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UEN Ngay 	 HUQNG DAN 	 - 
ye chirc na 	 u ng, nhiçm vu va quan hç cong tac ca Itru trir co' quan 
huyn u, quan u5', thi u, thành u trrc thuc tinh u, thành u 

Thirc hin Quy djnh sO^ 270-QD/TW, ngày 06-12-2014 cüa Ban BI thu 
Trung wing Dàng v8 Phông Lu'u trU Dáng Cong san Vit Nam, Van phông 

AN  Trung wing Dãng huàng dn v6 chüc näng, nhim v11, quan h8 cong tác cüa luu 
trtr co quan huyn us', qun u, thi us', thành u trirc thuc tinh u, thành u' (sau 
day gi chung là luu trU co' quan cap u huyn) nhu sau: 

1- Pham vi và dôi ttrqng áp ding 

Van bàn nay huó'ng dn v6 chirc nãng, nhim vu, quan h6 cOng tác cüa lu'u 
trQ co' quan cap u huyn và duçic áp dung di vâi Co quan cap u huyn, CáC CO 

quan tham muu, giàp vic cp u' huyn, các dàng us', chi u' trirc thuc (trtir dàng 
u xâ, phuô'ng, thi trn), trung tam bi duö'ng chinh trj, Mt trn To quc và các 
to chirc chInh trj - xã hi cp huyn. 

2- Vi trI và chirc nãng cüa liru trfr co' quan cp u huyn 

Lau trü co' quan cap u' huyn d.t trong van phOng cp 	huyn, Co chuic 
nãng giüp chánh van phông cp u' huyn tham muu cho ban thumg vii vã 
thu&mg trçrc cp u' huyn chi dio, huàng dn nghip vi van thu, lu'u trtr déi vi 
các Co quan, to chrc dâng, Mt trn To quc và các t6 chirc chInh trj - xã hi cap 
huyn, cp xã; quàn 1 tài lieu luu tnut hin hành cüa cap u huyn, các Co quan 

tham muu, giüp vic cp uhuyn, các dàng u, chi u' trirc thuc (trü dàng u' 
quan sir, dáng u' cOng an huyn, dàng u' xa, phu&ng, thi trn), trung tam bi 
duO'ng chInh trj, Mt trn T6 quc và các t6 chirc chInh trj - xã hi cap huyn; 
giao nôp tài lieu lu'u trut có thi han  bào quân vinh vin thuc danh miic tài 1iu 
np luu vào Luu trtr ljch sir cüa Dàng & tinh, thành pM trirc thu)c Trung wing. 

3- Nhim vu cüa liru trfl' co' quan cap u huyn 

3.1- Giáp chánh van phbng cap uj huyn tham mini cho ban thwô'ng vi 
và thu'àng trrc cap uj' huyn chi dio, htthng dan ng/1p vi van thu', iwu trfr 
dÔ1 vol dc co' quail, t6 chuc ding, Mit t4n T6 quôc vâ các to c/nrc chInb 
tr/ - xã h5i cap huyn. Cy th: 
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a) TO^ chirc trin khai thirc hién các van ban chi dao,  hung dn v6' cong tác 
van thu, hxu trü cüa các Ca quan lãnh dio Dâng vâ các Ca quan Iuu trU cap trên; 
son thão các van ban cüa cap uS'  huyn, van phông cap u5' huyn v6 cong tác 
van thu và luu trd cüa Dáng, Mt trn T6 quc và các to^ chirc chInh trj - xà hi 
cap huyn và kim tra vic thirc hin các van ban do. 

b) Hu&ig dan, to^ chrc tp hun nghip viii van thu và km trü di vri các Co 

quan, to chrc dãng và các to^ chüc chInh trj - xa hi thuc ngun np lu'u tài 1iu 
vào lu'u trü ca quan cap u5' huyn. Trirc tip và tham gia cüng vâi các doàn cüa 
Phông Lixu tra cap uS'  tinh kim tra, hrnng dn nghip vii van thu, km tra dôi 
vri các ca quan, to chirc dáng, M.t tr.n T6 quc và các t6 chirc chInh trj - xä hi 
c.p huyn và c.p xã, phuO'ng, thj trn. 

c) Kim tra vic lp ho^ so và giao np ho^ so, tài 1iu cUa các ccr quan tham 
muu, giüp vic cap US'  huyn, các dãng uS',  chi  uS'  trijc thuc (trr dâng uS'  quân 
sir, dáng uS'  cOng an tlVc  thuc cap uS'  huyn, dáng uS'  xã, phu&ng, thj trn), 
trung tam bM duong chInh trj, Mt trn T6 quc và các tô  chirc chInh trj - xä hi 
d.p huyn vào luu trü ca quan cap uS' huyn. 

