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Thuc hien Quy djnh s6 270-QD/TW, ngay 06/1212014 cua Ban Bi thu
Trung uong Dang vS Phong LUll trfr Dang Cong san Viet Nam, Van phong
Trung uong Dang huong dfin t6 chirc xac dinh gia tri tai lieu a cac co quan, t6
chirc dang, t6 chirc chinh tri - xa hQinhu sau:

1- HUONG DAN CHUNG

1.1- Pham vi di~u chinh va dBi tU'(}'ngap dung

- Van ban nay huong dfin vS HQi d6ng Xac dinh gia tri tai lieu, HQi d6ng
Thfim tra xac dinh gia tri tai lieu; vS nguyen t~c, phuong phap, tieu chufin va
trach nhiem cua co quan, t6 chirc, ca nhan trong viec xac dinh gia tri tai lieu; vS
quy trinh, thu tuc xet huy tai lieu hSt gia trio

- Van ban nay ap d\lng d6i vai tai li~u hanh chinh (tai li~u gifiy)va duQ'c
v~n d\lng d~ xac dinh gia tri d6i vai cac lo?-ihinh tai li~u khac (phim, anh, bang,
rna ghi am, ghi hinh, phim di~n anh, microfilm, tai li~u khoa hQc - ky thu~t, tai
li~u di~n m...) a cac cO'quan, t6 chuc dang, t6 chuc chinh tri - xa hQi1ir Trung
uO'ngdSn cO'sa (sau day viSt gQn la cO'quan, t6 chuc).

1.2- Yeu ciu
- Toan bQ tai li~u a cac cO'quan, t6 chuc phai dUQ'cxac dinh gia tri th\l'c

tiSn, gia tri khoa hQcva gia tri lich suo
_ Nhung tai li~u co gia tri phai dUQ'cdinh thai h?-nbao quan, nhfrng tai

li~u hSt gia tri phai duQ'cxem xet lo?-ihuy.
_Vi~c xet huy tai li~u hSt gia tri phai tiSn hanh th~n trQng, bao dam chinh

xac, dung quy trinh, thu t\lc.

1.3- Giiii thich to: ngfi:
Trong Hu6ng dfin nay cac tu ngfr du&i day duQ'chi~u nhu sau:

_Xac dinh gia tri tai li~u: La vi~c danh gia gia tri tai li~u thea nhUngnguyen
t~c, phuang phap, tieu chufin thea quy dinh cua cO'quan co thAmquySn d~ xac
dinh nhll'ng tai li~u co gia tri luu tru, thai h?-nbao quan va tai li~u hSt gia trio

_ Thai h?-nbao quan tai li~u: La khoang thai gian c~n thiSt d~ luu gill' h6
sO',tai li~u tinh 1ir nam cong vi~c kSt thuc.
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- Tai lieu bao quan vinh vi@n la tai lieu c6 y nghia va gia tri khong phu
thuoc van thai gian, bao gorn tai lieu vS dirong 16i, chu truong, chinh sach,
cuong Iinh, chien hroc; d~ an, du an, chuong trinh, muc tieu trong diSm quoc
gia; vS nha d~t va cac tai lieu khac,

- Tai li~u bao quan c6 thai han la tai lieu khong thuoc tnrong hop tren va
duoc xac dinh thai han bao quan duoi 70 nam.

- Tai lieu hSt gia tri c~n loai ra dS huy la tai li~u c6 thong tin trung lap
hoac da het thai han bao quan thea quy dinh va khong con c~n thiet cho hoat
dong thirc ti@n,nghien cuu khoa hoc, lich su.

2- HUONG DAN CV THE

2.1- HQi d6ng Xac dinh ghi tri tai li~u va HQi d6ng Thfim tra xac dinh
ghi tri tai li~u

2.1.1- Hri dang Xac djnh gia trj tid lifU

- HQi d6ng Xac dinh gia tri tai li~u dugc thanh l~p dS tham muu cho
nguai dung d~u cO' quan, t6 chuc trong vi~c xac dinh thai h£;lnbao quan, h,ra
ch9n tai li~u dS giao nQP van luu tru cO'quan, Iva ch9n tai li~u luu tru cua luu
tru cO'quan dS giao nQP van Luu tru lich su va IO£;litai li~u hSt gia trio

- HQi d6ng Xac dinh gia tfi tai li~u do nguai dung d~u cO'quan, t6 chuc
thanh l~p, bao g6m:

+ D£;lidi~n lanh d£;lOcO'quan, t6 chuc: Chu tich HQi d6ng.

+D£;lidi~n lanh d£;lOvan phong cO'quan, t6 chuc: Ph6 Chu tich HQi d6ng.

+ D£;lidi~n lanh d£;lOdan vi c6 tai li~u: Uy vien.

+Nguai am hiSu vS nganh, lInh vvc cua tai li~u: Uyvien.

+Nguai lam luu tru cua cO'quan, t6 chuc: Thu IcY HQi d6ng.

- HQi d6ng Xac dinh gia tri tai li~u thao lu~n t~p thS, kSt lu~n thea da s6;
cac y kiSn khac nhau dugc ghi van bien ban cUQc hQp dS trinh nguai dUng d~u
cO'quan, t6 chuc quySt dinh.

2.1.2- Hri dang Thiim tra xac djnh gia trj tili lifu
- HQi d6ng Th~m tra xac dinh gia tri tai li~u dugc thanh l~p dS th~m tra tai

li~u h~t gia tri t£;liLuu tru Iich su.

HQi d6ng Th~m tra xac dinh gia tri tai li~u t£;liLuu tru lich su cua Trung
uong Dang do Chanh Van phong Trung uang Dang quySt dinh thanh l~p, bao g6m:

+ Ph6 Chanh Van phong Trung uong Dang: Chu tich HQi d6ng.

