“ UBND TINHDONGNAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SONQIVU Doc lap - Tw do - Hanh phuc

$62903/SNV-VTLT Dong Nai, ngay 25 thang 6 nam 2021

V/v hudéng dan vé trang thiét bi,
phuong tién bao quan, quan ly K§ béi: & Néi vu
ho so. tai liéu luu trix Email: sonoivu@dongnai.gov.vn

Co quan: Tinh Dong Nai
Ngay ky: 25-06-2021 11:14:21 +07:00

Kinh gui:
- Céc s0, ban, nganh,;
- Céac don vi su nghiép thudc tinh;
- Céc Doanh nghiép nha nudc thudce tinh;
- UBND céc huyén, thanh phd Bién Hoa
va thanh phd Long Khanh.

Thuc hién chirc ning tham muu UBND tinh quan 1y nha nudc vé linh vuc vin
thu, luu tri¥ trén dia ban tinh; cin ¢t khoan 3 Di¢u 2 Thong tu s6 03/2010/TT-BNV
ngay 29/4/2010 ctia Bo trudng Bo Noi vu Quy dinh dinh mire kinh té - k¥ thuét chinh
1y tai li¢u glay, Quyét dinh 50 1867/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 cua B9 truéng Bo
Khoa hoc va Cong nghé vé viée cong b tidu chuan qudc gia vé bia hd so luu tri,
hop bao quan tai ligu, gia bao quan tai li¢u.

Trong thoi gian qua, qua cong tac quan ly nha nude vé linh vuc luu trix va qua
tiép nhan tai lidu ¢6 gia tri bio quan vinh vién ciia cac co quan, don vi giao nop luu
vao Luu trit lich sir tinh, S& Noi vu nhén thiy viéc str dung trang thiét bi, phuong
tién bao quan, quan 1y hd so, tai liéu nhu bia ho so luu trix, hdp bao quan tai liéu luu
trr, gid bao quan tai liéu luu trir.. . dé bao quan ho so, tai liéu tai cac don vi, dia
phuong chua thong nhat, mdi don vi st dung kich thude hop bao quan tai ligu, gia
ké dé tai liéu khac nhau chua theo tiéu chuan quy dinh vé cong tac bao quan tai liéu
luu trir.

Nhim gitip cho cac don vi, dia phuong bao quan tai liéu mot cach an toan va
dé thong nhat trong viéc tiép nhén tai liéu ctia céc co quan, don vi thudc ngudn ndp
Iru giao ndp tai lidu vao Luu trit lich str tinh trong d6 ¢6 bia hd so, hop dung tai lidu,
gia k¢ bao quan tai liéu theo quy dinh; S& No1 vu luu y cac don vi, dia phuong mot
s6 noi dung sau:

1. Bia hd so lwu trir: Thyc hién theo tiéu chuan quy dinh tai Quyét dinh so
1687/QD-BKHCN vé viée cong bé tiéu chuan qudc gia ve bia ho so luu trix, c6 kich
thude 1a 650 mm x 320 mm, dong thoi tuy theo thuc té cac don vi, dia phuong cé
thé linh hoat thay ddi kich thudc bia hd so luwu trit cho phit hop.

2. Gia bao quan tai liéu lwu trir: Thuce hién theo ticu chuan quy dinh tai Quyét
dinh s6 1687/QD-BKHCN vé viéc cong b tiéu chudn qudc gia vé gia bao quan tai
liéu luu trir, ¢o kich thude 1a 2000 mm x 1230 mm x 400 mm.
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3. Hop bio quan tai liéu lwu trir tai luu triv co quan

- Béi véi kich thude hop bao quan tai lidu luu trir: Cac don vi thuc hién theo
quy dinh tai Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN vé viéc cong bd tiéu chuin qudc gia
vé hop bao quan tai liéu luu trir, ¢6 kich thude 1a 350 mm x 250 mm x 125 mm hoic
thuc hién theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 2 Théng tu s6 03/2010/TT-BNV ¢6 kich
thude 1a 350 mm x 250 mm x 100 mm.

L Vé nhin hdp bao quan tai liéu luu trir: Cac don vi thuc hi¢n theo Muc 8 Hudng
dan chinh 1y tai liéu hanh chinh ban hanh kém theo Vian ban s6 283/VTLTNN-NVDP
ngay 19/5/2004 cua Cuc Vian thu va Luu trit nha nude (Phu luc 1 kém theo).

