BAO HIEM XA HQI VIET  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

NAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6 : 1433/QD-BHXH Ha Noi, ngay 8 thang 10 nam 2010
QUYET PINH
BAN HANH QUY PINH VE CONG TAC LUU TRU CUA HE THONG BAO HIEM
XA HOI VIET NAM

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Cdn cir Phdp 1énh Luu trit Quoc gia ngay 15/2/2001;

Can cir Nghi dinh sé 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phit ban hanh quy dinh
chi tiét thi hanh mot sd diéu ciia Phdp 1énh Luwu trit Quoc gia;

Can cir Nghi dinh sé 94/2008/ND-CP ngay 22/8/2008 cvia Chinh phii Quy dinh chirc
néng, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc ciia Bao hiém xda héi Viét Nam;

Theo dé nghi cia Gidm déc Trung tam Luwu trit,

QUYET PINH:

~ Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& cong tic luu trit ciia hé
thong Bao hiém x4 hoi Viét Nam.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sO

1515/Qb-BHXH ngay 21/10/2003 cua Téng giam dbc Bao hiém xa hoi Viét Nam vé viée
ban hanh Quy dinh vé cong tac luu tri.

Piéu 3. Giam dbc Trung tdm Luu trit, Chanh Vian phong, Thi truong cac don vi truc
thugc Bao hiém xa hoi Viét Nam, Giam doc BHXH céc tinh, thanh phd truc thudc Trung
uvong chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. TONG GIAM bOC
Noi nhén: PHO TONG GIAM DOC
- Nhu biéu 3;
- TGD, cac PTGD;
- Luu: VT, TTLT (07).

P6 Thi Xuin Phuong



QUY DINH

VE CONG TAC LUU TRU CUA HE THONG BAO HIEM XA HOI VIET NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 1 433/0b-BHXH ngay 8 thang 10 nam 2010 cua
Tong giam doc BHXH Viét Nam)

Cong tac luu trir cia hé thong Bao hiém x3 hoi Viét Nam (sau day goi tat 1a BHXH Viét
Nam) bao gom céc cong viéc ve ti€ép nhan, phan loai, xac dinh gia tri tai li€u, thong ke,
bdo quan, to churc khai thac st dung tai li¢u luu trir.

Dé quan 1y théng nhat, bao vé an toan va sir dung hiéu qua tai liéu luu trir, BHXH Viét
Nam quy dinh nhu sau:

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d6i twgng diéu chinh

1. Quy dinh nay diéu chinh vé cong tac luu trir cia hé théng BHXH Viét Nam, duoc ap
dung tai co quan BHXH cac cfip gém: BHXH Viét Nam; BHXH tinh, thanh phé truc
thugc Trung uong (sau day goi chung 1a BHXH tinh); BHXH quan, huy¢n, thi xa, thanh
phé thudc tinh (sau day goi chung 1a BHXH huyén).

2. Toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan BHXH cac
cap sau khi két thuc cong viéc phai dugc tap trung bao quan tai luu trit co quan dé tao
di€u kién thuén tién cho vi¢c quan ly va phuc vu khai thac str dung.

3. Ngoai thyc hién theo quy dinh nay, viéc luu trir hd so huong cac ché d6 BHXH con
phai thye hién theo cac van ban: Quyét dinh s6 777/QD-BHXH ngay 17/5/2010 ban hanh
Quy dinh vé ho so va quy trinh giai quyét hudng cac ché do bao hiém xa hoi; Quyét dinh
s6 1525/QD-BHXH ngay 25/12/2009 ban hanh Quy dinh vé quan 1y, luu trit, khai thac hd
so huong BHXH; Céng van sé 1615/BHXH-CSXH ngay 02/6/2009 vé viéc huéng dan
thyc hién thu - chi bao hiém that nghiép va cac van ban huéng dan khac c6 lién quan cua
BHXH Viét Nam.

Piéu 2. Trach nhiém quan 1y va thuc hién cong tac lwu triv

1. Tong giam ddc thong nhit quan 1y, chi dao vé cong tac luu trir trong toan hé théng
BHXH Viét Nam.

2. Giam d6c Trung tAm Luu trit ¢6 trach nhiém giup Tong giam ddc quan 1y, huéng dan,
kiém tra v€ cong tac luu trir trong toan hé thong BHXH Viét Nam.

3. Thu truéng cac don vi truc thuéc BHXH Viét Nam c6 trach nhiém chi dao viéc to chirc
quan ly tai liéu tai don vi minh va chap hanh nghiém chinh quy dinh ctia Nha nudc va
cua BHXH Viét Nam vé cong tac luu trir.

4. Giam déc BHXH tinh c6 trach nhiém quan 1y, chi dao cong tac luu trit tai co quan
BHXH tinh, BHXH huyén theo dung quy dinh cua Nha nude va cia BHXH Vi¢t Nam.

5. Truong phong Tiép nhén - Quan ly ho so ¢6 trach nhiém gitp Giam déc BHXH tinh
quan 1y, huéng dan, kiém tra vé cong tac luu trir do BHXH tinh quan 1.

6. Giam déc BHXH huyén c6 trach nhiém t6 chuc thuc hién cong tac luu trtr tai BHXH
huyén.



7. Céan b9, cong chuc, vién chuc thudoc hé théng BHXH Viét Nam c6 trach nhiém thuc
hién ding quy dinh cua Nha nudc, cia BHXH Viét Nam vé cong tac luu trir; trudc khi
nghi huu, thoéi viéc, chuyén cong tac phai ban giao lai toan bg ho so, tai liéu, s6 sach, giéy
t& lién quan dén cong viée ciia co quan cho don vi minh cong tac.

Piéu 3. Quan Iy tai liéu luu triv
1. Trung tdm Luu trit tryc tiép quan 1y tai liéu luu trir cta co quan BHXH Viét Nam.

2. Phong Tiép nhan - Quan 1y hd so cia BHXH tinh truc tiép quan 1y tai liéu luu trir cia
co quan BHXH tinh.

3. BHXH huyén tryuc tiép quan 1y tai lidu luu trit cia co quan BHXH huyén.

4. Viéc quan 1y tai lidu ctia cac don vi sap nhap, phan chia hodc giai thé dugc quy dinh
nhu sau:

a) Néu mot hodc nhiéu don vi sap nhap vao mdt don vi khac hodc thanh 1ap mét don vi
méi thi nhitng ho so, tai liéu da giai quyét xong ctia don vi cii phai giao ndp vao luu trir
co quan (¢ Trung uwong: giao nop vao Trung tdm Luu trdt BHXH Viét Nam; ¢ dia
phuong: giao ndp vao phong Tiép nhén - Quan ly hé so cia BHXH tinh); nhimg ho so,
tai liéu chua giai quyét xong s& do don vi méi tiép nhan, quan 1y;

b) Néu mot don vi duoc chia thanh hai hay nhiéu don vi méi thi hd so, tai liéu da giai
quyét xong cua don vi cli dugc giao ndp vao luu trit co quan; nhiing tai liéu chua giai
quyét xong thudc chirc ndng, nhi¢m vu cia don vi nao s€ do don vi do ti€p nhén;

¢) Néu don vi giai the thi toan bd ho so, tai liéu ctia don vi d6 phai giao ndp vao luu trir
co quan quan ly cap trén hodc luu trit nha nudc cd tham quyen.

Piéu 4. Kinh phi cho cong tic hru trir

Kinh phi phuc vu cho cong tac luu trit thudc ngudn kinh phi chi thuong xuyén hang nim
cua cac don vi.

Piéu 5. Bao vé bi mit nha nudéc trong cong tac lwu triv

Moi hoat dong trong cong tac luu trir cia co quan phai thuc hién theo cac quy dinh ctua
phép luat hién hanh v€ bao v¢ bi mat cia Nha nudc, ciia Nganh.

Chwong 11

GIAO NOQP TAI LIEU VAO LUU TRU
Piéu 6. Thoi han giao ndp tai liéu vao luu triv
1. Giao ngp tai li€u vao luu trir co quan

Hang nam, cac don vi truc thugc BHXH Viét Nam, cac don vi tryc thude BHXH tinh
thuc hién giao ndp tai li¢u vao Trung tdm Luu trit BHXH Vi¢t Nam, phong Ti€p nhan -
Quan 1y ho so cua BHXH tinh theo thoi han nhu sau:

a) Tai liéu héqh chinh, nghiép vu (thu; chi; cép s6 BHXH, th¢ BHYT; giam dinh BHYT):
Sau 01 nam ke tir nam ket thuc cong vige;

b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc: Sau 01 nam ké tir khi c6 quyét dinh nghi¢m thu dé tai;

¢) Tai liéu vé xay dung co ban: Sau 01 nam ké tir khi cong trinh dugc quyét toan;



d) Tai liéu ké toan: Thyc hién theo quy dinh tai Luat K¢é toan s6 03/2003/QH11 ngay
17/6/2003; Nghi dinh so 128/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét va huéng ddn mot s6 diéu ctia Luat Ké toan ap dung trong linh vuc ké toan nha nudc;
cac van ban hudng dan khac ctia Nha nudc va cuia BHXH Viét Nam vé ché do luu trix tai
lidu ké toan;

d) Bao, tap chi, tai li€u phim, anh, ghi am va ghi hinh: Sau 01 nam.

D6i v6i nhimg tai liéu dd dén han ndp luu, thu truong don vi co tai liéu thay can thiét
phai gitt thém & don vi, c6 thé kéo dai thoi han giao ndp cho luu trir co quan, nhung
khong qua 01 ndm so véi han ndp luu theo quy dinh.