+ C\lc trucmg C\lc Luu tru: Ph6 Chu tich HQi d6ng.

+ Ph6 C\lc tru6ng C\lC Luu tru ph\l trach Luu tru lich su·:Uy vien.
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+ Truong phong quan ly Liru tnr lich sir: Thu ky HQid6ng.

+Nguoi am hiSu vS tai lieu tai LUlltrll lich su: Uy vien.

HQi d6ng Th:1mtra xac dinh gia tri tai li~u tai Luu trll lich su'cua Dang (1
cap tinh do ban thuong vu tinh uy, thanh uy quyet dinh thanh l~p, bao gom:

+ Dai dien thuong true tinh uy, thanh uy: Chu tich HQid6ng.

+ Dai dien lanh dao van phong tinh uy, thanh uy: Pho Chu tich HQid6ng.

+ Truong phong hru trir: Thir ky HQi d6ng.

+Ngiroi quan ly tai lieu tai LUll trft lich sir: Uy vien,

- HQi d6ng Th:1m tra xac dinh gia tri tai lieu thao lu~n t~p thS, kSt lu~n
thea da s6; cac y kiSn khac nhau phai duqc ghi VaGbien ban cUQchQpdS trinh
Chanh Van phong Trung uang Dang/thuang tl1Jctinh uy, thanh uy quySt dinh.

2.2- T8 chtfC xac djnh ghi trj titi li~u

2.2.1- Nguyen tlic, phU'O'ngphap, tieu chuan va cong c{l xac ilinh gia tri
tai !ifu

- Xac dinh gia tri tai li~u phai bao dam cac nguyen t~c: Chinh tri, ljch su,
toan di~n va t6ng hqp.

- Xac dinh gia tri tai li~u duqc thlJc hi~n thea cac phuong phap: H~ th6ng,
phan tich chuc nang, thong tin va su li~u hQc.

- Xac dinh gia tri tai li~u phai can cu vaG cac tieu chu:1ncO'ban sau day:

+NQi dung cua tai li~u.

+ Vi trf cua cO'quan, t6 chuc, ca nhan hinh thanh tai li~u.

+ Y nghla cua SlJki~n, thai gian va dia diSm hinh thanh tai li~u.

+Muc dQtoan Vyncua phong lUlltrll.

+ Hinh thuc cua tM li~u.

+ Tinh tr?ng v~t ly cua tM li~u.

- Cac cong C\lxac dinh gia tri tai li~u chu ySu g6m: Danh m\lc h6 So',bang
thai h?n bao quan tai li~u, danh fi\lC cac Co'quan, t6 chuc la ngu6n nQp luu tM
li~u vaG LUll tm lich su; danh fi\lC thanh ph§.n tM li~u nQPlUllvan LUll trll lich
su, huang d~n xac dinh gia tri tai li~u.

2.2.2- Cac giai ilo(ln va n{Jidung xac ilinh gia tri tai !ifu

(J) Xac tijnh gia trj tai li¢u trang qua trinh l(lp h6 sa va n(Jp1uu h6 sa
(giai tiac;znwin thu)

Can cu vaG danh m\lc h6 So',can bQ, cong chuc, vien chuc tiSn hanh xac
dinh gia tri tai li~u trong qua trinh thlJChi~n cac nQi dung sau:
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- LVa chon Utilieu dua van h6 sa, loai nhtrng tai lieu, gi~y to' khong thuoc
thanh phan ra khoi h6 sa; xac dinh thai han bao quan cho tung h6 sa QUQ'cl?p
trong qua trinh thea doi, giai quyet cong viec.

- Cu6i nam, nrng dan vi, ca nhan kiem tra lai cac h6 sa da l?p trong nam,
Iva chon cac h6 sa cAnnop hru va thong ke van muc I\lCdS giao nop van hru tnr
co quan thea quy dinh,

Cac loai h6 sa, tai lieu khong phai nop hru, nrng dan vi, cac ca nhan
thong ke, dS nghi hru tru ca quan xet huy thea quy dinh.

(2) Xac dinh gia tri tai lieu a luu trii co quan

Can cir van cac cong cu xac dinh gia tri tai lieu nhir: Danh muc h6 sa,
bimg thai h~n bil.Oquim tai li~u, hu6ng d&nxac djnh gia trj tM li~u... luu tm ca
quan ti~n hanh xac djnh gia trj tai li~u trong qua trinh thvc hi~n cac n<)idung sau:

- KiSm tra, sua chua, hoan chinh thai h~n bao quan cua h6 sa ti~p nh?n tU
cac dan vi, ca nhan trong ca quan, t6 chuc n<)pluu hAngnam.

- Xac dinh gia tri tai li~u, dinh thai h~n bao quan cho h6 sa khi chinh ly
tai li~u t~i luu tru ca quan.

- LVa chQnnhung h6 sa, tai li~u co gia tri vlnh viSn va 70 nam dS nQPlUll
van Lll'll tru lich suo

- Danh gia l~i h6 sa, tai li~u het thai h~n bao quim.

- Lam cac thu t\lc xet huy tai li~u h~t gia tri luu trt1'.

(3) Xac atnh gia trt tcliU¢uaLuu trfr Itch sir
Can cu van cac cong C\lxac djnh gia tri tai li~u nhu: Bang thai h~n bao

quan tai li~u, danh m\lc ca quan, t6 chuc la ngu6n nQP luu tM li~u van Luu tru
lich Slr, danh m\lc thanh phAn tai li~u nQp Ill'llvan Lll'll tru Itch sU... Lll'll tru Iich
Slr tien hanh xac djnh gia tri tai li~u trong qua trinh thvc hi~n cac n<)idung sau:

- KiSm tra thai h~n bao quan h6 sa ti~p nh?n tU cac Ill'lltru ca quan.

