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~_ QUY TRINH i
QUAN LY HO SO, TAI LIEU LIEU LUU TRU

phé HO Chi Minh.. Déng thot xéc .dinh ‘tréch nhiém cia mdi c4 nhéan, don vi trong
thue hién quy trinh quén ly, bdo quan ho so, tai liéu cia Nha truong.
ILPHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi véi tt ca hd so, tai liéu ctia trudong Cao ding Xdy dung thanh
pho HO Chi Minh va cta cac don vi truc thudc Truong.

III.TAI LIEU VIEN DAN

-Luat luu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

-Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 ctia Bd Ndi vu
Huéng din quan Iy vin ban, 1ap hd so va ndp Iuu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan;

-Théng tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ctia Bd Noi vu Quy dinh vé
thot han bao quan hd so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong cia cac co
quan, t6 chirc;

-Quyét dinh s 1193/BLDTBXH ngay 01/ 8/2024 ctia Bo Lao dong - Thuong
binh va X4 hdi quy dinh v& chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu td chuc cia
Trudng Cao dang X4y dung thanh phd HO Chi Minh.

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT

1.Giai thich thuit ngi:

‘Tai liéu luu trit trudong Cao dang Xay dung thanh phd Hb Chi Minh: 1a c4c
ban gbc, ban chinh (trvdong hop khong con ban goc, ban chinh thi duge thay thé bang
ban sao hop phap) dugc ghi trén gidy, phim, 4nh, bang hinh hoic bang céc vat mang
tin khéc hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia Truong Cao ding Xay dyung thanh
phd HO Chi Minh; khong phan biét thoi gian, xudt xt, noi bao quan, k§ thuét ché
tac; tai li€u duoc lwa chon gift lai bdo quan tai kho luu trit Nha trudng phuc vu cho
nghién cttu khoa hoc, lich st va hoat dong thuc tién.

HO so luu trit trudng Cao déng Xay dung thanh phd Ho Chi Minh 1a tap hop
c4c van ban, tai liéu c6 gid tri lién quan véi nhau v& mot van dé, mot su viéc hodc
c6 cling déc trung nhu tén loai, tac gia... hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong
vigc, duoc lya chon dua vao bao quan trong kho luu trit Nha trudng phuc vu cho
nghién ctru khoa hoc, lich sit va hoat dong thuc tién.

2.Tir viét tit:

-TCHC: T0 chirc Hanh chinh
-HSTL: HO so, tai liéu
-VT don vi: Van thu don vi

V.NOI DUNG QUY TRINH




1.Lwu d@6 cac budc thwe hién quy trinh (phu luc)

Trich nhiém Cic budc thue hién Biéu miu
PL.01.TCHC
CB Luu trit K& hoach thu nhén
HSTL
Y
TP.TCHC Ky duyét
|
Y
Vin thu Gri k& hoach thu nhan HSTS
PTCHC
Y
CB Luu trit Lap danh muc HSTL ndp luu Lap danh muc HSTL ndp
VT don vi luvu: M.01.TCHC
Y
Ky duyét ’ 5
: ; : Ky duyét danh muc
Truomg don v} HSTL ndp luu
A 4
Vin the don vi Chuén bi HSTL n6p hru Doéng géi HSTL trude
' khi giao ndp
A4
CB luu trit Chuén bj tiép nhan HSTL Chuén bj kho tang va cac
phuong ti€n bdo quan
Y
Ban giao HSTL
CB Luu trit ~ l Lap bién ban ban gia;to
VL A HSTL theo mau
g M.02.TCHC




A

CB Luu trit Chinh ly TLLT Phén loai, hoan thién HS,

VT céc don vi ra soat thoi han bao quan
[
.4
A v
Danh Danh
M.03.TCHC
CB Luu trit muc muc
VT don vi HSTL HSTL M.03.TCHC
gitt lai dé nghi
tiéu huy

