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BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN P*H ONG Ha Noi, ngay 04 thang 11 nam 2020

S6 64-HD/VPTW

HUONG DAN
quin ly tai liéu ciia cdc co quan, té chic ding,
Mt trin T6 qudc Viét Nam va céc td chirc chinh tri - xa hoi
khi giai thé, chia, tich, sap nhip

Thyc hién Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 dugc Qudc hoi thong qua ngay
11/11/2011 va Quy dinh s 270-QB/TW, ngay 06/12/2014 cia Ban Bi thu
Trung wong Dang vé Phong Luu trit Pang Cong san Viét Nam, Vin phong
Trung wong Péang huéng din quan 1y tai liéu clia cic co quan, t§ chuc dang,
Miit trdn Té quéc Viét Nam va céc t§ chirc chinh tri - x3 hoi khi giai thé, chia,
tach, sap nhap nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh, d6i tugng ap dung

1.1. Pham vi diéu chinh

a) Vin ban ndy huéng din quan 1y tai liéu (bao gdm tai liéu gidy, tai liéu
nghe nhin va tai liéu dién tir...) cia cic co quan, té chirc khi giai thé, chia, tach,
sap nhap.

b) Truong hop co quan, td chirc két thitc hoat dong, chuyén giao, hop nhit
c6 thé van dung Huéng din nay.

1.2. Péi twgng dp dung

a) Van ban nay ap dung dbi véi cac co quan, td chirc dang, Mit tran T
qubc Viét Nam va céc td chirc chinh tri - xd hoi cac cap (sau ddy goi chung la co
quan, td chirc) khi giai thé, chia, tach, sap nhap.

b) Luu trit lich sir cia Trung wong Pang, Luu trir lich st cia tinh uy,
thanh uy (sau day goi chung la Lwu tri¥ lich st cia Pang) va Liru trit co quan
clia cac co quan, td chirc cii (sau day goi chung 1a Luu trit co quan cii), Luu trit
O quan cla co quan, t6 chitc méi (sau day goi chung 1a Luu trit co quan méi)
thue hién Hudng dan nay khi c6 quyét dinh cia co quan, t6 chitc c6 thdm quyén
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vé viéc giao ndp, ti€p nhan, quan 1y tai liéu ctia cac co quan, td chirc thudc
ngudn ndp lwu khi giai the, chia, tach, sap nhép.

A A b1 r oA i x L4 ] I 4 A
2. Yéu cau va trach nhiém cuia co quan, to chirc, don vi, ca nhan
2.1. Yéu cau

a) Toan b tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua co quan, td
chirc khi giai thé, chia, tach, sép nhip phai dugc quan 1y tip trung théng nhét
theo nguyén tic khong phén tan, xé 1é phong luu tri.

b) Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng clia co quan, t6 chirc nao
phai duogc thu thép, chinh 1y, théng ké va bao quan theo phéng luu trit ciia co
quan, t6 chirc d6. Khi ban giao tai liéu phai 1ap bién ban ban giao, kém cic vin
ban hudéng din chinh Iy va muc luc thong ké tai ligu.

¢) Cac co quan, td chitc, don vi, ca nhan khéng duoc chiém gitt, lam hu
hong, mat mat hay tiéu huy trai phép tai liéu khi co quan, t chirc giai thé, chia,
tach, sap nhap.

d) Quan 1y tai liéu an toan va thyc hién ding quy dinh hién hanh vé bao
vé bi mat thong tin cuia tai lidu khi co quan, t6 chirc giai thé, chia, tach, sap nhap.

d) Khi co quan, t6 chic giai thé, két thic hoat dong phai ndp con du va
gidy chimg nhin di ding ky miu diu cho co quan cong an noi ding ky miu
dAu. Truomg hop co quan, td chirc hodc Luu trit lich sir cua Péang cin giit con
ddu d& luu tri¥, phuc vu nghién ciru lich sit thi trao dbi, théng nhit v6i co quan
cong an trong viéc ban giao, tiép nhén, luu trir con d4u hét gia tri sir dung.

