BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
CUC QUAN LY CHAT LUQONG
NONG LAM SAN VA THUY SAN Ha Néi, ngay 11 thang 10 nam 2011

Sé 342/QP - QLCL

‘ QUYET PINH ‘
V/v quy dinh vé thoi han bao quan va cong tac tiéu huy ho so, tai liéu
ctia Cuc Quén ly Chat lwgng Nong Lam san va Thuy san

CUC TRUONG CuC QUAN LY CHAT LUQNG
NONG LAM SAN VA THUY SAN

Can ot Quyét dinh s6 29/2008/QD-BNN ngay 28/01/2008 cia Bo
trudng Bo Nong nghiép va Phat trién néng thén quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cau t8 chirc ciia Cuc Quan ly Chit lugng Nong Lam san
va Thuy san;

Can cu Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hinh mét s6 didu cua Phap lénh Luu trir qudc gia;

Can cir Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo Noi vu
quy dinh vé thdi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat
dong cua céc co quan, t6 chirc;

Can ot cbéng van sb 879/VILTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cia Cuc
Vin thu va Luu trit nha nuée v/v huéng dén t chie tiéu huy tai liéu hét gia
tri;

Xét dé nghi ciia 6ng Chanh Vin phong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Quy dinh vé thdi han bio quan va cong tac tiéu huy hé s0, tai
liéu caa Cuc Quan ly Chét luong Nong Lam san va Thuy san (bao gdm co
quan Cuc va cac co quan, don vi truc thugc) nhu sau:

1. Thoi han bao quan tai liéu
1.1. Théi han bdo quan tai liéu 1a khoang thoi gian dé luu gifr hd so, tai
liéu tinh tir ndm cdng viéc két thiic. Thoi han bao quén tai liéu gdom hai muc:

a) Bdo quan c6 thoi han: Nhitng hd so, tai liéu thudc mirc nay duge bao
quan tai luu trlt co quan, don vi, dén khi hét thoi han bao quan s& dugc thong
ké trinh Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cia co quan, don vi xem xét dé
quyét dinh tiép tuc giit lai bao quan hay loai ra tiéu huy.

Viéc tiéu huy tai li¢u hét gia tri phai dugc thuc hién theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 1.



b) Bao quan vinh vién: Nhiing hd so, tai liéu thudc muic nay dugc bao
quan tai luu trir co quan, don vi, sau d6 duge lua chon ndp luu vao Luu trit
lich sir khi dén han theo quy dinh cua phép luét vé luu trit.

1.2. Thoi han bao quan hd so, tai lidu cta hé théng Cuc (khong bao
gdm hd so, tai ligu vé tai chinh, ké toan) duoc quy dinh chi tiét tai “Bang
thoi han bao quan hé so, tai liéu” - Phu luc kém theo.

Thoi han bao quan hd so, tai liéu vé tai chinh, ké toan thuc hién theo
Nghi dinh s6 128/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot so didu ctia Lust K& toan ap dung trong linh
vuc ké toan nha nuée.

1.3. Céc co quan, don vi cén cit vao quy dinh nay dé cu thé hoa day du
céc nhom ho so, tai liéu chuyén mon nghiép vu cua co quan, don vi minh va
quy dinh thoi han bao quan cho céc nhém ho so, tai liéu tuong tmg.

Trudng hop trong thuc té c6 nhiing hd so, tai liéu chua duge quy dinh,
thi co quan, don vi c6 thé van dung cac mirc thdi han bao quan ciia cac nhom
hd so, tai liéu tuong ung trong Bang thoi han bdo quén tai li¢u dé xé4c dinh
cho phu hop.

2. Tiéu huy tai li¢u hét gia tri

2.1. Nguyén tdc tiéu huy tai liéu

a) Viéc ti€u huy tai liéu hét gia tri phai bdo dam ding thu tyc va quy
trinh quy dinh.

b) Tai liéu hét gia tri phai dugc Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu cua co
quan, don vi xem xét trude khi Thi truéng co quan, don vira quyét dinh tiéu
huy.

¢) Khi Hoi dong xac dinh gi4 tri tai liéu cta co quan, don vi xét huy tai
liéu hét gia tri phai ddng thoi xem xét ca muc luc hé so, tai liéu gitt lai.

d) Khi tiéu huy tai liéu hét gia tri phai bao dam tiéu huy hét thong tin
ghi trén tai liéu.

2.2. Quy trinh t6 chirc tiéu huy tai liéu hét gid tri

a) Lap danh muc tai lidu hét gia tri

Danh muc tai lidu hét gié tri duoc 1ap theo Mau s6 01 (do phong c6 tai
liéu hét gia tri thuc hién) trong céc trudng hop sau:

- Trong khi xem xét loai bé nhiing hd so, tai liéu da hét thoi han bao

quan: Nhitng hd so da hét thoi han bao quan duogc théng ké, phan loai thanh
danh muc tai liéu hét gia tri.

- Trong qua trinh chinh ly: Tai 1iéu hét gia tri loai ra dugc l4p thanh céc
tap, tom tét tiéu d&, sép xép theo phuong an phén loai va théng ké thanh danh
muc tai liéu hét gia tri.

b) Viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri: theo Mu s6 02

¢) Trinh hd so xét huy tai lidu hét gia tri



Cac phong c6 tai liéu hét gia tri ¢o trach nhlem trinh Thu truéng co
quan, don vi hd so xét huy tai lidu hét gi tri, bao gbm cac tai lidu:

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

- Danh muc tai liéu hét gia tri.

_ Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

- Muc luc hd so, tai lidu giﬁ' lai.