Trudng don vi

v A 4

HT, Bao T4 chite
TP.TCHC, CB \ 50 ki
luu trix, quan e
Trudng cac HSTL HSTL
don vi
Y
Khai thac n \ ‘
st dung Ti€u huy HSTL theo i
CB Luu trit o STL hudéng dan tai phu luc ;
_l 02.TCHC AN
&
23
N
HT, Ky duyét Gidly d& nghi dugc su
TP TCEIC, dung HSTL luu trit
Trudng don vi M.06. TCHC
Y
CB Luu trit Béo céo,‘hoén thién

ho so
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VI. HO SO

TT

Tén ho so lwu

Nguoi
lru

Noi
lwu

Thoi
gian
lru

Ho so vé viéc thu nhan HSTL:

- K& hoach thu nhan HSTL;

- Danh muc HSTL ndp luu

- Bién ban ban giao HSTL ndp luu

Can bd
luu trit

TCHC

10 nam

Hb6 so vé viéc Khai thac str dung
HSTL luu trii:

- Gidy d& nghi stt dung HSTL luu trit
- Gidy gidi thiéu;

- Sb theo d&i st dung HSTL luu trit.

Can bo
luu trir

Kho
Luu trit

10 ndm

[HO so vé viéc tiéu hiy HSTL:

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xéac
dinh gid tri tai liéu (néu co quan, to
chirc chua thanh 1ap Hoi dong x4c dinh
oid tri tai lidu);

- To trinh vé viée tidu huy HSTL hét
gia tri;

L Danh muc tai liéu hét gié tri kém theo
ban thuyét minh HSTL hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi ddng xé4c dinh gid
tri tai liéu;

L Vin ban thdm tra cua Bo Y té vé viée
tham tra HSTL hét gia tri;

- Quyét dinh ctia ngudi ¢ thim quyén
cho phép tiéu huy HSTL hét gia tri;

- Bién ban ban giao HSTL hét gia tri;

- Bién ban vé viée tiéu huy HSTL hét
014 tri;

- Cdc tai li€u khéc c6 lién quan khéc.

Cén bd
luu trir

Kho
Luu trit

20 ndm

Muc luc HSTL gift lai

Cén b0
luu trit

Kho
Luu tri

'Vinh
vién




VIL PHU LUC

PL.01.TCHC: Danh muyc va thoi han bao quan HSTL trudong Cao ddng Xay
dung thanh pho HO Chi Minh.
PL.02. TCHC: Huéng dén tiéu huy HSTL.

VIIL Biéu miu

M.01. TCHC: Danh muc HSTL ndp luu

M.02. TCHC: Bién ban ban giao HSTL

M.03. TCHC: Muc luc HSTL gitt lai

M.04. TCHC: Danh muc HSTL loai

M.05. TCHC: Gidy d& nghi duge st dung ban luu




PL.0O2.TCHC

BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CAO PANG XAY DUNG DPoc lap - Ty do - Hanh phic

/HD-CDXD Tp. Ho Chi Minh , ngay ..... thang ..... nim 20...

HUGNG DAN TO CHUC TIEU HUY HO SO TAI LIEU

Viéc xét va tiéu huy ho so, tai liéu het gia tri dwgc thye hién theo cac buwdc
sau:

, 1.  Lép danh muc tai liéu loai (hét gia tri) va viét ban thuyét minh tai liéu
hét gia tri
a) Lap danh muc tai liéu hét gia tri
Danh muc tai liéu hét gié tri duoc 1ap trong hai truong hop sau:

Tha nhat trong qua trinh chinh ly: Tai liéu hét gia tri loai ra dwoc lap thanh
céc tap, tom tét tiéu @&, sép xép theo phuong 4n phén loai va théng ké thanh danh
muc tai lidu hét gia tri.

:fhfx hai, trong khi ra soat ho so, tai liéu da hét thoi han bao quéan: Nhitng hd so
da hét thoi han bao quan dugc thong ké theo phuong 4n phan loai thanh danh muc
tai liéu hét gié tri.

b) Viét ban thuyét minh tai liéu hét gid tri

2. Trinh Hiu trudng Hd so xét huy hd so, tai liéu

a)Truéng phong TCHC c6 trach nhiém trinh Hiéu truong Hd so xét huy tai
liéu hét gia tri. HO so trinh gom co6:

-T& trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gi tri;

-Danh muc tai liéu loai (hét gié tri);

-Ban thuyét minh tai liéu loai (hét gié tri);

-Muc luc hd so, tai lidu gitt lai;

