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

Ha Ngi, ngay 12 théng 12 nam 2023
S6 20-HD/VPTW

HUGONG DAN
giao ndp, tiép nhan tai liéu hru trir
vao Luu trir lich sit cia Pang & cz?'lp tinh

Thuc hién Quy dinh ) 270-Qb/TW, ngay 06/12/2014 cta Ban Bi thu
Trung wong Dang khod XI v€ Phong luu trit Dang Cong san Viét Nam, Vin
phong Trung uong Pang huéng din giao ndp, tiép nhan tai liéu lvu trir vao Luu
trit lich str cia Pang & cap tinh nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

a) Pham vi diéu chinh: Hudng dan vé nguyén tac, yéu clu, trach nhiém,
quy trinh va thu tuc giao ndp, ti€p nhén tai liéu luu trir vao Luu trit lich st cua
Dang & cap tinh.

b) Déi twong dp dung: Cac van phong tinh uy, thanh uy (viét tit la Van
phong cép uy tinh); co quan, to chire dang, Mit tran T4 quéc Viét Nam va cac to
chirc chinh tri - x4 hoi (viét tit 1a co quan, td chirc) thudc nguon ndp luu tai liu
luu trit vao Luu trit lich sir cua Bang & cap tinh.

2. Nguyén tic, yéu ciu

a) Nguyén tdc

- Viéc giao ndp, tiép nhan tai liéu luu trir vao Luu trit lich st cua bang &
cp tinh phai bao dam an ninh, an toan thong tin, tai lidu.

- Chi giao n(_)p, tlep nhén tai liéu luu trit ¢ gid tri bdo quan vinh vién thudc
Danh muc thanh phan tai liéu ndp luu vao Luu trit lich st ctia Dang & cép tinh.

b) Yéu cau

- Tai li€u luu trit giao ndp, tlep nhan vao Luu trit lich st cia Pang & cdp
tinh phai chinh Iy hoan chinh, ¢6 dy du van ban hd so phong.

- Viéc giao ndp, tiép nhan tai liéu luu trit vao Luu trit lich st cia bang &
cp tinh phai bao dam dung thoi han, quy trinh, thd tuc quy dinh.

3. Trach nhiém ciia té chirc, c4 nhan c6 lién quan

- Thudng truc cdp uy tinh co trach nhiém chi dao cong tac giao ndp, tiép
nhén tai liéu luu trit vao Luu trit lich sir cia Déng & cép tinh.
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- Vin phong cép uy tinh:

+ Chanh Van phong cép uy tinh co trach nhiém giup Thuong truc cip uy
tinh td chirc giao nop, tlep nhén tai liéu luu trit vao Luu trit lich st cia Déng &
cép tinh; ban hanh quyét dinh tiép nhan tai liéu luu trir vao Luu trit lich st cta
Déang & cép tinh; bao dam céc nguon luc va chi dao viéc tiép nhan tai lidu luu
trr vao Luu trit lich sir cia Pang & cép tinh.

+ Phong Hanh chinh, luu trit truc thugc Vén phong cép uy tinh c6 trach
nhi¢ém tham muu cho Chanh Van phong cap uy tinh ban hanh quyét dinh tiép
nhén tai liéu luu trir; hudng dan co quan, tb chirc vé quy trinh, thu tuc giao ndp
tai lidu luu trir va tlcp nhén tai ligu luu trir ndp luu vao Luu tri¥ lich sir cia Déng
& cdp tinh theo quyét dinh ctia Chanh Vin phong cip uy tinh.

- Co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir cia
Déng & cap tinh:

+ Ngudi dimg déu €0 quan, td chic thude ngudn ndp luu tai liéu vao Luu
trir lich sir cia Pang & cap tinh c6 trdch nhiém phé duyet muc luc hé so, tai liéu
ndp luu; bdo dam céac nguon luc va chi dao viéc giao ndp tai lidu luu trir vao
Luu trir lich sir ciia Pang & cép tinh.