- Du thao quyet dinh vé& viéc thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai
liéu. Thanh phan Hoi ddng xac dinh gi4 tri tai liéu gbm:

ot Thu truéng hodc dai dién Lanh dao co quan, don vi: Chu tich Hoi

dong;

+ Trudng phong/Phu trach phong c6 tai liéu dura ra xét huy: Uy vién;

+ Chanh Vin phong/Trudng phong Hanh chinh Téng hop: Uy vién;

+ Pai dién cta luu trit co quan, don vi: Uy vién.

d) Hoi ddng xac dinh gi tri tai lidu thuc hién viéc xét huy tai liéu hét
gia tri theo phuong thuec:

- Tung thanh vién Hoi ddng xem xét, dbi chiéu danh muc tai lidu hét
gia tri v6i muc luc hd so, tai liéu gitr lai, kiém tra thuc té tai liéu (néu can);

- Thao luan tap thé va biéu quyet theo da sb vé tai liéu du kién loai.

- Lap bién ban cudc hop (theo Mau s6 03).

e) Hoan thién hd so trinh Thi trudéng co quan, don vi quyét dinh tiéu
huy tai liéu het gia tri

Can cir vao két luén coa Hoi dong xac dinh gia tri tai licu va y kién ctia
co quan c6 thim quyén tham tra (néu co), cac phong c6 tai lidu hét gia tri

hoan thién hé so va trinh Thu truong co quan, don vi ra quyét dinh tiéu huy
tai lidu hét gia tri (theo Mau 56 04).

g) T4 chirc tiéu huy tai liéu hét gié tri

Sau khi ¢6 quyét dinh ctia Thu trudng co quan, don vi, cong viéc ti€u
huy tai liéu hét gia tri dugc thuc hién theo cac bude sau:

- Déng goi tai lidu hét gia tri.

- Lap bién ban ban giao tai li€u hét gia tri gitta phong c6 tai liéu tiéu
huy va dai dién Van phong/phong Hanh chinh Téng hop (theo Mau M3u s6 05).

- Thgc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri: dugc thuc hién tai co quan bang
may cit gidy, ngdm nudc hodc x€ nho.

- Lap bién ban vé viéc huy tai ligu hét gia tri (theo Mau s6 06).

h) Lap va luu hd so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri

Viéc tiéu huy tai liéu hét gi tri phai duoc 14p thanh hé so, bao gom:

- Té trinh vé viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri.



_ Danh muc tai lidu hét gia tri kém theo ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri.

- Bién ban hop Hoi déng xé4c dinh gia trj tai liéu.

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gié tri tai liéu.

- Vin ban cua cip c¢6 tham quyén vé viéc thAm tra tai liéu hét gid tri
(néu co).

- Quyét dinh cia Thu trudng co quan, don vi cho ti€u huy tai liéu hét

gia tri.

- Bién ban ban giao tai liéu hét gié tri.

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

- Céc tai liéu ¢4 lién quan khéc (néu c6).

Ho so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai Van

thu co quan, don vi trong thoi han it nhét 20 (hai muoi) nam, ké tir ngay tai
liéu duoc tiéu huy.

2.3. Thoi gian thuc hién tiéu huy tai lidu hét gia tri

Dinh ky thang 12 hang ndm, cac co quan, don vi td chirc ra soat, 14p
danh muc hd so, tai liéu hét gia tri va trién khai trinh tu tha tuc tiéu huy theo
quy dinh tai Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Moi quy dinh trude
day cua Cuc Quan ly Chat luong Nong Lam san va Thuy san vé thoi han bao
quan va cong tac tiéu huy ho so, tai liéu trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.

Pidu 3. Cac 6ng Chanh Vin phong, Trudng cac phong va tuong duong
thudc co quan Cuc, Thu trudng cac co quan, don vi truc thudc chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Céc d/c Lanh dao Cuc (dé biét);
- Luu: VT, VP.




PHU LUC:

BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 342 /QP-QLCL ngay 11/11/2011
cia Cuc Quan ly Chat lwgng Nong Lam sin va Thuy sidn)

TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
(1) (2) (3) 4
Nhém1 |TO CHUC, CAN BQ
1 I Quy dinh cta nha nudc, Bo, Cuc vé cong tic to chirc, cdn bg, lao dong, tién luong, thi dua- [Pén khi vin ban hét
khen thuong, ky luat hi¢u lyc thi hanh
11 Cong tac to chirc
2 Ho so xay dung, ban hanh Diéu 16 t6 chuc, Quy ché 1am viéc, ché dd/quy dinh, huéng dan vé Vinh vién
t0 chirc, cdn b
3 K& hoach, bdo cdo cOng tac t6 chirc, can bd
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thiang S nam
4 Ho so xdy dung dé 4n to chirc co quan, don vi Vinh vién
5 Hb so vé viéc thanh lap, doi tén, thay doi chirc ning, nhiém vu, quyén han clia co quan va cdc Vinh vién
don vi truc thudc
6 Ho so vé viéc hop nhat, sap nhdp, chia tich, giai thé co quan va céc don vi truc thudc Vinh vién
111 Cong tac can bo
7 Ho so xdy dung, ban hanh tiéu chuan chirc danh cong chirc, vién chirc Vinh vién
8 Ho so vé xdy dung va thuc hién chi tiéu bién ché Vinh vién
9 Ho so vé xay dung ban mo ta vi tri cong viéc, khung dinh bién nhan luc Vinh vién
10 Bio cdo thong ké danh séch, so lwong, chit lwong cn bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao Vinh vién
dong
11 Ho so vé quy hoach cén bo 20 nam
12 Ho so vé viéc bd nhiém, dé bat, diéu dong, ludn chuyén, biét phdi can bd 70 nam
13 Ho so vé viéc thi tuyén, thi ndng ngach, kiém tra chuyén ngach hang nim
- Bdo cdo két qua, danh sach tring tuyén 20 ndm
- Ho so du thi, bai thi, tai liéu to chic thi 5 ndm




TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
- Bo dé thi, ddp 4n 5 nam
Ho so ky luat cdn bd 70 nim
14 Ho so gidi quyét ché do (huu tri, tr tuat, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém x3 hoi 70 nam
...)
15 HO6 so goc cén bd, cong chire, vién chiic Vinh vién
16 S, phiéu quan 1y ho so cén bo 70 nam
17 Hb so quan 1y ho chiéu cong vu 70 ndm
18 K¢é hoach, bdo cdo cong tic dao tao, boi dudng can bd hang nim 10 ndm
19 Ho so to chiic cdc 16p dao tao, boi dudng can bd 5 nim
20 HO0 so vé cdng tic bao vé chinh tri ndi bo 20 nim
21 Ho so hoat dong cua Ban Vi su tién bod phu ni 5 nam
22 Cong van trao doi vé cong tic to chuc, cin bd 5 ndm
10% Thi dua, khen thuéng
23 Ho so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng dan vé thi dua, khen thudng Vinh vién
24 Ho so hoi nghi thi dua do co quan chu tri to chirc Vinh vién
25 K¢é hoach, bio cdo cong tac thi dua, khen thuong
- Dai han, hang nam 20 nam
- 6 thing, 9 thang 5 nam
- Quy, thing 2 nim
26 HO6 so to chirc thuc hién phong trao thi dua nhan cic dip ky niém 10 nam
27 Ho so khen thuong cho tap thé, ca nhan
- Céc hinh thirc khen thudng/danh hiéu thi dua cap nha nudc Vinh vién
- Céc hinh thte khen thuong/danh hiéu thi dua cap Bo, cap tinh va twong duong 20 nam
- C4c hinh thirc khen thudng/danh hiéu thi dua cap Cuc va tuong duong 10 nam
28 Ho so khen thuong d6i voi ngudi nudc ngoai Vinh vién
29 Cbng van trao doi vé cong tic thi dua, khen thudng 5 nam
\ Lao déng, tién lwong
30 K¢é hoach, bdo cdo cong tic lao dong, tién lwong
- Dai han, hang nam 10 ndm
- 6 thidng, 9 thang 5 nam
- Quy, thing 2 nam




TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
31 Hb so nang lwong cua can b, cong chirc, vién chirc 10 nam
32 HO6 so xdy dung, ban hanh ché d6 phu cip ciia nganh va bdo cdo thyc hién Vinh vién
33 H6 so xdy dung, ban hanh dinh mirc lao dong ctia co quan va bdo cdo thuc hién 10 nam
34 HO6 so xdy dung ché do bao hg, an toan, vé sinh lao dong ctia nganh, co quan 10 nam
35 Bdo cdo tong hgp tinh hinh tai nan lao ddng hang nam cua nganh, co quan Vinh vién
36 HO so céc vu tai nan lao dong
- Nghiém trong 20 nam
- Khong nghiém trong S nam
37 Ho so vé viéc tuyén dung lao dong hop dong hang nim
- Béo cdo két qua, danh sich tring tuyén 20 ndm
- Ho so duy thi, bai thi, tai ligu t6 chirc thi 5 ndm
- B d¢ thi, ddp dn 5 ndm
38 Hop dong 1am viéc, hgp dong lao dong khong xéc thoi han 70 nam ’
39 Hop dong lam viéc, hop dong lao dong c6 thoi han 1- 3 nim > nggi ﬁgpkgéggam
40 Hop déng lao dong vu viéc 5 nam sau khi cham
dut Hop dong
41 Cong van trao doi vé cong tic lao dong, tién luong 2 nam
NHOM 2 | QUAN LY CHAT LUQNG THU'C PHAM THUY SAN
42 Quy dinh cua Nha nudc, B9, Cuc, thi truong nhap khéu vé chét lugng, an toan thuc phém DPén khi van ban hét
hiéu lyc thi hanh
43 Ho so hoi nghi vé chuyén mén nghiép vu do co quan to chic 5 ndm
44 Hb so S6 tay chat luong, so tay hudng din hé thong quan 1y chét lugng 5 ndm
45 Hb so giai quyét cdc rao can thi trudng xut, nhap khau thuy san 10 nam
46 Ké hoach, bdo cdo cong tac kiém tra, chiing nhan chat luong thuc phém thuy san:
- Hang ndm 5 ndm
- Thang, quy, sdu thang 2 nam
47 Ho so kiém tra diéu kién dam bao vé sinh an toan thuc phém co s& san xuat kinh doanh thuy

san:




TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
- Ping ky kiém tra S nam
- Céc két qua kiém tra S ndm
48 Ho so ké hoach va thyc hién céc chuong trinh muc tiéu quoc gia kiém sodt chat luong san 5 ndm
pham thiy san: Chuong trinh kiém soét du lwong cdc chat doc hai trong thily san; Chuong
trinh kiém soét viing thu hoach nhuyén thé 2 manh vo; Chuong trinh kiém soét chét lugng
thuy san sau thu hoach; Chuong trinh kiém sodt tap chét trong thily san ...
49 H6 so nghiép vu: HO so kiém tra 16 hang san pham thiy san; HO so ching nhan 16 hang san 3 nam
pham thuy san; HO so giai quyét 16 hang bi canh bido; Ho so xir 1y 16 hang khong dat chat
luong; HO so niém phong va md niém phong mau luu 16 hang thuy san. ..
50 Cic loai s nghiép vu: So theo doi dang ky kiém tra 16 hang; S6 theo doi mu vi sinh; S6 theo 3 nam
ddi mau héa hoc; S6 theo ddi mau xét nghiém bénh; S6 theo ddi mau giri bén ngoai; S6 theo
doi cap phat Gidy dé nghi cho phép xuat khau trong khi cho két qua; So theo dbi cap phat
Thong bio Mién kiém tra; SO theo dbi tra két qua phan tich. ..
S1 Cic bdo cdo chuyén dé vé quan 1y chat lugng thyc pham 5 nam
32 Phoi Gidy chimg nhan chat luong (bi 18i do in 4n, phdt hanh) 1 ndm
53 HO6 so giai quyét cdc vu viée trong hoat dong quan 1y chat luong thyc pham thuy san
- Vu vi€c quan trong 5 nam
- Vu viéc khac 3 nam
54 HO0 so chi dao diém vé chuyén mon nghiép vu quan 1y chat luong thuc pham thuy san 10 ndm
55 Ho so kiém tra, hudng dan chuyén mon nghiép vu quan 1y chat luong thyc thuy 1am san 5 ndm
56 Ho so dao tao:
- K& hoach, chuong trinh dao tao, két qua dao tao 5 nam
- Tai liéu dao tao 5 nam
- Phoi Gidy chimg nhan dao tao nghiép vu quan 1y chat luong thuy san san (bi 16i do in 4n, 1 ndm
phét hanh)
7 Cong vin trao doi vé cong tic quan 1y chat lugng thuy san 2 nam
NHOM 3 | QUAN LY CHAT LUQNG THU'C PHAM NONG LAM SAN VA MUOI
58 Quy dinh cta Nha nuéc, Bo, Cuc, thi trudng nhap khau vé chat luong, an toan thuc pham Pén khi vin ban hét