- Xac dinh gia tri tai li~u co thong tin trung l~p ho~c nhfrng h6 sa h~t thai
h~n bao quan nh?il til luu tru ca quan dS t6i ll'llhoa thanh phAntai li~u trong kho.

- Lam cac thu t\lCxet huy tai li~u h~t gia tri luu tru.

2.3- T8 chITCxet huy titi Ii~u

2.3.1- Xet huy tid lifu t(li cae cO'quan, t6 chiec

(1) Chudn bt xet huy tai U¢u

- L?p ke ho~ch xet huy tai li~u h~t gia trj (m&uk~ ho~ch t~i Ph\ll\lc 1).

- Thanh l?p H<)id6ng Xac dinh gia tri tai li~u (m&uquyet djnh t~i Ph\ll\lc 2).
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- Xay dung bao cao tinh hinh tai lieu h€t gia tri va qua trinh xem xet loai
(m~u bao cao tai Phu luc 4); ra soat, thong ke danh muc tai lieu h€t gia tri, trong
do tai lieu trung thong ke rieng, tai li~u loai thong ke rieng (m~u danh muc
thong ke tai Phu luc 5 va Phu luc 6).

Liru trtr co quan c6 trach nhiem chuan bi h6 sc xet huy trinh HQi d6ng
Xac dinh gia tri tai lieu,

(2) H9P H9i d6ng Xac dinh gia tri tai lieu

- H6 so xet huy trinh H<)id6ng Xac dinh gia tri tai lieu, gom:

+K€ hoach xet huy tai li~u h€t gia tri cua ca quan, t6 chirc.

+ Bao cao tinh hinh tai li~u h€t gia tri va qua trinh xem xet lo~.i.

+Danh m\lc tM li~u h€t gia trio

- Trinh t\l', thu tvc H<)id6ng cho y ki€n xet huy tai li~u h€t gia tri:

+ D~i di~n dan vi c6 h6 sO'xet huy bao cao tinh hinh tai li~u h€t gia tri va
qua trinh xem xet lo~i.

+HQid6ng thao lu~n.

+D~i di~n dan vi c6 h6 sO'xet huy bao cao, gifli trinh.

+HQi d6ng ti€p t\lc thao lu~n (n€u c6), biSu quy€t (n€u c6).

+ Chu tich HQi d6ng k€t lu~n.

(M~u bien ban hQpHQidang t~i Ph\lI\lC 7).

(3) Thdm dinh xet huy tiIi li?u hit gia tri

- CO'quan quan ly nghi~p V\l c§.ptren tf\l'c ti€p c6 trach nhi~m th~m dinh
xet huy tai li~u h€t gia tri cua cac cO'quan, t6 chuc tn..rcthuQc, C\lthS:

+ C\lC Luu tru, Van phong Trung uang Dang th~m dinh xet huy tai li~u
h€t gia tri cua cac tinh uy, thanh uy, cac cO'quan, t6 chuc dang trgc thuQcTrung
uang, cac t6 chuc chinh tri - xii hQia Trung uO'ng.

+ Cac van phong tinh uy, thanh uy th~m dinh xet huy tai li~u h€t gia tri
cua cac c§.p uy huy~n, cac cO'quan, t6 chuc dang trvc thuQc tinh uy, thanh uy,
cac t6 chuc chinh tri - xii hQi c§.ptinh.

+ Cac van phong c§.puy huy~n th~m dinh xet huy tai li~u h€t gia tri cua
cac c§.puy xii, cac cO'quan, t6 chuc dang trvc thuQc c§.puy huy~n, cac t6 chuc
chinh tri - xii hQi c§.phuy~n va c§.pcO'sa.

- H6 sO'th~m dinh xet huy tai li~u h€t gia tri, g6m:

+Van ban d~ nghi th~m dinh xet huy tai li~u h€t gia tri cua cO'quan, t6 chuc.

+Quy€t dinh thanh l~p H<)id6ng Xac dinh gia tri tai li~u.
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+ Bao cao tinh hinh tai lieu h~t gia tri va qua trinh xem xet loai, kern danh
muc tai lieu h~t gia trio

+ Bien ban hop H9i d6ng Xac dinh gia tri tai lieu.

- N9i dung tham dinh xet huy tai lieu h~t gia tri, gom:

+ Tinh hop l~ cua h6 sa xet huy tai lieu h~t gia trio

+ Qua trinh xem xet loai co bao dam dung nguyen tilc, yeu cfiu, trinh 1\1',
thu tuc thea quy dinh.

+ Tai lieu dS nghi loai co chinh xac, Truong hop cfin thiet, ca quan tham
dinh diroc dS nghi ca quan, t6 chirc bao cao them nhtrng vftn dS lien quan dSn
h6 sa xet huy va kiem tra thirc tS tai Ii~u dS nghi loai,

- Trong thai han 20 ngay kS til ngay nhan diroc h6 sa xet huy hqp I~, ca
quan quan Iy nghi~p V\l cftp tren trlJc ti~p thong bao k~t qua th~m dinh b~ng van
ban cho ca quan, t6 chuc.

2.3.2- Xit huy tid lifu hit gill tri t{liLuu trii'lich sU'

(1) Chudn hi xet huy ted li¢u hit gia tri

- L~p kS ho~ch xet huy tai Ii~u hSt gia tri (m~u kS ho~ch t~i Ph\lI\lc 1).

- Thanh I~p H9i d6ng Th~m tra xac dinh gia tri tai li~u (m~u quySt dinh
thanh I~p H9i d6ng Th~m tra xac dinh gia tri tai Ii~u t~i LUll trfr Iich Slr cua Dang
a cftp tinh t~i Ph\lI\lc 3).