2. Giao nop tai liéu vao luu trt Nha nudc:

a) Giao nop tai liéu vao luu trit Nha nudc & Trung wong: Sau mudi nam, ké tir nim tai
li¢u duoc giao ndp vao Trung tam Luu trit BHXH Viét Nam, Trung tdm Luu trit c6 trach
nhi¢m ndp nhiing tai li¢u thudc dién ndp luu vao Trung tam Luu trlr quoce gia III;

b) Giao ndp tai liéu vao luu trir Nha nuéc & dia phuong: Sau 5 nam ké tir nam tai liéu
dugc giao ndp vao phong Ti€p nhan - Quéan 1y ho so cia BHXH tinh, phong Tiép nhén -
Quan 1y ho so ¢6 trach nhi€ém ndp nhirng tai liu thudc dién ndp luu vao Trung tam Luu
trir tinh.

Thanh phan ho so, tai liéu giao ndp vao Trung tim Luu trir quéc gia III, Trung tim Luu
trlr tinh thuc hién theo hudng dan ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nuée, cuia BHXH Viét
Nam.

Piéu 7. Trach nhiém ciia don vi ndp tai liéu vao Trung tdm Lwu trir BHXH Viét
Nam, Phong Tiep nhin - Quén ly ho so cia BHXH tinh.

1. Cac don vi tryc thugc BHXH Viét Nam va cac don vi true thuge BHXH tinh (bao gdm
ca to chuc dang, doan thé) {trong qua trinh xay dung, ban hanh van ban va giai quyét cong
viéc duogc giao phai 1ap hd so (miu trinh bay bia hd so tai Phu luc I) va thyuc hién giao
nop hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo thoi han quy dinh tai Diéu 6 cua Quy dinh
nay.

2. Tai liéu ndp vao luu trit phai dugc phan loai, 1ap ho so kém theo muc luc hd so, tai lidu
ndp luu (thuc hién theo biéu mAu tai Phu luc IT). Muc luc ho so, tai liéu ndp luu duge 1ap
thanh hai ban. Pon vi ¢6 tai liéu ndp luu gitt mot ban, Trung tdm Luu trlt BHXH Viét
Nam hodc phong Tiép nhan - Quan 1y hd so ciia BHXH tinh giit mot ban.

3. Céc tai liéu, van ban dwa vao trong hd so phai 1a ban chinh hodc ban sao hop phap;
dong thoi, céc tai liéu, van ban doé phai dam bao cac yéu to theo quy dinh nhu: so, ky hiéu
van ban, ngay, thang, nam, dau co quan, ho tén, chir ky ctia ngudi cé tham quyén.

4. Pon vi c6 tai lieu ndp luu chiu trach nhiém vén chuyén tai lieu dén noi giao ndp tai
Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam hodc phong Ti€p nhan - Quan ly ho so cuia BHXH
tinh.

Pi¢u 8. Trach nhiém ciia Trung tim Lwu trir BHXH Viét Nam, phong Tiép nhan -
Quan ly ho so cia BHXH tinh

1. T6 chirc tiép nhan, kiém tra, dbi chiéu thyc té tai liéu v6i muc luc ho so, tai liéu ndp
luru.



2. Hoan tra lai va khong nhan nhiing hd so, tai liéu ndp luu cua cac don vi néu hd so
khong day du, khong chinh xéc theo PBi€u 7 cia Quy dinh nay.

3. Lap hai ban "Bién ban giao nhan tai li¢u" (thuc hién theo biéu mau tai Phu luc I1I).
an vi ¢0 tai liéu ndp luu gitt mot ban, Trung tdm Luu trit BHXH Vié¢t Nam hodc phong
Tiép nhan - Quan Iy ho so cia BHXH tinh gitt mdt ban.

4. Vo s6 giao nhén tai liéu luu trir (thuc hién theo biéu mAu tai Phu luc IV).
Chuong 111

CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU, TIEU HUY TAI LIEU HET GIA
TRI

Piéu 9. Chinh ly tai lidu
1. Tai liéu sau khi tiép nhan vao Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam hodc phong Tiép

nhan - Quan 1y hd so cua BHXH tinh phai duoc t6 chirc chinh 1y. Tai liéu sau khi chinh
1y phai dat dugc cac yéu cau sau:

a) Phan loai va hoan chinh hd so:

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu;

c) H¢ théng héa hd so, tai liéu;

d) Lap muc luc hd so, tai lidu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

2. Nghiép vu chinh ly tai liéu dugc thyc hién theo hudng dan ctia Cuyc Van thu va Luu trir
nha nuoc tai Cong van s6 283/VILT-NVTW ngay 19/5/2004 vé viéc ban hanh ban
Hudng dan chinh ly tai liéu hanh chinh.

Pidu 10. Xac dinh gia tri tai li¢u
1. Viéc xac dinh gié tri tai liéu phai dat duogc céc yéu ciu sau:

a) Xac dinh tai li€u can bdo quan vinh vién va tai liéu can bao quan c6 thoi han tinh bang
sO nam cu the;

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

2. Tong giam d6c Bao hiém xd hoi Viét Nam ban hanh bang thoi han bao quan tai liéu
cua hé thong BHXH Viét Nam sau khi thoa thuan thong nhat véi Cuc truéng Cuc Vin
thu va Luu trir nha nudec.

Pic¢u 11. Hi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Khi tién hanh xéac dinh gia tri tai liéu, BHXH céc cip phai thanh 1ap Hoi dong xac dinh
gia tri tai liéu. HOi dong c6 nhiém vu tu van cho thu truéng co quan BHXH céc cap vé
viéc quyét dinh:

a) Danh luc ho so, tai liéu giit lai bao quan;
b) Danh muc tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

Piéu 12. Thanh phén ciia Hoi dong xac dinh gia tri tai liu



1. Thanh phan Hoi dong xéc dinh gia tri tai lidu ciia co quan BHXH Viét Nam bao gom:

- Giam déc Trung tdm Luu trir: Cha tich

- Pai dién lanh dao phong Ho so tong hop: Uy vién

- Pai dién lanh dao phong Ho so d6i twong: Uy vién

- Pai dién lanh dao don vi c6 tai li¢u: Uy vién

- 01 chuyén vién phong H(‘”)‘ so tong hop hodc 01 chuyén vién ctia phong Ho so dbi tuong:
Uy vién kiém thu ky Hoi dong

2. Thanh phan Hoi dong x4c dinh gia trj tai liéu cta co quan BHXH tinh bao gdm:

- Pai dién lanh dao BHXH tinh: Chu tich

- Pai dién lanh dao phong Tiép nhan - Quan Iy ho so: Uy vién

- Pai dién lanh dao phong T6 chirc Hanh chinh hodc phong Hanh chinh Tong hop: Uy
vien

- Pai dién lanh dao don vi c6 tai li¢u: Uy vién

- 01 chuyén vién Phong Tiép nhan - Quan 1y hd so: Uy vién kiém thu ky Hoi dong

3. Hoi ddng xéac dinh gia tri tai liéu cua Bao hiém xa hoi huyén va tuong duong do Giam
doc BHXH tinh qui dinh.

Piéu 13. Phwong thirc 1am viéc ciia Hi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Tung thanh vién Ho1 déng nghién ctru danh muc tai liéu do can bo luu trir lap, kiém tra
thyuc té tai liu (ncu thay can thiet) d€ xac dinh danh muc ho so, tai li¢u gitr lai bdo quan
va danh muc tai li¢u da hét gia tri.

2. Hoi d@)ng thdo luan tap thé va biéu quyét theo da sb.

3. Thong qua bién ban trinh thu truéng co quan BHXH xem xét quyét dinh.
Piéu 14. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

Vi¢c xét va tiéu huy tai licu hét gia tri dugc thuc hién theo cac budce sau:

1. Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam, phong Tiép nhéan - Quan Iy ho so cia BHXH tinh
¢0 trach nhiém:

a) Lap danh muyc tai liéu hét gia tri (thuc hién theo biéu mAu tai Phu luc V);

Danh muc tai lidu hét gia tri duoc 1ap trong hai truong hop sau:

- Trong qué trinh chinh ly: Tai li€u hét gia tri loai ra dugc 1ap thanh céc tap, tom tat tiéu
de, sap xép theo phuong an phan loai va thong ké thanh danh muc tai li€u hét gia tri;

- Trong khi xem xét loai ra nhitng ho so, tai liéu da hét thoi han bao quan: Nhiing hd so
da hét thoi han bao quan dugc thong ké theo phuong an phan loai thanh danh muyc tai liéu
hét gia tri.

b) Viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri (thuc hién theo biéu mau tai Phu luc VI);

c¢) Trinh Téng giam déc BHXH Viét Nam, Giam déc BHXH tinh xem xét hd so vé viée
tiéu huy tai liéu het gia tri gom:



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

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Danh muc hd so, tai liéu gitr lai;

- Dy thao quyét dinh vé viéc thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai licu.

2. Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u cua co quan hop dé thao luan, kiém tra thuc té tai liéu
(néu can), biéu quyét vé danh muc tai lidu giit lai, danh myc tai liéu hét gia tri va lap bién
ban c6 du chit ky cua cac thanh vién trong Hoi dong (thyuc hién theo biéu mAu tai Phuy luc
VII). Bién ban dugc 1ap thanh hai ban, mét ban luu tai hé so huy tai liéu cua co quan va
mot ban dua vao hd so trinh cdp c6 tham quyén tham tra tai liéu hét gia tri.

3. Sau khi ¢6 két luan cua Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu, Trung tam Luu trit BHXH
Viét Nam, phong Tiép nhan - Quan 1y hd so ctia BHXH tinh hoan chinh danh muc tai liéu
hét gia tri va hd so trinh Tong giam déc BHXH Viét Nam, Giam déc BHXH tinh xem
xét, giri co quan c6 tham quyén tham tra. HO so dé nghi tham tra gdm:

- Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri (thyc hién theo biéu mau tai Phuc luc
VII);

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai lidu.

