BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
NHA NUOC
S6: 115 /VTLTNN-QLI Ha Néi, ngay 79  thdng 02 nam 2025

V/v quan ly van ban, tai liéu luu trix
va con dau cua co quan, to chure khi
sap x€p to chirc by may

Kinh gtri:
- Vu Hanh chinh, Van phong Qué)c hoi;
- Vu T6 chue - Hanh chinh, Vin phong Chu tich nudc;
- Vian phong Toa an nhan dan t6i cao;
- Vian phong Vién Kiém sat nhan dan tbi cao;
- Vian phong Kiém toan Nha nudc;
- Van phong B9, co quan ngang B0, co quan thugc Chinh phu;
- Vin phong Tong cong ty, Tap doan kinh té nha nudc;
- S No1 vu tinh, thanh phé truc thudc trung wong.

Pé bao dam cong tac quan 1y van thu va luu trit trong qud trinh to chiic thuc
hién Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25 thang 10 nim 2017 ctia Ban Chap hanh Trung
wong Pang khoa XII vé mdt sd van dé vé tiép tuc d6i moi, sap xép to chic bd may
cua hé théng chinh tri tinh gon, hoat dong hiéu luc, hi¢u qua, Cuc Van thu va Luu triv
nha nude dé nghi cac co quan, t6 chirc can cr chirc nang, nhiém vu chi dao, hudéng
dan cac don vi mot sd ndi dung sau:

I. VE QUAN LY TAI LIEU LUU TRU

1. Yéu chu chung

a) Toan b tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, to chirc (bao gdm
tai lidu gidy, tai lidu dién tir, nghe nhin...) phai duoc quan 1y theo nguyén tic tip
trung, khéng phan tan phong luu trir; tai lidu ciia co quan, to chirc nao phai dugc
thong ké, quan 1y theo phong luu trir ciia co quan, to chirc d6. Cac co quan, to chic
két thuc hoat dong thi dong phong luu trit.

b) Thuc hién nghiém quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc va
bao ddm an toan thong tin, tai li€u trong qua trinh ban giao, quan ly va st dung.

¢) Moi co quan, don vi, c4 nhan khong duoc chiém gitt, huy tai liéu trai phép
hozc 1am hu hong, thét lac tai lidu.
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d) Viéc ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu thuc hién theo quy dinh cua phap
luat luu trir. Khi ban giao phai 1ap bién ban giao nhan kém danh muc tai liéu hodc
hd so; thiét bi luu trit dir lidu, tai liéu (néu co).

2. Trach nhiém ciia co’ quan, té chire truée khi thwe hién sip xép t6 chic
bd may hoic két thic hoat dong

a) Nguoi dung dau co quan, t6 chuc chi dao cac don vi, ca nhan 1ap ho so,
thong k€&, giao np tai liéu vao Luu trir co quan.

b) Luu trlt co quan théng ke, 1ap danh muc toan b tai li¢u dé ban giao, bao
gdm ho so, tai liéu di chinh 1y (s6 luong Muc luc hé so, s6 luong hd so...) va tai
liéu chua dugc 1ap ho so, chinh 1y hoan chinh (loai hinh tai liéu, s6 mét tai liéu...).
Tai liéu vé cac cong viéc chua giai quyét xong ban giao cho co quan, to chirc dugc
giao tiép tuc theo ddi, giai quyét, xir Iy cong viée d6 hodc thuc hién theo quyét dinh
clia co quan c6 tham quyen.

¢) Déi voi tai liéu dién tir va co s& dir lidu tai lidu luu trix

HO so, tai lidu, co so dir lidu tai liéu vé cac cong viéc da giai quyét xong trén
Heé thong duoc dong géi tin AIP_hoso (d6i véi ho so) hodc AIP tailieu (d6i voi tai
liu chua lap ho so) theo hudng dan ciia Cuc Van thu va Luu trit nha nude (Cong
van s6 903/VTLTNN-QLII ngay 21 thang 8 nam 2023 cua Cuc Vin thu va Luu trit
nha nudc vé hudng dan hoat dong thu thap va ndp luu ho so, tai liéu luu trit dién tir
vao Luu trit lich str), dugc két xuat tir Hé thdng va luu vao thiét bi luu trir dé thuc
hién ndp vé luu trit lich st, lvu trit co quan theo quy dinh.