4. Hop bao quan tai liéu lru trit ¢6 thoi han bio quén vinh vién giao nop
vé Laru trir lich sit tinh

- Kich thudce hop bao quan tai lidu luu tr@r: 350 mm x 250 mm x 100 mm.

- Nhan hop bdo quan tai liéu lwu trit: Thuc hién theo mau tai Phu luc 2 kém
theo van ban nay.

Trén co s cac ndi dung vé cong tac bao quan tai lidu luu trit, can cir vao tinh
hinh thue té va co s& vat chét, trang thiét bi phuc vu cong tic quan bao tai lidu tai
Kho luu trir cac don vi, dia phwong thyc hién bao quan tai liéu dam bao phu hop quy
dinh phap luat, nhat a dbi véi cac co quan, to chirc dang tién hanh thuc hién Dé an
chinh 1y tai liéu ton dong, dé bao quan va sir dung tot tai liéu luu trit sau chinh ly.

S Noi vu ¢6 mét s6 y kién ddi vai noi dung sir dung trang thiét bi, phuong tién
bao quan, quan ly ho so, tai li¢u luu trir, thong bao dén cac don vi, dia phuong biét,
thuc hién./.

Noi nhin: KT GIAM DOC
- Nhu trén; »

- Giam dbe, Cac Pho G SNV;
- Chi cuc VT-LT;

- Luu: VT, VP So.

Vy Vii Hong Thio
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Phu luc 1
MAU NHAN HOP TAI LUU TRU CO QUAN
(Ban hanh kém theo Viin ban s6 ....../SNV-VILT ngay ..../..../2021
ctia Gidm doc So Néi vu)

- Hinh dang: Hinh chit nhat.
- Kich thude: Dai 120 mm, rong 90 mm.
- Céc thong tin trén nhan va k¥ thuat trinh bay (theo miu)

TEN KHO LUU TRU CUA
CO QUAN, TO CHUC (1)

PHONG
5104 e

HOP SO: ...0).....

Tiwrhososo: ............

A A A
Pen ho so'so: ...........

Huéng din cach ghi nhian hop:

- (1): Ghi tén Kho Luu trit ciia co quan, to chirc. Vi du: Kho Luu trit S& Thong
tin va Truyén thong, Kho Luu trir Uy ban nhan dan huyén Cam My...

- (2): Ghi tén cta co quan, to chirc hinh thanh tai liéu. Vi du: S& Thong tin va
Truyén théng, Uy ban nhan dan huyén Cam My...

- (3): Ghi s6 thtr tu hop lién tuc hinh thanh ctia phong tai lidu.
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Phu luc 2
MAU NHAN HOP NOP LUU VAO LUU TRU LICH SU TINH
(Ban hanh kém theo Vin ban s6 ....../SNV-VILT ngay ..../..../2021
ctia Gidm doc S¢ Noi vu)

- Hinh dang: Hinh chir nhat.
- Kich thude: Dai 120 mm, rong 90 mm.
- Céc thong tin trén nhan va k¥ thudt trinh bay (theo mau)

TEN KHO LUU TRU LICH SU (1)

PHONG
(2.

PHONG SO: ....(3).....

T ho 80802 co:ooivns

Pen hososo: ...........

Hwéng din cach ghi nhin hop:

- (1): Ghi tén Kho Luru trit lich str: Kho Luru trit chuyén dung tinh Pong Nai.

- (2): Ghi tén co quan, t6 chirc (thude ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trix lich
sir tinh) hinh thanh tai liéu. Vi du: S& Thong tin va Truyén thong, Uy ban nhan dan
huyén Cam My...

- (3): Ghi ma dinh danh co quan, td chire duoc quy dinh tai Quyét dinh sb
4197/QD-UBND ngay 22 thang 11 nam 2017 cia Uy ban nhan dan tinh DPong Nai
vé viéc ban hanh danh sich mé dinh danh cuia cac co quan, don vi trén dia ban tinh
Pong Nai.

- (4): Ghi s6 thtr tu hop lién tuc trong cac 1an giao ndp luu tai lidu vao Luu trir
lich sir tinh. Vi du: Lan thir 1, co quan, t6 chirc giao 07 hop, tir hop s6 01 dén hop s6
07; Lan tht 2, co quan, t6 chirc giao ndp 08 hdp, thi ghi tir hop s6 08 dén hop sb 15.



