BO NQI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phite

S8: 16/2014/TT-BNV Ha Néi, ngay 20 thang 11 ném 2014

THONG TU

HUONG DAN GIAO, NHAN TAI LIEU LUU TRU' VAO LUU TRU LICH SU
CACCAP

Cén ctr Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cén ctr Nghi dinh s6 Ol/2013{ND\-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cda Chinh
phtt quy dinh chi tiét thi hanh m§t sb diéu ctia Luit Luu trit;

Cén ctt Nghi dinh s6 58/2014/ND-CP ngay 16 thang 6 ndm 2014 cta Chinh
pht quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co ciu té chirc cla Bo No6i vu;

Theo d& nghj ctia Cuc truéng Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc;

B¢ truong B6 Noi vu ban hanh Théng tu huéng din giao, nhén tai liéu luu
trlr vao Luu trit lich st céc cap.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay hudng dan giao ndp, tiép nhén tai lidu luu trit cd gia tri bdo
quan vinh vién cta céc co quan, t6 chirc thude Danh muyc co quan, t0 chirc thudge
nguén ndp luu tai liéu vao Luu tri¥ lich st c4c clp; giao ndp, ti€p nhén va quén ly
tai liéu luu trt dang bao quan tai kho Luu trlt quén, huyén, thj x4, the‘lnl} pho thude
tinh (sau ddy goi chung 14 kho Luu trit cdp huyén) vao Luu trit lich str cép tinh.

Diéu 2. Péi tuong ap dung

Thoéng tu ndy é4p dung ddi véi cac co quan, t& chirc thudc Danh muc co
quan, t6 chic thude ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trit lich st cac cap theo quy
dinh tai Khoan 2, Dicu 20 Luét Luu trilf; cac Trung tAm Luu trit quéc gia; Luu trit
lich stt tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong (sau diy goi chung 13 Luu trit lich si
cap tinh).

Piéu 3. Nguyén tic giao ndp, tiép nhan tai liéu Iwu triv

. 1. Giao ngp, tiép nhan hd so, tai li€u vao Luu trit lich st cac cép dung thdm

quyén, ding thoi han quy dinh.



2. Chi giao np, tiép nhén hd so, tai liéu luu trit cb gia tri bao quan vinh vién
va dung thanh phan tai liéu ndp lwu.

3. Giao ndp hop/cip bao quan khéi tai liéu nop luu phai theo dung tiéu
chudn quy dinh ctia Nha nudc.

4. Giao ndp day du cdng cu tra ctru kém theo khdi tai lidu ndp luu.

Diéu 4. Trach nhiém ciia co quan, tb chirc trong viée giao np tai licu
lwru triv

1. Lya chon hd so, tai lidu c6 gié tri bao quan vinh vién va théng ké thanh
Muc luc hé so, tai lidu ndp luu. MAu Muc luc hd so, tai liéu ndp luu theo huéng
dan tai Phy luc L.

Truong hop tai liéu chua dugc phan loai, 14p hd so, co quan, tb chirc thude
ngudn ndp lwu phai chinh 1y trude khi giao nop.

2. Hoi ddng xéc dinh gié tri tai liéu cta co quan, t chirc xem x€t, thdng qua
Muc luc hd so, tai liéu nép luu va trinh ngudi dimg dau co quan, td chirc quyét
dinh.

Thanh phan Hb6i ddng x4c dinh gié tri tai liéu ctia Luu trit co quan dugc quy
dinh tai Diéu 18 ctia Luat Luu tri.

3. G van ban kém theo Muc luc hd so, tai liéu ndp luu d& nghj Luu trit lich
sir cing cAp kiém tra, thim dinh.

4. Hoan thién Muc luc hd so, tai lidu ndp luu sau khi ¢é vin ban thim dinh
cta Luu trit lich str.

Muc luc hd so, tai liéu ndp luu dwoc 1ap thanh 03 ban: Co quan, t§ chirc glao
ndp hd so, tai liéu gitt 01 ban, Luu trit lich str gitt 02 ban va dugc luu trit vinh vién
tai co quan, td chirc, Liru trit lich su.