Du thao quyét dinh vé viéc thanh 1ap Hoi d6ng xé4c dinh gia tri tai lidu. 3.
Hbi ddng x4c dinh gi tri tai liéu thuc hién viéc xét huy hd so, tai liéu a) Thanh
phan Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu:

-Ph¢ Hiéu trudng - Chu tich Hoi dong;

-Trudng phong T4 chitc Hanh chinh - Phé Chu tich Hoi ddng;

-Lanh dao céc don vi c6 tai liéu - Uy vién,

-Dai dién luu trit Nha truong - Uy vién

-Cén bd 1am cong téc lwu trit (thw ky Hoi dong).

b)  Phuong thic lam viéc ciia Hoi ddng xé4c dinh gid tri tai liéu trong viéc
xét huy tai lidu hét gia tri

- Tung thanh vién Hoi dong xem xét, di chleu danh muc tai liéu hét gia
tri véi muc luc hd so, tai liéu gitt lai, kiém tra thuc té tai licu;

9




- Hoi ddng thao ludn tap thé va bidu quyét theo da sd vé tai liéu du kién
logi. N9i dung cude hop duge 1ap thanh bién ban co du chir ky cia cac thanh vién
trong Hoi dong Bién ban duogc 1ap thanh 2 ban, mét ban luu tai hd so huy tai liéu
clia co quan, t& chirc va mot ban dua vao hd so trinh Luu trit BO Y té thdm tra tai
liéu hét gia tri.

¢) . Hoan chinh danh muc ho so, tai li€u hét gi4 tri va hd so trinh Luu trit
Bo Y té thim tra. HY so dé nghi thim tra gdm:

Coéng vin d& nghi thdm tra tai liéu hét gia tri

Danh muc tai liéu hét gia tri;

Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

Bién ban hop Hoi dng x4c dinh gia tri tai liéu.

Sau khi c6 ¥ kién thdm tra ciia Luu trit B Xay dung, phong TCHC hoan thién
ho so trinh Hi€u trudng ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Can ctr vao két luén cua Hoi ddng xac dinh gi4 tri tai liéu va y kién thim tra
cia B9 Y té, néu c6 yéu cau phai chinh stra hd so thi phong TCHC phai hoan thién
ho so v trinh Hiéu truéng ra quyet dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri. Viéc hoan thién
hd so thuc hién theo nhiing ndi dung sau:

a)  Nhing hd so, tai liéu dugc yéu ciu gitt lai bio quéan phai dugc sap xép
bd sung vao muc luc hd so twong ting ciia phong (khdi) tai lieu;

b)  Hoan thién hd so va danh muc tai liéu hét gid tri: ghi lai tdng sb b6, tap
tai liéu hét gia tri duoc phép tiéu huy; ghi lai s6 va d4nh sd lai trat tu cac bo, tap (néu
can); hoan chinh lai tidu dé cac tap; viét lai Iy do loai;

¢)Trinh Hiéu trudng ra quyét dinh v& viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri

6. T4 chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri

Sau khi c6 quyét dinh bing vin ban ctia Hidu trudng, viéc tiéu hily tai liéu hét
gia tri duogc thuce hién theo céc budce sau:

a)Doéng goi tai lieu hét gia tri;

b)Lép bién ban ban giao tai liéu hét gié tri gitta ngudi quan 1y kho luu trir va
nguoi thuce hién tiéu huy tai lidu hét gid tri;

c)Thuc hién tiéu huy tai liéu hét gid tri: c6 thé duoc thyc hién tai co quan bang
may cét gidy, ngdm nudc hodic xé nho; hodc ¢ thé chuyén dén nha may gidy dé tai
ché;

10
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d) Lap bién ban v& viéc huy tai liéu hét gia tri.

