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BO NOI VU

BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc ldp - Ty do - Hanh phic

S6: 16/2014/TT-BNV Ha Ngi, ngay 20 thang 11 nam 2014

THONG TU
Hwéng din giao, nhén tai li¢u luu trir vao Luwru trit lich sir cdc cip

Can cie Lugt Luweu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 théng 11 ndm 2011;

Can cir Nghj dinh 56 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ciia Chinh
phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Lugt Luu trie;

Cdn cir Nghi dinh s6 58/2014/ND-CP ngay 16 thdng 6 ndm 2014 cia Chinh
phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia B Nji vu;

Theo dé nghi cua Cuc treong Cuc Van thue va Luwu trit nha nmieée;

B¢ triecong Bé Noi vu ban hanh Théng tuw hudng dén giao, nhan tai liéu lwu trir
vao Luu trit lich su cdc cap.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tur nay hudng dén giao ndp, tiép nhan tai liéu lwu trir ¢6 gia tri bao quan
vinh vién cua cic co quan, tb chic thuéc Danh myc co quan, t6 chirc thudc ngudn
ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir cic cip; giao ndp, tiép nhan va quan ly tai liéu
luu trir dang bao quan tai kho Luu trit quan, huyén, thi x4, thanh phé thudc tinh
(sau déy goi chung la kho Luru trir cap huyén) vao Luu trit lich sir cép tinh.

Piéu 2. Péi twgng dp dung

Thé‘:ng tu nay ap dqu ddi véi cac co quan, td chirc thuéc Danh muc co
quan, to chirc thugc ngudn ndp luu tai ligu vao Luu trit lich sir cac cép theo
quy dinh tai Khoan 2, Piéu 20 Luat Luu trir; cac Trung tdm Luru trir quoc gia;

Luu trit lich sir tmh thanh phé tryc thudc Trung wong (sau ddy goi chung la
Luru trir lich sir cép tinh).

Diéu 3. Nguyén tiic giao ndp, tiép nhin tai lidu lwu trir

1 Giao nép, tlep nhén hd so, tai liéu vao Luu trir lich str céc cap ding thim
quyén, ding thoi han quy dinh.

2. Chi giao n?p, tiép nhan h so, tai liéu lwu trir ¢6 gia tri bao quan vinh vién
va ding thanh phan tai liéu ndp luru.
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3. Giao ndp hop/cip bao quan khéi tai liéu ndp luu phai theo ding tiéu chuin
quy dinh cua Nha nudc.

4. Giao nop day du cong cu tra ciru kém theo khéi tai liéu ndp luu.

Piéu 4. Trich nhiém ciia co quan, t6 chirc trong viéc giao ndp tai ligu lru trir

1. Lya chon ho so, tai liéu c6 gia trj bao quan vinh vién va thong keé thanh Muc
luc ho so, tai liéu ndp luu. Mau Muc luc ho so, tai liéu nép luu theo hudng dan tai
Phu luc L.

Trudmg hop tai liéu chua dugc phén loai, 1dp hé so, co quan, tb chic thudc
nguon ndp luu phai chinh 1y truée khi giao ndp.

2. HO1 df’ing xac dinh gia tri tai li€u cua co quan, td chuc xem xét, ghéng qua
Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va trinh ngudi dimg dau co quan, té chirc quyét dinh.

Thanh ‘phén Hoi ddng x4c dinh gia tri tai liéu cia Luu trit co quan duge quy
dinh tai Diéu 18 cua Luat Luu trir.

3. Guri véan ban kém”theo Muc luc hd so, tai liéu nop luu d& nghi Luu trir lich
sir cung cap kiém tra, tham dinh.

4. Hoan thién Muc luc hd so, tai liéu ndp luu sau khi cé van ban thim dinh cia
Luru trir lich sir.

Muc lyc hé so, tai ligu ndp hru duge 1ap thanh 03 ban: Co quan, to chirc giao
ndp ho so, téi” liéu giir 01 ban, Luu trit lich sir i 02 ban va dugc luu trir vinh vién
tai co quan, t0 chirc, Luu trir lich su.