4. Tham tra tai liéu hét gia trj trude khi tiéu huy

a) Thim quyén thim tra tai liéu hét gia tri thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 12
cua Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t thi
hanh mot s6 di€u cua Phap Iénh Luu trir quoc gia, cu theé:

- Viéc tham tra tai liéu hét gia tri bdo quan tai Trung tam Luu trit BHXH Viét Nam do
Cuc Van thu va Luu trit nha nudc thuc hién;

- Viéc tham tra tai liéu hét gid tri cia BHXH tinh do Trung tAm Luu trit BHXH Viét Nam
thure hién;

- Viéc tham tra tai liéu hét gia tri cia BHXH huyén do BHXH tinh thuc hién.

b) Thoi gian tham tra tai liéu hét gia tri: khong qua 30 ngay (khong bao gdm ngay nghi),
ke tur ngay nhan dugc hd so dé nghi tham tra.

5. Hoan thién ho so trinh cap c6 tham quyén ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri

a) Can cur két luan cua Ho1 c‘T(‘A)ng xac dinh gia tri tai liéu va y kién tham tra cla co quan
quan 1y luu trlr c6 tham quyén, Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam, phong Ti€p nhén -
Quan 1y ho so cua BHXH tinh phai hoan thién h6 so va trinh Tong giam doc BHXH Viét
Nam, Gidm doc BHXH tinh ra quyét dinh tiéu huy tai li¢u (thuc hién theo bi€éu mau tai
Phu lyc IX). Viéc hoan thién ho so thuc hi¢n theo nhiing ndi dung sau:

- Nhitng ho so, tai liéu dugc yéu cau giit lai bao quan phai duoc sip xép bd sung vao muc
luc ho so, tai liu luu trir trong tng cua co quan;



- Hoan thién hd so va danh muc tai liéu hét gi4 tri: Ghi lai tong s6 bo, tap tai liéu hét gia
tri dugc phép tiéu huy; ghi lai s6 va danh s lai trat tu cac bo, tap (néu can); hoan chinh
lai tiéu dé cac tap; viét lai 1y do loai.

b) Tham quyén ra quyét dinh cho tiéu huy tai liéu nhu sau:

- Tong giam dbc BHXH Viét Nam ra quyét dinh cho phép tiéu huy tai li¢u hét gia tri bao
quan tai Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam sau khi ¢6 y kién tham dinh bang van ban
cua Cuc Van thu va Luu trit nha nudc;

- Gidm d6c BHXH tinh ra quyét dinh cho phép tiéu huy tai li¢u hét gia trj bao quén tai
phong Tiép nhan - Quan ly ho so sau khi c6 ¥ kién tham dinh bang van ban cua Trung
tam Luu trir BHXH Viét Nam;

- Giam d6¢c BHXH huyén ra quyét dinh vé viéc huy tai liéu hét gia tri bio quan tai BHXH
huyén sau khi c6 y kién tham dinh bang van ban cia BHXH tinh.

6. T chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri

Sau khi c6 quyét dinh bang vin ban ctia nguoi c6 thim quyén, viéc tiéu huy tai liéu hét
gia tri dugc thuc hién theo céc budce sau:

a) Dong goi tai lidu hét gia tri;

b) Lap bién ban ban giao tai liéu hét gié tri gitra nguoi quan 1y kho luu trir va nguoi thuc
hién tiéu huy tai liéu hét gia tri (thuc hién theo biéu mau tai Phu luc X);

¢) Thyc hién tiéu huy tai liéu hét gia tri: co thé duge thyc hién tai co quan bang may cét
gidy, ngdm nudc hodc xé nho; hodc c6 thé chuyén dén nha may gidy dé tai ché;

d) Lap bién ban vé viéc tiéu huy tai li¢u hét gia tri (thyc hién theo biéu mau tai Phu luc
X1).

7. Lap va luu hd so vé viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri

a) Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dwoc 18p thanh ho so. HO so vé viée tiéu huy tai
liéu hét gia tri bao gom:

- To trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liu;

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

- Bién ban hop Ho1 déng xac dinh gia tri tai lidu;

- Van ban ctia cap c6 tham quyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri;

- Quyét dinh cta ngudi c6 tham quyén cho phép tiéu huy tai lidu hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri;

- Bién ban vé viéc tiéu huy tai li€u hét gia tri;

- C4c tai li¢u c6 lién quan khac.

b) Hé,so V?: viéc tiéu huy tai liu hét gia tri phai duoc bao quan tai co quan trong thoi
gian toi thiéu 20 nam, ké tir ngay tai liéu bi tiéu huy.



Chuong IV

BAO QUAN, KHAI THAC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Piéu 15. Bao quan tai liéu luu triv
1. Tai liéu luu trir cia co quan phai dugc bdo v€, bdo quan an toan trong kho c6 du cac
diéu kién nhu sau:
a) Kho phai cao réo, thong thoang, sach s&, khong dé bui ban, ting ngap;
b) Kho phai xa noi ¢ chat nd, chat d& chay, khong bi anh ning chiéu truc tiép vao tai
ligu;
¢) Kho phai c6 du cac trang thlet bi, phuong tién bao quan tai liéu va c6 bién phap phong,
chong hiéu qua vé: chay, nd, 4am mdc, mbi, mot, chudt, ke gian pha hoai; bd tri cau dao
cat dién tung phan hodc toan bd mach dién khi can thiét;
d) Kho luu trir phai dugce trang bi day du cac thiét bi chuyén dung dé bao quan hd so, tai
liéu nhu: gia, hop, tu, bia ho so;
d) Timg bude hién dai hoa cong tac luu trit dé nang cao hiéu qua quan 1y, bao vé an toan
va phuc vu vi¢c khai thac st dung tai li¢u luu trir.
Diéu 16. Quyén va trach nhiém ciia co’ quan, to chirc va ca nhéan trong viéc khai thac
st dung tai liéu luu triv
1. Tai liéu luu trir ctia hé théng Bao hiém x3 hoi Viét Nam duoc khai thac sir dung dé
phuc vu nhu cau cong tac, nghién ctru khoa hoc va cac nhu cau chinh dang khac ctia don
vi, ca nhan theo quy dinh ctia Nha nudc va cua Nganh.
2. Co quan, t6 chirc, ca nhan khi khai thac st dung tai li€u luu trit ¢6 trach nhiém:
a) Chap hanh nghiém chinh quy dinh vé khai thac sir dung tai liéu luu trix;
b) Gilt gin an toan tai liéu, khong stra chira, téy x04 hodc lam xao tron tai liéu luu trir;
¢) Khi str dung xong phai tra tai liéu day du, c6 chir ky xac nhan cta can bd, cong chirc
quan ly kho luu trir.
Piéu 17. Tham quyén cho phép khai thac sir dung tai li¢u luu trir
1. Giam d6c Trung tim Luu trit BHXH Viét Nam cho phép khai thac sir dung tai liéu luu
trit thudc dién st dung rong rdi bao quan tai Trung tam Luu trir BHXH Viét Nam.
2. Giam déc BHXH tinh cho phép khai thac st dung tai li¢u luu trtr thude dién str dung
rong réi bao quan tai phong Tiép nhan - Quan ly h6 so cua BHXH tinh. Can cir diéu kién
cu thé cta tung dia phuong, Gidm doc BHXH tinh c6 thé uy quyén cho Trudéng phong
Tiep nhén - Quan ly ho so giai quyeét.
3. Giam ddc Bao hiém x3 hoi huyén cho phép khai thac sir dung tai liéu luu trit thudc
dién st dung rong rai tai kho luu trir Bao hiém xa hoi huyén.
4. Tai liéu luu trlr thudc danh muc tai liéu "mat" va tai liéu luu trir khong thudc dién dugc
s dungq rong réi cua hé thong Bao hiém xa hdi Viét Nam, chi duoc khai thac str dung khi
dugc Tong gidm doc BHXH Vi¢t Nam cho phép (do6i vai tai li€u luu trit tai Trung tdm



Luu trit BHXH Viét Nam), Giam doc BHXH tinh cho phép (d6i véi tai lidu luu trir tai
kho luu trit BHXH tinh).
Piéu 18. Thii tuc khai thac sir dung tai liéu luwu triv
1. Nguoi khai thac str dung tai liéu luu trir phai co:
a) Vian ban dé nghi hodc gidy gidi thiu cua co quan, t6 chirc noi cong tac (ddi voi tf)
chtc); ddi v6i ca nhan phai ¢ giay dé nghi khai thac st dung tai liéu (kém theo gidy
chimg minh nhén dan hodc gidy to tuy than c6 anh). Trong gidy dé nghi can néu 15 tén
nguoi dén khai thac; 1y do; loai tai liéu va hinh thirc khai thac st dung tai liéu (nghién
ctru tai cho, cung cap ban phd t6 hay ban sao luc tai li¢u);
b) Danh muc tai liéu can khai thac st dung (thuc hién theo biéu mau tai Phu luc XII);
trrong hop nghién ctru chuyén dé phai c6 thém dé cuong nghién ctru.
2. Can b9, cong chuc cua Trung tdm Luu trit BHXH Viét Nam hoac cuia BHXH tinh
dugc phan cong quan 1y tai liéu luu trir thye hién céc cong viée sau:
a) Ghi vao s khai thac str dung tai liu (thyc hién theo bicu mAu tai Phu luc XIII); 1ap
danh muc tai liu trude khi giao cho nguoi khai thac va kiém dinh khi nguoi khai thac
hoan tra;
b) Huéng dan noi quy khi muon tai liéu nghién ciru tai chd;
c) Cung cap ban sao tai liéu cho dbi twong c6 nhu cau khi di c6 ¥ kién phé duyét caa
nguoi c6 tham quyén.
Viéc sao 9hup tai liéu do can b, cong churc cua Trung tam Luu trir BHXH Viét Nam,
Phong Ti€p nhén - Quan ly ho so cia BHXH tinh thuc hién tai co quan va phai dam bao
chinh xac ndi dung nhu ban chinh, khong dugc stra chita, thém bdt cau chir, dau cham,
dau phay; khong sao chup nhiing but phé ghi trén van ban.
Chuong V

CHE PO THONG KE, BAO CAO
Diéu 19. Trung tim Luu trit BHXH Viét Nam
1. Hang thang thuc hién ché do thong ké, bao céo cong tac luu trir tai Trung tim theo quy
dinh cua Tong gidm doc BHXH Vi¢t Nam.
2. Hang nam béo cao tong két cong tac luu trir tai Trung tAm va toan Nganh theo quy
dinh ctia Tong giam doc BHXH Viét Nam vé ché do thong ké, bao cao.
Diéu 20. Bio hiém xi hgi tinh
1. Thyc hién ché do théng ké, bao cdo vé cong tac luu trir trong cic bao cdo theo quy
dinh cia BHXH Viét Nam.
2. Riéng bao cdo tong ké} hodc bdo cao chuyén dé vé cong tac luu trir, bao cdo thong ké
cong tac luu trlr (theo biéu mau tai Phu luc XIV), BHXH tinh gtri vé Trung tdm Luu trir
BHXH Viét Nam.