- Xay dlJng bao cao thuy~t minh vS tM Ii~u h~t gia tri (m~u bao cao t~i
Ph\lI\lc 4); ra soat, th6ng ke danh m\lc tai li~u hSt gia tri, trong do tai Ii~u trung
th6ng ke rieng, tai Ii~u Io~i thfmg ke rieng (m~u danh m\lc t~i Ph\lI\lc 5 va Ph\l
I\lC6).

Luu tru Iich su co trach nhi~m chu~n bi h6 sa xet huy trinh H9i d6ng
Th~m tra xac dinh gia tri tai li~u.

(2) H9P H{ji tl6ng Thdm tra xac tlinh gia tri ted li¢u

- H6 sa xet huy trinh H9i d6ng Th~m tra xac dinh gia tri tai Ii~u, g6m:

+ KS ho~ch xet huy tai li~u hSt gia trio
+ Bao cao thuy~t minh vS tai Ii~u hSt gia trio

+ Danh m\lc tai Ii~u hSt gia trio

- Trinh 1\1', thu 1\lc H9i d6ng cho y ki~n th~m tra xac dinh gia tri tai li~u:

+ D~i di~n Luu tru Iich su bao cao thuy~t minh vS tai Ii~u hSt gia trio

+ H9i d6ng thao Iu~n.

+ D~i di~n LUll tru Iich su bao ca~, giiii trinh.
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+ H9i d6ng tiSp tuc thao luan (neu co), bieu quyet (neu co).

+ Chu tich H9i d6ng kSt luan,

(M~u bien ban h9P H9i d6ng tai Phu luc 7).

- Trong thai han 10 ngay kS illngay kSt thuc h9P, H9i dong Th~m tra xac
dinh gia tri tai li~u thong bao kSt qua tham tra bang van ban cho Chanh Van
phong Trung uong Dang/thuong true tinh uy, thanh uy.

2.4- Huy tai li~u h~t ghi tr]

2.4.1- ThitmquyJn quyit djnh huy tid li~uhit gin trj
- Nguoi dung dau co quan, t6 chirc quyet dinh huy tai lieu hSt gia tri tai

co quan, t6 chirc.

- Chanh Van phong Trung uong Dang quyet dinh huy tai li~uhSt gia tri
tai LUll tnr lich sir cua Trung uong Dang; thuong tnrc tinh uy, thanh uy quyet
dinh huy tai lieu hSt gia tri t~i Luu tru lich su cua Dang (1 c~p tinh.

2.4.2- Thii tfle quyit djnh huy tid li~uhit gin trj
- T~i cac co quan, t6 chuc: Can cu y kiSn th~m dinh cua co quan quan ly

nghi~p vv c~p tren tf\rc tiSp, nguai dung dau co quan, t6 chuc ban hanh quySt
dinh huy tai Ii~u hSt gia tri t~i co quan, t6 chuc (m~u quySt dinh t~i PhVlvc 8);
d6ng thai chi d~o kiSrn tra, rut l~i nhfrng tai li~u rna co quan quan ly nghi~p vv
c~p tren dS nghi chua huy (nSu co).

- T~i Luu tru lich su: Can cu y kiSn cua H9i d6ng Th~m tra xac dinh gia
tri tai li~u, Chanh Van phong Trung uang Dfmg ban hanh quySt dinh huy tai Ii~u
hSt gia tri t~i Luu tru Iich su cua Trung uang Dang, thuang trgc tinh uy, thanh
uy ban hanh quySt dinh huy tai li~u hSt gia tri t~i Luu tru Iich su cua Dang (1 c~p
tinh (rn~u quySt dinh t~i Phvlvc 8); d6ng thai chi d~o kiSm tra, rut l~inhung tai
li~u rna H9i d6ng Th~rn tra xac dinh gia tri tai li~u dS nghi chua huy (nSu co).

2.4.3-Ban giao tai li~uhit gin trj di huy
Can cu quySt dinh huy tai li~u hSt gia tri, Iuu tru co quan ho~c Luu tm

lich su ban giao tai Ii~u dS huy.

Vi~c ban giao tai li~u hSt gia tri dS huy phai I~p thanh bien ban co day du
chu ky cua ben giao, ben nh~n va xac nh~n cua co quan, t6 chuc (m~ubien ban
giao, nh~n tai li~u t~i Phvlvc 9).

2.4.4- Tieu huy tai li~uhit gin trj
- Vi~c tieu huy tai Ii~u hSt gia tri phai bao dam huy hSt thong tin trong

tai li~u.
- Qua trinh tieu huy tai li~u hSt gia tri phai I~p thanh bien ban co day du

chu ky cua cac thanh phan tham gia (m~u bien ban huy tai Ii~u t~i Phvlvc 10).
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Thanh phan tham gia tieu huy tai lieu het gia tri, gom:

+Dai dien co quan, t6 chirc co tai lieu huy.

+Dai dien co quan cung cfrpdich vu tieu huy tai lieu.

+Dai dien co quan an ninh bao v~ va giam sat viec tieu huy.

2.4.5- Bdo cdo kit qua tieu huy va l{ip h6 SO' xet huy titi li?u hit gia trj

Sau khi hoan thanh viec tieu huy tai li~u het gia tri, co quan, t6 chtrc bao
cao ket qua voi co quan quan ly nghiep vu c§.ptren true tiSp va l~p h6 so vS qua
trinh xet huy tai lieu het gia trio

H6 so xet huy tai lieu het gia tri bao quan tai co quan, t6 clnrc co tai lieu
huy 20 nam k€ tir ngay huy tai li~u.