3.2- Thu thIp tài 1iu dIn thô'i hin np lu'u cüa các co' quan lãnh dw, các 
co' quan tham mini, giáp vic cap u huyn, các dãnguj, chi uj trtc thu3c 
(trfr ddng uj3 quân s(r, dãng uj cong an trtc thu3c cip uj huyn, dáng uj xii, 
phtring, thj train), trung tam bi dwoMg chInh tij, Mt trIn To quc và các to 
ch w chmnh trj - xii h3i cap huyn 

a) Thcinh phn tài liçu thu thp vào lu-u tri-r co' quan clp u' huyçn góm. 

- Tài 1iu Dai  hi dti biu DAng b6 cap huyn. 

- Tài 1iu hlnh thdnh trong qua trInh hoat  dung cüa cap uS'  huyn Tâi 1iu 

hôi nghj ban chp hành, hi nghj ban thu&ng vu cap uS' huyn, hi nghj can b 
PI 

do cap uS' huyn triu tap; tài 1iu do cap uS'  huyn ban hành, tài 1iu cña cac 

dng chi lãnh dao  chü ch6t cüa cap uS'  huyn; tài 1iu cüa các ca quan cap trên và 
cüa các ban, ngành, dàng b, chi b6 trirc thuc và cá nhân gui dn cap uS'  huyn. 

- Tài 1iu hmnh thành trong qua trInh hoat  dng cüa van phông cap uS'  huyn, 

các ban, các dâng uS',  chi  uS'  trirc thuc (trr dâng uS' quân sir, dáng uS' cong an 

trirc thuc cap uS'  huyn, dâng uS' xã, phuO'ng, thj trn), trung tam bM duO'ng 
chInh tnj, Mtt trn To quc và các t6 chüc chInh trj - xä hi cap huyn. 

b) Thai hgn giao n5p hO^ so', tài lieu: 

- QuS' I hang nä m, các co quan tham muu, giüp vic cap uS'  huyn giao nôp 

ho so, tài 1iu có giá trj luu trü (ducc xác djnh thai han  bào quãn tr 5 nam trO' 
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len) dã giâi quyt xong cüa nãm tnric vào luu trtr Ca quan cap u' huyn. Riêng 
h6 so, tài 1iu xây drng co ban thI giao np vào lu'u trCr Co quan cp u huyn 
trong thii hn 3 tháng, U tü ngày cong trInh duçc quyt toán. Trithng hap don 
vi, cá nhân có nhu cu giü 1i he) so', tài lieu dà dn hn np km theo quy djnh d 
phuc vu cong vic thI phâi duçxc ngi dü'ng du co' 	ir quan, te) chc de) u 	 ng và phái 
lp danh miic he) so', tài lieu giü 1ti gui cho luii trCt co' quan cap u' huyn. Thai 
gian giC li he) so', tài lieu cüa don vi, cá nhân không qua 2 näm, ke^ tir ngày dn 
han nôp hru. 

- Các dãng u, chi u' trrc thuc (tth dàng u' quân sir, dãng u Cong an trirc 
thuc cp u' huyn; dâng u' xã, phuô'ng, thj trn), trung tam be)i d1rôT1g chInh trj, 
Mat trn To-  que)c và các te) chirc chInh trj - xã hi cp huyn giao np ho so', tài 
1iu vào kru tnt Co quan cp u' huyn sau khi kt thüc nhim kSi hoat dng, thai 
gian không qua 3 tháng. 

c) T/n tl(ic giao nç5p và tié'p nhn h6 so', tài liu: 

- Chun bj giao np: 

+ Truâc ngày 31 tháng 12 hang näm, van phông cp u huyn glri thông báo 
tip nhân he) so', tài lieu cüa nãm truó'c & các Co quan tham mini, gillp vic cap 
u huyn chun bj he) so', tài lieu giao np vào lu'u trtt Co quan cap u huyn; ban 
hành K6 hoach  tip nhn he) so', tài 1iu; chuan bj Các diu kin CO SCI 4t chit can 
thit de^ bâo quân he) so', tài 1iu khi tip nhn v6 kho km trU cap u huyn. 