+ Don vi phy tréch Luu trit co quan cua co quan, t6 chirc thude nguon ndp
luu tai liéu vao Luu trit lich sir ciia Dang & cdp tinh ¢6 trach nhiém chuan bi tai
liéu luu trit va giao ndp tai liéu luu trit vao Luu trit lich str cua Dang ¢ cép tinh
theo phé duyét cua ngudi dimg dau co quan, td chirc.

4. Quy trinh, thi tuc giao ndp, tiép nhan tai liéu luu triv

Buéc 1: Thong bdo dén thoi han nép heu tai lidu leu triv

Cén ctr quy dinh hién hanh cua cO quan co thdm quyen vé thoi han nop
lvu tai liéu luu trit cia cic co quan, t6 chuc quy I hing nim, Phong Hanh
chinh, luu trix tham muu Chéanh Vin phong cap uy tinh ban hanh véan ban théng
béo cac co quan, td chirc c6 tai lidu luu trir dén han n{p Iuu vao Luu trir lich str

cta Pang & cap tinh trong nam dé cac co quan, t§ chirc chi dong ké hoach giao
ndp tai liu luu tri.

Buéc 2: Chudn b giao ndp 14i liéu luu trir
Nhén dugc thong bdo ndp luu tai liéu luu trit vao Luu trit lich sir cia
Déng & cdp tinh:

- Don vi phu trach Luu trit co quan cua co quan, td churc Iya chon, kiém
tra, sap xép hd so tai liéu luu trir theo danh muc thanh phan tai liéu nop luu theo
quyét dinh cta Ban Thuong vu tinh uy; théng ké thanh muc luc hd so, tai liéu
ndp luu trinh ngudi dimg dau co quan, td chue.

- Nguoi dimg du co quan, to chitc phé duyét muc luc hd so, tai liéu ndp luu
vao Luu trit lich st ctia Pang & cdp tinh.
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- Pon vi phy trach Luu trit co quan cia co quan, td chirc cin ctr muc luc
hd so, tai liéu ndp luu dugc phé duyét, chudn bi tai liéu ndp luu va vin ban hd
so phong (ban in gidy va ban dién tir), bao gdm: Muc luc hd so, muc luc tai liéu,
cac van ban huéng dan chinh ly (lich sir don vi hinh thanh phéng, lich sir phong,
phuong an phén loai, huéng dan xé4c dinh gid trj tai lidu), bdo cdo tdng két chinh
ly tai li€u, danh muc tai liéu mét (neu c6), quyét dinh giai mat tai lidu (neu co),
céc cong cu tra ciru tai liéu khac (néu co).

- Ngudi dimg d4u co quan, td chirc chi dao giri van ban dé nghi Van phong
cép uy tinh tlep nhén tai liéu luu trit vao Luu trit lich stir cia Pang & cép tinh
kém van ban hd so phong.

Budce 3: Tham dinh tai liéu luu trit nép leu

Sau khi nhén dugc vin ban cla co quan, t6 chirc dé nghi giao ndp tai liéu
Iuu trit vao Luu trit lich sir ctia Bang & cép tinh:

- Phong Hanh chinh, luu trit thim dinh van ban hd so phong va tai lidu luu
trit ndp luu.

Trudng hop vin ban hd so phong va tai lidu luu trix chua bdo dam yéu
cdu, Phong Hanh chinh, luu trit tham muu Chanh Vin phong cip uy tinh ban
hanh vin ban dé nghi €O quan, t& chirc chinh stra, bd sung, hoan thién; dong thoi
hudéng dén co quan, t6 chirc chinh sira cho dén khi tai liéu luu trit bao dam chét
lugng ndp Iuvu.

- Phong Hanh chinh, luu trit bdo cdo két qua thim dinh va dé xuat dong y
tiép nh4n tai liéu luu trit ndp luu trinh Chanh Vin phong cap uy tinh (mAu béo cdo
tai Phu luc 01).

Bubc 4: Quyét dinh tiép nhan tai liéu luu triv

Trén co s& bao cdo két qua thdm dinh va dé xuit tiép nhén tai liéu luu trir
nop luu cla Phong Hanh chinh, luu trit, Chanh Vin phong cdp uy tinh ky ban
hanh quyét dinh tlep nhén tai liu luu trt ndp luu vao Luu trix lich st cia Pang
& cép tinh (mau quyét dinh tai Phu luc 02).

