UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Péoc lap - Tw do - Hanh phiic

S4: 7053 /UBND-KGVX Pong Nai, ngay 09 thang 10 ndm 2025
V/v trién khai trinh ty, thi
tuc huy tai liéu luu trir

Kinh guri:
- Cac S0, ban, nganh;
- Cac don vi su nghi¢p thuéc UBND tinh;
- Céc doanh nghi¢p nha nudc thuoc UBND tinh;
- Céc t6 chirc Hoi dic th tinh;
- UBND cac xa, phuong.

Can ct Luat Luu trir ngay 21 thang 6 nam 2024; Thong tu sé 05/2025/TT-
BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 ctua B0 truong BO NoOi vu quy dinh nghi¢p vu luu
trit tai liéu luu trir s6, Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 cua
B truong Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Luu trit.

Sau khi xem xét dé xuat ctia S& Noi vu tai T trinh s6 03947/TTr-SNV ngay
01 thang 10 nam 2025 vé viéc dé nghi trién khai trinh tu, tha tuc hiy tai liéu luu trix
ctia cac co quan, don vi, dia phuong; Chu tich UBND tinh yéu cau Thu trudng cac
co quan, don vi, dia phuong trién khai thuc hién tiéu huy tai liéu luu trir phai dam
béo céc ndi dung, cu thé nhu sau:

1. Nguyén tic, thim quyén hay tai liéu luu trix

a) Nguyén tic viéc huy tai liéu luu trir duoc thuc hién ddi véi cac tai lidu:

- Tai li¢u luu trit hét thoi han luu tri;

- Tai liéu luu trit trung lap.

b) Khi hiy tai liéu phai bao dam huy toan bo tai liéu va khong thé khoi phuc duoc

¢) Tham quyén huy tai lidu luu trix

- Tham quyén quyét dinh hay tai liéu Iuu trit tai luu trir hién hanh

+ Nguoi dimg dau co quan to chic thude truong hop ndp tai lidu vao luu trix
lich str ciia nha nudc & cap tinh quyét dinh huy tai liéu luu trit sau khi ¢6 ¥ kién thim
dinh cua co quan tham muu, gitp UBND cép tinh thuc hién quan 1y nha nuée vé luu
trtr (S& Noi vu);

+ Nguoi dimg dau co quan, to chirc khong thudc truong hop ndp tai lidu vao
Iuru trix lich st quyét dinh hay tai liéu luu trix theo quy dinh.

Tru s¢ Khoi Nha nudc tinh - S6 02 duong Nguyén Vin Tri, P. Tran Bién, T. Dong Nai
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- ThAm quyén quyét dinh hiy tai liéu luu trix tai luu trit lich str: Cha tich UBND
cap tinh quyét dinh hay tai liéu luu trit tai Luu trit lich st caa nha nudc ¢ cap tinh.

- Viéc huy tai li¢u chira bi mat nha nudc tai luu trit hién hanh dugc thuc hi¢n
theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Trinh ty, thu tuc huy tai liéu luu tri
a) Budc 1: Lap Danh muc tai liéu hét thoi han luu trit, trung lap

- Luu trt hién hanh 1ap Danh muc tai li¢u hét thoi han luu trit, trung 1ap theo
mAu tai Phy luc I (dinh kém) kém theo Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han luu tri,
trung 1ap theo mAu tai Phu luc II (@ink kém) trinh ngudi dimg dau co quan, t6 chc.

- Viéc 1ap Danh muc tai liéu luu trit s hét gia tri thuc hién theo Thong tu s6
05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 cua B§ trudng BO Noi vu quy dinh
nghiép vu luu trit tai liéu luu trit s6. (kém theo).

- Viéc xac dinh hd so, tai liéu hét thoi han luu trir phéi cin ctr vao Bang thoi
han luu trir ho so, tai liéu cua co quan, don vi (trén co s quy dinh thoi han uu tri
ho so chuyén moén nghiép vu ciia cac Bo, nganh).

b) Bué6c 2: Thanh l1ap Hoi ddng xét huy tai liéu luu trir tai Luu trir hién hanh

- Nguoi dting dau co quan thanh 1ap Hoi dong xét huy tai liéu luu trir. Hoi
ddng c6 trach nhiém tham muu cho nguoi dimg dau co quan, t6 chiic trong viée xét
huy tai liéu luu trir. Hoi dong tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu. Thanh phan
Hoi déng xét huy tai liéu luu trir ¢ toi thiéu 05 ngudi bao gdom:

+ Pai dién 1anh dao co quan, t6 chtrc: Chu tich Hoi dong;

+ Nguoi 1am Iuu trit: Thu ky Hoi dong;

+ Dai dién 1anh dao don vi hodc bd phan co6 tai liéu, ngudi am hiéu vé linh vuc
c6 tai liéu can xét huy: Uy vién Hoi dong.