CáC CO quan tham mini, giñp vic cap uy huyn chun bj he) so', tài lieu theo 
dñng tiêu chun de^ giao np vào luu trtt CO quan cap u' huyn. 

+ Ngay sau khi kt thUc nhim k' hoat  dng, CáC dáng u, chi u' trirc thuc 
(trü dáng u quân sir, dâng u' cOng an trirc thuc Cap u' huyn, dãng u xã, 
phithng, thi trn), trung tam be)i duO'ng chInh trj, Mt trQin To quôc và các tO chüc 
chInh trj - xä hi cp huyn chun bj he) so', tài 1iu theo dung tiêu chun d6 giao 
np vào liiu trcr co quan cp u huyn. 

- Tip nI4n: 

Khi tip nhn he) so', tài lieu, ben giao và ben nhân Co trách nhim kim tra, 
de)i chiu thirc t6 he) so', tài lieu giao np vâi thirc th miic litc he) so', mvc  hic tài 
lieu giao np. 

Lint trü co quan cap u huyn lp biên bàn giao nhn he) so', tài lieu. Biên 
ban duQ'c lam thành hai ban có chit k cüa nguYi giao, ngui nhn và xác nhn 
cüa chánh van phông cAp u' huyn, ben giao giCr 1 bàn, ben nhn giü 1 bàn. 
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- Báo cáo kt qua giao np và tip nMn: 

Sau mi dçit tip nhn M so', tài 1iu, luii trCt Ca quan cap 	huyn có trách 

nhim giüp chánh van phông cap uy huyn lam báo cáo kt qua giao np ho^ so', 

tái 1iu cüa các Ca quan tham mi,ru, giüp vic cap uy huyn, các dãng u, chi u 

true thuc (trir dáng u' quân sir, dàng u cong an trlrc thuc cp u huyn, dãng 

u' xã, phu&ng, thj trn), trung tam bi duO'ng chinh trj, Mt trn T6 qu6c và các 

to chirc chinh trj - xã hi cp huyn, glri ban thithng vu, thuông trirc cap u' 

huyn và van phèng cp u' tinh. 

3.3- Chinh 1j, xdc ti/n/i giá trj, báo quán và to^ chfrc sfr ding tài l&u  lint 

trfr câa hat trfr c7 quan cap uj huyn 

a) Trim tip kim tra tinh dy dü v6 tài lieu, chinh xác v ni dung, ve^ biên 

miic và sp xp ben trong timg M so', don vi báo quân do các cci quan tham mini, 

giñp vic cp u huyn, các dáng ui', chi u trirc thuc (trir dáng uS'  quân s%1, 

dáng u5' cong an trirc thuc cp uS'  huyn; dãng u5' xã, phuO'ng, thj trn), trung 

tam bM duO'ng chinh trj, Mt trn To quc và các t6 chirc chinh trj - xã hi cap 

huyn giao np. 

- Vit bia ho^ so' (co the^ chinh sira các thông tin trên bIa ho^ so nu can 1p 

riêng miic hic ho^ so có thô'i htn bâo quán vi'nh vin vá lp riêng miic liic ho^ so' có 

thai hin bâo quán drnri 70 näm và 70 näm. 

- Sp xp hc so', tài lieu vào hp (cap), ghi và dan nhãn hp (cap), thra len giá. 

b) TO^ chüc chinh iS'  hoàn chinh tái lieu dai  h(i  dai  biu dãng b6 huyn, tài 

1iu hInh thành trong qua trInh hoat dng cüa ban chp hành, ban thiRing v11 cap 

u5' huyn, tài Hu hInh thành trong qua trInh hoat  dng cüa van phông cap uS' 
huyn thuc phm vi quán iS'.  Tài 1iu sau khi chinh iS'  phãi dam bâo các yêu dtu 

ca ban sau day : Duçic phân loai theo nguyen tc nghip vi lu'u trü; duçic xác 

djnh thii htn báo quãn; ho^ so' duçic hoàn thin và h thng hod; có miic içic h 

so, co s& dU 1iu tài 1iu hxu trtr vá danh miic tài 1iu ht giá trj. 

