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HUONG DAN

Vé viéc trién khai mét s6 ndi dung thwe hién chinh ly
va s6 héa tai liéu lwu triv ddi véi cac co quan, dia phuwong
thudc UBND thanh phé Pa Ning quan ly

Thuc hién Quyét dinh sb 7865/QD-UBND ngay 14 thang 11 ndm 2016 cla
UBND thanh phb Pa Ning phé duyét Pé 4n chinh ly va sb hoa tai lidu luu trit cta
céc co quan, dia phuong thude thanh phd Pa Ning giai doan 2017 - 2020 cua S&
N6i vu thanh phé Pa Néng tai D& 4n sb 277T7T/DA-SNV ngay 19 thang 10 nam
2016, S& Noi vu hudng dan trién khai mot sé ndi dung thuc hién chinh ly va sé
hoa tai liéu luwu triv dbi voi cac co quan, dia phuong nhu sau:

1. POI TUQNG TRIEN KHAI

Theo quy dinh tai Khoan 1, Muc II, Phan ITI Dé an s6 2777/DA-SNV ngay
19 thang 10 nam 2016 cta S¢& N01 vu dugc UBND thanh phd Pa Ning phé duyét
tai Quyét dinh sé 7865/QD-UBND ngay 14 thang 11 nam 2016.

IL. XAY DUNG KE HOACH CHINH LY VA SO HOA TAI LIEU
LUU TRU

Can ct s6 luogng tai liéu dua ra chinh 1y, sé héa theo Phu luc II D& 4n sé
27T1/DA-SNV ngay 19 thang 10 nam 2016 cta S& Noi vu duge UBND thanh phd
phé duyét tai Quyet dinh s6 7865/QD-UBND ngay 14 thang 11 ndm 2016 va kinh
phi chinh ly, s6 hoéa tai liéu dugec UBND thanh phé cép trong nam, cac co quan,
dia phuong xay dung ké hoach chinh ly, s6 hoa tai liéu (sau day viét tit la ké
hoach) dam bdo cac ndi dung chinh sau:

1. Muc dich, yéu cau;
2. Noi dung, thoi gian, ) luong tai liéu dua ra chinh ly, s6 hoa;
3. Nhan luc, tién d6 thuc hién (thoi gian bét dau va két thic);

4. Kinh phi (trudng co quan vira thuc hién chinh ly vira thyc hién s6 hoa tai
liéu, dé nghi tach riéng kinh phi thuc hién chinh ly, sb hoa tai liéu);

5. Pia diém thuc hién chinh ly, s6 hoa tai liéu;
6. T6 chire thuc hién.

Co quan cin ct ndi dung phai thuc hién trong ndm dé xay dung ké hoach

phu hop. Co quan thuc hién chinh Iy, hé thdng hoa tai liéu, xay dung ké hoach

chinh ly, h¢ thdng hoa tai liéu. Co quan thuc hién sé héa tai lidu, xay dung ké

hoach s6 hoa tai liéu. Co quan vira thuc hién chinh ly vira thuc hién s6 héa tai
liéu, xay dung ké hoach chinh ly va s6 hoa tai liéu.




Céc co quan, dia phuong hoan thanh viéc xay dung ké hoach trudc ngay 25
thang 02 hang nam va trién khai thuc hién chinh ly, s6 hoéa tai liéu luu trit theo ké
hoach. Sau khi ban hanh ké hoach, co quan, dia phuong gui vé S& Noi vu mdt ban
dé bao cao, theo ddi, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién.

I1I. CHINH LY TAI LIEU LUU TRU

1. Tai liéu dwa ra chinh ly

- Lua chon, dua ra chinh ly ho so, tai liéu da nép luu vao luu trlt co quan
hodc da dén han ndp luu dang duge bao quan tai co quan, dia phuong;

-S4 luong tai liéu, nhém tai liéu dua ra chinh ly trong ndm thuc hién theo
Phu luc II Pé 4n s6 2777/PA-SNV ngay 19 thang 10 nam 2016 ctia S& Noi vu
duoc UBND thanh pho phé duyét tai Quyet dinh s6 7865/QD-UBND va van ban
thong bao cua S& Noi vu.

2. Quy trinh chinh ly tai liéu

Co quan, dia phuong trién khai thuc hién chinh ly tai liéu luu trt theo cac
ndi dung huéng dan chinh ly tai liéu hanh chinh cta Cuc Van thu va Luu trit nha
nudc tai Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19 thang 5 nam 2004 va Muc
[l Huéng dan s6 49/HD-SNV ngay 20 thang 01 ndm 2016 ctia S& Noi vu ve
chinh ly tai liéu giay.

IV. SO HOA TAI LIEU LUU TRU

1. Phin mém sb héa tai liéu

Céc co quan, dia phuong phén cong cong chirc, vién chirc phuy trach, theo
ddi cong tac sb hoa tai lidu trén Phan mém luu trit ding chung duoc tich hop trén
Hé thong thong tin chinh quyén dién t& cua thanh pho (egov.danang.gov.vn).

2. Tai liéu thwe hién sb hoa

- Tai liéu dua ra s6 hoa 14 tai liéu di duoc chinh ly hoan chinh;

- Uu tién lua chon tai liéu quy hiém; tai liéu doc ban, it ban; tai liéu c6 tinh
trang vat 1y kém; tai liéu co thoi han bdo quan vinh vién, tai liéu c6 tan suat khai
thac, st dung cao va c6 thoi han bao quan tir 20 ndm tré 1én.