hiéu luc thi hanh

4




TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
59 Hb so SO tay chat lugng, s6 tay hudng dan hé thong quan 1y chat lugng S ndm
60 HO so giai quyét cdc rao can thi truong xuat, nhap khau noéng 1am san 10 nam
61 H6 so hoi nghi vé chuyén mdn nghiép vu do co quan to chirc 5 ndm
62 K¢é hoach, bdo cdo vé chuyén mén nghiép vu ciia co quan:
- Hang ndm 5 ndm
- Thang, quy, sdu thing 2 nam
63 Ho so quan ly, to chtic thuc hién céc hoat dong chuyén mén nghiép vu (kiém tra 16 hang,
chtng nhan VietGap, chirng nhan hop quy, hop chuén, ...):
- S6 tay chat lugng 5 ndm
- Ho so thuc hién 5 ndm
64 Ho so ké hoach va thyc hién cdc chuong trinh muyc tiéu quéc gia, du an vé kiém so4t chat 5 nam
luong san pham ndng 1am san
65 HO so giai quyét cdc vu viée trong hoat dong quan 1y chét luong thuc pham ndng 1am san
- Vu vi€c quan trong 5 nam
- Vu viéc khac 3 nam
66 H6 so chi dao diém vé chuyen mon nghiép vu quan Iy chat lucmg thuc pham nong lam san 10 ndm
67 HO6 so klem tra, huong dan Chuyen mdn nghiép vu quan ly chat luo’ng thyc pham nong 1am san S nam
68 HO6 so cap Gidy chirng nhan chat luong thuc pham ndng 1am san xuat khau
- Ho so cap 5 ndm
- Phoi Glay chung nhan (bi 151 do in 4n, phét hanh) 1 nam
69 Ho so dao tao:
- K& hoach, chuong trinh dao tao, két qua dao tao 5 nam
- Tai liéu dao tao 5 nam
- Phdi Gidy chimg nhan dao tao nghiép vu quan 1y chat lvong noéng 1am san (bi 16i do in 4n, 1 nam
phét hanh)
70 Cong van trao doi vé cong tic quan ly chat lvong nong 1am san 2 ndm
NHOM 4 | QUAN LY KIEM NGHIEM
71 Tiéu chudn, quy dinh cta nha nudc, B, Cuc, co quan thim quyén nudc ngoai vé linh vuc [Dén khi vin ban hét

kiém nghiém

hi¢u luc thi hanh




TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
72 Hb so xdy dung vin ban quy pham phdp luat linh vuc kiém nghiém. Vinh vién
73 K¢é hoach, bdo cdo cong tc quan 1y kiém nghiém
- Dai han, hang nam 10 nam
- 6 thang, 9 thing 5 ndm
- Quy, thang 5 ndm
74 H6 so xay dung/quan 1y/t6 chirc thyc hién céc dy 4n dau tu ting cudng nang luc phong kiém X
A Vinh vién
nghiém
75 Ho so xdy dung, xdc nhan gia tri str dung phuong phdp va qui trinh phan tich chuan 10 nam
76 HO0 so cic chuong trinh thir nghiém thanh thao, lién phong 5 ndm
77 Ho so ddnh gia chi dinh céc phong kiém nghiém 5 nim
78 Hb so lién quan dén cdc hoat dong ddnh gid ndi bd va bén ngoai 5 nam
79 Béo céo:
- Két qua thir nghiém lién quan dén thong ké chuyén dé 10 nam
- Khoa hoc chuyén dé quan 1y kiém nghiém do co quan thyc hién dé tham gia cic hoi thao 10 ndm
khoa hoc
80 HO6 so tiép nhan mau 5 ndm
81 H6 so phan tich két qua 5 nam
82 H6 so pha ché héa chat/ méi trudng nudi cy 5 ndm
83 Hb so lién quan dén thiét bi kiém nghiém Dén khi thiét bi
thanh ly hodc khong
st dung duogc
84 Hb so lién quan dén héa chit, moi trudng, chung chuin 5 nam
85 Ho so nha cung cap va nha thiu phu 5 nam
86 Ho so giai quyét khiéu nai 20 nim
87 HO so hoi nghi, hoi thao khoa hoc vé kiém nghi€ém do co quan td chirc 5 nam
88 H6 so chwong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc, sang kién, cai tién ky thuat, quy trinh cong
nghé hoic giai phép hitu ich duoc cong nhan vé linh vuc kiém nghiém
- Cép nha nudc Vinh vién
- Cap bo, nganh Vinh vién
- Cap co s6 10 nam




TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
89 H0 so trién khai g dung khoa hoc cong nghé hoic xdy dung qui chuén, tiéu chuin quoc gia Vinh vién
90 HO so xdy dung va quan 1y cic co so dit lidu clia nganh, co quan Vinh vién
91 Ho so dao tao:
- Ké hoach, chuong trinh dao tao, két qua dao tao 5 ndm
- Tai liéu dao tao 5 nam
- Phoi Giéy chirng nhan dao tao nghi¢p vu kiém nghiém (bi 16i do in an, phét hanh) 1 nam
92 HO so chi dao diém, kiém tra, huéng dan vé chuyén mén nghiép vu quan 1y kiém nghiém 10 nam
93 Cbng van trao doi vé cong tac kiém nghiém 2 nam
NHOM 5 | THANH TRA, GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO; PHAP CHE; THU'C HANH TIET
KIEM, CHONG LANG PHI VA PHONG CHONG THAM NHUNG
94 I Quy dinh cta nha nudc, Bo, Cuc vé cong tdc thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo; phap ché; [Pén khi van ban hét
thuc hanh tiét kiém, chdng ldng phi va phong chdng tham nhiing hiéu luc thi hanh
11 Tai liéu thanh tra va gidi quyét khiéu nai, to cdo
95 H6 so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng dan vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, Vinh vién
t0 cdo
96 K¢ hoach, bdo cdo cong tic thanh tra va giai quyét khiéu nai, to cdo
- Dai han, hang nam 20 nam
- 6 thiang, 9 thang 10 nam
- Quy, thing 5 nam
97 Bdo cdo cong tic phong chong tham nhiing
- Hang ndm 10 nam
- Thang, quy, sdu thang 5 ndm
98 Ho so thanh tra céc vu viéc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
99 HO so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, td céo
- Vu viéc nghi€m trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
100 Tai liéu vé hoat dong ctia to chirc Thanh tra nhan dan
- B4o cdo nam 10 nam




TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
- Tai liéu khéc 5 ndm
101 Cong van trao doi vé cong tic thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo 2 ndm
111 Tai liéu phap ché
102 HO6 so xdy dung, ban hanh quy dinh, huong dan vé cong tic phap ché do co quan chu tri Vinh vién
103 H6 so hoi nghi cong tic phap ché, pho bién van ban quy pham phap luat 5 ndm
104 K& hoach, bdo cdo cong tac phdp ché
- Dai han, hang nam 5 nam
- Thang, quy, 6 thing 2 nam
105 Hb so thém dinh van ban quy pham phép luat 10 nam
106 Hb so Ve viéc gbép y xay dung van ban quy pham phdép luat do co quan khac chu tri 5 nam
107 HO0 so vé viéc ra soat van ban quy pham phép luat S nam
108 Cong van trao doi vé cong tac phdp ché 2 ndm
1\ Tai liéu vé thwe hanh tiét kiém, chong ling phl Va phong chong tham nhung
109 HO so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng dan vé cong tc thuc hanh tiét kiém, chong lang 10 nam
phi va phong chéng tham nhiing do co quan chu tri
110 Ho so hoi nghi cong tic thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va phong chong tham nhiing S nam
111 K¢é hoach, bdo cdo cong tic thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va phong chong tham nhiing
- Dai han, hang nam 5 nam
- Thang, quy, 6 thang 2 nam
112 Cong van trao doi vé cong tic thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va phong chong tham 2 nam
nhiing
NHOM 6 | TONG HQP, HQP TAC QUOC TE
113 I Quy dinh cta nha nudc, Bo, Cuc vé cong tic tong hop, quy hoach, ké hoach, thong ké, hop [Pén khi vin ban hét
tic quoc té hiéu luc thi hanh
11 Tai liéu tong hop
114 Ho so xdy dung, ban hanh ché d6/quy dinh/huéng din nhirng van dé chung cua nganh, co Vinh vién
quan
115 Ho so ky niém cdc ngay 1€ 16n, sy kién quan trong do co quan chu tri to chirc 10 nam
116 Ho so hoi nghi tong keét, so két cong tac ctia nganh, co quan
- Tong két nam 10 nam




TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc

- So két thang, quy, 6 thing 5 nam
117 K¢é hoach, bdo cdo cong tic hang nim

- Ctia co quan cip trén 5 ndm

- Cua co quan va cdc don vi tryc thudc 10 nam

- Cua don vi chirc nang 5 ndm
118 Ké hoach, bdo cdo cong tic quy, 6 thang, 9 thing

- Cua co quan cép trén 3 ndm

- Cua co quan va cdc don vi truc thude 10 nam

- Cua don vi chic nang 3 nam
119 Ké hoach, bdo cdo thang, tuan

- Cua co quan cp trén 2 nam

- Ctia co quan va céc don vi truc thude 5 nam

- Cua don vi chic nang 2 nam
120 Ké hoach, bdo cdo cong tac dot xuat 10 nam
121 Ho so to chirc thuc hién chu truong, dudng 16i cuia Pang va phap luat cua Nha nudc Vinh vién
122 H6 so to chirc thuc hién ché do/quy dinh/huéng dan nhirng van dé chung ctia nganh, co quan Vinh vién
123 Ho so ung dung ISO cuia nganh, co quan 10 nam
124 Tai lidu vé cong tac thong tin, truyén thong, tuyén truyén clia co quan

- Van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao cdo nam 10 nam

- Ké hoach, bdo cdo thang, quy, cong van trao doi 5 ndm
125 Tai liéu vé hoat dong cuia Lanh dao Cuc (bdo cdo, ban thuyét trinh/giai trinh, tra 15i chat van 20 nam

tai Qudc hoi, bai phat biéu tai céc sy kién 16n ...)
126 Tap thong bdo y kién, két luan cudc hop 5 ndm
127 S6 ghi bién ban cic cudc hop giao ban, s tay cong tic cia lanh dao co quan, thu ky lanh dao

- B9, co quan ngang b va tuong duong 5 nam

- Co quan, t6 chirc khic 2 nam
128 Cic tai liéu gui dé biét (d01 tén co quan, doi tru so, doi dau, thong bdo chirky ...) 2 nam
129 Tap cong vin trao doi vé nhiing van dé chung 2 nam