- Hoi dong hop, danh gia, két luan timg ho so, tai liéu

+ Hoi dong xét hay tai liéu luu trit xem xét, d6i chiéu Danh muc tai liéu hét
thoi han Iuu trit, trung 1dp véi muc luc ho so, tai lidu gitr lai va quy dinh vé thoi han
Itru trix ho so, tai lidu; kiém tra tryc tiép tai lidu.

+ Hoi déng thao luan tap thé, két luan theo da sb; cac v kién khac nhau phai
duoc ghi vao bién ban cudc hop ¢ du chit ky cua cac thanh vién Hoi dong.

¢) Budc 3: Tham dinh tai liéu hét thoi han luu tri¥, tring 13p tai luu trit hién hanh

- Co quan, tO chirc giri van ban dé nghi thdm dinh tai liéu hét thoi han luu trix,
trung 13p kém theo cac van ban:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét huy tai liéu luu trir;

+ Danh muc tai liéu hét thoi han luu trit, tring lap;
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+ Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han luu trit, tring lap;

+ Bién ban hop Hoi dong xét huy tai liéu luu tri.

- S&' Nbi vu tham dinh thu tuc xét hay, xem xét Danh muc tai liéu hét thoi han
lwru trit, tring 1ap; kiém tra truc tiép tai liéu trong truong hop can thiét va co ¥ kién
tham dinh béng van ban d6i voi tai liéu hét thoi han luu tri, trung 1ap cta co quan,
t6 churc thudc trudng hop ndp tai liéu vao luu trit lich sir ciia Nha nude & cap tinh.

- Thoi gian tham dinh tai liéu hét thoi han lwu trit, tring 13p: chdm nhat 1a 25
ngay ké tir ngay S& Noi vu nhan vin ban dé nghi.

d) Budc 4: T6 chire tiéu huy tai lidu

- Luu trit hién hanh Iya chon phuong phap huy tai liéu phu hop; to chirc huy
tai liéu theo quyét dinh cia ngudi c6 tham quyén vé huay tai liéu hét thoi han luu triy,
trung lap.

- Céc budc huy tai liéu hét thoi han luu trit, tring lip:

+ Péng gbi tai liéu va van chuyén tai liéu dén noi thuc hién huy tai liéu;

+ Lap bién ban ban giao tai li€u gilta nguoi quan 1y kho luu trit va nguoi thuc
hién huy tai liéu;

+ Huy tai liéu (t6 chire tiéu huy tai lidu bang cac hinh thire: cat, nghién, dét,
hozc hinh thirc khac dam bao khong thé phuc hdi duoc nodi dung tai lidu);

+ Lap bién ban vé viéc huy tai lidu (ghi rd thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi
dung tiéu hity, phuong thire tiéu huy). Bién ban c6 du chir ky, déng dau cta co quan,
don vi ¢6 tai liéu huy va co quan, don vi huy tai liéu.

- Thoi han hity tai liéu hét thoi han luu triY, tring 13p chim nhat 1a 15 ngay
ké tir ngdy c6 quyét dinh ctia ngudi co thaim quyén vé huy tai liéu hét thoi han luu
trir, trung 1ap.

- Sau khi hoan thanh viéc ti€u huy tai li¢u, cac don vi thudc nguén ndp luu vao
Luu trir lich sur tinh ¢6 van ban bao cdo S& Noi vu (hoac bao céo don vi cép trén truc
tiép néu co, dbi véi cac don vi khong thude nguén ndp luu vao Luu trir lich st tinh)
dinh kém quyét dinh vé viéc tiéu hity tai liéu luu trir, bién ban ban giao, bién ban tiéu
huy tai liéu cta don vi.