5. Lap Danh muc tai liéu cé déng déu chi cac mic d6 mét (néu c6). Mau
Danh muc tai liéu dong dau chi cac mirc d6 mat duoc thue hién theo huéng dén tai
Phy luc s6 IL.

6. Van chuyén tai liéu dén Luu trit lich sir cing cédp dé giao ndp.
7. Giao ndp tai liéu
a) Giao ndp hd so, tai liéu theo Muc lyc hd so, tai lidu ndp luu dé duge

ngudi dimg du co quan, t& chirc phé duyét va sau khi c6 vén ban tham dinh cida co
quan thyc hién nhiém vu quan 1y nha nudc vé luu trit c6 thdm quyén.

b) Giao ndp cac vin ban huéng din chinh ly bao gdm: ban Lich str don vi
hinh thanh phdng va Lich str phdng, hudng dan phén loai 14p ho so, hudng dan xac



dinh gid tri tai liu va cong cu tra ctiru kém theo khdi tai lidu; Danh muc tai liéu
déng dau chi cac mirc d6 mat (néu co).

Pidu 5. Trach nhiém clia Lwu tri lich si cac cap trong viéc tiép nhan tai
li€u Iwru triv

1. Lap ké hoach thu thép tai liéu; thong nhit véi céc co quan, td chtre thude
ngudn ndp luu v& loai hinh tai lidu, thanh phan tai liéu, thoi gian tai liéu, sd luong
tai liéu va thoi gian giao ndp tai lidu.

2. Huéng din co quan, td chic thude ngudn ndp luu chuén bi tai liéu giao
nop.

3. Thim dinh Muyc luc hd so, tai liéu ndp luu do O quan, t chirc dé nghi
giao ndp: Ra sodt Muc luc hd so, tai liéu ndp Iuu; dbi chiéu thdi han bao quan cua

hd so, tai liéu véi Bang thoi han bdo quan tai liéu ctia co quan c6 thAm quyén ban
hanh va kiém tra xé4c suét thyuc té hd so, tai liu.

4. Trinh co quan thyc hién nhiém vy quan ly nha nuédce v& huu trit c6 thdm
quyén phé duyét Muc luc hd so, tai lidu ndp luu. HO so trinh gdm: Vin ban dé nghj
phé duyet bdo cédo két qua thAm dinh ctia Luu trit lich stt, vin ban d& nghj thim
dinh cua co quan, t§ chirc kém theo Muc luc hb so, tai lidu ndp luu.

5. Luu trit lich sir glri vdn ban théng bdo cho co quan, té chirc thude ngudn
ndp luu vé két qué phé duyét.

6. Chudn bj phong kho va céc trang thiét bi bao quan dé tiép nhén tai liéu.

7. Tiép nhan tai lidu

a) Kiém tra, dbi chiéu Muc luc hd so, tai liéu ndp luu véi thye té tai lidu giao
nop.

b) Tiép nhan hd so, tai lidu; cac vin ban hudng dan chinh 1y kém theo (néu
¢6) va Muc luc hd so, tai liéu ndp luu.

c) Lap Bién ban giao nhén tai liéu.

Bién ban dugc ldp thanh 03 ban: co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu gitt
01 ban, Luu trit lich s cung cdp gitr 02 ban. MAu Bién ban giao nhan hé so theo
huéng dan tai Phu luc 8 II1.

8. Dua tai liu vao kho va xép 1én gia.

Dleu 6. Giao, nhan va quén ly tai liéu lwu trir dang bao quén tai kho
Luu triv cap huyén (don v6i cac huyén, quén, thi xi, thanh phd thugc tinh da
t6 chitc Luwu triv lich sir huyén trwée khi Luéit Luu trit c6 higu lwc thi hanh)



1. Giao ndp, tiép nhén tai liéu luu trit dang bdo quan tai kho Luu trit cép
huyén vao Luu trit lich si c4p tinh

Phong Nbi vu cép huyén ¢6 trach nhiém phdi hop véi Luu trit lich st cip
tinh xem xét, lua chon nhing hd so, tai liéu cé gié trj bao quan vinh vién cia ting
Phong tai liéu, thdng ké thanh Muc luc hd so tai lidu ndp luwu va lam cédc thd tuc
ban giao cho Luru trit lich sir cAp tinh quén ly.