111 Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké

130 K¢é hoach, bdo cdo cong tac quy hoach, ké hoach, thong ké

- Dai han, hang nam Vinh vién

- 6 thang, 9 thing 20 nam




TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
- Quy, thang S ndm
1. Tai liéu quy hoach
131 H6 so xay dung quy hoach phat trién nganh, co quan Vinh vién
132 HO6 so vé xdy dung dé 4n, dy an, chuong trinh muc ti€u cua nganh, co quan dugc phé duyét Vinh vién
133 HO6 so quan 1y, to chirc thyuc hién cdc dé 4n, du 4n, chuong trinh muc tiéu cua nganh, co quan Vinh vién
134 H6 so tham dinh, phé duyét dé 4n chién luoc, dé an quy hoach phat trién, dé 4n, dy 4n, chuong Vinh vién
trinh myc tiéu ciia cic d6i twong thudc pham vi quan 1y ctia nganh, co quan
135 Bdo cdo danh gid thuc hién cdc dé 4n chién luoc, dé dn, quy hoach phat trién, dé 4n, du 4n,
chuong trinh, muc tiéu cua cdc ddi twgng thudc pham vi quan 1y nha nude
- Téng két 20 ndm
- So két 10 ndm
136 Cong van trao doi vé cong tic quy hoach 2 ndm
2. Tai li¢u ké hoach
137 Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - xa hoi hang nim
- Co quan ban hanh 10 nam
- Co quan thuc hién 5 nam
- Co quan dé biét 2 ndm
138 HO so xay dung ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach cua nganh, co quan
- Dai han, hang nam 10 nam
- 6 thiang, 9 thing 5 nam
- Quy, thing 2 nam
139 K& hoach va béo céo thuc hién ké hoach ctia cdc don vi truc thude
- Dai han, hang nam 10 nam
- 6 thing, 9 thang 5 nam
- Quy, thing 2 nam
140 Ho so chi dao, kiém tra viéc thuc hién ké hoach 10 nam
141 Ké hoach, bao cdo thuc hién ké hoach cua cac ddi tuong thudc pham vi quan ly vé ké hoach
- Hang nam 10 ndm
- Quy, 6 thing, 9 thang S nam
Cong van trao doi vé cong tic ké hoach 2 ndm

3. Tai liéu thong ké
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TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
142 Hb so xdy dung, ban hanh cdc vin ban ché do/ quy dinh, hudng dan vé thong ké cua nganh Vinh vién
143 Bio cdo thong ké téng hop, thong ké chuyén dé

- Dai han, hang nam 10 nam

- Quy, 6 thang, 9 thing 5 ndm
144 Bio céo diéu tra co ban

- Bdo cdo tong hop Vinh vién

- Bdo cdo co so, phiéu diéu tra 10 ndm
145 Bao cdo phan tich Va du bdo 10 nam
146 Cong van trao doi Ve cong tac thong ké, diéu tra 2 nam

IV Ti liéu hop tac quoc té

147 Ho so hoi nghi, hoi thao quoc té do co quan chu tri Vinh vién
148 K¢é hoach, bdo cdo cong tic hop téc qudc té

- Dai han, hang nam 10 ndm

- 6 thiang, 9 thidng 5 nam

Quy, thang 2 ndm

149 HO so xay dung chuong trinh, du 4n hop tic qudc té cua nganh CO quan Vinh vién
150 Ho so vé viéc thiét 1ap quan hé hop tic véi cic co quan, t6 chlrc nudc ngoai Vinh vién
151 HO so gla nhdp thanh vién céc hiép hoi, to chirc quoc te Vinh vién
152 HO so vé viéc tham gia cdc hoat dong cua hiép hoi, t6 chirc quéc té (hoi nghi, hdi thao, diéu Vinh vién

tra, khao sat, théng ké..)
153 Ho so nién liém, déng gbp cho cdc hiép hoi, t6 chirc quoc té Vinh vién
154 Ho so doan ra

- Ky két hop tic 10 nim

- Hoi thao, trién 1dm, hoc tap, khdo sat ... 5 nam
155 Ho so doan vao

- Ky két hop tic 10 nim

- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat ... 5 nam

- Thanh tra, kiém tra 10 nam
156 Thur, dién, thiép chiic ming ciia cic co quan, to chirc nudc ngoai

- Quan trong 10 nam

- Thong thuong S nam
157 Cong van trao doi vé cong tac hop tic quoc té 2 ndm
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TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
NHOM 7 | HANH CHINH, QUAN TRI CONG SO
158 1 Quy dinh cua nha nudc, Bg, Cuc vé cong tac hanh chinh, van thu, luu trit, quan tri cong s& Dén khi viin ban hét
hi€u lyc thi hanh
II Tai liéu vé hanh chinh, vin thw, luu trir
159 Ho so xdy dung, ban hanh quy dinh, hudng dan cong tic hanh chinh, van thu, luu trit Vinh vién
160 HO6 so hoi nghi cong tic hanh chinh vin phong, vin thu, luu trir do co quan to chiic S nam
161 Ké hoach, bdo céo cong tac hanh chinh, van thu, luu triv
- Nim, nhiéu nim 10 nim
- Quy, thiang S nam
162 Ho so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam
163 Ho so veé 1ap, ban hanh Danh muc bi mét nha nudc cua nganh, co quan Vinh vién
164 Ho so kiém tra, hudng dan nghiép vu hanh chinh, vin thu, luu trix 10 nam
165 Bao céao théng ké van thu, luu trir va tai liéu luu trir 10 nam
166 Ho so to chue thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trit (thu thap, bdo quan, chinh 1y, khai 10 nam
thac st dung ...)
167 Ho so vé quan 1y va sir dung con dau 20 nam
168 Tap luu, s6 dang ky van ban di ctia co quan
- Van ban quy pham phép luat 20 ndm
- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng dan 20 ndm
- Van ban khéc 20 nam
169 S6 dang ky vin ban dén 20 nam
170 Cong van trao d6i vé hanh chinh, van thu, luu trr 2 nam
111 Tai liéu quan tri cong sé
171 Ho so xay dung, ban hanh céc quy dinh, quy ché vé cong tdc quan tri cong s& Vinh vién
172 Ho so mua sam stra chita, nAng cap tai san, trang thiét bi van phong 15 nam
173 Ho so mua sam, thué dich vu bén ngoai (di¢n, dién thoai, nudc, cung cép 4n phém truyén 10 nam
thong, in én...)
174 Ho so stra chira nho cdc cong trinh, tru s& lam vigc 15 nam
175 Ho so Vé Ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong co quan, don vi (cdc dich vu cong 10 nam