- Lap va luu hd so tiéu huy phai dugc 1ap thanh hd so, bao gdbm:

+ Danh muc tai liéu hét thoi han lwu tri, trung 1ap;

+ Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han luu trit, tring lap;

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét huy tai liéu luu trir;

+ Bién ban hop Hoi dong xét huy tai liéu luu tri;

+ Van ban cua co quan c6 tham quyén vé viéc tham dinh, cho y kién doi voi



tai liéu hét thoi han luu trit, tring 1ap;

+ Quyét dinh cta ngudi co tham quyén vé huy tai liéu hét thoi han luu trix,
trung lap;

+ Bién ban ban giao tai li¢u hét thoi han luu trit, trung lap;

+ Bién ban vé viéc huy tai liéu hét thoi han luu trit, trung 1ap; cac tai liéu co
lién quan khac.

- Hd so vé viéc huy tai liéu hét thoi han luu trit, trung 1dp phai dugc bao quan
tai co quan, to chtrc ¢6 tai lidu luu trir hity trong thoi han it nhat 20 nam ké tir ngay
huy tai li¢u luu tri.

3. Viéc hiy tai liéu lwu trir so

a). Danh muyc tai liéu luu trit s6 hét gia tri

- Danh muyc tai liéu luu trit s6 hét gia tri 13 tap hop mot s6 thong tin co ban vé
ho so, tai liéu trung 1ap va ho so, tai liéu hét thoi han luu trix trong H¢ théng.

- Truong hop Hé théng phat hién ho so, tai liéu trung 1ap, Hé thong tu dong
dua ho so, tai liéu trung 1ap vao Danh muc tai liéu luu trix s6 hét gia tri, chuyén trang
thai nhitng ho so, tai liéu nay thanh “Xem xét hity” va hién thi thong bao cho ngudi
co trach nhieém xur ly.

- Dinh ky h@fmg nam, Hé théng tu dong thong bao ho so, tai liéu hét thoi han
luu trit va dua vao Danh muc tai liéu luu trit s6 hét gia tri, chuyén trang thai “Xem
xét huy” trong Hé thong va hién thi thong bao cho ngudi ¢6 trach nhiém xir 1y.

- Danh muc tai liéu luu trix s6 hét gia tri:

+ Puge két xuat tir Hé théng theo dinh ky hang nim dé lam thi tuc hiy.

+ Thong tin trén Danh muc tai liéu luu trit s6 hét gia tri ddi véi hd so gdm: sb
thtr ty, ma luu trit ho so, tiéu dé hd so, thoi han luu trit, té)ng sb tai liéu trong ho so,
téng so trang, 1y do huy, ghi chu.

+ Thong tin trén Danh muc tai liéu luu trit s6 hét gia tri doi véi tai liéu gom:
s6 thr tw, ma luu trit tai liéu, tén loai va trich yéu ndi dung, thoi han luu trix, téng )
trang, ly do huy, ghi chu.

- Truong hop hd so, tai liéu trong Danh muc tai liéu luu trir s6 hét gia tri dugc
két xuat tir Hé théng co tai liéu giéy hoac tai li¢u trén vat mang tin khac, co quan, to
chtrc phai ghi cht vao Danh muc.

b) Huy tai liéu luu trir s hét gia tri trong Hé thong tai luu trit hién hanh

- Luu trit hién hanh ra soat Danh muc tai liéu luu trit s6 hét gia tri trong H¢
thdng, thuc hién thi tuc thanh 1ap Hoi dong xét hiy tai lidu luu trir sb hét gia tri.

- Hoi dong xét hay tai liéu luu trit s6 hét gia tri lam viéc trong Hé thong
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+ Can ctr quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét hiy tai liéu luu trir hét gia tri,
nguoi duge giao nhiém vu tao tai khoan va gan quyén xem xét danh muc, tai liéu cho
cac thanh vién Hoi dong trong Hé thong.

+ Céc thanh vién Hoi dong xem xét danh muc, thue hién viée kiém tra tai liéu
Iuru trix s6 hét gia tri trong Hé thong.

+ Két qua lam viéc ctia Hoi dong duoc tong hop va trinh nguoi dimg dau co
quan, t6 chirc trong Hé théng lam can cir dé ra quyét dinh.

