UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA PIEM MAC Péc lap - Tw do - Hanh phtc
S6: 73 /KH-UBND biém Mdc, ngay 26 thang 5 ndm 2025
KE HOACH

Thuc hién Chi thi so6 13/CT- UBND ngay 15 thang 4 nam 2025 cia Chu tich Uy
ban nhan dan tinh Thai Nguyén vé ting cwdng quan ly cong tac van thu, luu trir
trong qué trinh sip xép té chirc bo may

Thuc hién Chi thi s6 13/CT-UBND caa UBND tinh Thai Nguyén vé ting cuong
quan 1y cong tac van thu, luu trir trong qué trinh sap xép to chirc bo may; Ké hoach sb
132/KH-UBND ngay 16/5/2025 cua UBND huyén Binh Hoa vé thuc hién Chi thi s6
13/CT-UBND ngay 15 thang 4 nim 2025 cta Chu tich Uy ban nhan dan tinh Thai
Nguyén. UBND xé xay dung ké hoach trien khai thuc hién Chi thj s6 13/CT-UBND
ngay 15 thang 4 nam 2025 v¢ tang cuong quan ly cong tac van thu, luu trir trong qua
trinh sap xép t6 chtc bo may trén dia ban xa Diém Mic, cu thé nhu sau:

|. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich:

- Trien khai nghiém tiic, hiéu qua cac ndi dung chi dao tai Chi thi s 13/CT-
UBND cua UBND tinh Thai Nguyén vé tang cuong quan ly cong tac vén thu, luu trir
trong qua trinh sap xep to chuc bo may.

- bam bao an toan, bao mat va hiéu qua trong cong tac van thu, luu tr.

- Nang cao trach nhiém cua ngudi ding dau co quan, can bo, céng chic xa doi
véi viéc quan ly van ban, tai liéu cia UBND Xx&.

2. Yéu cau:

- Can by, cdng chirc can cir K& hoach nay to chic thuc hién ¢6 higu qua cong tac
van thu, luu trir theo quy dinh cua phap luat va phu hop vai tinh hinh thuc té cua co
quan.

- Hd so ¢6ng viéc duoc can bo, cong chic 1ap hoan chinh, tai liéu da giai quyét
xong phai giao nop Luu trit co quan; tai liéu co s dir liéu cua nganh phai dugc thong
ké, co dinh va ban giao nguyén trang theo phong Iuu trir cia co quan.

I1. NOI DUNG THUC HIEN

- Thoi gian thuc hién: Trude, trong qua trinh sap xép to chac bo may
- Cong chwc chu tri: vian phong Thong ké;

- Cén b, cdng chic phdi hop: Cén bo cong chirc xa

2. Nhiém vu chung
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Céan ctr vao chire nang, nhiém vu dugc phéan coéng, can bo céng chac cha dong
thuc hién nhiém vu

3. Nhiém vu cu thé

Can bo, cong chuc thuc hién nhiém vu cu thé theo phu luc chi tiét kém theo Ké
hoach nay.

3.1. Déi véi cong viéc da 1ap hd so theo quy dinh, thuc hién 1ap Muc luc hd so nop
lwu dé ban giao tai liéu va Muc luc hd so vao Luu trit co quan. Muc luc hd so, tai liéu
bao quan vinh vién va Muc luc hd so, tai liéu bao quan cé thoi han dugc 1ap thanh 02
Muc luc khac nhau

3.2. Thong ke, dong goi | hd so, tai liéu, niém phong Vvé céc cong viéc da giai quyét
xong, 1ap ho so va tai ligu gidy ton dong da giai quyét chua 1ap hd so, théng ké cac
cong viéc chua giai quyét xong dang duoc giao theo ddi, giai quyet Tai liéu gidy, tai
liéu dién tir (do cdng chite dd Iap ho so trén Hé thong QLVB) phai thong ké, ban giao theo
Muc luc hd so, tai 1iéu ndp luu dé Luu trix co quan tiép nhan, sap Xép thong nhat trong
kho va quan ly tam thoi trén Hé théng QLVB. Tai liéu gidy chua 1ap ho so (tai lidu ton
dong) dugc dong goi bang hom/thiing/bao/tdi/hop ghi rd cac thong tin.