2. Quan ly khéi tai liéu khong thude thanh phin ndp luu vao Luu trit lich sir
cép tinh

a) Tai liéu khong thudc thanh phin ndép luu vao Luu trix lich st chp tinh
dang bao quan tai kho Luu trit cép huyén do Phong Noi vu truc tiép quan Iy va
duoc Iuu trit dén khi hét thoi han bao quan.

b) Déi véi tai liéu hét gia tri hojc da hét thoi han bao quan theo quy dinh,
Phong N&i vu chiu trdch nhiém tham muu giup UBND chp huyén xem xét, 1am céc
thu tyc tiéu hity tai liéu theo quy dinh tai Piéu 28 cia Ludt Luu trit.

Piéu 7. Hiéu luc thi hanh
1. Théng tu nay cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thdng 02 nam 2015.

2. Thong tu nay bai bé Cong vin sb 319/V TLTNN-NVTW ngay 01 thang 6
ndm 2004 cia Cyc Vin thu va Luu trit Nha nude vé vidc hudng dn thyc hién giao
ndp tai liéu luu trit vao Luu trit lich st cac cAp.

Piéu 8. T chirc thwe hién

1. B§ trudng, Thu truéng co quan ngang B, Thu trudéng co quan thude
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong c6
trach nhiém tb chirc thuc hién Thong tu ndy.

2. Trong qua trinh tr1en khai thuc hién, néu cé Vuong méc @& nghi cac co
quan, t& chirc phan 4nh v& Bo Noi vu dé nghién ctru, stra dbi, b sung cho phu

hop./.

Noi nhin: KT. BO TRUONG
- Ban Bi thu Trung uong Pang; THU TRUONG

- Thi twéng, cic Phé Thit tuéng Chinh phi;

- Vin phong Téng Bi thu;

- Vin phong Quéc hoi; di ky

- Vin phong Chi tich nude;

- Céc B, co quan ngang b, co quan thugc Chinh pht;

- Vién Kiém sat nhén dan tbi cao; x .

- Téa én nhén dén t6i cao; Nguyen Duy Thang
- Kiém toan Nha nuéc; '



- Uy ban TW Mt tréin T4 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung uong ciia céc doan thé;

- Céc Téap doan kinh té Nha nudc;

- UBND, S& Noi vu céc tinh, TP truc thuée TW;
- Cuc Kiém tra VBQPPL (B Tu phap);

- Cong béo;

- B§ N§i vu: B§ trudng, cdc Thu trudng;

- Website B6 Noi vy;

- Cyc Vin thu va Luru trit nha nudce (20b);

- Luu: VT, PC.

PHU LUCI

MAU MUC LUYC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thdng 11 néim 2014 cia

Bg Noi vu)
1. MAu bia Muc luc hd so
TEN CO QUAN, TO CHU'C
MUC LUC HO SO
PHONG .................. (tén phong/suu tap, khéi tai liéu ndp luu)
Twr nam ......... dén nim .........




2. MAu nhan d& Muc lue

TEN CO QUAN, TO CHUC




MUC LUC HO SO
PHONG .................. (tén phong/suu tap, khéi tai liéu ndp luu)
Tiwr ho so ......... dén hd so .........
-Phong s6:......... Thoi han bao quan
- Myc lye s6 (Quyén s6):......... Vinh vién
- S0 trang:......

3. Miu Bang ké h so, tai lidu nép lru



MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 20...
‘ » A a . .
Hop sb | >0 I hi¢u Tiéu d& hd so Thai gian| o0 | Ghi chi
ho so tai lieu
(1) (2) 3) 4) (5) (6)

Huéng din cach ghi cac cht:

Cot 1: Ghi sb th tu ctia hop tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hidu ciia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.

Cdt 4: Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhét cia vin ban, tai liu trong hd so.
Cot 5: Ghi tong sb to tai liéu c6 trong hd so.

Cot 6: Ghi nhitng thong tin cin chti ¥ v& ndi dung va hinh thirc ctia vin ban c6
trong ho so./.

4. MAu T& két thiic (Kich thuéc Ad)

TO KET THUC
Muc luc hd so gém: ............... trang (viét bang chif .........coeeeeeennnn. )
Trong d6 théng ké gdm: ............... hd so/don vi bao quan (viét bang
Chit....coooeiiii )
Tur T FEUUUR dénsé..........eunnnn. ,trong d6 cé ......... sd tring, .........
s0 khuyét '
......... ngay...... thang......nim 20......