3. BHXH huyén thuc hién bao cdo vé cong tac luu trit theo quy dinh cta Giam ddc
BHXH tinh.



Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 21. Trach nhiém thue hién

1. Thu truéng cac don vi truc thuoc BHXH Vi¢t Nam, Giam ddc BHXH cac tinh ¢6
trach nhi¢m phd bién va thuc hién Quy dinh nay.

2. Can cr Quy dinh nay, Giam déc BHXH céc tinh c6 trach nhiém nghién ctru dé sira
doi, bo sung hodc xay dung mai quy dinh veé cong tac luu trir cua don vi minh.

3. Trung tAm Luu trit ¢6 trach nhiém giup Tong giam dbc theo ddi, don déc va kiém
tra viéc thuc hién Quy dinh nay.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu co van dé vuong mic, cac don vi phan anh vé
BHXH Viét Nam dé xem xét giai quyét nham khong ngung hoan thién va nang cao chat
luong cong tac luu trir./.



Mau trang 1

PHU LUC I
MAU TRINH BAY BiA HO SO TAI LIEU

TN CO QUAN.....eeeeeiiiieeiieeeiieee e
DON Vi 10 CHIC 1+
S /NT
HO SO
(T ngay........... dén ngay.......... )
........... to
.......... Thoi han bao quan




Mau trang 2

Muc luc hd so s6
Phong s6
MUC LUC VAN BAN TRONG HO SO

S6 thir tw | SO va ky Ngay Trich yéu | Tac gia To sb Ghi cha
hiéu vin | thiang vin | ngi dung van ban
ban ban
1 2 3 4 5 6 7
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Mau trang 3

CHUNG TU KET THUC
Hb so, don vi bdo qUAN Ay gOM CO.....veveeeeeeereeereeans to
(VB DANG G )
MUC TUC VAN DAN CO...vvvieeieeeeee ettt e e e to

Dac diém cac van ban bén trong hod so

Nguoi lap hd so
(Ho, tén, chir ky)

HUONG DAN BIEN MUC
1. Phan d4u trang 1: Ghi tén co quan san sinh ra tai liéu.
2. S4...../VT: Ghi s6 thir ty trong muc luc thong ké ho so trong van thur.

3. Phan giita trang 1: Ghi tiéu dé ho so tir danh muc hod so, ¢6 hiéu chinh lai dé tiéu dé ho so phan
anh dung ndi dung cac van ban trong ho so.

4. Tu ngay......... dén ngay....: Ghi ngay, thang, ndm cta nhitng vin ban hién co trong hd so.

5. Thoi han bao quan: Ghi thoi han bao quan cua ho so theo Bang thoi han bao quan tai liéu ctia
CO quan.

6. Muc luc vin ban trong hd so: Thong ké thir ty cac vin ban theo trat ty sip xép trong hd so.

7. HO so, don vi bao quan nay gom c6...td: Ghi so lugng td cia ho so néu cé hd so c6 mot don vi
bdo quén, hodc so lugng cia don vi bao quan néu hd so day, dugc phan ra mot s6 don vi bdo
quan.
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8. Pic diém cac van ban trong ho so: Ghi nhitng dic diém vé ndi dung va vé tinh trang vat 1y ctia
tai li€u, nhitng tai li€u c6 vat mang tin kém theo... ma tiéu dé ho so khong phan anh day du.

HUONG DAN VE CHAT LIEU, KiCH THUOC BiA HO SO

1. Bia ho so duoc lam bang loai gidy bia mau sang, cimg, dai, nhin va khong nhoe muc (gidy vé
Viét Tri 12Omg/m2 hodc tuong duong).

2. Bia hé so ¢6 kich thuée 320mm x 500mm.
3. Céc thanh phan trén bia hd so duoc trinh bay nhu sau:
3.1. Trang 1:

3.1.1. Bia duoc gip doi, hai nira bang nhau. Puong vién ¢ trang 1 dé 1& ca 4 chiéu: trai 40mm,
phai 20mm, trén 30 mm, dudi 24mm.

3.1.2. Tén co quan: Cach duong vién phia trén 20mm, cach duong vién trai 50mm, c6 dong ké
cham cach duong vién phai 30mm.

Pon vi to chitc: Cach dong tén co quan 10mm, hai chit "T" va "P" dau thang hang doc va c6
dong ké cham dai bang dong ké cham ¢ trén.

3.1.3. Chir "Ha SO," cach duong vién phia trén 90mm, can ca hai phia phai va trai. Du6i chit hd
so la 4 dong ké cham, moi dong dai 110mm can ca hai phia phai va trai. Dong ng cach dong kia
10mm.

3.1.4. Dud¢i 4 dong ké c,hém, c6 dong chit (Tir ngay... dén ngay...) cach dong ké chdm 10mm.
Duéi dong (Twr ngay... dén ngay...) 10mm la chir "... to" can gitta trang.

3.1.5. Phia duéi, cach dudng vién dudi 1én 20 mm, cach dudng vién trai 20mm 1a 3 dong chit.
Phong s6........ccoueue...

Muc 1uc $8...ovvenn.

HO SO SO

Dong no cach dong kia 10mm.

3.1.6. Dong "Thoti han bao quan" cach dudng vién bén phai 20mm, cach duong vién phia dudi
30mm ké tir dong gach cham.

3.2. Trang 2:
3.2.1. Phia trén, cach mép bia phia trén 20mm, can gitra 1a dong chir : "MUC LUC VAN BAN".

3.2.2. Phia dudi dong chit "Muc luc van ban" 13 bang thong ké vin ban gém 7 cot. Kich thuéc
cac cOt nhu sau:

3.2.2.1. S6 tht tu c6 chiéu rong 10mm.

3.2.2.2. S6, ky hi€u van ban co chiéu rong 20mm.
3.2.2.3. Ngay thang, rong 30mm.

3.2.2.4. Tac gia, rong 30mm.

3.2.2.5. Trich yéu noi dung, rong 95 mm.
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3.2.2.6. Td s6, rong 10mm.
3.2.2.7. Ghi chu, rong 20mm
3.3. Trang 3:

3.3.1. Puong vién cach mép phai 20mm, mép trén 20mm, dudng gap gitta 25mm, mép dudi
40mm. Dong ké cach nhau 10mm.

3.3.2. Céac ¢ot muc c6 kich ¢& va kiéu chit nhu & trang 2.

3.3.3. Cudi trang 3 c6 dong chif: ngay... thang... ndm... va ngudi lap. Noi dung nay viét cach mép
dudi 20mm, cach mép phai 40mm.

PHU LUC II
TEN PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tu do - Hanh phuc
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
Hop/cip | Ho so Tiéu dé hd so Thoi S6 | Ghichu
i) (don vi gian cia | to
bio tai liéu
quén)
SO
) (2) 3) 4) ®) (6)
NGUOI LAP THU TRUONG PON VI
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
HUONG DAN GHI CAC COT

1. Cot 1: Ghi s thu tu tung hop hoac cap tai liéu ndp luu.
2. Cot 2: Ghi sb thr tur tirng ho so trong mot muc lyc.
3. Cot 3: Ghi dung nhu tiéu dé ho so ghi trén bia ho so.

4. Cot 4: Ghi thoi gian sém nhit va mudn nhat cia tai liéu trong ho so.
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Néu tai liéu trong ho so thudc 1 ndm thi cin ghi nim 1 1an sau ngay thang cta hd so.
Vi du 10/4- 25/12/2000

Néu tai liéu trong hd so thudec mot s6 nam thi can ghi tor ndm... dén nam...

Vi du: 2000-2003

5. Cot 5: Ghi tong sb to tai liéu c6 trong hd so.

6. Cot 6: Ghi nhimng ndi dung can chi ¥ vé& ndi dung va hinh thirc cua tai liéu c6 trong hd so.

PHU LUC III

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
............. , ngay ....... thang ...... nam 200......