3- TOCHUCTHl/C HI~N

- Huang d~n nay co hi~u IlJc thi hanh k€ tu ngay ky va thay the cac
Cong van: S6 42-CV/LT, ngay 02/711990; s6 88-CV/LT, ngay 18/512000;
s6 255-CV /LT, ngay 29/3/2006 cua C\lCLuu tru, Van phong Trung uang Dang.

- Cac van phong tinh uy, thanh uy va van phong co quan, t6 chuc dang, t6
chuc chinh tfi - xa hQi a Trung uang co trach nhi~m giup lanh d?o t6 chilc thvc
hi~n Huang d~n nay.

- Giao C\lC Luu trii, Van phong Trung uang Dang triSn khai, kiSm tra,
don d6c vi~c thvc hi~n Huang d~n nay trong h~ th6ng cac co quan, t6 chuc
dang, t6 chuc chinh tri - xa hQi.

Trong qua trinh thlJc hi~n, neu co vuang m~c, dS nghi phan anh vS Van
phong Trung uang Dang.

Noi nhan:
- Cac tinh uy, thrumuy,
- Cac ban, ti€u ban, hQi d6ng,
ban can SlJ dang, dang dofm, dang uy
tn,rcthuQcTrung uong,

- Cac bao, t~p chi, nha xu§.tban,
hQcvi~n tn,rcthuQcTrung uang,

- Uy ban Trung uangM~t tr~n T6 qu6c Vi~tNam
va cac t6 chuc chinh tri - xa hQi& Trung uang,

- Cvc Luu trli',Van phong Trung uangDang,
- Luu Van phong Trung uang Dang.

KIT CHANH VAN PHONG
PHO CHA.NHVAN PHONG
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TEN co QUAN, TO CH1JC cAp TREN1

TEN CO QUAN, TO CHUC

Phfl/flC 1
DANG CONG SANVIET NAM2. .

*
. h ' W......... , ngay ... tang ... nam....

S6 .....-KHl ...
KEHOACH

xet huy tai li~u h~t gi~ tr] t~i ...3••• narn ...

Thuc hien Huang dftn s6...-HDNPTW, ngay ... cua Van phong Trung irong Dang vS
t6 chirc xac dinh gia tri tai lieu a cac co quan, t6 chirc dang, t6 chirc chinh tri - xa h9i,
co quan, t6 chirc ... ban hanh k~ hoach xet huy tai lieu h~t gia tri tai ...3... nam..., cu thS
nhir sau:

1.M\lc dich

2. Yeu c~u

3. N9i dung cong viec

4. Thai gian thuc hien

5. Kinh phi

6. T6 chirc thuc hien

4

QUYENH~N,
CHUC VV CVA NGUilI Ky6

(chic ky, ddu)

Noi nhan:
......,

5 (d~b' io)-...... e ao cao ,
- Liru co quan, t6 chtrc.

Hq va ten

1 Ten co quan, t6 chirc dp tren true tiep (neu co).
2 Dbi voi t6 chirc chinh tri - xa hoi thuc hien thea Huang d~n v~ th~ thirc van ban cua t6 chuc chinh trj - xa hQi.
3 T<;Iico quan, t6 chuc ho~c t<;liLuu trfr ljch Slr clla Trung uang Dang, Luu trfr lich Slr clla Dang (y dp tinh.
4 H(>id6ng Xac djnh gia trj Uti li~u ho~c H(>id6ng Th~m tra xac djnh gia trj tai li~u.
5 Ten co quan quan ly nghi~p vv dp tren tn,rc ti~p.
6 ThS thuc d~ ky thl,fc hi~n thea Huang d~n v~ thS thuc van ban clla Dang ho~c clla t6 chlrc chinh trj - xa h(>i.
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TEN CO QUAN, TO CHVC cAp TREN1

TEN CO QUAN, TO CHUC

Ph{l/{lC 2

DANG CGNG SANVIET NAM2. .
*

. h ' V......... , ngay ... tang ... nam ....
S6 .....-QD/ ...

QUYETDINH
thanh l~p HQi dAng Xac djnh gia tr] tai li~u

- Can cir van ban quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han cua co quan, t6 chirc;
- Can cir Quy dinh s6 270-QD/TW, ngay 06112/2014 cua Ban Bl thu Trung

uong Dang khoa XI vS Phong Luu trfr Dang Cong san Viet Nam;
- Can cir Huang d~n s6...-HDIVPTW, ngay ... cua Van phong Trung irong Dang vS

t6 chirc xac dinh gia tri tai lieu a cac co quan, t6 chirc dang, t6 chirc chinh tri - xa hoi;
- Xet dS nghi cua ...

...QUYET DINH

Di~u 1. Thanh l~p HQi dong Xac dinh gia tri tai lieu cua co quan, t6 chirc gom
cac d6ng chi co ten sau:

1- D6ng chi.. ., , Chu tich HQi dong;
2- D6ng chi..., , Pho Chu tich HQi d6ng;
3- Dong chi..., ,UY vien;
4- Dong chi..., , Uy vien;
5- D6ng chi..., , Thu ky HQi d6ng.
Di~u 2. HQi d6ng Xac dinh gia tri tai li~u co nhi~m V\l tham muu cho...

3
.. , trong

vi~c xac dinh thai hC;lnbao quan, Iva Ch9n tai li~u dS giao n9P vao luu tru ca quan,
Iva Ch9n tai li~u luu tru cua luu tru ca quan dS giao nQPvao Luu tru iich su va IOC;li
tai li~u h€t gia trio

Di~u 3. Quy€t dinh nay co hi~u ivc kS tu ngay kyoCac dan vi va ca nhan co ten
tC;liDiSu 1 chiu trach nhi~m thi hanh Quy€t dinh nay.