Newdi lap




(Ky va ghi ¥ ho tén, chikc vu/chitc danh)

PHU LUCII

MAU DANH MUC TAI LIEU CO PONG DAU CHI CAC MUC bO MAT
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 ndm 2014 ciia

Bé Néi vu)
TEN PHONG
Stt Tén vin ban/tai lidu S6luutrit | Téngsé | Muc d6 mat
trang van
ban
(1) (2) 3) (4) (5)

Huwéng din cach ghi cac cdt:
Cot 1: Ghi s6 thir tw cua van ban/tai liéu

Cot 2: Ghi tén loai vin ban, s6 ky hiéu, ngay thdng ndm, tc gia va ndi dung cua
van ban.

Cot 3: Ghi s0 luu trir ciia vin ban/tai lidu: t& so, hd so s, Muc luc s6, Phong so.

Cot 4: Ghi téng s6 trang cua van ban, tai liéu



Cot 5: Ghi Mirc d6 mét ctia tai liéu: T6i mat/ tuyét mat/ mét./.

PHU LUC III

MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 ndm 2014 cia

Bé Néi vu)
TEN CQ, TCCHUQUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA
TEN LUU TRU LICH VIET NAM
SU Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: ... /BB-...... e veenen, NGAY ... thdng ... ndm
BIEN BAN

. A A N e A
Giao nhan ho so, tai liéu

Cén cr Thong tu 54..../2014/TT-BNV ngay thang... ndm 2014 cua BO Noi vy
huéng din giao, nhan tai liéu luu trit vao Luu trit lich str cac cp;

Cin cit.... (k& hoach cdng tac, ké hoach thu thap tai liéu),

Chung t6i gdm:

BEN GIAO: (Tén co quan, t& chirc ndp luu tai liéu)

Dai dién la:

1 ONE (BA): crvvverrvieerieseeesees e s seesee s seseeeesesseesesseesess s ses s ss e ssses e s s sessons
CRIC VU ettt ettt e s s s e e e e e st e e saeseaesseesesessesemesaeene
2. 00Z (DA): rvvernrrirrssisiesseeeseseeesssessssssiesessesesresseessseeeeseeseessessss e s s s s oo e
CRUIC VU ettt et e ee e s e st e ete st et eeseesreessessesseeseesassasenes

BEN NHAN: (Tén Luu trit lich st)



Dai dién la:

L ONE (DA): wovrvvvrrereereoeeeeseseeseseseseseesseessesss s ssseessseesee et eoe oo

CRIUIC VU ettt et e et e ee e s e e e e s e et oo eee et e e
Théng nhét 13p Bién ban giao nhan tai lidu véi nhitng ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén phong (khéi) tai lidu 8180 NOP: ceeveeverrreerrereistenereteeeee et sre st e r e e e een
2. Thoi gian cla tA] LHEUL ...c.evvevueriereeercrericeee ettt seese s
3. 86 lwong tai lidu:

- Tong sb BOD: et

4. 86 lugng Muc luc hd so, tai liéu nop luu:

5. Co s& dit liu hd so, tai liéu ndp luu.

6. C4c vin ban huéng din chinh Iy (1i8t K& cu thd w..eeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeo.
7. Danh muyc tai liéu c6 déng dau chi cdc mirc do mét (néu c6)

8. Tinh trang vét ly ctia tai lidU ZI80 NOP: c.evcveueeveeieieirieeeeeeeeeeeseeeeeeee s eeses s

Bién bén nay duoc 1ap thanh 03 ban; bén giao (co quan, t6 chirc) giit 01 ban; bén
nhén (Luu trit lich stt) gift 02 ban./.

DAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)

Xac nhén cia co quan, to chirc Xac nhan cia Lwu trit lich s



(hodc cua co quan chit quadn cia
Luwtri lich su)*

(chitc vy, chit ki, ho tén, dong dd’u) (chure vu, chii ki, ho tén, dong dd’u)

* Trong trudng hop Luu trit lich sit khéng ¢6 con déu riéng./.