7. Lap va luu hd so vé viée tiéu huy tai liéu hét gié tri

a)  Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dugc lap thanh hd so. HO so vé viée
tiéu huy tai li€u hét gié tri bao gom:

T& trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét gid tri;

-Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh ho so, tai liéu hét gia
tri;

-Bién ban hop Hoi dc“mg xac dinh gid tri tai li€u;

-Quyét dinh thanh lap Hoi déng xac dinh gié tri tai li€u (néu co quan, td chirc
chua thanh 14p Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu);

-Vin ban clia cip c¢6 thim quyén vé viéc thim tra hd so, tai liéu hét gia
tri;

- Quyét dinh ctia ngudi c6 thAm quyén cho phép tiéu huy hd so, tai liéu hét
gid tri;

-Bién ban ban giao hd so, tai liéu hét gia tri;

Bién ban vé viéc tiéu huy hd so, tai liéu hét gia tri;

-Cé4c tai liéu c06 lién quan khéc.

b)  HO so vé viée tidu huy tai lidu hét gia tri phai duge bao quén tai kho luu

trt Trudng trong thoi han it nhat hai muoi nam, ké tir ngay hé so, tai liéu duge tiéu
huy.

11




M.01.TCHC

TRUONG CAO PANG XAYDUNG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON VI:

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay — thdng — ndm

MUC LUC TAI LIEU NQP LUU

TT Tén tai liéu Nam tai liéu S6 lojong | Tinh trang vat ly

TRUONG PON VI NGUOI LAP

12




M.02.TCHC

TRUONG CAO PANG XAY DUNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 13p - Ty do - Hanh phic
PHONG TO CHUC HANH CHINH

S6: /BB-TCHC Thénh phé Ho Chi Minh, ngay — thdng — ndm

BIEN BAN BAN GIAO HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Cin ot chi dao vé viéc giao ndp tai liéu vao luu trir Nha trudng cia Ban
gidm hiéu;

Ci#n ¢t ban K& hoach giao nop tai liéu, ngdy thang ndm cia Phong TCHC.
Ho6m nay ngay / / ,ching toi gbm:
Don vi ndp tai lidu:
Pon vi nhan tai liéu: Phong T chirc Hanh chinh.
Tai: Nha A, Phong sb
Tién hanh giao, nhan tai liéu, cu thé nhu sau:
Sd luong tai lidu:
(BENGCRIE: .. co. s oo e e e et e et et e e e s s e s i)
T TIEL SAE TTBULL s s s s s o s s wom w moni momne amm a5 5066 6 6 8 008 B B8 508 81 458 P oo

Tai liéu ndp luu duoc théng ké trong “Muc luc tai liéu ndp luu” kém theo.

Thénh phé Ho Chi Minh , ngay thdng ndm 20 3

NGUOI GIAO NGUOINHAN =
(Ky tén) (Ky tén)

13




1.MAu trinh bay to bia

M.03. TCHC

MUC LUC HO SO, TAI LIEU
PHONG ............. (Tén khéi tai liéu)

Muc luc sb (quyén i) H.

TRUONG CAO PANG XAY DUNG THANH PHO HO CHI MINH

2.MAu trinh bay phan ké hd so, tai liéu

Thoi )
Hop/ 5 . L So | Ghi cha
, HO0 so so Tiéu deé ho so gian
cip so to
BD-KT
3.MAu trinh bay to két thiic
TO KET THUC
Muc [uc ndy gom:  ceeeereern. h so.
VGt DANG CH: v hd so.
Phin bang ké hd so, tai liéu cia Muc luc nay gom: ................ to (dugce

danh s6 litn tuc tir 1 dén ......... ).

.............. , hgay thdang ndam 200....
Nguoi lap

14




~ M.04.TCHC
TRUGNG CAO PANG XAY DUNG ~ CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
PON VI:

Théanh phé H6 Chi Minh, ngay — thdng — ndm

DANH MUC TAI LIEU LOAI

TT Tén tai liéu Ly do loai S6 lwong | Cin cit Phap Iy

Théanh phé Hé Chi Minh, ngay thdng nam
TRUONG PON VI NGUOI LAP

15
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M.05.TCHC
TRUONG CAO PANG XAY DUNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
PON VI:

Théamh phé H6 Chi Minh, ngay  thdng  ndm

GIAY PE NGHI PUQC SU DUNG BAN LUU

D& nghi phong T6 chirc Hanh chinh duge st dung ban luu:
Sé, ke BiCu vt BANS .. .cones siisim nmassmii ,ngay ....thadng .... ndm .....

T AT L CUEITTIEES - orme s o s 1m0 s 0 6t 107 5 0% 7% 9l = i < = e

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

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