- Dong goi riéng ho so, tai lidu vé nhiing cong viéc da giai quyét xong va chua
giai quyét xong bao dam sy nguyén ven cuaa ting ho so, tai liéu.

- Ho so, tai liéu giay do c& nhan duoc giao chi tri, giai quyét céng viéc xong co
trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo
ddi, giai quyét cong viéc vao ho so, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (néu c6) bao dam
su toan ven, day du cua hd so, tranh bi that lac; théng ké thanh Muc luc hd so, tai liéu
nop luu; tai lidu giai quyét xong chua 1ap hd so theo quy dinh thuc hién phan loai, cap
nhat, thdng ké van ban, tai liéu hinh thanh trong ho so day du, khoa hoc, bao cao lanh dao
UBND x4 dé giao nop ho so, tai liéu d6 vao Luu trit co quan.

- C4 nhan dugc giao nhiém vu chu tri, giai quyét cong viéc co trach nhiém cap
nhat, tich hop toan bo vian ban dién tir dén (van ban dwoc giao nhiém vu), vin ban dién
ttr di (van ban do cd nhdn, don vi tham muu) vao hd so da khéi tao trén Hé théng QLVB.
Truong hop ho so, tai liéu co quy dinh ban hanh van ban, tai liéu giay thi 1ap song song
ho so, tai liéu gidy va ho so dién tu.

- Hb so, tai liéu ké toan: Cong chic tai chinh ké toan co trach nhiém lap ho so
cbng Vviéc theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 9 Luat Luu trir nam 2011; viéc 1ap ho so vé
chang tir, ho so vé tai chinh ngan sach, s6 ké toan, bao céo tai chinh... va céc loai tai
liu ké toan phai luu trix, bao quan, tai liéu ké toan luu trir trén phuong tién dién ti,
noi luu trit, thoi diém tinh thoi han luu trix tai liéu ké toan, huy tai liu ké toan, cac
co quan, to chuc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 41 Luat Ké toan nim 2015 va tir
Diéu 8 dén Picu 17 Chuong IT Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP ngay 30 thang 12 ndm 2016
quy dinh chi tiét mot s diéu cua Luat Ké toan, trong truong hop Xa sap nhap, thuc
hién theo quy dinh tir Diéu 43 dén Piéu 48 Chuong II Luat Ké toan nam 2015.



3

3.3. C4 nhan nghi huu, théi viéc, ban giao toan bo ho so, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh cong tac cho Luu trit co quan.

- Khi giao nop hd so, tai liéu gidy vao Luu trit co quan, ddi véi cdng viéc da
duoc 1ap ho so hoan chinh, ca nhan phai thong ké, 1ap Muc luc ho so, tai liéu nop luu;

(c6 cac phu luc kém theo)
- Can bd, cdng chuc sip xép, dong goi, giao, nhan tai lidu (tai lidu gidy, co so
de liéu tai liéu) caa nganh minh phu trach cho UBND Xa thuc hién xong trwéc 30
thang 6 nam 2025. Thu tuc giao, nhan: khi giao, nhan ho so, tai li€u, co so dir liéu
phai 1ap bién ban.
I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Cong chirc Vin phong - Thong ké

- Tham muu trién khai thyc hién Chi thi s6 13/CT-UBND ciia Chi tich UBND
tinh; Ké hoach so 90/KH-UBND ngay 07/5/2025 cua S Noi vu.

- T6 chac thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac van thu, luu trir theo
quy dinh cua phap luat trudc, trong va sau qua trinh thuc hién sap xep, to chuc lai don
vi hanh chinh céc cap va xay dung mo hinh t6 chic chinh quyén dia phuong 2 cap.

- Pon dbc can bo, cong chirc thuc hién luu trit, ban giao ho so; tong hop bao cao
phong noi vy, UBND huyén theo quy dinh.