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

- Can ctr Diéu......;... Quy dinh vé cong tac luu trir cua hé théng BHXH Viét Nam ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 /Qb-BHXH ngay  thong nam  cta BHXH Vi¢t Nam;

-Cancu ... (ké hoach cong tac, ké hoach thu thap tai liu v.v...),

ChUng t6i gdm:

BEN NHAN: (Tén luu trit co quan)

Pai dién la:

Ong (ba): ...ococvvvrrener R . ... A
CRUC VU CONE tAC: 1ieitieiiiieieiieeeiieeeeeieeeetteeeteeesreeesaeeesnseeesaseesasbeeesnbeesanseeennneas
BEN GIAO: (Tén don vi ndp luu tai liéu)

Pai dién la:

Ong (hd): ... .......... A PN AN ...
CRUC VU CONE tAC: .oievieeeiieeiiieeitieeette e et e e ettt s b e st e s sib e e nbn e bneeanees
Thong nhét 13p bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung cu thé nhu sau:
L. Ten Khei tai HEUL ...ooveiiiiieiieie e
2. Thot gian cua tai [EU: ...ooouiiiiiiiiieiieieeee e

3. S6 luong tai liu:

= TONG SO NOP (CAP): .o,
- Tong s6 ho so (don vi bao quan): ..................... hd so (don vi bao quan)
- Quy ra mét gia: .............. mét
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4. Tinh trang tai liéu ndp luu: .....(mo ta tom tit vé tinh trang ctia phong hodc khéi tai liéu ndp
TUW) oo s

5. Cong cu quan ly va tra tim ho so, tai liéu (muc luc ho so, tai li€u ndp luu; cong cu quan ly va
tra tim ho so, tai li¢u khac (n€u c¢6) nhu bg thé, co s¢ dir li¢u quan 1y va tra tim ho so, tai li¢u tu

Bién ban nay duoc l4p thanh hai ban; bén giao (co quan, t6 chirc) gitt mot ban; bén nhan (luu trix
lich sur) gitt mgt ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
Xac nhan cia lanh dao don vi ndp tai liéu Xac nhan cia luu trir co quan

(Chuec vu, chir ki, ho tén) (Chuee vu, chit ki, ho tén)
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PHU LUC IV
SO GIAO NHAN TAI LIEU LUU TRU

Mau trang bia

TEN CO QUAN CAP TREN
TEN CO QUAN

SO GIAO NHAN TAI LIEU LUU TRU

Bit ddu: Ngay.......thang........ nam
Keét thuc: Ngay......thang.......nam




Mau trang ndi dung

Ngay Viin bin Ton don Thoi , Pic diém Ghi
STT | thang nam (20 16 vindp tai | giancua | SO lugng | tinh hinh chi
giao nhan | S0 1OP licu tai licu tai licu
1 2 3 4 5 6 7 8
HUONG DAN SU DUNG

“SO GIAO NHAN TAI LIEU LUU TRU”

1. Muc dich: S6 giao nhan tai liéu dung dé thong ké theo 1an nhap toan b tai liéu luu trir dang
bao quan tai Kho Luu trit cua co quan BHXH céc cap. Thong qua s6 giao nhan tai liéu, co quan
quan ly cong tac luu trir va quan 1y tai liéu luu trit nam dugce nhiing s6 li¢u chinh xac veé:

- Bon vi hodc cd nhan da nop luu tai li¢u

- Luu lugng va ngudn ndp luwu tai liéu luu trit hing nim

- S6 luong tai liéu luu trix hién co

- Tinh trang tai liéu luu trir dang bao quan.

2. Ngi dung cdc cdt muc

Kich thudc sd nhap:

- Trang dau (bia ctia s6 giao nhan): kho A4 (210mm x 297mm)
- Trang n6i dung: kho A3 (297 mm x 420mm) chia thanh 10 c6t nhu sau:
+ Cot 1: Ghi s6 tha ty 1an giao nhan.

+ Cot 2: Ghi ngay, thang, nam giao nhan tai li¢u.

+ Cot 3: Ghi ngay thang nam cuia bién ban giao nop tai licu.

+ Cot 4: Ghi tén don vi ndp tai licu.

+ Cot 5: Ghi nam ban hanh van ban.

+ Cot 6: Néu 1a tai liéu da chinh 1y ghi ) lugng don vi bdo quan. Néu tai liéu chua chinh 1y hodc
tai liéu c6 vat mang tin khac ghi so lugng theo don vi giao ndp cu thé, doi vai tung loai hinh tai
liéu.

+ Cot 7: Ghi nhan xét khai quat khi tai liéu nhap vé: tinh trang vat Iy va chat luong to chuc sap
x€p bén trong cua khoi tai liéu giao ndp.
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+ Cot 8: Ghi ngén gon nhitng diéu can thiét khac tuy theo yéu cau cta quan Iy.

PHU LUC V
DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phéng (khdi) ............
By | Tap Tiéu dé ho so hodc tap tai li¢u Lydohuy | Ghichu
N SO
@ | @ 3 4) ®)

Huéng din cach ghi:

Phong (khéi): Ghi tén phong hoac khéi tai liéu (Vi du: Phong tai liéu cia BHXH Viét Nam;
Phong tai li¢u cta BHXH thanh pho Ha Noi; khoi tai liéu cia Van phong BHXH Viét Nam; khoi
tai liéu giam dinh y té...)

(1): Ghi tht tu cac bo (cip) tai liéu. S6 thir tw duwoc ghi lién tuc cho mot phong (hodc khbi) tai
liu.

(2): Ghi s thir ty hd so hodc tap tai lidu hét gia tri trong timg bo (cip).

(3): Ghi tiéu dé ctia ho so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri phai phan anh hét noi
dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi Iy do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (dbi voi ké hoach, bao cdo
thang, quy ma da gitr bao cao 6 thang hodc nam); trung; tai liéu bi rach nat khong con kha nang
phuc hdi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban phd to... Pbi véi nhitng hd so hoic tap tai liéu bi bao
ham, tring thira phai ghi rd bi bao ham hodc tring v6i hd so nao trong muc luc hd so giir lai.

(5): Ghi y kién cta Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi cha khac.
PHU LUC VI

BAN THUYOT MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khéi)................ccoee...
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Thoi gian ciia Phong (khdi) tai liéu...................

I. TOm tat tinh hinh khéi tai liéu hét gia tri
1. Su hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri: Tai 1iéu duoc loai ra khi nao? (Trong qué trinh chinh ly
hay khi tién hanh danh gia doc lap phong (khoi) tai licu luu trir?)

2. S6 luong: Tong sb tai liéu khi dua ra chinh Iy 1a ... mét; hd so, tai liéu giir lai bao quan la
...... mét; sO lugng tai li¢u loai ra ... mét (bo, goi); ty I¢ loai ra so voi tai li€u gitr lai 1a ... %.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thuc cua khéi tai liéu hét gia tri.

IL. Tém tit thanh phan va ndi dung chii yéu ciia tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gdm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai liéu bi bao ham, tai liéu
trung, tai liéu bi rach nat khong khoéi phuc dugc, tu liéu tham khao, ban ph« t«...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhitng tai liéu gi ? Noi dung vé van dé gi? Tac gia?
Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhém tai liéu bi bao ham: Gom nhirng tai liéu gi? V& van dé gi? Ly do huy...
3. Nhom tai liéu trung: Gom nhiing tai liéu gi?

4. Nhém tu liéu: Gom nhitng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

..... , ngay...thang....nam...
NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)

PHU LUC VII
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQI PONG XAC PINH GIA Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

TRITAILIEU e

BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
Can ctr Phap Iénh Luu trir qudc gia nim 2001, Nghi dinh 5O 111/2004/ND-CP quy dinh chi tiét
thi hanh mdt s0 di€u cua Phap lénh Luu trir quoc gia, Quyét dinh so... /BHXH-TTLT
ngay..... thang.....nam.....v€ viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac luu trir co hé thong BHXH Viét
Nam va Quyet dinh s0.....ngay.....thang....nam......caa BHXH................. ve viéc thanh lap Hoi
dong xac dinh gia tri tai liéu,

Hom nay, vao hoi....gio, ngay...thang...nam...,
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Tal coviei e

Hoi dong xac dinh gia tri cuia.....(co quan, t6 chirc) 0mM CO: .....oovvvnveciieeieen,

(ghi vo ho tén cac thanh vién trong HOi dONg) ... .......ccoccoeeeeeieeiieiee e,
(0] 111 1 701 OO OO SO PP RPR
U Ky et ettt ettt et eenbeeenbeeneenn
Noi dung hop: Xét huy tai liéu hét gia trj Phong (khoi) tai liéu .......ocoovveeeeeeeee.
Sau khi nghién ciu, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri cua Phong (khdi)
................................. va kiém tra thuc té, cic thanh vién trong Hoi dong c6 y kién nhu sau:
L e e e ssessees e e s AR
2 e e s s sn s e ssessrese e R - R
0 PR TURURURPRRTURVRRURVPRTURORT. W

Chu toa cudc hop théng nhat két luan:
1. Dé nghi giit lai nhing tap (hd so) tai liéu sd:............... , néu ly do (néu co).

2. Dé nghi (nguoi ¢é tham quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu theo Danh
muc dinh kém.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, voi y kién nhat tri.../... (ghi 16 s6 lwong)
Cudc hop két thuc vao héi......h ngay.....thang.....nam.......... /
THU KY CHU TICH HOQI PONG
(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chir ky)

cac thanh vién khac trong Hji dong
(Ho tén, chir ky)

PHU LUC VIII
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: /.- .., NEAy ... thang .... nam

V/v dé nghi tham tra tai liéu hét
gia tri

Kinh glri: ..o
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Danh muyc tai liéu hét gia tri cua Phong (khdi)....duoc 1ap ra trong qua trinh phan loai, chinh ly
tai liéu (hodc trong qua trinh xac dinh gia tri tai liéu). Danh muyc da dugc Hoi ddng xac dinh gia
tri tai liéu cua (co quan, t6 chirc) xem xét, kiém tra va nhat tri dé cho phép tiéu huy.

Dé viéc tiéu huy tai liéu duoc thuc hién dung theo quy dinh phap luét, (co quan, 16 chirc) gl ho
so' xét huy tai liéu hét gia tri cua Phong (kh01) ......... dé nghi ....... tham tra va cho ¥ kién bing
vin ban dé (co quan, t6 chitc) c6 co sé ra quyét dinh tiéu huy s6 tai liéu hét gia trj trén./.