5. Lap Danh muyc tai liéu c6 dong déu chi cac mirc 36 mét (néu c6). Mau Danh
muc tai liu liéu dong déu chi cac mirc dd mat duge thuc hién theo hudng dan tai
Phu luc so II.

6. Van chuyén tai liéu dén Laru trit iich sir cling cdp dé giao ndp.

7. Giao ndp tai liéu

a) Giao nQp hé 50, tai liéu theo Muc luc hd so, tai liéu ndp luu da dugc nguoi
dimng dau co quan, t chirc phé duyét va sau khi ¢6 van ban tham dinh cua co quan
thyue hién nhiém vu quan ly nha nudc vé Iuu trir c6 thim quyen

b) Giao ndp céc vin ban huéng din chinh ly bao gom ban Lich sir don vi hinh

thanh phéng va Lich sir phong, hudng dan phén loai lap hé so, huéng dan xé4c dinh
gid tri tai liu va cong cu tra ctru kém theo khéi tai liéu; Danh muc tai liéu dong

d4u chi cac mirc 6 mat (néu c6).
DPiéu 5. Trich nhiém cta Luru trir lich sir cic cp trong viéc tiép nhan tai
liéu luu triv

1. Lép ké hoach thu thép tai lidu; thong nhit véi cic co quan, td chirc thuge
nguén nop luu vé loai hinh tai liéu, thanh phén tai liéu, thdi gian tai liéu, s6 lugng
tai liéu va thoi gian giao ndp tai ligu.
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2. Huéng din co quan, tb chirc thuc ngudn ndp luu chudn bj tai lidu giao ndp.

3. Tham dinh Muc luc h6 so, tai liéu ndp lu'L} do co quan, td chirc dé nghi giag
ndp: Ra soat Muyc lyc ho so, tai liéu ndp hru; d6i chiéu théi han bé9 quan E;l'la ho
so, tai liéu, vl Bang th'éri han t}:ﬁo‘ quan tai liéu cua co quan ¢6 thAim quyén ban
hanh va ki€m tra xac suat thuc té ho so, tai liéu.

4. Trinh co quan thyc hién nhiém vu quéan Iy nha nuéc vé lvu triv ¢6 thim
quyén phé duyét Muc’luc hd 50, tai li¢u ngp luu. Ho so trinh gdm: Van ban dé nghi
phé duyét, bao céou két qua tham dinh cua Lu:u trir lich sir, van ban dé nghi tham
dinh cua co quan, t0 chitc kém theo Muc luc ho so, tai liéu nép luu.

5: Lz'ru trir lich sir giri vén ban thong bao cho co quan, tb chirc thudc ngudn ndp
luu vé két qua phé duyét.

6. Chuan bi phong kho va céc trang thiét bi bao quan dé tiép nhén tai lidu.

7. Tiép nhan tai liéu

a) Kiém tra, d6i chiéu Muc luc hd so, tai liéu ndp lwu vai thyc té tai lidu giao nép.

b) Tiép nhén ho so, tai ligu; cac van ban huéng dan chinh Iy kém theo (néu c6)
va Muc luc hd so, tai liéu nép luu.

¢) Lap Bién ban giao nhén tai liéu.

Bién ban dugc 14p thanh 03 ban: co quan, t4 chirc thujc ngudn ndp lwu gitr 01
bén, Llﬂf trit lich sir cifng cap gilr 02 ban. Mau Bién ban giao nhdn hé so theo
hudng dan tai Phu luc s6 III.

8. Pua tai liéu vao kho va xép 1én gia.

Bleu 6. Giao, nhan va quén ly tai li¢u lwu trir dang bao quan tai kho Luu

trir cap huyén (d6i véi céc huyén, quén, thi xi, thanh pho thujc tinh da té
chirc Luru trit lich sir huyén truéc khi Luédt Lwu trir c6 hiéu lye thi hanh)

1. Giao ndp, tiép nhén tai li¢u luu trit dang bdo quén tai kho Luu trix cép
huyén vao Luu trit lich sir cp tinh

Phong Ngi vu cdp huyen c6 trach nhiém phéi hop véi Luu trit llch sir cép tinh
xem xét, lua chon nhimg ho so, tai liéu co gia trj bao quan vinh vién clia timg
Phong tai liéu, théng ké thanh Muc luc hd so tai liéu ndp luu va lam céc thi tuc
ban giao cho Luu trix lich sir cép tinh quan ly.