2. Can b, cdng chirc xa

- Chu dong thong ke, ban giao tai liéu vao Luu trit co quan va to chic thyc hién
mot sé nhiém vy cong tac van thu, luu trit theo quy dinh ctia phap luat va Huéng dan
s6 87/HD-SNV ngay 06/5/2025 cua S& Nbi vu vé thuc hién bao vé bi mat nha nuéc
trong cong tac van thu, luu trir tai cac co quan

Yéu ciu can bg, cong chirc xa nghiém tdc thuc hién Ké hoach nay. Trong qué
trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vudng mac, can b, cong chirc xa bao cdo ngay UBND
x& (qua bo phan Vin phong) dé kip thoi xi 1y./. U

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN

- Phong Noi vy, CHU TICH
- Lanh dao UBND x3; :
- Cén bo, cong chuc x4;
- Luu: VP.

Ma Dinh Trudng
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Phu luc

1 HOACH THU'C HIEN CHI THI SO 13/CT-UBND NGAY 14/5/2025

CUA CHU TICH UBND TINH THAI NGUYEN
em theo Keé hoach so: 73 /KH-UBND ngay 26 thang 5 nam 2025
cua UBND xa biem Mac

Noi dung

Chu tri
thuc hién

Phéi hop

Thot gian thuc
hién, hoan
thanh

Tuyén truyén cac vian ban ciaa Trung wong va cia tinh trong qué trinh sip xép
to chirc bg may cia hé thong chinh tri

Tuyén truyén vé viéc sap xép t6 chic
bo may cua hé théng chinh tri; vé
thuc hién cong tac van thu, luu trir
trong tinh hinh mai bang cac hinh thic
khéc nhau nhu: trién khai van ban,
tuyén truyén viét tin, bai... trén céc
trang thong tin dién tu cua xa.

CoOng chtic Van
hoa xa hoi

UBND xa
( Vén phong
Thong ké)

Trudc, trong
qué trinh sap
xép t6 chuc bo
may

Quan ly, théng ké, ban giao hd so, tai liéu, co sé dir liéu tai liéu

- T6 chiic thong ke, dong goi toan bd
hd so, tai liéu (van ban, tai liéu gidy).

+ Ho so do ca nhan duoc giao giai
quyét xong da 1ap ho so hoan chinh.
+ Tai liéu do ca nhan da giai quyét
cong viéc xong nhung chua 1ap ho so,
dang quan ly tai phong lam viéc chua
giao nop vao Luu trit co quan.

+ Tai liéu tén dong trong kho luu trix
chua chinh ly khoa hoc theo nghiép
vu luu trir.

+ Muc luc hé so; hd so, tai ligu da
chinh ly khoa hoc tai kho Iuu tri.

+ Théng ké ho so, tai liéu co do mat.
+ Tai liéu hét gia tri chua t6 chuc
thuc hién huy theo quy dinh.

Céan bo, cbng
chuc xa

UBND xa
( Van phong
Thong ké)

Thang 5-6
nam 2025

- T6 chuc thong ké tai ligu, co so
dit liéu tai liéu trén Hé thong QLVB.

UBND xa
( Van phong
Thong ké)




Chu tri

Thot gian thuc

STT Noi dung thyc hign Phoi hop hl?{ﬂézﬁan
cad nhan tong hop, lap danh muc
nhitng nhiém vu chua hoan thanh cia LA A UBND xa .
VR A L Céan b, cong § . Thang5-6
3 | co quan; cO ho so, tai liéu kem theo chie XA ( Vin phong ndm 2025
dong goi ghi rd tng nhi¢ém vy dang Théng ké)
giai quyet nop vao Luu trit co quan.
- T4 chirc théng ké, x4c nhan s6 luong
co s& dur liéu tai liéu cua nhiing
nhiém vy da giai quyét xong va UBND x4
4 nhiém vu chua giai quyet xong trén | Can bg, cong y i Thang 5 - 6
Hé théng QLVB. chuc x4 (Vanphong | 302025
- Thuc hién khoanh vang tai liéu, co s Thong ke)
dir liéu tai liéu trén Hé thong QLVB
hoac trich xuét ra thiét bi luu tri.
- Ban giao nguyén trang hd so, tai
liéu giay, co so dit lidu tai lieu theo
phong luu trit cua co quan, cho Luu
trir lich st tinh tiép nhan, bao quan
tai cho hoac tam thoi bao quan tap UBND xi
4 trung theo diéu kién thuc te cua co | Céan bo, cong } i Thang 6 nim
quan. chirc xa (Vén phong 2025
- Ban giao ho so, tai liéu nhiing Thong ke)
nhiém vu chua gial quyét xong, bao gom:
ho so, tai liéu gidy, co so dit lieu tai
liéu trén Hé théng QLVB; hé so, tai liéu
c6 do mat.
- Ban giao ho so, tai liéu nhiing
nhiém vu chua gial quyét xong, bao gom: Cén bg, cong UI:%ND ?<a Théng 6 nam
5 | ho so, tai liéu gidy, co so dit liéu tai chie x4 ( Vin phong 2025
liéu trén Hé théng QLVB; hé so, tai liéu Théng ké)
c6 do mat.
Lwa chon hd so co thoi han bao quan
vinh vién d3 1ap hd so hoan chinh UBND x4 S& Noivy  [Trudce, trong va
5 hozc chinh ly khoa hoc theo nghiép vu y i (Trung tam sau qua trinh
[ trit tai cic co quan, giao nop vao | ( Van phong Luu trix sap xép to chirc
Luu trit lich sir tinh theo quy dinh|  Thong ke) lich st tinh) bo may

