugc ghi lién tuc cho mot
phong (hoac khoi) tai liéu.

(2): Ghi sé thtr tu hd so hodc tap tai liu hét gia tri trong ting bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé clia hd so hozc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia
tri phai phan anh hét ndi dung tai li€u bén trong.

~ (4): Ghi Iy do huy tai lidu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (d6i véi

ke hoach, bao céo thang, quy ma da giit bao cao 6 thang hodc ndm); trung; tai
liéu bi rach nat khong con kha néng phuc hoi; ban nhép; tu liéu tham khao; ban

chup ... Pbi véi nhitng hd so hoac tap tai liéu bi bao ham, trung thira phai ghi rd
bi bao ham hoic tring véi hd so ndo trong muc luc ho so giir lai.

(5): Ghiy kién ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai li€éu hodc cac ghi chi
khéc.
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' Phu luc IV . )
MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
(Kem theo Quyéet dinh s6 2449/0D-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo Tai chinh)

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (khoi)........................
Théi gian ciia Phong (khoi) tai liéu...................

L Tom tdr tinh hinh khoi tai liéu hét gid tri

1. Su hinh thanh khdi tai liéu hét gia tri: Tai liéu dugc loai ra khi nao?
(Trong qua trinh chinh ly hay khi tién hanh danh gia doc lap phong (khéi) tai
liéu luu trix?).

2. 86 lugng: Téng sb tai 1iéu khi dwa ra chinh 1y 14 ... mét; hd so, tai liéu
gilr lai bao quan la ...... mét; s lugng tai liéu loai ra ... mét (bd, goi); ty 1€ loai
ra so voi tai liéu gitt lai la ...%.

3. Thoi gian: Thoi gian bat déu va thoi gian két thic cua khéi tai liéu hét
gia tri.

I Tém tét thanh phan va néi dung chi yéu cia tai liéu hét gid tri

Tai liéu hét gia tri bao gdbm céc nhém: Tai lidu hét thoi han bao quan, tai
liu bi bao ham, tai liéu triing, tai liéu bj rach nat khong khoi phuc duoc, tu liéu
tham khao, ban chup ...

1. Nhém tai liéu hét thoi han bao quan: Gém nhiing tai liéu gi? N§i dung

vé vin dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy? ...).

2. Nhém tai liéu bi bao ham: Gém nhirng tai lidu gi? V& van dé gi? Ly do
huy? ...

3. Nhém tai liéu trung: Gém nhiing tai liéu gi?

4. Nhém tu liéu: Gém nhiing loai nao? N&i dung vé vén dé gi?

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

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chit ky)
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Phy lyc 'V . . _
MAU BIEN BAN HQP HOI PONG XAC DINH GIA TRI TAI LIEU
(Kem theo Quyét dinh s6 2449/QD-BTC ngay 11/11/2016 ciia B$ Tai chinh)

TEN CO QUAN, TO CHUC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI DONG XAC DINH Doc lap - Tu do - Hanh phiic
GIA TRI TAI LIEU

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

BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri ti ligu

Can ctt Diéu 18, Luét Luu trit ndm 201 1ciia Qudc hdi va Quyét dinh s6...
ngdy.......thang........ ndm..... cla.... vé viéc thanh 1ap Hoi dong xéc dinh gid
tri tai liéu.

Ho6m nay, vao hdi....gid ngdy...thang...nim...,

Tai oo

Hoi ddng xac dinh gia tri cla.....(co quan) gbm cb: .............

(ghi ré ho tén cac thanh vién trong Hoi a”éng)... NN A 6 W

(RhOT) o va kiém tra thuc té, cc thanh vién trong Hoi
dong co y kién nhu sau:

Chu toa cudc hop théng nhét két luén:

1. D& nghj gitt lai nhitng tip (hé s0) tai liéu sb:............... , néu ly do
(néu co).

2. D& nghi (nguoi cé thdm quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu
huy tdi liéu theo Danh muc dinh kem.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, v6i y kién nhit tri.../... (ghi ré 56
luomg) ,
Cudc hop két thic vao hoi...h ngay... ./.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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Phuy luc VI
MAU CONG VAN DE NGHI THAM PINH TAI LIEU HET GIA TRI
(Kém theo Quyét dinh sé 2449/QD-BTC ngay 11/11/2016 cua Bj Tai chinh)

TEN CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lip - Tw do - Hanh phiic
S6: /.- ... ..., hgay .... thdng .... ndm ....
V/v @& nghi thdm dlnh tai liéu
hét gia tri
Kinh gl oo

Danh muc tai lidu hét gia tri cia Phong (khdi)....dugc 14p ra trong qué
trinh phén loai, chinh ly tai liéu (hodc trong qua trinh x4c dinh gia tri tai li¢u).
Danh muc d3 dugc Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu cia (co quan) xem xét,
kiém tra va nhét tri ¢ cho phép tiéu huy.

