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Viéc thue hi€én giao ngp va tiép nhan tai liéu vao Luu trir lich sir tinh

Cin cir Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ciia Qudc hoi;

Can cir Nghi dinh séyOl/\ZOB/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét th1 hanh mot s6 di€u cua Luat Luu trir;

Can cir Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua B Noi vu
hudéng dan giao, nhan tai li¢u luu trlr vao Luu trit lich st cac cap;

Can ctr Quyet dinh s6 1099/QD-UBND ngay 16/5/2022 cua Chu tich Uy
ban nhan dan tinh vé viéc ban hanh Danh myc s6 1 cac co quan, t6 chuc thudc
ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir tinh,

Sé Noi vu hu’c’z‘ng dan viéc thyuc hién giao ndp va tiép nhan tai liéu vao Luu
trir lich st tinh cu thé nhu sau:

1. Poi tugng thue hién giao ndp va tiép nhan tai liéu vao Luru trir lich sir tinh

a. Déi twong thuee hién giao nop tai liéu vao Luu trit lich sir tinh

Céc co quan, t6 chirc thudc Danh muc sd 1 co quan, t6 chire thudc ngudn
ndp luu tai li€u vao Luu trir lich st theo Quyet dinh s6 1099/Qb-UBND ngay
16/5/2022 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh v€ viéc ban hanh Danh muc s6 1
cac co quan, t6 chure thude nguon nop luu tai liéu vao Luu trir lich st tinh.

b. Déi tuwgng thwe hién tiép nhdn tai ligu vao Luwu trit lich sii tinh

- Trung tam Luu tri lich sir tinh Tay Ninh tryc thuoc S& No1 vu.

- Pia chi: Puong 2A, Khu phd 1, Phuong 3, thanh phd Tay Ninh, tinh Tay Ninh.

2. Thoi han ngp luu tai li€éu vao Luu trir lich sir tinh

- Trong thot han 10 nam, ké tir nam cong vige két thiic, co quan, to chirc
thugc Danh muc co quan, t6 chirc thugc ngudn nép luu tai liéu co trach nhiém
ndp luu tai li€u co gia tri bdo quan vinh vién vao Luu trir lich st tinh.

- Thot han ndp luu tai liéu vao Luu trir lich str cua nganh cong an, quoc
phong: Tai liéu luu trit c6 gia tri bdo quan vinh vién cta nganh céng an, quoc
phong phai nop luu vao Luu trir lich su tinh trong thoi han 30 nam, ké tur nam
cf)qg viéc ket thuc, trur tai liéu luu trit chua duoc giai mat hoac tai liéu luu trit can
thiét cho hoat dong nghiép vu hang ngay.

3. Trach nhiém giao ndp va tiép nhén tai liéu vao Luu tri lich st tinh
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a. Trdch nhiém ciia cdc co quan, té chivc thugc Danh muc sé 1 co quan,
to chirc thugc nguon nép luu tai liéu vao Lwu triv lich stk tinh

- Lua chon hd so, tai liéu ¢6 gia tri bao quan vinh vién va théng ké thanh
Muc luc ho so, tai li¢u nop luu. Truong hop tai li€u chua dugc phan loai, 1ap ho
s0, co quan, t6 chtrc thudc nguén ndp luu phai chinh Iy trude khi giao nop.

- Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua co quan, to chirc xem xet, thong qua
Muc luc hd so, tai liéu nop luu va trinh nguoi ding dau co quan, to chirc quyét
dinh. Thanh phan Hoi dong xac dinh gié tri tai lidu cua Luu trit co quan dugc quy
dinh tai Diéu 18 cua Luat Luu tri.

- GUri van ban kém theo Muc luc hd so, tai liéu nop luu dé nghi Trung tam
Luu trir lich str tinh ki€ém tra, tham dinh.

- Hoan thién Muc luc hd so, tai liéu nop luu sau khi ¢6 van ban tham dinh
cua Trung tdm Luu trir lich str tinh.

+ Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu dugce 1ap thanh 03 ban: Co quan, to chic
giao nop ho so, tai liéu gitr 01 ban, Trung tdm Luu trir lich st tinh gilr 02 ban va
duogc luu trit vinh vién tai co quan, t6 chire, Trung tdm Luu trix lich sir tinh (c6
Phu luc I kem theo).

- Van chuyén tai liéu dén Trung tdm Luu trir lich st tinh dé giao nop.