tryc tuyén, phan mém Urng dung, co so dit licu...)
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TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
176 Hb so té chuc thuc hién nép song vin héa cong so S ndm
177 HO so ve cong tac quoc phong toan dan, dan quan ty v€ cluia co quan 10 nam
178 H6 so Ve phong chong chdy, nd, thién tai ... cia co quan 10 nam
179 HO so Ve cong tdc bao ve tru sd co quan 5 ndm
180 HO so vé st dung, van hanh 6t6, mdy mdc, thiét bi ctia co quan Theo tuoi tho thiét
bi
181 S6 sich cap phat d6 dung, van phong pham 5 nam
182 Ho so vé cong tic y. té clia co quan 5 nam
183 Cong van trao doi vé cong tdc quan trj cong sO 2 nam
NHOM 8 | PAU TU, XAY DUNG CO BAN
184 Quy dinh ctia nha nudc, B, Cuc vé cong dau tu, xay dung co ban Dén khi van ban hét
hi€u lyc thi hanh
185 Ho so xdy dung vin ban ché do/ quy dinh, hudng dan vé xay dung co ban ctia nganh, co quan Vinh vién
186 K¢é hoach, bdo cdo cong tic dau tu xdy dung co ban
- Dai han, hang nam 10 ndm
- 6 thiang, 9 thang 5 nam
- Quy, thing 5 nam
187 H6 so cong trinh xay dung co ban
- Cong trinh nhém A, cdng trinh dp dung cdc giai phdp méi vé kién tric, két cAu, cong nghé, Vinh vién
thiét bi, vat liéu méi; cong trinh xay dung trong diu kién dia chat, dia hinh dic biét cong trinh
duoc xép hang di tich lich sur van hoa;
- Cong trinh nhém B, C va stra chita 16n Theo tudi tho cong
trinh
188 HO so, tai liu vé viéc chuyén nhuong, ban giao nha, dit, tru so 1am viéc Vinh vién
189 Ho so dau thau mua sam tai san co dinh (xay dung, thiét bi kem cong trinh, thiét bi kiém 20 nam
nghiém...)
190 Cong vin trao ddi vé cong tic xdy dung co ban 2 nam
NHOM 9 | TAI LIEU CUA TO CHUC PANG VA CAC POAN THE CO QUAN
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TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc
191 I Tap vin ban chi dao, hudng dan ctia t6 chiic Pang, Cong doan, Poan cap trén giri chung dén [Dén khi van ban hét
cdc co quan hiéu luc thi hanh
I Tai liéu cia t6 chirc Pang
192 Ho so Dai hoi Vinh vién
193 Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo cong tic
- Tong két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
194 HO s0 to chtrc thyc hién cdc cude van dong 16n, chi thi, nghi quyét ciia Trung wong va cic cip Vinh vién
uy Pang
195 Ho so vé thanh 1ap/ sap nhap, cong nhan to chirc Pang Vinh vién
196 Ho so vé tiép nhan, ban giao cong tic Pang 10 ndm
197 Ho so vé hoat dong kiém tra, gidm st 20 nam
198 Ho so danh gid, xép loai to chirc co s Pang, Pang vién 70 nim
199 Ho6 so dang vién Vinh vién
200 So6 sach (ding ky Pang vién, Dang phi, ghi bién ban) 20 nam
201 Cong van trao doi vé cong tic Dang 10 nam
111 Ti liéu td chirc Cong doan
202 Ho so Dai hoi 5 ndm
203 Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo cong tic
- Tong két ndm, nhiém ky 5 nam
- Thang, quy, 6 thing 2 nam
204 Ho so td chire thue hién cdc cudc van dong 16n, thuc hién nghi quyét cta to chuc Cong doan 10 nam
205 Tai liéu vé to chirc, nhan sy va cdc hoat dong cua to chuc Cong doan 10 nam
206 Ho so hoi nghi cdn bd, cong chirc, vién chirc hang nim cia co quan 5 nam
207 So6 sach (ding ky Cong doan vién, Cong doan phi, ghi bién ban...) 10 nam
208 Cong van trao doi vé cong tic Cong doan 2 nam
IV Tai liéu t6 chirc Poan Thanh nién
209 Ho so Dai hoi 5 ndm
210 Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo cong tic
- Tong két ndm, nhiém ky 5 nam
- Thang, quy, 6 thiang 2 nam
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TT | NHOM/MUC CHI TIET NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ ciia Cuc

211 Ho6 so td chirc thuc hién cic cudc van dong 16n, thuc hién nghi quyét cua Pang, Nha nudc, 10 nam
Poan Thanh nién

212 Tai liéu veé to chirc, nhan sy va cc hoat dong cia Doan Thanh nién co quan 10 nam

213 So6 sich (dang ky Poan vién, Poan phi, ghi bién ban...) 10 nam

214 Cong van trao doi vé cong tic Doan 2 nam
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MAU SO 01

CO QUAN, PON VL:.............. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG................. Poc lap - Tw do - Hanh phic

............ , ngay thdang  nam 20....

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

B | Tap | Tiéu dé ho so hodc tip tai ligu Ly dohuy | Ghichi

SO SO

D | @ 3) 4) 5
Huwong déin cdch ghi:

(1): Ghi thur ty cac b (cdp) tai licu. S6 thu tu duge ghi lién tuc cho mot
khéi tai liéu.

(2): Ghi s thir ty hd so hodc tap tai liéu hét gia tri trong ting bo (cdp).

(3): Ghi tiéu dé caa hd so hoac tai liu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia
tri phai phan 4nh hét noi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (ddi véi
ké hoach, bdo cdo thing, quy ma did giit bdo cdo 6 thdng hodc nim); trung; tai
liéu bi rach nat khong con kha ning phuc hdi; ban nhdp; tu liéu tham khao; ban
chup ... P6i v6i nhitng hd so hodc tap tai lidu bi bao ham, tring thira phai ghi o
bi bao ham hodc trung voi ho so nao trong muyc luc hd so giit lai.