Noi nhin: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén; (Chir ky, ddu)
- Luu VT, ... Ho va tén
PHU LUC IX
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: /QDP - ... oo, NEAY .... thang .... nam
QUYET PINH

Vé viée tieu huy tai liéu hét gia tri
THU TRUONG PON VI ............
Cin ¢t ...(vin ban quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han ciia co quan, 16 chirc.....);
Can ct Phap 1énh Luu trit quéc gia ndm 2001;

Can cir Nghi dinh sO 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb diéu cua Phap 1énh Luu trit quéc gia;

Can ctr Quyét dinh sb /QB-BHXH vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac luu trit ciia hé
thong BHXH Viét Nam;

Cin ¢t ... (van ban tham dinh ciia cap cé tham quyén);
Theo dé nghi cia Chu tich Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu,

QUYET PINH:
Piéu 1. Tiéu huy ... tap (h0 s0) tai liéu hét gia trj thuoc Phong (khdi).... (kém theo Danh muc
tai liéu hét gia tri).
Piéu 2. Giao cho (Luu trit co quan, té chirc).... thyc hién viéc tiéu huy tai liéu theo dung quy
dinh phap luat.

Piéu 3. Chu tich Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu...... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.
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Noi nhén: THU TRUONG PON VI
- Nhu Diéu 3; (Chir ky, ddu)
- Luu: VT, VP (HC). Ho va tén

PHU LUC X

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

v, NZAY ... thang .... nam ....

BIEN BAN
Vé viéc ban giao tai li¢u hét gia tri
Cin c Piéu 16 cua Phap lénh Luu trit quc gia nim 2001 va Diéu 12 ciia Nghi dinh

111/2004/ND- CP ngay 08 thang 4 nam 2004 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Phap
1énh Luu trit quoc gia;

Can cu Diéu ........ 'Quy dinh vé cong tac luu trit cua hé théng BHXH Viét Nam ban hanh kém
theo Quyét dinh so........ /QDb-BHXH ngay...... thang..... nam........ cua BHXH Vi¢t Nam;

Can ctr Quyét dinh sé.......... ngdy... thang... nam... cda .... vé viéc cho tiéu huy tai liéu hét gia
tri,

HOM DAY, VA0 NOT .. ..ottt eeneeeen.

Tal (MOT LIEU MUY ... o.e et
Chung toi gdm:

Bén giao:

L COQUAN (AOT V) e i
2 e €O QUAN L
S N . A coquiiEER ... G A ...
Bén nhan:

L COQUAN (AOT VE) i
W A Y T AN

St e e e CO N QUAN e e e

Cung giao va nhan khoi lugng tai lidu dé tiéu huy nhu sau:

- S luong ........ tap ( hd s0) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén di giao va nhan day du sd luong tai liéu hét gia tri ghi trong Danh muc.
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Bién ban nay lap thanh 2 ban: bén giao gitt mdt ban, bén nhan gitr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)

PHU LUC XI

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

.o, NEAy ... thang .... nam ....

BIEN BAN

Vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri
Can ctr Quyét dinh s6 ...ngdy... thang... nim...coa ........... vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri,
HOM NAY, VA0 NOT .. ..o esessa s ss et
TaL (MOT RUY) e e e e e ettt et e et
Chung t6i gom:
1 e lCOQUAN, AOT Voot i e e
2 i CO QUAN, AOT VI oot i i e e
S e e hCOQUAN, AOTL VI i i s
4 i CO QUAN, AOT VIt et
5
Pi tién hanh tiéu huy s6 tai litu hét gia tri thudc Phong  (khdi)
S6 luong tai 1iu duwoc iU MUY ....ooovveeei e,
Phuong phap huy: (nghién bot gidy, cat nho...).......coeeven e,
Chung t6i da huy hét s6 tai liéu ghi trong Danh muyc tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

Bién ban nay 1ap thanh 2 ban: co quan, don vi ¢6 tai li¢u gitt mét ban, co quan, don vi thyc hién
ti€u huy tai li¢u gitt mdt ban./.
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PAI DIEN CO QUAN (PON VI) PAI DIEN CO QUAN (PON VI)

TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)
Xac nhan cia co quan Xac nhan caa co quan
(Ky tén, déng ddu) (Ky tén, déng ddu)
PHU LUC XII

DANH MUC TAI LIEU CAN KHAI THAC SU DUNG

STT | Sovaky Ngay thang | Trich yéu ndi dung | Tac gia vin Ghi cha
hi¢u van ban van ban ban
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Maiu trang bia

PHU LUC XIII
MAU SO KHAI THAC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Tén co quan cap trén
Tén co quan

s0 khai thac sir dung tai liéu lwu trir
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Maiu trang ndi dung

So Ngay | So ho | S6 hop S6 Nguoi Ky nhin | ngay tra, | Ghichu
thw khai SO lwgng | nhén, don ky nhan
tw thac st vi tra
dung
1 2 3 4 5 6 7 8 9
HUONG DAN SU DUNG

“SO KHAI THAC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU”

1. Muc dich: S6 khai thac st dung tai liéu dung dé thong ké theo lan phuc vu khai thac su dung
tai liéu luu trir hang ndm dang bao quan tai Kho Luu trit ciia co quan BHXH cac cap.

2. Ngi dung cdc cdt muc

Kich thude s6 khai thac st dung tai liéu luu trir :

- Trang dau (bia ctia s6 nhap): khé A4 (210mm x 297mm)

- Trang n6i dung: kho A3 (297 mm x 420mm) chia thanh 10 c6t nhu sau:
+ Cot 1: Ghi s6 tha ty 1an khai thac sir dung tai liéu.

+ Cot 2: Ghi ngay, thang, nam khai thac stir dung tai li¢u.

+ Cot 3: Ghi sb hd so

+Co6t 4: G hi s6 hop.

+ Cot 5: Ghi s6 lugng ho so hodc vin ban khai thac sir dung.

+ Cot 6: Ghi tén nguoi nhén tai licu va tén don vi noi ngudi nhan tai liéu cong tac.
+ Cot 7: Chir ky cua nguoi nhan tai licu.

+ Cot 8: Ghi ngay tra tai liéu va chit ky ctia ngudi tiép nhén tai licu tra.

+ Cot 9: Ghi ngan gon nhiing diéu can thiét khac tuy theo yéu ciu cua quan 1y.
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PHU LUC XIV
BAO CAO THONG KE CO SO CONG TAC LUU

TRU

Ky bao cdo: Nam...............

Ngay guri bao cao: 30 thang 12 hang nam

Pon vi bao cao:

Néi dung béo céo Pon vi tinh S0 lwgng
A B 01

I. To chirc, nhan sy 1am céng tic lwu trir (tinh dén ngay lap b, o céo)
1. Tén t6 chirc lwu trir (ghi day di tén té chire lwu trir vao cdt don vi
tinh)
2. Nhan sy lam cong tac luu triv
- Tong so: Nguoi
Trong do: + Nit Nguoi

+ Kiém nhiém cac cong tac khac Nguoi
- Trinh d§ chuyén moén - nghiép vu
+ Trén dai hoc chuyén nganh van thu, luu trix Nguoi
+ Trén Pai hoc khac Nguoi
+ Pai hoc chuyén nganh van thu, luu trir Nguoi
+ Pai hoc khac Nguoi
+ Trung cap van thu, luu trit Nguoi
+ Trung cap khac Nguoi
+ S0 cap Nguoi
+ Dudi 25 Nguoi
+ Tir 25 dén 35 Nguoi
+ Tir 36 dén 45 Nguoi
+ Tir 46 dén 55 Nguoi
+ Trén 55 Nguoi
II. Tai liéu lwu trir (tinh dén ngay 1ap bao cao)
1. Tai liéu hanh chinh, nghiOp vo
- Tong s6 phong/suu tap tai liéu luu trir Phong/suu tap
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Trong do6: Phong/suu tap da chinh Iy hoan chinh Phong/suu tap

- Tong s6 mét gia tai lidu Mét

Trong d6: + Da chinh ly hoan chinh Hb so/dvbq
+ Quy ra mét gia tai liéu Mét

2. Tai liéu khoa hgc, k¥ thuat

- Tong s6 cong trinh/dé tai Cong trinh/dé

tai
Trong d6: Cong trinh/dé tai di chinh Iy hoan chinh Cong trinh/dé
tai

- Tong s6 mét gia tri tai lidu Mét

Trong do: + Da chinh Iy hoan chinh Ho so/dvbq
+ Quy ra mét gia tai liéu Mét

3. Tai liéu ké toan

Trong do: + Da chinh 1y hoan chinh H6 so/dvbq
+ Quy ra mét gia tai liéu Mét

4. HO so huémg cdc ché d) BHXH (ké ca hd so hwéng hang thang va

trg’ cap mot lan), bao hiém that nghiép

- Tong s6 mét gia tai lidu Mét

Trong d6: + Da chinh ly hoan chinh Ho so/dvbq
+ Quy ra mét gia tai liu Mét

5. Tai li¢u nghe nhin

a) Tai liéu ghi hinh

- Téng s6 bo phim /doan phim Bo/doan

- Tong s6 cudn phim Cudn

- Tong s6 cudn bang Video Cudn

- Tong sb dia bia

- Quy ra gio chiéu Gio

Trong d6: + Pa thong ké bién muc Gio

b) Tai licu ghi am

- Tong s6 cudn bang (goc hoic sao thay goc) Cudn

- Tong sb dia bia

- Quay ra gio nghe Gio
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Trong d6: + Da thong ké bién muyc Gio
¢) Tai liéu anh
- Tong s6 phim 4m ban (gbc hodc sao thay goc) Chiéc
Trong do: + Pa thong ké bién muc Chiéc
- Tong s6 anh (gdc hoic sao thay gdc) Chiéc
Trong d6: + Pa thong ké bién muc Chiéc
S. Tai li¢u dién tir
- Dit liéu phi cau triic MB
Trong do: + Dang véan ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dit liéu ¢6 cau tric MB
I11. Cong tac thu thap, nop luu va loai huy tai liéu
* Thu thap tai li€u vao luu trir hién hanh
1. Tai liéu gidy
a) Téng’sé mét gid tai liéu da thu thdp vao Luu trr co quan (tinh tir ngay Mét
01/01 dén ngay 1ap bao céo)
Trong d6: + Da lap ho so H6 so
+ Quy ra mét gia Mét
b) Tong s6 mét gia tai liéu da dén han nhung chua thu thap duoc (tinh Mét
dén ngay 1ap bao cao)
¢) Tong s6 mét gia tai liéu d ndp luu vao luu trit lich su (tinh dén ngay Mét
lap bao céao)
Trong d6: + Da lap hd so H6 so
+ Quy ra mét gia Mét
d) Tong s6 mét gia tai liéu da hiy (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 1ap bao Mét
cao)
2. Tai liéu nghe, nhin
a) Tong s6 tai liéu da thu thap vao Luu trit co quan (tinh tir ngay 01/01
dén ngay 1ap bao cao)
- Tong sb cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cudn
- Tong s6 cudn bang ghi 4m Cudn
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- Tong s6 dia ghi hinh Dia
- Tong s6 dia ghi am bia
- Tong s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc
b) Tong s6 tai liéu da dén han nhung chura thu thap vao (tinh dén ngay

lap bao céo)