c) Giüp chánh van phông dtp uS'  huyn tham mini cho ban thuô'ng vi và 

thuO'ng tlVc  cp u5' huyn thành lp HOi  dng xác djnh giá trj tài Mu cüa cp u5' 
huyn d8 xác djnh thxi han  báo quán, 1ra ch9n tài 1iu & giao np vào lint trü Co 

quan cp uS'  huyn, lira ch9n tài lieu km trü cüa km trCr co quan cp uS'  huyn d 

giao np vào Lint trCi' ljch str cüa Dâng & tinh, thành pho^ trirc thuc Trung wing 

và loai ra tài lieu ht giá trj. 
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Lim trü co' quan cap u huyn t6 chirc vic hur tài 1iu ht giá trj sau khi có 

quyt djnh cüa Hi dng xác djnh giá trj tài 1iu cüa cp u' huyn và kin thm 

djnh cüa Lru trü ljch sir cüa Dáng i tinh, thành pho^ trirc thuc Trung ucing; hoàn 

thiên h8 so xét hu' tài lieu. 

d) Giüp chánh van phông cap u' huyn tham mini cho ban thithng vi,i và 

thiRmg tIVc  cp u huyn tin hành giâi mt tài 1iu luu trü truâc khi giao np 

vào Luu trü ljch sir cüa Dâng & tinh, thành ph6 tr?c  thuc Trung uo'ng; htng näm 

rà soát, thông báo tâi lieu lu'u trU thuc danh miic tài 1iu có dóng du chi các 

mirc dO mt dA ducic giâi mat. 

e) Thirc hin vic thong kê cong tác van thu, luu trü và tài 1iu liru trU theo 

A

I 

các van ban huóng dn cüa Van phông Trung ucing Dâng và van phông cp uS'  tinh. 

f) Giüp chánh van phOng dip u5' huyn tham mini cho ban thuO'ng vii và 

thuô'ng trirc cp u5' huyn trong vic xây dirng, bo^ trI kho lu'u trü, thit bj, 

phuo'ng tin din thit và thrc hin các bin pháp k thut nghip vii deA bâo v, 

báo quân an toàn tài 1iu luu trü. 

g) Giüp chánh van phông dip u5' huyn tham mini cho ban thithng vu và 

thumg trrc dip uS'  huyn ban hành quy djnh ve vic six dung tài 1iu km trC tai 

luu trtr co quan dip u5' huyn và quy& djrih vic mang tài lieu lu'u trtr ra khOi km 

trü' co quan dip uS'  huyn & sü diing; chu dng gió'i thiu tài lieu lu'u trtt vâ tto 

diu kin thun lçi cho vic sir dirng tài lieu luu trU dang trl!c  tiêp quân iS'. 

3.4- Giao Op là! I&u luu trü' lhuc danh muc tài lieu nôp lu'u vào Lu'u 

trü' 4ch sü' cáa Bang ó' tinh, thành pho^ lry'c thu3c Trung wing 

a) Thô'i han giao np h6 so, tài lieu 

- Trong thô'i han  10 näm ke^ tr näm cong vic kt thiic, ho so, tài lieu lint trtr 

có giá trj bâo quân vinh vin cüa CáC co quan iãnh dao  dip  uS'  huyn, CC CO quan 

tham muu, giüp vic cap uS' huyn, các dáng uS',  chi  uS' trirc thuc (triir dãng uS' 
xã, phuô'ng, thj trn), trung tam bi duO'ng chInh trj, Mt trn T6 quc và các t6 

chirc chInh trj - xA hi cap huyn duçc giao np vào Luu trtt ljch sir cña Dâng 0' 

tinh, thành phé trirC thuc Trung uo'ng. 

- Trong th0'i han  30 näm ke^ tir nam cOng vic kt thüc, M so, tài lieu lu'u trU 

có giá trj bào quàn vTnh vin cña dáng uS'  quân sir, dâng uS' cong an trirc thuc 

dip uS' huyn duçic CaC dáng US'  giao np tlVc  tip vào Luu trCt ijch sir cüa Dâng 

& tinh, thành ph o^ trirc thuc Trung ircing. 
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- Sau khi can b, cong chirc qua di, h6' so can bO,  cong chtrc cüa các Co 

quan, to chirc dàng, Mt trn T6 quc và các t6 chirc chInh trj - xä hi thuc din 

cap u' tinh quàn 1 giao np vào Liru trtr ljch sir cüa Dâng & tinh, thành pM tr?c 
thuc Trung uong. 

b) Chun bj h6 so, tài 1iu giao np vào Lixu trIt ljch sir cüa Dàng & tinh, 
thành pM trçrc thuc Trung u'ong 

- Trirc tip Iva ch9n nhUng M so, tài 1iu duçc xác djnh th?i han  bào quân 
vinh vin dn thôi han  np km d6 chun bj giao np vào Luu trU ljch sir cüa 
Dãng i tinh, thành pM trrc thuc Trung uong. 