cua phéap luat.




Thot gian thuc

. hua tri . ; .
STT Noi dung tr? uh.A Phoi hop hién, hoan
we nlen thanh
I11 | T6 chic thuc hién viéc quan ly, sit dung, giao ndp con dau.
- HDND&UBND sir dung con dau
co hinh Quoc huy: giao nop con dau
hét gia tri su dung cho co quan déng Khi ¢ quyét
ky mau con dau dé ban giao vao Luu HDND, dinh két thuc
1 | trx lich st tinh. UBNDvacac | Congantinh | hoat dong cua

- Pi voi cac nganh, doan thé
khong st dung con dau: c6 hinh
Quéc huy giao nop con diu cho co
quan dang ky mau con dau.

nganh, doan thé

UBND Xa
biem Mac




TEN CQ, TC CHU QUAN
TEN PON VIt

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poclap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LU'U

Thoi han bao quan vinh vién

Nam ...........
2 Lo Sb
S5 | eu po Tiéu d& hd so Theigian | 19/ | Ghi
TT | °° tai liu So | chu
SO 3
trang
D10 N ©) @ | 6 | ®
I. HO SO, TAI LIEU THANH TRA
Vi du: Ho so vé viéc xay dung, phé duyét 15111
01 | 01.TTR | Ké hoach thanh tra, kiém tra nam 2020 cua 30/12/2019 15 to
S Gido duc va Pao tao tinh Thai Nguyén
02
Muc luc nay gom: ........... ho so (don vi bdo quan).
Viét bang chit: .......ccoe... ho so (don vi bdo quan).

Thdi Nguyén, ngay thdng

Ngwoi lap
(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu)

nam 20

1 Tén don vi ndp lru hd so, tai liéu.
2 Ap dung doi véi vin ban giay.
% Ap dung doi v6i van ban dién tu.
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TEN CQ, TC CHU QUAN

TEN PON V4

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poclap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LU'U

Co6 thoi han bao quan

Nam ...........
£ e Thoi | So
s§| oo 10 Tiou d b <o Thoigian | han | toff | Ghi
TT ; tai liéu bao So cha
SO . 6
quan | trang
@@ —® @ ele [0
I. HO SO, TAI LIEU VE
HANH CHINH,
VAN THU, LUU TRU
Vi du: Ho so vé lap, ban hanh 9
01 | 01.VTLT | Danh muc hé so ciia Phong Noi 15?01{?2162 2| oo | 200
vu huyén Dinh Héa nam 2024
02
03
Muc luc nay gom: ...t ho so (don vi bdo quan).
Viét bang chi: .....cccoommeerrrnnes ho6 so (don vi bdo quan).
Thdi Nguyén, ngay thdng ndm 20....
Ngwoi lap

Ky va ghiré ho tén, chirc vu)