- Sd luong tai li€u phai s6 hoa trong nam thuc hién theo Phu luc II Pé 4n b
2777/DA-SNV ngay 19 thang 10 ndm 2016 cia So No6i vu duge UBND thanh pho
phé duyét tai Quyét dinh s6 7865/QD-UBND va van ban thong béo cta S& Noi
vu.

3. Quy trinh s6 hoa tai liéu

Co quan, dia phuong trién khai thuc hién sb hoa tai lidu theo hudng dan tai
Khoan 2, Muc II Huéng dan s6 1645/HD-SNV ngay 14 thang 9 nam 2016 cua So




No6i vu ve viéc trién khai thuc hién s6 héa tai liéu luu trit va sit dung Phan mém
luu trr dung chung cua thanh phd Pa Nang.

V. KIEM TRA, PANH GIA CHAT LUQNG, NGHIEM THU VA
QUYET TOAN KINH PHI

1. Kiém tra, danh gia chat lrgng chinh Iy va s6 hoa tai lidu

a) Céc co quan, dia phuong bao céo két qua thuc hién chinh ly, sb héa taj
liéu luu trit hang nam vé S& Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu triy) ngay sau khi
hoan thanh viéc chinh 1y, s6 hoa tai liéu hodc trudc ngay 15 thang 12 hang nam dé
tién hanh kiém tra, danh gia chat lugng chinh ly va sé hoa tai lidu cta timg co
quan, dia phuong. Noi dung bao cédo thuc hién theo Khoan 4, Muc IV Hudng dan
56 49/HD-SNV.

b) Sau khi kiém tra, Chi cuc Van thu - Luu trit tham muu Sé Noi vu thong
bao nhitng ndi dung thuc hién chinh 1y, s6 hoa tai lidu luu trit chwa dat chét luong
va d& nghi cdc co quan, dia phuong khéc phuc nhiing han ché, chua dat yéu cau
vé chinh ly, s hoéa tai lidu hru trit theo quy dinh. Cac co quan, dia phuong c6
trach nhiém khac phuc nhitng ndi dung chua dat trong thoi han 15 ngay lam viéc
ké tiép ké tir khi nhén duoc van ban théng béo.

2. Nghiém thu

Sau khi tai liéu dugc chinh 1y, s6 héa bao dam chét lwong theo quy dinh, co
quan thuc hién nghiém thu. Truong hop, tai li€u chinh ly, s6 hoa chua hodc khong
dam bao chat lugng theo quy dinh, co quan khéng thuc hién nghiém thu.

3. Quyét toan kinh phi

a) Céc co quan, dia phuong hoan thanh viéc chinh 1y, s6 hoa tai liéu theo sb
lwong tai liéu twong tmg véi kinh phi duge UBND thanh phd cdp hang nim. Sau
khi Chi cuc Vin thu - Liru trit kiém tra, thdm dinh chét lwong chinh 1y, s6 hoa, co
quan thuc hién nghiém thu va quyét toan kinh phi chinh 1y, s6 héa tai liéu theo
quy dinh hién hanh.

b) Chi cuc Van thu - Luu trit thuc hién téng hop, bao cdo S& Noi vu céac co
quan, dja phuong khong thuc hién chinh ly, sb héa hoic sir dung kinh phi khong
ding muc dich dé dé nghi S& Tai chinh khéng quyét toan kinh phi va béo céo
UBND thanh phé theo quy dinh tai Quyét dinh s 7865/QD-UBND ngay 14 thang
11 nam 2016.

¢) Trudng hop céc co quan, dia phuong khéong str dung hét kinh phi chinh
1y, sb hoa tai lidu luu trit duge UBND thanh phd cép trong nim, S& Noi vu s&
tham muu UBND thanh phé giam kinh phi chinh 1y, s& héa tai liéu luu trit cta co
quan, dia phuong trong ndm sau va trong 10 trinh chinh ly, sb hoa tai liéu duoc
UBND thanh phé phé duyét tai Quyét dinh sé 7865/QD-UBND.

VI. LAP DU TOAN KINH PHI CHO NAM SAU




Cin ctr tinh hinh tai liéu thuc té va 16 trinh thuc hién P& an chinh ly va sé
hoa tai ligu luu trir giai doan 2017 - 2020 dwoc UBND thanh phd phe duyét tai
Quyet dinh sé 7865/QD UBND, céac co quan, dia phuong xac dinh sO lugng tai
[iéu can chinh 1y, s6 hoa va dy toan kinh phi chinh ly, s6 héa tai liéu luu trit trong
nam sau, gt vé S& N6i vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trit) trude ngay 15 thang 8 |
hang nam dé kiém tra, thAm dinh, dé xuét S& Tai chinh téng hop vao du toan chi ;
ngan séch cta thanh phd theo quy dinh. ‘
Trén déy la huong dan trién khai mot s ndi dung thuc hién chinh ly va s6
hoa tai liéu luu trit di v6i cac co quan, dia phuong cda S& No6i vu. Kinh dé nghi
cac co quan, dia phuong trién khai thuc hién./ o

Noi nhin: KT GIAM DOC

-S4, ban, nganh;

- UBND quén, huyén;

- Cac DVSN thudc UBND thanh phd;
- Cac hoi cd giao sb nguoi lam viéc;

- Phong Néi vu quén, huyén;

- Giam dbc S& (dé bao cao);

- Luu: VT, CCVTLT.
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