Bubc 5: Giao ndp, tiép nhdn tai liéu luu triv

- Can ctr quyét dinh tiép nhan tai lidu luu trix ndp luu cua Chanh Van
phong cip uy tinh, Phong Hanh chinh, luu trit tham muu Chanh Van phong cép
uy tinh trao ddi, théng nhét (bing van ban) vdi co quan, t6 churc vé thoi gian,
dia diém, phucmg thirc va nhén lyc giao ndp, tiép nhan tai lidu luu trit vao Luu
trit cua Dang & cap tinh.

- Co quan, td chtrc giao ndp tai liu luu trit cho Luu tri¥ lich st cua Dang
& cp tinh theo thoi gian da thong nhit, trong qua trinh chuyén giao tai liéu phai
bao dam tuyét déi an toan thong tin, tai liéu huu trix,



- Khi tiép nhén tai liéu hru trt, Phong Hanh chinh, lwu trit kiém tra, dbi
chiéu thyc té hd so, tai lidu voi myc lyc hd so, myc lyc tai ligu nop lru (ban in
gidy va ban dién tir), néu phat hién sai s6t thi yéu cdu co quan, td chirc giao nop
tai liéu luu trir chinh stra cac muc luc hd so, muyc luc tai lidu va cic van ban hd
so phong theo diing thyc té tai liéu luu trit ndp luu. Trong do:

+ Déi voi tai lidu hru trix gidy: Kiém tra, giao ndp, tiép nhan dén timg
trang tai ligu.

+ D4i véi tai liéu lru trix dién tir: Giao ndp, tiép nhan theo diing dang thuc
va cdu tric da théng nhét, lién két chinh xéc dit liéu dic ta véi tai lidu, bao dam
cd thé truyén nhén trong moi truéng dién tir an toan va durgc bao vé dé khong bj
nhiém virus khc“fhg hu hc’mg hodc bi mét bi hu)" hoai, stra chira dit liéu

thg buc anh, file ghi dm, file ghi hinh cung céc phucmg tién luu trix kem theo
(néu co).

+ Déi véi tai lidu luu trit chira bi mat nha nwéc: Kiém tra, giao ndp, tiép
nhén theo danh muyc tai liéu mét va thyc hién ding quy dinh vé bao vé bi mat
nha nudc,

- Phong Hanh chinh, luu trit Iap bién ban giao ndp, tiép nhan tai liéu luu trit
véo Luu trit lich sir cia Dang & cép tinh; bién ban dugc 1ap thanh 3 ban, ¢ diy
du chit ky cia dai dién bén giao np tai liéu, dai dién bén tiép nhén tai liéu va xdc
nhén ca lanh dao Vin phong cép uy tinh, lanh dao co quan, td chirc; bén giao ndp
tai liéu luu 1 ban, bén tiép nhén tai liéu luu 2 ban (mAu bién ban tai Phu luc 03).

5. T6 chirc thye hién

_, - Huéng din ndy c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Céc tinh uy, thanh uy té chirc

thuc hién trong pham vi dang b tmh thanh phé trirc thude Trung wong. Trong
qué trinh thuc hién néu c6 vuong mic k1p thoi phan dnh vé Vin phong Trung
uong Pang d¢é nghién ctru bd sung, stra déi cho pht hop.