Hb so, tai lidu, co so dit liéu tai liéu vé cac cong viéc chua giai quyét xong
trén HE théng duge ¢b dinh trén Hé théng hodc dugc két xuét va luu vao 6 cung may
tinh ctia c4 nhan (truong hop c nhan d6 tiép tuc dugc giao giai quyét cong viée sau
khi sap xép t6 chirc b mdy), hoic dugc két xuat va luu vao thiét bi luu trir cia co
quan, don vi dé ban giao cho c4 nhan khac ¢6 nhiém vu tiép tuc giai quyét cong viéc.

d) Luu trit co quan thuc hién déng goéi, niém phong, van chuyén tai liéu dén
dia diém ban giao va thuc hién ban giao tai liéu cho co quan, t6 chure ¢6 trach nhiém
tiép nhan theo quyét dinh ctia co quan c6 thim quyén.

3. Trach nhiém ciia co quan, t6 chirc hinh thanh sau sip xép t6 chirc by may

a) Chuan bj kho tang, trang thiét bj va cac diéu kién can thiét dé tiép nhan va
bdo quan an toan ho so, tai liéu, co s& dit liéu tai liéu luu trix.



b) Chi dao, don ddc viée tiép nhan va quan 1y tai liéu theo quyét dinh cua co
quan c6 thdm quyén; trong qua trinh ban giao, tiép nhan can d6i chiéu thuc té tai liéu
v6i danh muc tai liéu, muc luc hd so, co s& dit liéu tai liéu (néu c0); ban giao tai li€u
giéy, tai liu dién tur va tai li€u trén vat mang tin khac; 1ap bién ban giao nhan ho so,
tai liéu day du.

Truong hop chua bd tri duoc kho dé bao quan tai liéu, cac co quan, t6 chirc
thue hién thu tuc ban giao, tiép nhén tai liéu va niém phong phong kho hién dang
bao quan tai liéu cho dén khi co quan, to chirc bd tri duoc kho luu trir méi.

¢) Xay dung phuong an, ké hoach hudng dan, kiém tra, tiép nhan, quan 1y ho so,
tai liéu, co so dir liéu va thuc hién cac nghiép vu luu trir dbi v6i khbi tai liéu tiép nhan.
4. Trach nhiém ciia S¢ Noi vu tinh, thanh phé truc thudc Trung wong

a) S0 No1 vu tinh, thanh phé truc thudc trung wong c6 trach nhiém ban hanh
hogc tham muu Uy ban nhan dan tinh, thanh phé ban hanh vin ban chi dao, hudéng
dan viéc quan ly van ban, tai li€u ctia cac co quan, t6 chirc khi két thac hoat dong,
chia, tach, sap nhap, hop nhat, thanh lap méi theo Nghi quyét s6 18-NQ/TW cho phit
hop voi thyc té cua dia phuong.

b) Chi dao Luu trit lich sir tinh ting cudng hudéng dan, phéi hop, tao diéu kién
thuan loi dé cac co quan, t6 chtrc hoan thién va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit
lich str.

II. VE CONG TAC VAN THU

1. Céc co quan, to chirc trude khi sap xép té chirc bo may hoac két thuc hoat
dong can ra soat, két thuc s6 dang ky va co s¢ dit liéu quan 1y van ban di, dén; kiém
tra, ra soat toan b tap luu van ban di trude khi giao ndp con dau vé€ co quan cong

an noi dang ky mau dau.

2. Can ci Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
pht vé cong tac vin thu, cac co quan, td chirc hinh thanh sau khi sip xép t6 chirc bo
may ban hanh quy ché cong tac van thu, trong d6 luu y quy dinh vé thé thuc va k§
thuat trinh bay van ban, lap s6 dang ky va quan 1y van ban méi; mé méi hé théng
50, ki hiéu van ban di, dén, bat dau tir s6 01.

III. THU CON DAU HET GIA TRI SU DUNG CUA CAC CO QUAN,
TO CHUC VAO LUU TRU LICH SU

Luu trir lich st cac cAp phdi hop véi co quan diang ky miu con dau dé tiép
nhan con dau hét gia tri sir dung clia cic co quan, t6 chirc sau khi thu hoi theo quy



dinh tai Quyét dinh s6 19/2019/QD-TTg ngay 10 thang 5 ndm 2019 cia Thu tudng
Chinh phu vé viée gitr lai con diu hét gia tri st dung ctia mot s6 co quan, td chire,

chitc danh nha nuéc dé luu trit, phuc vu nghién ctru lich su.

Cuc Van thu va Luu trtr nha nudc tran trong guri cac co quan, t6 chirc dé thuc hién./.

Noi nhdn:

- Nhu trén;

- B6 trudng Bo Noi vu (dé b/c);
- Thir truéng Cao Huy (dé b/c);
- Cuc truéng;

- Cac Pho Cyc trudng;

- Phong QLVTLTII,

- Cac TTLTQG;

- Luu: VT, QLL
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