2.2. Tréch nhiém ciia co quan, té chire, don vi, cé nhin
a) Trach nhiém cta co quan, td chirc trudce khi giai thé, chia, tach, sap nhap

- Ngudi ding dau co quan, to chic khi giai thé, chia, tach, sap nhap chi
dao, kiém tra, td chirc thu thap va giao ndp tai lidu tir cac don vi, c4 nhin vao
Luu trit co quan va tir Luu trit co quan cii vao Luu trit co quan méi hodc vao
Laru trix lich sir cia Pang.

- B6 phan vin thu, luu trit hodc ngudi duge giao nhiém vy vin thu, hru
trit ciia co quan, td chirc khi giai thé, chia, tach, sip nhap tham muu giup ngudi
dimg dau co quan, td chirc chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap hd so va giao
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ndp hd s0, tai li€éu vao Lwu trir co quan dbi véi co quan, td chic, don vi cép
dudi; td chirc lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan tai co
quan, td chic; giao ndp hd so, tai liéu vao Luru trit co quan mdi hoic vao Luu
trir lich sir cua Dang.

- Nguoi dimg diu don vi trong co quan, t§ chirc khi giai thé, chia, tach,
sap nhép, chiu trach nhi€m trudc ngudi ding dau co quan, t6 chirc vé viéc to
chirc 13p ho so va ndp luu ho so, tai liéu cia don vi vao Liru trit co quan.

- Céc don vi, t6 chirc, c4 nhan trong co quan dugc giao giai quyét cong
vigc cO trach nhiém thu thap, 14p ho so, théng ké muc luc hd so, théng ké muc
luc tai liéu ndp luu va giao ndp toan bo ho so cong viéc (ca tai liéu giéy, tai liéu
nghe nhin va tai liéu dién tir) da két thic do don vi, t6 chirc, c4 nhan dam nhiém
vao Luu trit co quan.

* Truong hop co quan, t chirc giai thé, chia, tach, sp nhap khong tu
chinh 1y duoc tai lidu dé ndp luu theo quy dinh, can trao dbi véi co quan, to
chitc mdi hodc Luu trit lich sir ctia Dang dé thdng nhét viéc chinh Iy va giao ndp
vao luu trit theo quy dinh.

b) Trach nhiém cia co quan, t6 chirc méi

- Nguoi dimg dau co quan, t§ chirc méi chi dao, d6n déc viée tiép nhan va
quan ly tai liéu cla co quan, td chirc khi giai thé, chia, tach, sap nhdp theo quyét
dinh ctia co quan, td chirc c6 thim quyén.

- Luu trit co quan méi xdy dung ké hoach, huéng din, kiém tra, tiép nhan
va quan 1y hd so, tai lidu cha céc co quan, td chirc khi giai thé, chia, tach, sap
nhép vao luu trir theo quy dinh.

- Luu trit co quan méi kiém tra, dbi chiéu thue té ho so, tai lidu giao nép
véi myc luc hé so, muc luc tai liéu; kidm tra cac file tai lidu dién tir, anh/file
anh, file/dia ghi 4m, file/dia ghi hinh vi tiép nhan c4c § cimg may tinh, cac may
chi kém theo (néu co).

- Luu trit co quan méi lap "Bién ban giao, nhin tai liéu" thanh ba ban, bén
giao ndp ho so, tai ligu giit mot ban, bén tiép nhan giit hai ban va lap hd so vé
viéc giao ndp hd so, tai liéu khi két thuc ban giao.

(Méu bién ban giao, nhdn tdi liéu vao Luu trit co quan: Phu luc sé 1 ).
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c¢) Trach nhiém cua Liru trit co quan cép uy huyén

Luu trit co quan cip uy huyén xay dung ké hoach, huéng dan, kiém tra va
td chirc thu thap hd so, tai liéu cua cac co quan, td chic thude nguén nép hru
vao Luu trit co quan cip uy huyén khi giai thé, chia, tach, sép nhdp dé quan ly
va td chirc giao ndp vao Luu trit lich sir cia Pang theo hudng din hién hanh.

d) Trach nhiém cha Luru trit lich st cia Dang

- Luu trit lich sit caa Pang huéng dn, kiém tra, t6 chirc thdm dinh va xay
dung ké hoach thu thap hd so, tai liéu vao Luu trir lich sir ciia Pang cua céc co
quan, tb chirc thudc nguc‘”)n nép hru khi giai thé, chia, tich, sap nhap.