Nai nhan:
- Nhu f)i~u 3,

4 Cd;:' b' ')-... ... e ao cao ,
- Luu cO'quan, t6 chuc.

QUYENH~N,
CHUC Vl) eVA NGuilI Ky5

(chu k);, d6u)

H<.> va ten

I Ten co quan, t6 chuc dp tren tn,rc ti€p (n€u co).
2 D6i vai t6 chuc chinh tri - xii h('>ith\fc hi~n thea Huang dfin v€ th~ thuc van ban cua t6 chuc chinh tri - xii h('>i.
3 C~p uy ho~c nguai dung d~u co quan, t6 chuc.
4 Ten co quan quan ly nghi~p V\l dp tren tn,rc ti€p.
5 Th~ thuc d€ ky th\fc hi~n thea Huang dftn v€ th~ thuc van ban cua Dang ho~c cua t6 chuc chinh tri - xii h('>i.
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TiNH UY (THANH UY)...
*

Phf:l/f:lC 3

DANG CONG SAN VIET NAM

S6 .....-QD/TU
, h ' ~........., ngay... tang ... nam....

QUYETDINH
thanh l~p H(>i dAng Th~m tra xac djnh gia tr] Uti li~u

- Can cir quy chS him viec cua Ban Chap hanh Dang bo tinh (thanh pho) ...;
- Can cir Quy dinh s6 270-QD/TW, ngay 06112/2014 cua Ban Bi thu Trung

irong Dang khoa XI vS Phong LUll trfr Dang Cong san Viet Nam;
_Can cir Huang d~n s6...-HDIVPTW, ngay ... cua Van phong Trung irong Dang vS

tf>chirc xac dinh gia tri tai lieu a cac co quan, tf>clnrc dang, tf>chirc chinh tri - xa hoi;
- Xet dS ngh] cua ...

BAN THUONG Vl) TiNH UY (THANH UY)
QUYETDINH

Di~u 1. Thanh l?p HQi dong Thftm tra xac dinh gia tri tai lieu tai LUll tru lich su
cua Dang a tinh uy (thanh uy) ... gom cac d6ng chi co ten sau:

1- Dong chi..., , Chu tich HQi dong;
2- Dong chi..., , Pho Chu tich HQi dong;
3- D6ng chi..., , Uy vien;
4- Dong chi..., , Thu ky HQi d6ng.
Di~u 2. HQi d6ng Thftm tra xac dinh gia tri tai li~u co nhi~m v\l giup Thuemg

trgc tinh uy (thanh uy) thftm tra tai li~u hSt gia tri t~i LUll trfr lich su cua Dang a tinh
uy (thanh uy).

Di~u 3. QuySt dinh nay co hi~u hJc k~ tu ngay kyo Cac don vi va ca nhan co ten
t~i DiSu 1 chiu trach nhi~m thi hanh QuySt dinh nay.

Noi nhan:
- Nhu Di€u 3,
- LUllVan phong tinh uy (thfmh uY)·

QUYENH~N,
CHUC Vl) CVA NGUOI Kyl

(chu' IcY, d6u)

J Th~ thuc d~ ky thl!c hi~n thea Hu6ng d~n v~ th~ thuc van bfmcua Dang.
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TEN co QUAN, TO CHlJ'C cAp TRENt
TEN CO QUAN,TO CHUC

Phf:llf:lC 4

DANG CONG SANVIET NAM2

*
. h ' W......... , ngay ... tang ... nam ....

S6 ..... -BCI...
BAocAo

tinh hinh tai Ii~u h~t ghi tr] va qua trinh xem xet lo~i.} ...

Th\IChien HUOngdftn s6...-HDNPTW, ngay ... cua Van phong Trung uong Dang vS
t6 chirc xac dinh gia tri tai lieu a cac co quan, t6 chirc dang, t6 chirc chinh tri - xii h9i,
co quan, t6 chirc ... bao cao tinh hinh tai lieu hSt gia tri tai.." ..., cu thS nhu sau:

1. Khai quat vJ kh6i tid lieu h~tgid tri
1.1. Nguon g6c cua kh6i tai lieu
(tai lieu dira ra xet huy nr dau..., co d?c diem gi...).
1.2. S6 hrong tai lieu
(tong s6 tai lieu... (C?P hoac met gia), trong do co... C?P (hoac met gia) tai li~u

trung, ... C?P(hoac met gia) tai lieu hSt gia tri ...).
1.3. Thai gian cua tai lieu
(thai gian b~t dfiu va thai gian kSt thuc Cllanhfing tai li~u hSt gia tri···)·
2. Thanh phdn va n9i dung tai li¢u h~t gia trt
2.1. Teli li~u trung thua
(g6m nhfing tai li~u gi..., n9i dung clla tai li~u..., tac gia clla tai li~u..., thai gian clla

tai li~u..., ly do huy ...).
2.2. Tai li~u hSt gia tri
(g6m nhfing tai li~u gi..., n9i dung clla tai li~u..., tac gia clla tai li~u..., thai gian clla

tai li~u..., ly do huy ...).

4
QUYENH~N,

CHUC VV CVA NGU<J! Ky6

(chu' kj, d6u)

Noi nhan:
......,

5......,
- LUll cO'quan, t6 chuc.