Dé viéc tiéu huy tai liéu dugc thuc hién ding theo quy dinh phap luat, (co
quan) gui hd so xét huy tai lidu hét gia tri cua Phéng (khbi)......... dé nghi
....... tham tra va cho v kién bing vin ban dé (co quan) ¢ co sO ra quyét dinh
tiéu huy s tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén;

-Luu VT, ... (Chit ky, déu)

Ho va tén
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Phu luc VII
MAU BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU HET GIA TRI

(Kém theo Quyét dinh s6 2449/Q0D-BTC ngay 11/11/2016 cia B Tai chinh)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Dgc lap - Ty do - Hanh phiic

., ohgay ... thang .... ndm ....

BIEN BAN
Vé viéc ban giao tai liéu hét gia tri

Cian cr Diéu 28, Luat Luu trr ndm 201 1 cua Quoc héi;
Cin ctr Quyét dinh s6 ngay... thang. .. .. cua .... vé viéc cho tiéu

huy tai liéu hét gl tri,

muc.

ban./.

Hém nay, véo héi .....

Tai (noi tiéu huy): ..........
Chung t6i gbm:

Bén giao:

coquan (onvi).....................
2ot AN COQUAN.....ovvivneiiiiiinninan,

3 tvNE-- LV COQUAN.....ccvviiainniiiinnn.
Ben nhan

coquan (Aonvi).....................
F PP COQUAN........ovveininiinnnn,

G COQUAN......cvvieieniniinnnnn,

Cung giao va nhan khéi lugng tai lidu dé tiéu huy nhu sau:

- Tén phong (khbi) ta AU . .......oviiiiiiie i,

- Sé lugng ........ tap ( h so) theo Danh muc tai li€u hét gia tri.

Hai bén da giao va nhan diy du s lugng tai liéu hét gia tri ghi trong Danh

Bién ban nay lap thanh 2 ban: bén giao giit mot ban, bén nhin gilt mot

DAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)
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Phuy luc VIII
MAU BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU HET GIA TRI
(Kém theo Quyét dinh sé 2449/0D-BTC ngay 11/11/2016 cua B Tai chinh)

TEN CQ, TCCAPTREN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Ty do - Hanh phic

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

BIEN BAN
V& viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri
Can ctr Quyét dinh sb ...ngdy... thang... ndm...cua ........... vé viée tidu
huy tai liéu hét gia tri,
Hoém nay, vao hdi ....
TaL (ROT BUPD) .o e,
Chung t6i gém:

CO QUAN. ..iiriiiniaiiiiiiiee e e aenns
PP CO QUAN. ...ooiiiniiiiii it iiiiiiiieeeeeenanens

K PP COQUAN. ....ciiniiaii i
doo COQUAN. ...t iiiiiniiiiiaiei e iaieaiaaaaneans
5.ccien INNENIN 225

Pa tién hanh tiéu huy sb tai lidu hét gia tri thuéc Phéng

S6 luong tai lidu dugc tiEu huy ......o.vvvvvneiinnnnn,

Phuong phap huy: (nghlen bot gidy, cit nhd...)...............

Chung t6i d& huy hét sb tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri
theo quy dinh.

Bién ban nay ldp thanh 2 ban: co quan c6 tai liéu gilt mdt ban, co quan
thuc hién ti€u huy tai li¢u gilt mot ban./.

DAI DIEN CO QUAN (PON VI)  DAI DIEN CO QUAN (PON VI)

TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)
Xac nhan caa co quan Xac nhan cia co quan
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau)
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) . Phu lyc IX . ]
MAU QUYET PINH TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI
(Kem theo Quyét dinh s6 2449/QD-BTC ngay 11/11/2016 cua B$ Tai chinh)

TEN CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TC TO CHUC Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: /QDb- ... .., ngay ... thang .... ndm
QUYET PINH

Vé viéce tiéu hiy tai liéu hét gia tri

THAM QUYEN BAN HANH............
Cin ¢t ...(vdn bdn quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia co

Can ctr Luat Luu trit s6 01/201 1/QH13 ngay 11/11/2011;
Can ¢t ... (vdn ban tham dinh cua cdp cé tham quyén);
Theo dé ngh; ctia Chu tich Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu,

QUYET PINH:

Pidu 1. Tiéu huy ... tdp (hd so) tai liéu hét gia tri thusc Phong (khéi)...
(kém theo Danh muc tai liéu hét gia tri).

Dicu 2. Giao cho (Luwu trit co quan).... thuc hién viéc tiéu huy tai liéu
theo dung quy dinh phap luat.

Piéu 3. Chu tich Hoi dong x4c dinh gia tri tai lidu....... chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu 3; ~ 70 g4
- Luu: VT. (Chu ky’ dau)
Ho va tén
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