- Giao ndp tai li¢u:

+ Giao nop ho so, tai liéu theo Muc luc ho so, tai liéu nop luu da duoc
nguoi dung dau co quan, t6 chirc phé duyét va sau khi c6 van ban tham dinh cta
Sé& Noi1 vu.

+ Giao ndp cac van ban huéng dan chinh 1y bao gom: Ban Lich sir don vi
hinh thanh phong va Lich st phong, huéng dan phan loai 1ap ho so, huéng dan
xac dinh gia tri tai liéu va cong cu tra ctu kem theo khoi tai ligu, co so dit licu
dién tr (néu co).

+ Giao ndp hop/cip bao quan tai liéu ndp luu phai dung tiéu chuan theo
Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cia Bo Khoa hoc va Cong
nghé vé viéc cong bo tiéu chuan quoc gia (TCVN 9251:2012 doi voi Bia ho so
luu trit va TCVN 9252:2012 d6i véi Hop bao quan tai liéu luu trir).

b. Trdch nhiém ciia Trung tim Lwu triv lich sit tinh trong vigc tiép nhén
tai liéu luu triv

- Lap ké hoach thu thap tai liéu; thong nhat véi cac co quan, to chirc thudc
nguon ndp luu tai ligu vé loai hinh tai li€u, thanh phan tai li¢u, thoi gian tai liéu,
sO luong tai li¢u va thoi gian giao nop tai liu.

- Huéng dan co quan, t6 chure thudc nguén ndp luu chuén bi tai lidu giao nop.

- Tham dinh Muc luc ho so, tai liéu ndp luu do co quan, td chuc dé nghi
giao ndp: Ra soat Muc luc ho so, tai liéu ndp luu; doi chi€u thoi han bao quan cia
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ho so, tai liéu voi Bang thoi han bao quan tai li€u cua co quan ¢6 tham quyén ban
hanh va kiém tra xac suat thuc té ho so, tai liéu.

- Trinh S& No6i vu phé duyét Muc luc ho so, tai liéu ndp luu. HO so trinh
gém: Vin ban dé nghi phé duyét, bao céo két qua thim dinh cua Trung tdm Luu
trit lich stt, van ban dé nghi tham dinh cua co quan, td chttc kém theo Muc luc hd
s0, tai liéu nop luu.

- Trung tdm Luu trit lich st tinh giri van ban thong bao cho cé4c co quan, t6
chtrc thudc ngudén ndp luu tai liu vé két qua phé duyét.

- Chuén bi phong kho va cic trang thiét bi bao quan dé tiép nhan tai liéu.

- Tiép nhan tai liéu:

+ Kiém tra, d6i chiéu Muc luc hd so, tai liéu ndp luu véi thuc té tai lidu
giao nop.

+ Tiép nhan ho so, tai lidu; cac van ban huéng dan chinh 1y kém theo (néu
c0); Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va Hop/cap bao quan tai liéu nop luu.

+ Lap Bién ban giao nhan tai li¢u. Bién ban dugc 1ap thanh 03 ban: co
quan, t6 chirc thudc ngudn nop luu gitr 01 ban, Trung tdm Luu trit lich st tinh gitr
02 ban. Mau Bién ban giao nhan ho so (O phu luc 11 kém theo).

+ Pua tai liéu vao kho va xép 1én gia.
4. T6 chirc thye hién

Pé nghi Thu trudng C4c co quan, to chirc thude ngudn ndp luu tai lidu vao
Luu trtr lich su tinh, dinh ky hang nam quan tam chi dao bo phan chuyén mon
phu trach cong tac van thu, luu trit cia don vi, tién hanh ra soat, thong ké ho so,
tai lidu c6 gia tri bao quan vinh vién da dén thoi han nop luu dé chuan bi ho so,
tai li€u giao ndp vao Luu trir lich st tinh dang theo quy dinh.

Trung tam Luu trir lich st tinh ¢6 trach nhiém hudng dan cac co quan, to
chtrc thude nguon nop luu tai liéu vao Luu trir lich sir tinh chuén bj hd so, tai liéu
giao ndp va t6 chirc tiép nhan tai liéu ndp luu dung quy trinh, thu tuc.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vuong mic, dé nghi
cac co quan, td chire lién hé S& Noi vu (qua Trung tam Luu trir lich sir tinh), )
dién thoai 0276.3827430 gip ong Nguyén Vin Giau - Vién chirc Phong Nghiép
vu Luu trit dé duoc hudng dan./.
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