4 Tén don vi ndp luu hd so, tai liéu
5 Ap dung doi véi vin ban giay.
® Ap dung doi véi vin ban dién tu.



~ ] ~ Phulucll
MAU BIEU THONG KE, LAP DANH MUC TAI LIEU

1. Mau danh muc hd so, liéu cac cong viéc chwa gidi quyét xong ciia ca nhan, don vi, co quan

DANH MUC HO SO, TAI LIEU CAC CONG VIEC CHUA GIAI QUYET XONG
CUA CA NHAN, PON VI, CO QUAN:...ceeerreerer e ersserenns

Sohom/ || ran dom vi, canhan | Tén nhism vu, | Newoi dwoc | S M™M9 | Thai han | Hb so dién tir

thung/ | Ho so 20 chit tri - . héi van ban | ... £ an hé thé
bao/ o dwgc giao chi tri llnh vyc glarc]) phoi trong glaLQU){et trén ;gt 10ng

b6/hdp giai quyet cong viéc op M s (neu co) (neu co)
1) (2) 3) (4) (5) (6) (7) (8)

Huwéng din cach ghi cac cot:

Cot (1): ghi s6 thi tw cia hom/thung/bao/bé/hop

Cot (2): ghi s6 ho so trong hom/thung/bao/b6/hop.

Cot (3): ghi tén don vi, cad nhan dworc giao chu tri gidi quyét cong viéc.

Cot (4): ghi tén, tiéu dé ho so.

Cot (5): ghi rd ho va tén, don vi cong tc nguoi dwoc giao phéi hop.

Cot (6): ghi s6 lwgng van ban trong ho so cé dén thoi diém dong goi.

Cot (7): ghi cu thé thoi han gidi quyét ciia ho so (néu co).

Cot (8): ghi ho so dién tl trén Hé thong: néu c6 ho so dién tir ghi s6 ky hiéu ho so trén Hé thong.
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2. Mau danh muc ho so, tai liéu cac cong viéc da gidi quyét xong ciia ca nhan, don vi, co' quan

DANH MUC HO SO, TAI LIEU CAC CONG VIEC PA GIAI QUYET XONG
CUA CA NHAN, PON VI, CO QUAN:....eevrerrerrreressneeans

Tén S6 hom/ thang/ Linh | .o .o Ngudi |\ oo oioo | Ngudi | Ngay giao | Dia diém
Phong bao/ bd/hop vuc g déng goi guolg nhan nhan bao quan
1) (2) 3) (4) (5) (6) ) (8) 9)

Huwdng dan cach ghi cac cot:

Cot (1): Phong lwu triv 1a toan bd tai liéu lwu trir dwoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan, t6 chirc hodc ctia ca nhan. Ghi tén phong theo
tén cua co quan, to chirc tai thoi diém phat sinh ho so, tai liéu. Vi du: co quan S& Cong Thwong tinh Thai Nguyén gom cac phéng: Phong lwu trir S& Cong
nghiép tinh Bic Thai, Phong lwu trit S& Cong Thwong tinh Thai Nguyén...; Phong Noi vu huyén Dai Tir gdm cac phong: Phong lwu trit Phong T6 chikc - Lao
dong, Thwong binh va Xa hoi huyén Pai Ttr, Phong lwu trit Phong N6i vy Dai Ttr...

Cot (2): ghi s6 hom/thung/bao/b6 /hop.

Cot (3): ghi linh vure cda ho so, tai liéu.

Cot (4): ghi thoi gian hinh thanh cta hé so, tai liéu.

Cot (5): ghi cu thé ho va tén ngwoi dong goi.

Cot (6): ghi ho va tén ngwoi giao hom/thung/bao/b6/hop.
Cot (7): ghi ho va tén nguwdi nhan hom/thung/bao/b6/hop.
Cot (8): ghi ngay giao nhén ho so.

Cot (9): ghi dia diém bao quan.
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3. Miu danh muc ho so, tai liéu c6 déng diu chi dd mat caa co’ quan, td chirc

MAU DANH MUC TAI LIEU CO PONG DAU CHi PO MAT

TEN PHONG LUU TRU:

Stt

Tén van ban/tai liéu

S6 lwu trir

Tong soé trang viin ban

1)

(2)

3)

(4)

Hwéng dan cach ghi cac cot:

Cot (1): ghi s thir tw cia van ban/tai liéu.
Cot (2): ghi tén loai van ban, sé ky hiéu, ngay thang nam, tic gia va ndi dung ctia van ban.