Hq va ten

I Ten co quan, t6 chuc e<lptren tn,rc ti~p (n~u c6).
2 D6i vai t6 chuc chinh tri - xii hQi th\fc hi~n thea Huang dftn v~ th~ thuc van bim cua t6 chuc chinh tri - xli hQi.
3 Ten phong (kh6i) tai li~u va thai gian cua tai li~u h~t gia trio
4 HQi d6ng Xac djnh gia tri tai li~u ho~c HQi d6ng Thftm tra xac djnh gia tri tai li~u.
5 Ten co quan quan ly nghi~p Vl,I e<lptren tr\fc ti~p.
6 Th~ thuc d~ ky th\fc hi~n thea Huang dftn v~ th~ thUc van ban cua Dang ho~c cua t6 chuc chinh tri - xii hQi.
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Ph{l i{lc 5

DANH MUC TAl LIEU TRUNG
. huf 1·t UQC ••••••

(Kern thea Baa cao s6 ....ngay ...1.../. .. cua ...)

s6 Tac ghl Ten loai va tom t~t Th()'i gian s6 hrgng Ly do Ghi
TT tai Ii~u nQi dung tai Ii~u tai li~u tai Ii~u huy clni
1 2 3 4 5 6 7

T6ng s6: ... (bang chtr) cap (hoac met gia).

NGU<JI THONG ICE
(chii kYJ
H9 va ten

Huang dan each ghi:
CQt 1: Ghi s6 thir tu ella nhorn tai lieu hoac tai lieu,
CQt 2: Ghi ten tac gia hoac nhorn tac gia cua tai lieu.
CQt 3: Ghi ten loai va tom t~t noi dung ella tai lieu.
CQt 4: Ghi thai gian ella tai lieu (ghi nam hoac nhiem ky),
CQt 5: Ghi s61uQ11gcap (hoac met gia).
CQt 6: Ghi ly do huy tai lieu.
CQt 7: Ghi nhirng dieu e~n thiet khac,

1 Ten ph6ng (khoi) tai lieu va thai gian cua tai lieu trung,
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DANH MUC TAl LIEU LOAI• 1 • •

(Kern thea Baa cao s6....ngay ...! ..! .. cua ...)

sA Tac ghi tai Ten loai va tom t~t Tho'i gian A Ly do GhiSolugng
TT Ii~u n()i dung tai Ii~u tai Ii~u tai Ii~u huy chii

1 2 3 4 5 6 7

Tang s6: ... (bang chtr) cap (hoac met gia),

NGUOI THONG KE
(chii ky)

HQ va ten

Huang ddn each ghi:
CQt 1: Ghi s6 thir tu cua tai lieu hoac nhorn tai lieu.
CQt 2: Ghi ten tac gia hoac nhom tac gia cua tai lieu,
CQt 3: Ghi ten loai va tom t~t nQi dung cua tai lieu.
CQt 4: Ghi thai gian cua tai lieu (ghi nam hoac nhiem ky),
CQt 5: Ghi s6 1uQ11ge~p (hoac met gia).
CQt 6: Ghi 1ydo huy tai lieu.
CQt 7: Ghi nhirng di@ucAn thiet khac,

1 Ten ph6ng (khoi) tai lieu va thai gian cua tai lieu loai.
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TEN co QUAN, TO CHUC
TEN HOI nONGi

Phu luc 7

DANG CONG SAN VIET NAM2

*
. h ' W......... , ngay ... tang ... nam....

S6 .....-BBIHD
BIEN BAN

ihQP··· ...
3

Thai gian: .
Dia diem: .
Noi dung: .
1.Thanh ph§n:
- Chu tri:
C ' -t- 0m~ :...

- Vang mat: ...
- Nguoi ghi bien ban: ...
2. Di~n bi~n:

3. K~t lu~n

- NQi dung biSu quyet: ....
K~t qua bieu quyet:
+ f)::' , Iong y: ......
+Khc d::' , Iong ong y: ......
+ y' k':" khalen ac: ...
CUQc hQPk~t thuc vao ... gio ... , ngay .. .I ... I...

(chii ky)

CHUC VV NGUiJI Ky4
kiem

CHiJ TICH HOI nONG

(chic ky, ddu)

THU' KY HOI nONG.

IGhi H9i dong Xac djnh gia tr] tai lieu hoac H9i d6ng Th~m tra xac djnh gia tri tai lieu.
2 D6i voi t6 chirc chinh tr] - xiI h9i thirc hien thea Huong d~n v€ th~ thirc van ban cua t6 chirc chinh trj - xiI hQi.
3 Ten ph6ng (khoi) tai lieu va thai gian cua tai lieu h~t gia trio
4 Th~ thirc d€ ky thuc hien thea Huong d~n v€ th~ thuc van ban cua Dang hoac cua t6 chuc chinh tri - xiI h9i.
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TEN co QUAN, TO ctnrc cApTREN1

TEN CO QUAN, TO CHUC

Pit,! luc 8

DANG CONG SAN VIET NAM2. .
*

, h ' V......... , ngay... tang. .. nam ....
S6 ..... -QDI...

QUYETDJNH
huy tai li~u h~tgia tr]

- Can cir van ban quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han cua co quan, t6 chirc;
- Can cir Quy dinh s6 270-QD/TW, ngay 06/1212014 cua Ban Bi thu Trung

uong Dang khoa XI vS Phong LUll trtr Dang Cong san Viet Nam;
- Can cir Huang d~n s6...-HDIVPTW, ngay ... cua Van phong Trung uong Dang vS

t6 chirc xac dinh gia tri tai lieu a cac ca quan, t6 chirc dang, t6 chirc chinh tri - xiIhoi;
C V " k· J.. ., 3 " k·:" ') 4- an cu y len cua va y len cua .
X 'd;\. hi ? 5- et e ng !cua... ...

...QUYET DJNH

Di~u 1. Huy ... C?P (hoac met gia) tai lieu hSt gia tri thuoc...6•.• (co danh muc tai
lieu huy va h6 sa xet huy kern theo).

Di~u 2. Giao ...5 .•. t6 chirc tieu huy toan b<)s6 tai lieu hSt gia tri neu t?i DiSu 1, bao
dam huy hSt thong tin trong tai li~u.