- Lp miic liic M so, tài 1iu np lu'u. 

- Lp danh mic tài 1iu có dóng du chi các müc Q mat. 

c) Tin hành giao np h so, tài 1iu và cong cu tra cñ 	ii u (mc hic M so, tài 

1iu np luu; Co s& dt 1iu tài 1iu lu'u tra; danh mic tài 1iu có dóng du chi các 
mirc Q mat) vào Luu trU ljch sir cüa Dàng 6' tinh, thành pM tryc thuc Trung 
uong. Biên bàn giao nhn M so', tài 1iu và miic 1iic M so, tài 1iu np hxu duçic 

lu'u trtr vinh vin tai  lu'u trtt co quan cp u huyn. 

Viet báo cáo ve^ kt qua giao np M s(y, tài 1iu giri thu&ng trirc cap u' 
huyn và chánh van phông Cap u huyn. 

d) Huó'ng dn b6 phn km tra cüa dáng u quân s11, dàng u cong an trirc 

thuc cap u' huyn v8 cOng tác chun bj M so, tài 1iu dn th6'i han  giao np vào 

Luu trit ljch sfi cüa Dàng 6' tinh, thành pM trirc thuc Trung uong. 

4- Quan he^ cong tác cüa urn trü' co' quan cap u5' huyn 

- Luu tra co quan cp u' huyn chu sir chi dao  ve^ khoa h9c - nghip v11 

cOng tác van thu, km trU cüa Phông Luu tra cp u' tinh. 

- Luu trti co quan cp u' huyn chju si,r länh dao  cüa ban thuO'ng vi và 

thu6'ng trrc dtp u huyn, six chi dao  trirc tip cüa chánh van phông cp u 

huyn; thirc hin che^ dO báo cáo, xin kin và de^ xut các vn de thuOc trách 
nhim v6 linh virc duçic phân cOng v6'i chánh van phông cp ui huyn và ban 

thu6'ng vii cp u' huyn. 

- Luu trtr co quan cap ui huyn hu6'ng dan, kim tra v chuyên mOn, nghip 
vii theo nhim vu duçic phân cong di v6'i co quan tham muu, giüp vic cp u' 

huyn, các dáng us', chi u' trirc thuc, trung tam Mi dung chInh trj, Mt trn T 

quôc và các t6 chirc chInh tr - xã hi cp huyn, các co quan, t6 chirc dáng, Mt 

trn To^ quc và các t6 chirc chInh trj - xa hOi  xã, phu6'ng, thj trân. 
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5- To chfrc thu'c hiên 

- Các van phông tinh ui', thành u có trách nhim to^ chirc hurng dn, trin 
thai thrc hin Huóng dn nay den các huyn u, qun u, thj uS',  thânh u5' true 

thuc tinh uS',  thành  uS'. 
- Can cuir Quy dnh s6 270-QD/TW, ngày 06-12-2014; Quy djnh s 

220-QD/TW, ngày 27-12-2013 cüa Ban BI thu Trung uo'ng Dàng và Hung dan 
nay, các cap u5' huyn ban hành quy djnh cu the^ ve^ to^ chuirc, chuirc nang, nhim 
vii, quan h cong tác cña hru trU co quan cap u5' huyn. 

- Giao Cic Luu tr Van phèng Trung ucmg Dàng theo döi, don dc và kim 

tra vic thrc hin Huóng dn nay. 

Trong qua trInh thirc hin nu có vuàng mac, & nghj các ca quan phàn ánh 
ve Van phOng Trung uo'ng Bang d6 nghiên cuiru, diu chinh cho phuit hçip. 

Ni nhân: 	 K/T CHANH VAN PHONG 

- Các van phông tinh u, thành u, 	 PHO CHANH VAN PHONG 
- Cue Lim trü Van phong Trung uong Dãng, 
- Lru Van phông Trung uong Dâng. 