- Luu trit lich sir cia Pang kiém tra, d6i chiéu thuc té hd so, tai liéu giao
ndp voi muc lyc hd so, muc luc tai liéu; kiém tra céc file tai liéu dién tir, céc
anh/file anh, file/dia ghi am, file/dia ghi hinh va tiép nhin cac van ban hudng
din chinh 1y, cac danh muc tai liéu mat, tai liéu da giai mat, cac co s¢ dir liéu
muc luc hd so, muc luc tai ligu, cac b cirng may tinh, cac may chu kém theo
(néu co).

- Luru trit lich str ctia Pang 1ap "Bién ban giao, nhén tai liéu" thanh ba ban,
co quan, to chitc giao ndp hd so, tai liéu gitt mdt ban va Luu trir lich sir cua
Dang giit hai ban; 1ap hd so v& viéc giao, nhin hé so, tai lidu sau khi két thuc
ban giao.

(Md~u bién ban giao, nhdn tai liéu vao Luu trit lich si cia Ddng: Phy luc
56 2).

3. Quan Iy hd so, tai ligu khi co quan, td chirc gii thé

a) Dbi v6i nhitng co quan, t8 chirc giai thé thuodc ngudn ndp hru vao Luu
trit lich str ciia Pang thi toan bd hd so, tai liéu duogc thu thap, chinh ly hoan
chinh va giao ndp vao Luu trit lich sir cia Dang theo quy dinh.

b) Pbi véi nhitng co quan, t6 chirc cip huyén khi giai thé thi toan bd hd
so, tai liéu dugc thu thap, sip xép, théng ké va giao ndp vao Luu trit co quan
cip uy huyén dé quan Iy dén hét thdi han hru trit hién hanh. Pén thoi han ndp
luu vao Luu trix lich sir ciia Pang, Luu trit co quan cap uy huyén lya chon, lam
thu tuc giao ndp nhitng hd so, tai liéu c6 gia tri bio quan 70 nim va vinh vién
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ctia nhitng co quan, t5 chirc thudc ngudn ndp hru vao Liru trit lich st cua Pang
theo quy dinh.

c) Ddi véi nhitng co quan, tb chirc xa, phuong, thi trin giai thé thi toan bd
hd so, tai liéu dugc thu thap, chinh 1y hoan chinh va ban giao d& quan 1y tai cip
uy cip x4 méi hoic theo quyét dinh ctia co quan, tb chirc c6 thim quyén.

4. Quan ly hd so, tai lidu khi co’ quan, té chirc chia, tich
4.1. Khi chia co quan, t6 chirc dé thanh co quan, 16 chirc méi

a) Ho so, tai liéu cong viéc da giai quyét xong duoc co quan, td chirc méi
thanh 14p tiép nhan va quan 1y hodc thuc hién theo quyét dinh ciia co quan, td
chirc c6 thim quyén.

b) Hb so, tai liéu cong viéc dang giai quyét ban giao cho co quan, t6 chirc
dugc giao nhiém vu tiép tuc theo doi giai quyét, xtr 1y cong viéc d6 hoic thuc
hién theo quyét dinh ctia co quan, tb chirc c6 thim quyén.

4.2. Khi tich mjt hodc m@t sé by phin ciia co quan, té chirc dé sap
nhép vao co quan, té chirc khéc

a) Toan bd hd so, tai lidu cong viée di giai quyét xong cia by phan dugc
tach giao lai cho Luu trit co quan cii quan 1y.

b) Hb so, tai liéu cong viéc chua giai quyét xong ciia bd phén dugc tach
ban giao cho co quan, td chirc dugc giao nhiém vy tiép tuc theo doi giai quyét,
xu 1y cong viéc d6 hodc thuc hién theo quyét dinh cua co quan, td chirc co
thAm quyén.