- Hoi d6ng xét huy tai liéu luu trir sb hét gia tri va thoi gian tham dinh tai liéu
Iwu trit s6 hét gia tri thuc hién theo quy dinh cta Bo truong Bo Noi vu quy dinh chi
tiét mot s6 dieu ctia Luat Luu tri.

- Co quan, to chirc ndp tai liéu vao luu trit lich sir d& nghi S6 Noi vu tham
dinh tai liéu luu trir s6 hét gid tri thong qua Hé thong (néu dép Gmg yéu cau) hodc
bang van ban hanh chinh.

- Co quan, to chirc ndp tai liéu vao luu trit lich sir thiét 1ap tai khoan va cap
quyén dé dai dién co quan tham dinh truy cap vao Hé théng, thuc hién cac thao tac
nhap ¥ kién tham dinh trong Hé thong va két xuat két qua tham dinh tir Hé thong.
(néu ddp vmg yéu cau vé quan 1y tai liéu heu trir s6).

- Nguoi dimg dau co quan, to chirc ndp tai liéu vao luu trix lich st quyét dinh
huy tai liéu luu trir s6 hét gia tri trong Hé thong sau khi c6 ¥ kién tham dinh cta So
Noi vu.

- Huy tai liéu luu trir s6 hét gié tri trong Hé thong

+ Can ctr Quyét dinh hiy tai liéu luu trix s6 hét gia tri ctia nguoi c6 tham quyén,
Itru trix hién hanh thuc hién thao tac huy tai liéu luu trit s6 hét gia tri trong Hé thong.

+ Hé théng luu vét toan bo qua trinh huy tai liéu luu trix sb hét gia tri.

- Ngudi dimg dau co quan, to chic khong thude truong hop ndp tai lidu vao
Iuru trix lich sir quyét dinh hity tai liéu luu trit s6 hét gia tri ciia co quan, to chirc trong
Hé thong.

c) Huy tai lidu luu trir s6 hét gia tri trong Hé thong tai luu trix lich sir

- Luu trit lich sir ra soat Danh muc tai liéu luu trit s6 hét gid tri trong HE théng,
trinh co quan quan 1y nha nudc vé luu trir thAm dinh trong Hé théng (néu Hé théng dap
g yéu cau theo quy dinh vé quan 1y tai liéu luu trit s§) hoidc bang van ban hanh chinh.

- Cong chirc dugc giao nhi¢m vu tham dinh truy cap vao Hé théng (néu Hé
thng dap tng yéu cau), thuc hién cac thao tc nhap y kién tham dinh trong Hé théng
va két xuat két qua tham dinh tir Hé thong, thuc hién tha tuc bao cao ngudi c6 tham
quyén quyét dinh huy tai liéu luu trit s6 hét gia tri.

- Huy tai liéu hét gia tri trong Hé théng
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+ Cian cr vao quyét dinh hity tai liéu luu trit s6 hét gia tri cua nguoi ¢ tham
quyén, luu trit lich st thyc hién thao tac huay tai li¢u luu triv hét gia tri trong HE théng.

+ Hé théng luu vét toan bo qua trinh huy tai liéu hét gia tri.

4. Hity tai li¢u luu trir gidy tai Luu trir lich sir tinh

a) Buoc 1: Luu trir lich st tinh 1ap Danh muc tai liéu hét thoi han luu tri, trung
1ap theo mAu tai Phu luc I (dinh kém) kém theo Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han
Iwru trit, trung 1dp theo mau tai Phy luc II (dinh kém) trinh nguoi dimg dau co quan,
t6 chirc.

b) Budc 2: Trung tdm Luu trit lich st tinh giri S& Noi vu van ban dé nghi haty
tai liéu luu trit kém theo Danh muc tai liéu hét thoi han luu trit, trung lip; Ban thuyét
minh tai liéu hét thoi han luu trix, tring lap.

¢) Budc 3: S& Noi1 vu xem xét Danh muc tai li¢u hét thoi han luu tri, trung 1ap; trong
trudng hop can thiét kiém tra truc tiép tai lidu va c6 ¥ kién bang van ban gui luu trit lich
str; thong qua Danh muc tai liu hét thoi han luu tri, trung 1ap va trinh Chu tich UBND
tinh quyét dinh hay tai lidu luu trix lich sir Nha nudc & cap tinh.

d) Budc 4: Trung tam Luru trit lich st tinh t6 chirc huy tai licu hét thoi han luu
trir, trung lap theo quyét dinh cua Chu tich UBND tinh, cac budc thuc hién tuong tu
nhu Muc 2.4 Van ban nay.