Di~u 3. QuySt dinh co hi~u Ivc k~ tu ngay ky;...3 ••. , •.• 5 ..• va cac dan vi, b<)ph?n
co lien quan co trach nhi~m thi hanh QuySt dinh nay.

Nai nhan:
- Nhu DiSu 3,

4 Cd':' b' ')-... ... e ao cao ,
- LUll cO'quan, t6 chuc.

QUYENH~N,
CHUC Vl) CVA NGUOI Ky7

(chukj, d6u)

Hq va ten

I Ten co quan, t6 chfrc dip tren tn,rc ti~p (n@uco).
2 D6i vai t6 chfrc chinh tri - xii h9i thllC hi~n thea Huang d§.nv~ th~ thuc van ban cua t6 chfrc chinh tri - xii h9i.
3 H9i d6ng Xac dinh gia tri tai Ii~u ho~c H9i d6ng Th~m tra xac dinh gia tri tai Ii~u.
4 Ten co quan quan ly nghi~p V\l dip tren trllc ti~p.
5 Luu tru co quan ho~c luu trU' lich su.
6 Ten ph6ng (kh6i) tai li~u va thai gian cua tai Ii~u h~t gia trio
7 Th~ thuc d~ ky th~rc hi~n thea Huang d§.nv~ th~ thfrc van ban cua Dl'mg ho~c cua t6 chfrc chinh tri - xii h9i.
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TEN CO QUAN, TO CHUC cAp TREN'
TEN CO QUAN, TO CHUC

Phu luc 9

DANG CONG SAN VIET NAM2. .
*

, h r ~......... , ngay ... tang. .. nam....
S6 ..... -BB/ ...

BIEN BAN
giao nh~n tai li~u

3

Can cir Quyet dinh s6 , ngay...I...I...cua... vS viec huy tai lieu hSt gia trio

Hom nay, ngay ...I...I ,cluing toi gom:

- D~i di~n ben giao: .

Chirc vu cong tac/chirc danh: ...

D Odo" b" h"- al len en nan: ..... .
Chirc vu cong tac/chirc danh: ...

Hai ben thong nh~t l?p bien ban giao, nhan tai lieu, voi nhimg n9i dung cu thS sau:

T ~ khoi "l'~ 3- en 01tal l~m: ;

- S6 lUQ11gtai lieu: theo dung Danh muc tai lieu hSt gia tri kern theo Quyet
dinh s6..., ngay ...I...I...cua... vS viec huy tai lieu hSt gia trio

Hai ben da tien hanh giao, nhan d§.ydu tai lieu.

Bien ban nay lap thanh 3 ban: Ben giao gift 2 ban, ben nhan gift 1 ban.

xotror GIAO

(chii ky)

NGuinNH~N

(chii ky)

tic NH~NCVA CO QUAN, TO CHUC
CHUC V1) NOVOI Ky4

(chii leY, ddu)

I Ten co quan, t6 chirc cap tren tnrc ti~p (neu c6).
2 D6i voi t6 chuc chinh tri - xa h<)ith\fc hi~n thea Huang d~n v€ th~ thuc van bi'mcua t6 chuc chinh tri - xii h9i.
3 Ten ph6ng (kh6i) tai li~u va thai gian cua tai li~u h~t gia tri.
4 Th~ thuc d€ ky th\fc hi~n thea Huang d~n v€ th~ thuc van ban clJa Dang ho~c cua t6 chuc chinh tri - xii hQi.
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TEN CO QUAN, TO CHVC cAp TREN
TEN CO QUAN TIEU HUY

Phl;lll;lC 10

DANG CONG SAN VIET NAMI. .
*

S6 .....-BB/ ...
, h ' ~........., ngay... tang ... nam....

BIEN BAN
tieu huy titi li~u h~t ghi tr]

- Can cir Quyet dinh s6..., ngay ...I...I...cua ...vS viec huy tai lieu hSt gia tri.
Hom nay, van h6i ..., ngay ...I...I...
T~i...
Chung toi gom:
- f)~i di~n co' quan tieu huy: .
Chirc vu cong tac/chirc danh: .
- f)~i di~n co' quan an ninh: .
Chirc vu cong tac/chtrc danh: .
- f)~i di~n co quan co tai li~u: ...
Chirc vu cong tac/clnrc danh: ...
Dff tiSn hanh huy hSt...c~p (hoac met gia) tai lieu thea Danh muc tai lieu hSt gia

tri kern thea Quyet dinh s6..., ngay ...I...I...cua vS viec huy tai lieu hSt gia trio
Hinh thirc huy: ... (d6t, xen, nghien nho ).
Viec tieu huy dffdiroc thuc hien thea dung quy trinh tieu huy tai lieu, bao dam huy

hSt thong tin trong tai li~u.
Bien ban nay l~p thanh 3 ban: Co quan co tai li~u tieu huy gifr 1 ban, co quan an

ninh gifr 1 ban, co quan huy tai li~u gifr 1 ban.

D~I DI~N CO QUANco TAl LI~U

(chfr kY)

xAe NH~N eVA
CO QUAN co TAl LI~U

(chil' kY, ddu)

D~I DI~N CO QUAN
ANNINH

(chil' kY)

xAe NH~N eVA
CO QUAN AN NINH

(chfr kY, ddu)

D~I DI~N CO QUAN
TIEUHUY

(chu' kY)

xAe NHAN eVA
CO QUAN TIEU HUY

(chil' zy, ddu)

I D6i vai t6 chuc chinh trj - xii h9i thlJc hi~n theo Huang d~n v~ th~ thuc van bfm cua t6 chuc chinh trj - xii h9i.