2. Quan ly khdi tai liéu khéng thuéc thanh phan ndp luu vao Luu trix lich sir
cap tinh

a) Tai liéu khong thuoc thanh phén ndp luu vao Luu trir lich sit cép tinh dang
bao quan tai kho Luru trit cap huyén do Phong Néi vu trye tiép quan ly va duge luu
trir dén khi hét thoi han béo quan,;
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b) Dbi véi tai ligu hét gia tri hogc da hét thoi han béo quan theo quy dinh,
Phong N§i vy chiu trach nhiém tham muu giip UBND céap huyén xem xét, lam céac
thu tuc tiéu huy tai liéu theo quy dinh tai Diéu 28 cua Luét Luu trir.

Piéu 7. Hiéu lyc thi hanh

1. Thong tu nay co6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 02 nam 2015.

2. Théng tr nay bai bé Céng van sd 319/V TLTNN-NVTW ngay 01 théng 6
nim 2004 cia Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudce vé viéc hudng dan thyuc hién giao
nop tai li¢u luu trir vao Luu trir lich sir cac cap.

Piéu 8. TS chirc thyre hién

1. B$ trudng, Thu trudng co quan ngang Bg, Thu truong co quan thuge Chinh
phu, Chu tich Uy ban nhéan dan tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong co trach
nhiém t6 chuc thyc hién Thong tu nay.

2. Trong qua trinh trién khai thyre hién, néu cé vuong mic dé nghi cic co quan,
td chirc phan anh vé B Noi vu dé nghién ciru, sira dbi, bd sung cho phii hgp./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Nguyén Duy Thing
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N Phy luc I
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 16/2014/TT-BNV
ngay 20 thang 11 nam 2014 cua Bj Ngi vu)

1. MAu bia Muc luc hd so
TEN CO QUAN, TO CHUC
MUC LUC HO SO
PHONG.............. (tén phong/suru tap, khéi tai liéu ndp luu)
Tir ndm......... dén nim...........

awSoft = Tel: +84-5-3930 3279 = www. ThuVienPhapLuat.vi



CONG BAO/S6 1081 + 1082/Ngay 23-12-2014

37

2. MAu nhan d& Muyc luc

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO
PHONG..............(t&n phong/suu tap, khéi tai liéu nop luu)
Tir ho so......... dén ho so...........
- Phéng sb:. Théi han bao quan
- Muc lyc sb (Quyen so) .......... Vinh vién

- S6 trang:..
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3. MAu Bing ké hd so, tai ligu nép lru

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Niam 20...
Hép sb Sé,hlgs:iéu Tiéu a2 hd so T::;iﬁgeil?n Sb tor gzl::
1) 2) 3) 4) ) (6)
Huéng din céch ghi cdc cit:

Cot 1: Ghi sb thir tw ciia hp tai liéu giao ngp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cuia hd so nhur trén bia hd so.

Cbt 3: Ghi tiéu d& hd so nhur trén bia hd so.

Cot 4: Ghi th&i gian sém nhat va mudn nhét clia viin ban, tai liéu trong hd so.
C6t 5: Ghi tong sb t&r tai liéu co trong hd so.