5. Giao Sé Noi vu: Kiém tra, hudng dan cac co quan, don vi, dia phuong thuce
hién dung trinh ty, thu tuc huy tai liéu Iuu trir theo dang quy dinh.

Chu tich UBND tinh yéu cau Thil trudng cc co quan, don vi, dia phuong trién
khai thyc hién ding quy trinh huy tai liéu luu trit./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu trén; A *

- Chu tich, cac PCT. UBND tinh; PHO CHU TICH
- S6 Noi vu (Trung tdm Luu trit lich st tinh);
- Chanh, cac PCVP.UBND tinh;

-Luu: VT, HCTC, TTPVHCC, KGVX.

(Théng-cvgs)

Lé Trwong Son



Phu luc I
DANH MUC TAI LIEU HET THOI HAN LUU TRU, TRUNG LAP
(Kém theo Cong van sé 7053 JUBND-KGVX ngay 09thang 10 nam 2025
cua Chu tich UBND tinh)

DANH MUC TAI LIEU HET THOI HAN LUU TRU, TRUNG LAP
Phong (khoi)........

B6sé | Tap so | Tiéu dé ho so hoic tai liéu; s6 | Ly do hiy Ghi
ho so hoic sé don vi bao quén chu
(1) 2) 3) 4) (5)

Nguwoi 1ap danh muc
(Ky va ghi ro ho tén)

Hudng dan cach ghi:

Phong (khdi): Ghi tén phong hodc khéi tai licu.

(1) Ghi sb thir tu cac bo tai liéu. Sb thr tu duoc ghi lién tuc cho mot phong
hozc khdi tai lidu.

(2) Ghi sb thir ty ho so hodc tap tai liéu hét thoi han luu trix, tring ldp twong
ung bo.

(3) Ghi tiéu dé ho so hodc tap tai liéu; s6 hd so hodc sé don vi bao quan

- B4i véi tai liéu hét thoi han luu triv: ghi tiéu dé hd so hodc tom tit ndi dung
cua tap tai liéu;

- Béi véi tai liéu luu trix tring 13p: ghi s6 hd so hodc s6 don vi bao quan
(trong Muc luc ho so, tai liéu ¢6 tai liéu trung 1ap).

(4) Ghi Iy do huy tai liéu

- Hét thoi han luu trit;

- Trung lap.

(5) Ghi ¥ kién ctia Hoi dong xét hiy tai liéu luu trir hodc cac ghi cha khac.



Phu luc IT
MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU
HET THOI HAN LUU TRU, TRUNG LAP
(Kém theo Cong van sé 7053 /UBND-KGVX ngay 09thding 10 ndm 2025
cua Chu tich UBND tinh)

~ BAN THUYET MINH TAI LIEU
HET THOI HAN LUU TRU, TRUNG LAP
Phong (khoi)......cccceeunnee

I. T6ém tat tinh hinh khdi tai liéu hét thoi han hru trir, trung Lip
1. Sy hinh thanh khdi tai liéu hét thoi han luu tri, tring lap

2. Sb lugng tai lidu:

- Tong sd tai liéu dua ra xac dinh lai gia tri;

- Tong sb tai liéu gidy dwa ra chinh 1y;

- Tai li¢u giir lai bao quan;

- Tai liéu hét thoi han luu trir, tring 1ap.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va két thuc caa khéi tai liéu hét thoi han luu
trit, trung 1ap

II. Tom tit thanh phan va ndi dung chi yéu ciia tai liéu hét thoi han luu
trir, trung lap

1. Nhom tai lidu hét thoi han luu trir: Gom nhiing tai liéu gi? Noi dung vé van
de gi? Tac gia? Thoi gian?

2. Nhém tai liéu trung lap

Gom nhiing tai liéu gi?

3. Cac nhom tai lidu khac (néu co): tai lidu co tinh trang vat Iy kém khong thé
phuc hoi...

Nguoi viét thuyét minh
(Ky va ghi ro ho tén)
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