Cot (3): ghi s6 lwu trir ctia van ban/tai liéu: to s6, ho so s6, Muc luc s6, Phong so (néu cd).

Cot (4): ghi téng s6 trang cla van ban, tai liéu.

Cot (5): ghi dd mét cua tai liéu: Tuyét mat/To6i mat/mat.




(Kém theo Hwéng ddn sé:

Phu luc III

MAU DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI, BAN THUYET MINH
TAI LIEU HET GIA TRI, BIEN BAN HOP HOI PONG XAC PINH

GIA TRI TAI LIEU

/HD-SNV ngay

thang 4 nam 2025

cua S& Noi vu tinh Thdi Nguyén)

1. MAu Danh muc tai liéu hét gia tri

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khoi) ............

Tap so

=21

Tiéu dé ho so hoac tap tai
liéu

Ly do huy

Ghi chu

(1)

)

(3)

(4

()

khéi) t

Hwéng dan cach ghi:

Phéng (khdi): ghi tén phong hodc khoi tai liéu

Cot (1): ghi thi tw cac b6 (cap). S6 thir tw dwoc ghi lién tuc cho mot phong (hoac

ai lidu.

Cot (2): ghi s6 thir tw ho so hodc tip tai liéu hét gia tri trong tirng bo (cip).

Cot (3): ghi tiéu dé cia ho6 so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri phai

phén 4nh hét ndi dung tai liéu bén trong.

hoach, bao cao thang, quy ma da gitr bao cao 6 thang hodc nam); trung; tai liéu bi rach nat
khong con kha nang phuc héi; bdn nhap; tw liéu tham khao; ban chup... P6i véi nhirng hd
so hodc tip tai liéu bi bao ham, trung thira phai ghi ré bi bao ham hodc trung véi ho so nao

Cot (4): ghi ly do huy tai liéu nhw: hét thoi han bado quan; bi bao ham (déi véi ké

trong muc luc ho so gitr lai.

Cot (5): ghi y kién ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi cha khac.
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2. Mau Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri
BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi)....cccvvveveenne.
Thoi gian cia Phong (khoi) tai liéu.......ceeee.e.
I. TOM TAT TiNH HINH KHOI TAI LIEU HET GIA TRI

1. Sw hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri: tai liéu dwoc loai ra khi nao
(trong qua trinh chinh ly hay khi tién hanh danh gia doc 1ap phong (khéi) tai
liéu lvu trit).

2. S6 lwong: tong so tai liéu khi dwa ra chinh ly 1a ... mét; ho so, tai liéu
gitt lai bdo quan Ia ...... mét; s6 lwgng tai liéu loai ra ... mét (bo, géi); ty 1é loai
ra so voi tai liéu gitt lai l1a ...%.

3. Thoi gian: thoi gian bat dau va thoi gian két thic ctia khéi tai liéu hét gia
tri.

II. TOM TAT THANH PHAN VA NOQI DUNG CHU YEU CUA TAI
LIEU HET GIA TRI

Tai liéu hét gia tri bao gobm cac nhém: tai liéu hét thoi han bao quan, tai
liéu bi bao ham, tai liéu trung, tai liéu bi rach nat khong khoi phuc duworc, tw
liéu tham Khao, bAn ChUP o ssssssssens

1. Nh6m tai liéu hét thoi han bdo quan: gom nhirng tai liéu gi, ndi dung
vé van dé gi, tac gia, thoi gian, ly do huy ...).

2. Nhém tai liéu bi bao ham: gom nhirng tai liéu gi, vé van dé gi, ly do
huy...

3. Nhom tai liéu trung: gobm nhirng tai liéu gl.......cccoevee e vececeee

4. Nhom tw liéu: gom nhitng loai gi, n6i dung vé van dé gi...................

...., Ngay...thang...nam...
NGUO1 VIET THUYET MINH

(Ho va tén, chir ky)
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3. Mau Bién ban hop Héi dong xac dinh gia tri tai liéu

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO’' QUAN, TO CHU'C Poc lap - Tw do - Hanh phic

............ , ngay ... thang ... ndm ...