5. Quan ly ho se, tai li¢u khi co’ quan, té chirc sap nhip

a) Hd so, tai liéu cong viéc da giai quyét xong ciia co quan, td chic cii
thudc nguén ndp luu duge giao ndp vao Luu trit lich st ciia Pang.

b) Hb so, tai lidu cong viéc chua giai quyét xong cia co quan, t chirc cii
thudc ngudn ndp hru ban giao cho co quan, td chirc dugc giao nhiém vu tiép tuc
theo ddi giai quyét, xir Iy cong viéc d6 hodc thuc hién theo quyét dinh cta co
quan, t chirc c6 thdm quyén.

c) Ho so nguyén tic khong phai giao ndp va can bg, cong chirc, vién chirc
dugc mang di phuc vu cho cong tic cia co quan, to chirc, ca nhan.
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d) HO so can bd, dang vién dang cong tac dugc chuyén giao cho co quan,
t0 chirc mdi.

d) Poi véi co quan, td chirc x4, phuong, thi tran khi sap nhip thi toan bd
ho so, tai liéu dugc ban giao va quan ly tai cap uy cap xa moi hoac theo quyét
dinh cua co quan, t0 chirc c6 tham quyén.

6. T6 chirc thure hién

a) Cac vin phong co quan, t chirc ¢6 trach nhiém gitip 1dnh dao co quan,
t6 chirc thuc hién Huéng dan nay.

b) Giao Cuc Luu trit, Van phong Trung wong Dang trién khai, kiém tra
viéc thuc hién Huéng dan nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khin, viréng mic, dé nghi cac co
quan, t& chirc phan 4nh, trao ddi véi Vin phong Trung wong Pang (qua Cuyc

Lru trir).

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Céc van phong tinh uy, thanh uy, PHO CHANH VAN PHONG
- Cac vin phong ban, hdi dong, dang uy

truc thuge Trung vong, , Nguoi ky: Bui Van Thach
- Cac vian phong bao, tap chi, nha xuat ban, Email: Bui van thach@vptw

hoc vién trye thuge Trung wong, Co quan: Vin phong Trung vong
- Van phong Uy ban Trung wong Pang

Mit trin T quéc Viét Nam va céc td chirc
chinh tri - x3 h§i & Trung uong, A
- Luru Vin phong Trung wong Pang. Bui Van Thach
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Phuy luc 01: MAu bién ban giao, nhan hd so, tii li¢u vao Luru trir co quan

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN  PANG CONG SAN VIET NAM!
TEN CO QUAN, TO CHUC
*

Sé...-BB/...

BIEN BAN
giao, nhan tai li€u

Cin ctt Huéng din s6 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 cia Vin phong
Trung wong Pang vé lap hd so va ndp luu hd so, tii liéu vao Luu trit co quan;

Can cir vao Quyét dinh s0....ctia co quan, t6 chirc c6 thim quyén vé viéc
giai thé/chia/tdch/sap nhip co quan/t6 chic....,

Hom nay, ngdy... thing... nim..., tai..., chung t6i gdm:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai liéu), dai dién la:

S DONE CHIL v,

- Chirc vu cOng tac/chitc danh: .............ccooveieeeeeiciiiieecce e
BEN NHAN: (Lwru trit co quan), dai dién la:

SDONG ChE: Lo

- Chirc vu cOng tac/Chlrc danh: ........cooceeveeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeereeeeeaseeeseeeneas
Théng nhét l4p bién ban giao, nhén tai liéu véi nhitng ndi dung cu thé sau:
1. Tén phong hoic khdi tai liéu ZIa0 NOP: .......veereereeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeson,
2. Thoi gian cua tai ligu:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

a) D61 vadi ho so, tai liéu gidy

- Tong s6 cap (AOP): wvveeveevererereenn. , tuong duong............ueeeeenee. meét gia.