- Giao Cyc Luu trit, Vin phong Trung uong Déang kiém tra, don déc viée

thyc hién Huéng din nay.
K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
Pa ky: Bui Van Thach
TINH UY QUANG NGAI SAO LUC
VAN P*H ONG Quadng Ngdi, ngay 21 thdng 12 nam 2023

S 1150-BS/VPTU
Noi nhén

- Céc co quan chuyén trach tham muru, gitip vi¢c Tinh uy,

- Céc ban cén sy dang, dé.ng doan tryuc thudc Tinh ¢ uy, /=

- Uy ban Mt trén T quoc Viét Nam tinh va cac tb chic |
chinh trj - xd hdi tinh, ‘

- Bao Quang Ngdi, Truomg Chinh tri tinh,

- Céc huyén 1y, thi Gy, thanh uy, dang dy tryc thudc,

- C, PCVP Tinh uy; P. HC-LT,,

- Luu Vin phong Tinh uy.
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Phu luc 1: Méu bdo cdo két qua tham dinh chat lwong tai liéu nop luu

VAN PHONG TINH UY/THANH UY...  DANG CQNG SAN VIET NAM

PHONG HANH CHINH, LUU TRU

*

.......... ngay ... thang ... nam... ... ...

BAO CAO
két qua tham dinh tai liéu Phong lwu triv/khéi tai lidu... (giai doan...)
np lwu vao Luwu trit lich sir cia Péng b tinh/thanh phé...

Qua nghién ctru muc luc hd so, van ban huéng dan chinh ly (kém theo
Céng van sb..., ngdy..., cia..., vé...) va truc tiép kiém tra chat luong ho so, tai
liéu luu trit Phong... (giai doan...), Phong Hanh chinh, luu trit bao céo két qua
nhu sau:

1. Vé muc luc hé so, muc luc tai liéu va cde vin ban huong dén chinh ly
2. Vé chat lwgng chinh Iy tai liéu
3. Dé xuat, kién nghi

- Pdng y tiép nhan tai liéu Phong luu trivkhéi tai lidu... (giai doan...) ndp
luu vao Luu trit lich str ctia Dang bé tinh/thanh phé...

Noi nhén: TRUONG PHONG
- D(*),ng chi Chanh Vin phong Tinh uy
(d€ béo c4o), (chir ky)

- Luu Phong Hanh chinh, luu trir,

Ho va tén
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Phu luc 2: Méu quyét dinh tiép nhan tai liéu ndp luu

TINH UY/THANH UY ... PANG CONG SAN VIET NAM
VAN P*HONG ......... , ngay ... thang ... ndm... ... ...

S6 ...-QD/VPTU

QUYET PINH
tiép nhén tai lidu Phéng lwu trit/khdi tai liéu... (giai doan...)
ndp luu vao Luu trit lich st Pang b tinh/thanh pho...

-Céncu...;

- Cén ¢’ vin ban dé nghj tiép nhan tai liéu luu trit ndp luu vao Luu trit
lich st Pang b tinh/thanh phé... cia...!...;

- Xét dé nghi cta Phong Hanh chinh, Iuvu trit tai Béo céo ngdy... vé két
qua thdm dinh Phéng luu tri. .. (giai doan...),

CHANH VAN PHONG TiNH UY/THANH UY
QUYET PINH

Diéu 1. Pong y tiép nhan tai liéu Phong luu tritkhéi tai licu... (giai
doan...) ndp luu vao Luu trit lich st Pang b tinh/thanh phé...

Diéu 2. Giao Phong Hanh chinh, luu trit chu tri phdi hop véi ...2... to
chirc tiép nhén tai liéu theo ding nguyén tic, yéu ciu, quy trinh va thu tuc giao
nop tai lidu luu trit vao Luu trit lich st cia Pang b tinh/thanh phd...

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky,.. .. va Phong Hanh
chinh, luvu trit chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- Nhu Piéu 3, )
ety (chit ky va dong dau)

- Phong Hanh chinh, luu trit,
- Luu Vin phong tinh uy/thanh uy.

Ho va tén

' Ghi tén quan, t6 chirc giao nop tai ligu luu trir vao Luu trit ljch sir cia Pang & cép tinh.
2 Ghi tén quan, t6 chirc giao nop tai lidu luu trir vao Luu trit lich sir ciia Dang & cip tinh.
* Ghi tén quan, t6 chirc giao ndp tai li¢u luu trir vao Luu tri lich sir cia Pang & cép tinh.
* Ghi tén quan, té chirc giao ndp tai liéu luu trit vao Luu trir lich sir cua Pang & cép tinh.
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Phuy luc 3: Mdu Bién ban giao, nhdn hé so tai ligu lwu triv

TINH UY/THANH UY ... PANG CONG SAN VIET NAM
VAN P*HONG ..., hgay... thdng... nam ... ... ...