- Tong s6 cudn phim Cudn
- Tong sb cudn biang Video Cudn
- Tong s6 cudn bang ghi 4m Cudn
- Tong s6 dia ghi hinh bia
- Tong s6 dia ghi am bia
- Tong s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc
¢) Tong s tai liéu da ndp luu vao Luu trix lich sir (tinh dén ngay 1ap bao

cao)

- Tong s6 cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cudn
- Tong s6 cudn bang ghi 4m Cudn
- Tong s6 dia ghi hinh bia
- Tong so6 dia ghi 4m Dia
- Tong s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc
d) Tong s6 tai lidu da loai hay (tinh tir ngdy 01/01 dén ngay lap bao céo)

- Tong s6 cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cudn
- Tong s6 cudn bang ghi 4m Cudn
- Tong s6 dia ghi hinh Dia
- Tong s6 dia ghi am bia
- Tong s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc

3. Tai liéu dién tir

a) Tong so tai liéu da thu thap vao Luu trit co quan (tinh tir ngay 01/01

33




dén ngay béo céo)

- Dit liéu phi cau triic MB

Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB

- Dit liéu ¢6 cau tric MB

b) Tong s6 tai lidu di dén han nhung chwa thu thap duoc (tinh dén ngay

lap bao céo)

- Dit liéu phi cau triic MB

Trong do: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB

- Dit liéu ¢6 cau tric MB

¢) Tong s tai liéu da ndp luu vao Luu tri lich sir (tinh dén ngay 1ap bao

cao)

- Dit liéu phi cau trac MB

Trong d6: + Dang van ban
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB

- Dit liéu ¢6 cau tric MB

d) Tong s6 tai liéu da loai huy (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 1ap bao cao)

- Dir lidu phi cau tric MB

Trong do6: + Dang van ban MB
+ Dang anh MB
+ Dang ghi am/ghi hinh MB

- Dit liéu c6 cau tric MB

*Giao nop tai li€u vao luu trix lich st

1. Tai liéu gidy

a) T(;)ng,sé mét gia tai liéu da giao nép vao Luu trir lich st (tinh tir ngay Mét

01/01 dén ngay lap bao cao)

Trong d6: + Da lap hd so H6 so
+ Quy ra mét gia Mét

34




b) Tong s6 mét gia tai liéu di dén han nhung chua giao nép duoc (tinh Mét

dén 1ap béo céo)

¢) Tong sb mét gia tai lidu da loai huy (tinh tir ngay 01/01 dén ngay lap Mét

béo céo)

2. Tai li€u nghe, nhin

a) Tong s6 tai liéu da giao nép vao Luu trix lich sir (tinh tir ngay 01/01

dén ngay lap bao céo)

- Tong s6 cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cudn
- Tong sb cudn biang ghi am Cudn
- Tong s6 dia ghi hinh bia

- Tong s6 dia ghi am bia

- Tong s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc
b) Tong s6 tai liéu da dén han nhung chua giao nép duge (tinh dén ngay

lap bao céo)

- Tong sb cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cudn
- Tong s6 cudn bang ghi 4m Cudn
- Tong s6 dia ghi hinh bia

- Tong s6 dia ghi am bia

- Tong s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc
¢) Tong s6 tai liéu di loai huy (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 1ap bao céo)

- Tong s6 cudn phim Cudn
- Tong s6 cudn bang Video Cudn
- Tong s6 cudn biang ghi am Cudn
- Tong so dia ghi hinh bia

- Tong s6 dia ghi 4m bia

- Tong s6 phim 4m ban Chiéc
- Tong s6 anh Chiéc

3. Tai liéu dién tir

a) Tong s6 tai 1iOu giao nép vao Luu trit lich st (tinh tir ngay 01/01 dén
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ngay lap béo céo)

- Dit liéu phi cau triic MB
Trong do: + Dang van ban MB

+ Dang anh MB

+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dit liéu ¢6 cau tric MB
b) Tong s6 tai liéu di dén han chua giao nép duoc (tinh dén ngay lap bao
cao)
- Dit liéu phi cau triic MB
Trong do: + Dang van ban MB

+ Dang anh MB

+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dit liéu ¢6 cau tric MB
¢) Tong s tai liéu da loai huy (tinh tir ngdy 01/01 dén ngay lap bao céo)
- Dir lidu phi cau tric MB
Trong do: + Dang van ban MB

+ Dang anh MB

+ Dang ghi am/ghi hinh MB
- Dit liéu ¢6 cau tric MB
IV. Cong tac khai thac sir dung tai liéu luu triv
1. Cong tac phong doc (tinh tir Oh ngay 01/01 dén ngay lap béo céo)
- Tong s6 luot nguoi khai thac st dung tai lidu Luot nguoi
- Téng sO tai liéu dua ra phuc vu khai théc str dung:
+ Ho so/dvbq Hb so/dvbq
+ Van ban Vian ban
- Tong s6 tai liéu duoc sao chup Trang
- Cap chimng thuc Luu trix Vian ban
- Tong s6 yéu cau cua doc gia trong nam Yéu cau
Trong d6: Yéu cau cta doc gia dugc tra 10 Yéu cau
2. Cong bd, trung bay, trién 1am tai li¢u luu trir (tinh dén ngay lap
béo cao)
- Cong bo, gidi thidu Bai viét
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- Trung bay, trién 1im Lan
3. Cong cu tra ciru ( tinh dén ngay 1ap bao céo)
- Tong s6 phong/suu tap tai liéu c6 muc luc hd so Phong/suu tap
- Tong s6 cong trinh /dé tai c6 muc luc ho so Cong trinh /dé
tai
- Tong s6 gio tai liéu nghe, nhin c6 thong ké bién muc Gio
- Tong s6 phim 4m ban c6 thong ké bién muc Chiéc
- Tong s6 anh c6 thong ké bién muc Chiéc
- Muc luc chuyén dé X
- Sach chi dan phong luu triy X
- Thé tra tim Phiéu
- CSDL phong Phong
- CSDL ho so Ho so
- CSDL van ban Vian ban
- CSDL tai liéu nghe, nhin vBéi phat
biéu/anh/phim
am ban/b¢ phim
- CSDL khac
V. Nghién ciru khoa hoc (tinh dén ngay lap bao co)
- Tong s6 dé tai NCKH da nghiém thu Dé tai
Trong d6: + Cap Nha nuéc Dé tai
+ Céap Bo/nganh Pé tai
+ Cap co so Dé tai
- Tong s6 dé tai NCKH nghiém thu da dua vao tng dung Pé tai
Trong d6: + Cap Nha nuéc Dé tai
+ Cap Bo/nganh Pé tai
+ Cap co sO Pé tai
VI. Kho bao quan tai liéu, trang thiét bi dung cho hru trir (tinh dén
ngay lap bao cao)
1. Kho bdo quan tai li¢u
- Dién tich kho chuyén dung m?
- Dién tich kho khong chuyén dung m*
- Dién tich kho tam m°




2. Gia bao quan tai li¢u

- Chiéu dai gia/td bao quan tai liéu Mét
3. Trang thiét bi

- Hé théng bao dot nhap tu dong X

- Hé thong bao chay tu dong X

- Hé thong diéu hoa trung tim X

- May diéu hoa khong khi Chiéc
- May vi tinh Chiéc
- May photocopy Chiéc
- May hat 4m Chiéc
- May hut bui Chiéc
- Quat thong gi6 Chiéc
- Binh chira chay Chiéc

Nguoi 1ap biéu Thi trwéng co quan
(Ky, ho va tén) (Ky, ho va tén, déng dau)

HUONG DAN GHI CHEP BAO CAO THONG KE
1. T6 chirc, nhan su lam cong tac luu triv
1.1. Té chire: Ghi tén t6 chirc Luu trit co quan theo Quyét dinh thanh 1ap méi nhit vao cot "Pon
vi tinh".
1.2. Nhén sy 1am céng tac luu trir: Bao gdm nguoi lam chuyén trach cong téc luu trir va nguoi
lam cong tac Iuu trir kiém nhiém cong tac khac.
2. Tai liéu luu triv
2.1. Tai liéu hanh chinh:Pon vi tinh bao gdm: Phong/Suu tap, H) so/dvbg, Mét gia tai liéu.

- Phong/Suu tap: Chi tiéu ndy bao gdm tong s6 phong (hodc suu tap tai lidu) hién dang dugc bao
quan trong kho luu trt. Treong hop trong kho luu trir khong c6 suu tép tai liéu luu trix thi gach tur
V!Suu t?apﬂ.

- H6 so/dvbq: La tong s6 ho so (hodc dvbq) dugc chinh 1y hoan chinh va dé dang ky trong Muc
luc ho so. Truong hop kho luu trir khong 1ap thanh dvbq ma chi lap dén ho so thi gach tu "dvbq"
chi d¢€ lai don vi tinh 1a "ho so" va nguoc lai.
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- Mét gia tai lidu: Tinh theo don vi do chiéu dai (mét), can bd luu trir tién hanh do truc tiép trén
tung ngan gid (hodc ngan tu) co x€Ep tai licu.