Cot 6: Ghi nhimg théng tin can cht ¥ vé ni dung va hinh thirc ciia van ban c6
trong ho so./.
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4. Miu To két thic (Kich thuéc A4)

TO KET THUC
Muc luc hd so gém:..‘ ...................... trang (viét béqg Chif...ccvieeeereeeaens )
Trong d6 thong ké gom........ccooviiciinvvccinnenee. ho so/don vi bao quan (viét bang
(L 11 ETIRETI R ) ' ’ '
Tir s0:............ dén so.............. , trong do co.......... SO tring,........cccvueeenne. s0 khuyeét.

veereeneey NEAY....... thang........ ndm 20....
Ngwoi lap
(Ky va ghi r6 ho tén, chirc vu/chirc danh)
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m———
—

Phu luc I1
MAU DANH MUC TAI LIEU CO PONG DAU CHi CAC MUC PO MAT
(Ban hanh kém theo Théng twr sé 16/2014/TT-BNV
ngay 20 thang 11 nam 2014 cia Bé Néi vu)

TEN PHONG
Stt | Tén van ban/tailidu | S luu trit Tongsotrang | 1o 45 may
van ban :
(1) 2) 3) 4) S)
................................................................................................ |

......................................................................................................................

......................................................................................................................

......................................................................................................................

Huéng dén cich ghi cdc cft:

Cot 1: Ghi s6 thir ty ciia vin ban/tai liéu

Cot 2: Ghi tén loai van ban, ) ky hiéu, ngay thang nim, tac gia va ndi dung
cua van ban.

C6t 3: Ghi s6 luu trir ctia van ban/tai lidu: tor sb, hd so sb, Muc luc sé, Phong s0.

Cot 4: Ghi téng s trang ctia van ban, tai liéu

Cdt 5: Ghi Mirc d6 mit cia tai liéu: Ti mat/tuyét mat/mat./.
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Phu luc II1
MAU BIEN BAN GIAO NHAN Hf) SO, TAI LIEU

(Ban hanh kém theo Théng tir sé 16/2014/TT-BNV
ngay 20 thang 11 ndm 2014 cua By Noi vu)

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN LUU TRU LICH SU Pic 14p - Ty do - Hanh phiic

Sb:...... /BB-...... ceeeeeeeneen, NEAY... thdng... nam...

BIEN BAN
Giao nhan hd so, tai liéu

Cian f:ir Théng tu $6..../2014/TT-BNV ngay... thang... nﬁm’2014 cua B§ Ngi vu
hudng dan giao, nhén tai liéu luu trir vao Luu trir lich sir cac cap;

Can cir.... (k& hoach cong tac, ké hoach thu thap tai liéu),

Chung t6i gdm:

BEN GIAO: (Tén co quan, td chirc ndp huu tai liéu)

Dai dién la:

L ONE (DAYt se s e s ss e s s e s ee st esssesssmnsenassassesans

2. Ong (bé)'

BEN NHAN (Ten Lu'u trix hch su)

Pai dién la:

1 ONG (DAYt saesse e s st b bbbttt ne s

2. Ong (ba)-

Théng nhat lap Bién ban giao nhan tai hf;u vl nhlmg nodi dung cu the nhu sau:

1. Tén phong (kh6i) tai iEU ZI80 NOD:...vvereeceerieteeere et seesee s es s esnes s sens

2. Thoi gian cua tal i€u: ..o,

3. S6 lugng tai liéu:

S TONE SO MOP vttt sttt e

- Téng sb hd so, tai liéu:.....c.oeverereecrercenenen.. Quy 12 mét gid:.....

4. S6 lwong Muc luc hd so, tai liéu nép luu:

5. Co s& dir lidu hd so, tai liéu ndp luu.
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6. Cac vin ban huéng dan chinh 1y (1iét ké cu thé..........coovevreeeereeeeeeeerereeeenn. )

7. Danh muyc tai li¢u c6 déng dau chi cac mirc dd mat (néu co)

Bién ban nay dugc 1ap thanh 03 ban; bén giao (co quan, td chirc) giir 01 ban;
bén nhén (Luu trir lich sir) giir 02 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)
X4c nhén ciia co quan, td chirc Xéc nhan cia Luwu trir lich sir

(Hodc cua co quan chu quan cua
Lueu trie lich su)*

(Chikc vu, chit ky, ho tén, dong dau) (Chirc vu, chit ky, ho tén, dong ddu)

* Trong trudmg hop Luu trix lich sit khong c6 con dau riéng./.
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