' D6i voi Mt trén Té quéc v cac td chirc chinh trj - x3 héi trinh bay theo thé thirc vin ban cia Mt tran T quéc va
céc td chic chinh trj - xa héi.
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- Téng 50 h0 SO (A0N Vi DAO QUAN): ...t
b) Péi vdi tai liéu nghe nhin

- Tong 6 anh, dia, file ANN: ......ooooveerveerceecee et eese e

- Tong s6 bing, dia, file ghi HiNN: .......c..coveveiereieree e
c) Béi véi hd so, tai liéu dién tir

S TONE S0 O SO .ot r et e
- TOng 56 t&P tin trong N0 SO7 ....cvucvvecveeeeeeeereieeeeeea e,
4. Tinh trang tai li€u giao ndp

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Bién ban nay duoc 1ap thanh ba ban c6 gia tri phép ly nhu nhau, bén giao
(don vi, ca nhan) giit mot ban, bén nhan (Lwu trit co quan) giit hai ban.

NGUOI GIAO NGUOI NHAN
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén
XAC NHAN CUA BEN GIAO XAC NHAN CUA BEN NHAN
(chit ky) (chir ky)
Ho va tén Ho va tén

Ghi chii: Trudong hop don vi giao va don vi nhan c6 con dau riéng thi dong dau cua don vi
vao bién ban khi x4c nhén viéc giao, nhén.
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Phy luc 02: Miu bién ban giao, nhén tii li¢u vao Luru trir lich sir ciia Pang

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN  PANG CONG SAN VIET NAM!

TEN CO QUAN, TO CHUC ) ) }
* e , hgay... thang... nam......
S4...-BB/...
BIEN BAN
giao, nhén tai li¢u 2
(Thoi gian.....)

Thyc hién_ ché d6 thu thap, quan ly va bdo quan tai liéu luu trit quy dinh
tai Khoan 1, Di€u 12 Quy dinh s6 270-QD/TW, ngay 06/12/2014 ctia Ban Bi
thu Trung wong Pang,

Hoém nay, ngay... thang... nim..., tai..., chung t6i gdm:
- Pai dién bén giao: ... Chirc vu/chirc danh: ...
- Pai dién bén nhin: ... Chirc vu/chirc danh: ...

Hai bén théng nhét l4p bién ban giao, nhin phéng/khdi tai liéu, v6i nhimg
ndi dung cu thé sau:

1. V& hd so phong

- Céc vin ban hd so phong; ...

- Muc luc hd so: ...

- Céc cdng cu tra clru va cac tai li€u lién quan kém theo: ...

2. Vé tai lidu

2.1. Tai liéu gidy

- Sb luong tai liéu: ... cip (hop) vai tong sb... hd so (don vi bio quan),

trong d6 c6... hd so (don vi bao quan) lwu vinh vién, ... hd so (don vi bao quan)
liru ¢6 thoi han.

-.....tailifumat, ....... tai liéu da giai mat.
- Thoi gian cua tai liéu: ...

- Tinh trang cua tai liéu: ...

' Déi v6i Mit tran Té québc va cac tb chirc chinh trj - x3 hoi trinh bay theo thé thirc vin ban cia Mt trin Té quéc va
cac to chic chinh trj - x3 héi.
2 Ghi tén phéng hoic khéi tai liéu.
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2.2. Tai liéu anh

- S6 luong tai ligu: .......... anh, dfa, file anh.

- Thoit gian cuia tai liéu: ...

- Tinh trang cua tai liéu: ...

2.3. Tai liéu ghi 4m, ghi hinh

- S6 luong tai lidu: .............. bing/dia
- Thoi gian cia tai liéu: ...

- Tinh trang cua tai liéu: ...

2.4. Tai liéu dién tir

- S6 lrong tai lidu: ............. bite

- Thoi gian cua tai liéu: ...

- Tinh trang cua tai ligu: ...

Hai bén di tién hanh giao, nhin day da céc loai tai lidu trén.

Bién ban nay dugc lap thanh ba ban c6 gia tri phap ly nhu nhau, bén giao
gitt mot ban, bén nhén giir hai ban.

NGUOI GIAO
(chit ky)

Ho va tén

XAC NHAN CUA BEN GIAO

(Chirc danh ngudi kY)

(chit ky, dau)

Ho va tén

NGUOI NHAN
(chit ky)
Ho va tén
XAC NHAN CUA BEN NHAN
(Chirc danh ngudi ky)
(chit ky, dau)

Ho va tén