2.2. Tai liéu khoa hoc, k§ thuit: Pon vi tinh bao gdm: Cong trinh/dé tai, Ho so/dvbq, Mét gia
tai li¢u.

- Cong trinh/dé tai: Bao gém cac cong trinh khao sat, thiét ké trong linh vuc XDCB, céc dé tai
nghién ctru khoa hoc, ing dung trién khai cong nghé...

- Hd so/dvbq, Mét gia tai liéu: Cach tinh nhu tai liéu hanh chinh.

2.3. H6 so hwong BHXH, bao hiém thit nghiép: Pon vi tinh bao gdm: Hd so, Mét gia tai licu.
2.4. Tai liéu dién tir: Bao gom:

- Dit liéu phi c4u truc:

+ Dang van ban: La dang tai li€u luu trit dugc s6 hoa bﬁng cach danh may tur tai li¢u géc hoac
quét, chup vao dudi dang anh sau do st dung cac chuong trinh nhan dang chuyén sang dang van
ban, dugc luu trit dudi dang cac tép (files) van ban.

+ Dang anh: La dang tai li€u luu triv duoc s6 hoa béng cac thiét bi quét (Scanner, thiét bi chup
(camera) va dugc luu trir trong may dudi dang céac t&p anh.

+ Dang ghi am, ghi hinh: La dang tai liéu luu trit duoc s6 hoa bang cac thiét bi ghi 4m, ghi hinh
va duoc luu trlr dudi dang céc t€p am thanh, t€p anh dong.

- Dit lidu ¢6 cAu tric: La dang tai liéu luu trir duoc s6 hoa béng bat ky hinh thirc nao va dugc luu
trlt boi cac hé quan tri co s¢ dit lidu.

- Pon vi tinh: MB (megabyte) 13 don vi tinh dung luong théng tin dang sé.

3. Cong tac thu thap, nop luu va loai huy tai li¢u

- Luu trit hién hanh (luu trit co quan): La bg phan luu trit cua co quan, td chtrc ¢6 nhiém vu thu
thap, bao quan va phuc vu st dung tai li€u luu trit dugc ti€p nhan tir cac don vi thudc co quan, td
chirc.

- Luu trlr lich su: La co quan luu trir ¢6 nhi€ém vu thu thap, bao quén lau dai va phuc vu str dung
tai liéu luu trir dugc ti€p nhan tur [uu trit hién hanh va cac nguodn tai liéu khac.

3.1. P6i véi Luu trir hi¢n hanh:

a) Tong sd tai liéu thu thap vao Luu trit co quan: Bao gom tai lidu bang gidy; tai liéu nghe, nhin;
tai liéu dién tir... ma Luu trit co' quan tién hanh thu thap theo ké hoach hang nam hodc dot xuat
(truong hop giai the sap nhap) tir cac to chirc, don vi thudc quyen quan ly vé kho Luu trir co
quan. Pon vi tinh gdm: Mét gia tai liéu, Hb so (d6i voi tai lidu bang gidy), cudn, dia, chiéc... (ddi
vo6i tai liéu nghe, nhin), MB ddi véi tai lidu dién tu.

- Mét gia tai li¢u: Tinh theo don vi do chiéu dai (mét). Can ctr vao Bién ban ban giao tai liéu, S6
nhap tai liu va do truc ti€p trén ting ngan gia, ngan tu c6 x&p tai liu dé tinh so mét tai li¢u da
thu thap vao Luu trlr co quan.

- Ho so: Bao gdm tong s6 ho so da duoc 1ap trong tong sé mét tai lidu d thu thap vao Luu trit co
quan, sau d6 quy ra mét gia tai licu.

- MB (megabyte) 1a don vi tinh dung luong thong tin dang sd.
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b) Tong s6 tai liéu dd dén han nhung chua thu thap dwoc: La nhing tai liéu sau khi két thiic cong
viéc da dén han ndp vao Luu trlt co quan, nhung con dé tai phong lam viéc cta cac phong, ban
va can bg 1anh dao.

¢) Nop luu tai lidu vao Luu trit lich st: Chi tiéu nay ap dung dbi voi nhitng co quan cé thanh
phan tai li¢u ndp luu vao Luu tri lich st theo quy dinh cia Cyc Van thu va Luu trit nha nudec.
Pon vi tinh va céch tinh giong nhu tai liéu thu thap vao Luu trit co quan.

d) Tong sb tai liéu da loai huy: La tong sb tai lidu loai ra, d3 dwoc dua di tiéu huy sau khi lam
day du thu tuc va co6 y kién cua Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u.

3.2. P6i v6i Luu trir lich sir:

a) Tong s tai liéu da giao nép vao Luu trit lich sir: Bao gom tai liéu bang gidy; tai liéu nghe,
nhin; tai liéu dién t... ma Luu trit lich st tién hanh thu thap theo ké hoach thu thip hang nam
hodc dot xuat (truong hop giai thé, sap nhap), tr cac co quan la ngudén ndp luu tai li€u vé kho
Luu trit lich st theo quy dinh ctia Cyc Van thu va Luu trit nha nuée. Pon vi tinh va cac tinh
giong nhu tai li¢u thu thap vao Luu trit co quan.

b) Tong sb tai liéu dd dén han nhung chua giao nép duoc: La nhing tai lidu da dén han phai giao
nép, nhung con dé tai co quan.

4. Cong tac sir dung tai li¢u luu triv

4.1. Cong tac phong doc:

- Luot nguoi sir dung tai liéu: Cach tinh lugt ngudi sir dung tai liéu nhu sau: Mdi mét nguoi dén
nghién ctru tai liéu trong ngay dugc tinh 01 luot. Trong truong hgp, ngudi dén nghién ciru nhung
khong c6 tai ligu, so lugt nguoi duge tinh 1a 0.

- Tong s6 tai liéu duoc sao chup: La Tong sb trang tai liéu duoc co quan luu trit sao chup, phuc
vu cong tac khai thac stir dung tai liu ctia doc gia, nham han ché hu hai cua tai liéu goc.

- Tong sb yéu cau cia doc gia: Bao gdm: Phiéu yéu cau str dung tai IliGu tai Phong doc, cong van,
thu, dién thoai, FAX... ctia doc gia gii dén yéu cau sir dung, cung cip thong tin tai liéu luu trit.
4.2. Cong bo, trung bay, trién 1am tai li¢u luu trir

- Bai viét gidi thi¢u, cong bd: Bao gém céc bai viét gi6i thi¢u, cong bd tai liéu luu trix trén sach,
bao, tap chi va trén cac phuong tién thong tin dai chung khac.

- Trung bay, trién ldm: Bao gdm cac cudc trung by, trién 1am tai liéu luu trit. Mdi cudc trung
bay, trién lam dugc tinh 01 lan.

4.3. Cong cu tra ciru:

- Tong s6 phong/suu tap tai lidu, cong trinh/dé tai c6 muc luc hd so: Bao gdm nhiing phong
(hodc suu tap) tai liéu luu trit, cong trinh (hodic d& tai) nghién ctru khoa hoc da c¢6 muc luc hd so.
Khong tinh nhitng phong/suu tip, cong trinh /dé tai chua c6 muc luc hd so hodc di c6 nhung
chua day du.

- Tong sb gio tai liéu nghe, nhin c6 théng ké bién muyc: Chi tinh sd gid tai liéu nghe, nhin da
dugc thong ké bién muc.

- Céach dién so li¢u doi voi cong cu tra ctru 1a "Muc luc chuyén dé", "Sach chi dan phong luu trii"
nhu sau: Pién dau "X" vao cdt so6 lugng & muc tuong tng.
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- Cach dién s6 li¢u d6i v6i don vi tinh 1a "CSDL" nhu sau:

+ CSDL phong: Bao gdm tong s6 phong luu trir duoc quan Iy bang may.

+ CSDL hd so: Bao gom tong s6 hd so luu trit duge quan 1y bang may.

+ CSDL van ban: Bao gdm tong s6 van ban luu trir duoc quan Iy bang may.

+ CSDL tai liéu nghe, nhin: Bao gf‘)m téng sb bai phat biéu, anh, phim am ban, by phim... dugc
quan ly bang may.

5. Nghién ciru khoa hoc

Chi tinh cac dé tai NCKH da nghiém thu va nhimg dé tai da nghiém thu dua vao tng dung phuc
vu cho cong tac quan ly va tra tim tai lidu luu trir.

6. Kho bdo quan tai li¢u, trang thiét bi dung cho luu trir

6.1. Kho bdo quan tai li¢u:

- Dién tich kho chuyén dung: La dién tich m® san duoc xdy dung ding dé chira va bao quan tai
liéu luu trir theo quy dinh va thong s6 ky thuét cua Cuc Van thu va Luu trit nha nudc ban hanh.

- Dién tich kho khong chuyén dung: La dién tich m? san dugc bd tri hodc x4y dung dé chira va
bao quan tai liéu luu trlr, nhung khong theo quy dinh va thong s6 k¥ thuat cia Cuc Van thu va
Luu trtr nha nudc.

- Dién tich kho tam: Bao gém dién tich m?® nha cép 4, di¢n tich tan dung hanh lang, cau thang...
dung dé bao quan tai li¢u.

6.2. Chiéu dai gia, ti bio quan tai li¢u: La dung lugng ding dé xép tai liéu ciia kho luu tri,
tinh theo don vi do chiéu dai (mét), do theo tirng ngan gia, ngan ti da xEp tai liéu va chua xép tai
liu.

6.3. Trang thiét bi: Chi tinh trang thiét bi dung cho luu trit. Pon vi tinh 1a "chiéc". Riéng dbi
v6i "HE thong bao dot nhap tu dong", "HE thong bao chay tu dong", "HE thong diéu hoa trung
tam", cach dién so liéu nhu sau: Bién dau "X" vao cot "So lugng" ¢ muc tuong ung.
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