(5): Ghiy kién cua Ho1 dong xdc dinh gid tri tai liéu hodc cic ghi chi
khéc.
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MAU SO 02

CO QUAN, PON VIL:................ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG................. Poc lap - Tw do - Hanh phic

........ , ngay thang  nam 20......
BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

I. Tém tit tinh hinh tai li¢u hét gid tri

1. Sy hinh tai liéu hét gia tri: Tai liéu duoc loai ra khi nao? (Trong qua
trinh chinh ly hay khi tién hanh déanh gia doc 1ap tai liéu luu trit?)

2. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thic cua tai lidu hét gid
tri.

II. Tém tit thanh phin va ndi dung chii yéu cia tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gid tri bao gdm cdc nhém: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai
li¢u bi bao ham, tai li€u trung, tai li¢u bi rdch nat khong khoi phuc dugc, tu lidu
tham khao, ban chup ...

1. Nhom tai ligu hét thoi han bao quan: Gdm nhitng tai liéu gi ? Noi dung
ve van dé gi? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhém tai liéu bi bao ham: GOm nhing tai liéu gi? V& van dé gi? Ly do
huy...

3. Nhém tai liéu tring: Gom nhirng tai liéu gi?

4. Nhom tu liéu: GOm nhirng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

Nguwoi viét thuyét minh
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MAU SO 03

CO QUAN, DON VIL......... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI DONG XAC DINH Péc lip - Tu do - Hanh phic
GIA TRI TAI LIEU

....... , ngay thang  nam 20....

_ BIEN BAN
Hop H¢i dong xac dinh gia tri tai liéu

- Can cur Quyét dinh s6 ... /....ngay ..../.../....cla ........ vé viéc thanh
lap Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu;

- Can cu Diéu 16 ctua Phép I¢nh Luu trix qufr)’c gia nam 2001 va Bjéu 12
cua Nghi dinh so 111/2004/ND—CP quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua
Phép Iénh Luu trir quoc gia.

Ho6m nay, vao hdi....gio ngay...thdng...nam...,

- C4c uy vién

Noi dung hop: Xét huy tai liéu hét gid tri tai lidu ......

Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muc tai liéu hét gid trj caa phong
................................. va kiém tra thuc té, cdc thanh vién trong Hoi dong

1. Pé nghi giir lai nhitng tap (hd so) tai lidu sd:............... , néu ly do
(néu co).

2. Bé nghi ......... xem xét, quyét dinh tiéu huy tai liéu theo Danh muc
dinh kem.

Hoi dong théng qua bién ban cudc hop, voi ¥ kién nhat tri cua .../...thanh
vién tham du

Cudc hop két thiic vao hdi...h ngay... ./.

Thu ky CHU TICH HOI PONG
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MAU SO 04

CUC QUAN LY CHAT LUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NONG LAM SAN VA THUY SAN Djc lap - Tu do - Hanh phic
CO QUAN, PON VL.......

O , ngay .... thang .... nam ....
So: Qb......

] QUYET PINH
Vé viéc tiéu huy tai liéu het gia tri

THU TRUONG CO QUAN, PON VI

Can cu Quyét dinh so ....... ngay .../..../.... cua ....... quy dinh chuc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chuc .......

Cin c&t Phép 1énh Luu trit qudc gia nim 2001;

Can ctr Nghi dinh sO 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Phép 1énh Luu trit quic gia;

Can ¢t ... (van ban tham dinh ciia cdp cé tham quyen - néu cé);

Theo d¢ nghi ciia Chu tich Hoi ddng xdc dinh gid tri tai lidu,
QUYET PINH:

Piéu 1. Tiéu huy ... tdp (ho so) tai liéu hét gid trj thudc phong.... (kém
theo Danh muc tai li€u hét gia tri).

Piéu 2. Giao cho .... thuc hién viéc tiéu huy tai li¢u theo ding quy dinh
phép luat.

Diéu 3. Chi tich Hoi dong xdc dinh gid trj tai liéu....... chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: THU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
-Luu: VT, ...
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MAU SO 05

CO QUAN, BON VI......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG.................. Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

veren, NEAY thdng nam 20.....

‘ BIEN BAN
Vé viéc ban giao tai li€u hét gia tri

Can ctr Piéu 16 caa Phdp 1énh Luu trit qudc gia nim 2001 va Piéu 12
cua Nghi dinh 111/2004/ND- CP ngay 08'4/2004 quy dinh chi tiét thi hanh mot
s0 di€u cua Phép 1énh Luu trt qudc gia;

Can ctr Quyét dinh s6 ngay... thang... ndm... cia .... v& viéc cho tiéu
huy tai liéu hét gia tri,
Hom nay, vio hoi .....
Tai (noi tiéu huy): ..........
Ching t6i gom:
Bén giao:

-Séluong ........ tap ( hd so) theo Danh muc tai liéu hét gid tri.

Hai bén d3 giao va nhan diy du s6 lugng tai liéu hét gid tri ghi trong Danh
muc.

Bién ban nay 13p thanh 2 ban: bén giao gilt mot ban, bén nhan gitr mot
ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
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MAU SO 06

CO QUAN, BON VI......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG.................. Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
..... , ngay thang  nam 20.....
BIEN BAN

Vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri

Can cu Quyét dinh s6 ... /....ngdy... /.../....c0a ............. vé viéc tiéu
huy tai li€u het gia tri,

HO6m nay, vao hoi ...

Tal oo

Ching t6i gdom:

Pi tién hanh tiéu huy s tai liéu hét gid tri thude ............

- S6 lwong tai lidu duogc tiéu huy ...........cooeeeeiinnn...

- Phwong phap huy: (nghién bot gidy, cit nhd...)...............

Ching toi da huy hét sb tai liéu ghi trong Danh muc tai lidu hét gid tri
theo quy dinh.

Bién ban nay l1ap thanh 2 ban: ........... don vi ¢6 tai liéu gitt mgt ban, co
quan, don vi thuc hi¢n tiéu huy tai liéu gitt mot ban./.

PAI DIEN PHONG..... DPAI DIEN VAN PHONG
(hodc phong Hanh chinh Tong hop)

XAC NHAN CUA CO QUAN
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