S4... -BB/VPTU

BIEN BAN
giao ndp, tiép nhan tai lidu Phong hru trit/khdi tai lidu... (giai doan...)
ndp lwu vio Luru trit lich sit Pang bj tinh/thanh phé...

Thuc hién Quyét dinh sb..., ngdy..., cia Vin phong tinh uy/thanh uy vé
viéc tiép nhan tai li¢u Phong luu trit... (giai doan...) ndp hru vao Luu trit lich sur
Dang bo tinh/thanh phd;

HOom nay, ngay...thang...ndm..., tai Luu trit lich st DPang bd tinh/thanh
phd..., chiing tdi gém:

- Pai di€n ben Zla0: ....ceoviiiiiiii
Chlrc vU/ChUC danh: ..........covviiiiiiiiiciececece e e e
- Dai di€n DEN NNAN: ..ot et e e e e
Chlirc vu/chtre danh: ..........cooovieiiieicec e

Théng nhét 14p bién ban giao, nhén tai liéu Phong luu trivkhdi tai lidu...
(giai doan...), nhu sau:

1. V& vin ban hd so phong

- Muc luc hd so, céc vin ban hudng dn chinh Iy (gdm: ...)....

- Béo cdo tdng két chinh Iy Phong luu trivkhdi tai liéu... (giai doan...).

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

2. V& tai liéu hru triv

2.1. Tai liéu lvu triv gid’y

- Sb luong tai lidu: ... cip véi téng s... don vi bao quan, trong do co...
DPVBQ luu vinh vien,... PVBQ luu 70 ndms;... tai liéu mat (gém: ... ta1 liéu tuyét
mat,... tai liéu toi mat,... tai liéu mat);... tai liéu da giai mat.

- Thoi gian tai ligu: ...

- Tinh trang tai liéu: ...
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2.2. Tai liéu lwu trir dién tw

- S6 luong tai liéu: ~t6ng s9... don vi bao quan, tuong duong... MB, trong
dé: ... BVBQ luu vinh vién,... DVBQ luu 70 ndm;... tai liéu mét (gom: ... tai liéu
tuy€t mét,... tai li€u toi mat,... tai liéu mat);... tai liéu da giai mat.

- Thoi gian tai liéu: ...

- Tinh trang tai liéu: ...

2.3. Tai liéu lwu triv anh

- 86 lugng tai liéu: ... éph/dTa anh/file anh trong do... tai liéu mat (gém:
tai ligu tuy€t mat,... tai liéu toi mat,... tai liéu mat);... tai liéu da giai mat.

- Thoi gian tai liéu: ...

- Tinh trang tai liéu: ...

2.4. Tai liéu luu trit ghi dm, ghi hinh

- S6 luong tai liéu: ... bang/dia/file ghi &m, ghi hinh, trong do... tai liéu mét

(g0m: ... tai liu tuy€t mat,... tai liéu t6i mat,... tai liéu mat);... tai liéu da giai mat.

- Thoi gian tai liu: ...

- Tinh trang tai liéu: ...

2.5. Tai liéu lvu trit khdc

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

- Thoi gian tai liéu: ...

- Tinh trang tai liéu: ...

Hai bén da tién hanh giao, nhan ddy di cac loai tai liéu trén.

Bién ban nay dugc 13p thanh 3 ban c6 gia tri phap ly nhu nhau, bén giao
nop tai liéu luu 1 ban, bén ti€p nhan tai liéu luu 2 ban.

NGUOI GIAO NGUOI NHAN
(chit ky) (chir ky)
Ho va tén Ho va tén

_ XACNHAN _ XAC NHAN
CUA CO QUAN GIAO NQP CUA VAN PHONG _
(chike vu ngudi ky) TINH UY/THANH UY

(chit ky, ddu) (chike vu nguoi ky)
(chir ky, dau)

Ho va tén Ho va tén