BIEN BAN

Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Can c& Piéu 18 cta Luit Lwu trit nim 2011 va Quyét dinh s6...... ngay

...thang.... nam ..... cua ......... vé viéc thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

Hoém nay, vao hoi...gio ngay...thang...nam..,, tai......... Hoi dong xac dinh
gidtricda .... (co quan, to chic) gbm co: ............. (ghi rd ho tén cac thanh vién
trong H6i dong) ......ccceeee.

Chu toa: ...cceeeeeennee.

Thu Ky:...coocovvvnee

No6i dung hop: xét huy tai liéu hét gia tri Phong (khai) tai liéu ......Sau khi
nghién ctru, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri cia Phong (khdi)..................
va ki€ém tra thuc té, cac thanh vién trong H6i dong c6 y kién nhu sau:

1. Bé nghi gitt lai nhitng tip (ho so) tai liéu so:......... , néu ly do (néu co).

2. Dé nghi (ngwdi c6 thim quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu
huy tai liéu theo Danh muc kem theo.

Ho6i dong thong qua bién ban cudc hop, véi v kién nhit tri.../...(ghi ro s6
lwgng). Cudc hop két thiic vao hoi...h ngay..../.

THU KY CHU TICH HOI PONG

(Ho, tén, chir ky) (Ho, tén, chit ky)



Phu luc IV
MAU BIEN BAN GIAO, NHAN TAI LIEU

1. Mau Bién ban giao, nhan ho so, tai liéu vao Lwu trit co quan

TEN CO’' QUAN, TO CH(’C CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO’ QUAN, TO CHU'C Poc lap - Tw do - Hanh phic

.............. ,ngay  thdng ndm 2025

BIEN BAN

Giao, nhan ho so, tai liéu

Can ct Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé
cdng tac van thu; Chi thi sé 13/CT-UBND ngay 15/4/2025 cua Cha tich UBND
tinh vé viéc ting cudng quan 1y cong tac van thu, luu trir trong qué trinh sap xép to
chac bd may tai tinh Thai Nguyén.

HOm nay, tai............. , chiing toi gom:
BEN GIAO:

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Thong nhat 13p bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khai tai liéu giao nop:

2. Thoi gian cia hd so;, tai liéu:

3. S6 lwong tai liéu:

a) Ho so, tai liéu gidy da 1ap ho so:



16
- T6ng sb ho so (don vi bao quan) o thoi han bao quan vinh vién:.. ... , quy ra
mét gia...........mét.

- Téng s6 hd so (don vi bao quan) c6 thoi han bao quan:..................., quy ra
mét gia.........méet.

- COng cu tra ciru va tai liéu lién quan kém theo (néu c6): Muc luc tai liéu nop
luru, céc tai liéu lién quan khac nhu ban lich sir don vi hinh thanh phéng va lich sir
phong; hudng dan phan loai, 13p hd so; huéng dan xac dinh gia tri tai lidu... va cac

b) Tai liéu gidy chua chinh Iy

- Tong s6 hom/thiing/bao/tli/bé tai liéu gidy vé nhitng cong viéc da giai quyét
XONEZ:. ..o etiiereneeneeny qUY T MEL glA. . .......... meét.

- Tong s6 hom/thuing/bao/tdi/bo tai liéu gidy vé nhitng cong viéc chwa giai quyét
XONE:..vnreeiieeeennenn) qUY TA MEL g4, . ........... meét.

- Danh muyc tai liéu vé cong viéc chua giai quyét xong, danh muc tai liéu vé céng
VIEC A8 GIAT QUYEE XONG..vtrveiereeeeeeeeeessese s esess s s s e es e

¢) Poi VoI ho so, tai HEu diEN T ...

5. Tinhtrang tai li€U gia0o NOP: .....ooviviiii e
6. Cac trang thiét bj bao quan hé s, tai liéu (néu cd): gia, hop, ta,...............

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao gitr 01 (mot) ban, bén nhan gitr
01 (mét) ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi r6 ho va tén) (Ky va ghi r ho va tén)
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