BO NOQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6:06 /2025/TT-BNV Ha Néi, ngay 15 thangs  nam 2025

THONG TU
Quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Luat Luu trir

Can cut Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024;

Can cir Nghi dinh s6 25/2025/NP-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 ciia
Chinh phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bé
Noi vu;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Van thuw va Luu trit nha nuoc;
Bo truong Bo Noi vu ban hanh Thong tw quy dinh chi tiét mot sé diéu cia
Luat Luu trir.
Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Thong tu nay quy dinh chi tiét mot s diéu caa Luat Luu trit gom:

1. Quan 1y tai liéu luu trir trong truong hop co quan, to chic giai theé, pha
san hoac t0 chirc lai (Khoan 2 Bicu 13).

2. Trinh ty, thu tuc hiy tai liéu luu trit (khoan 6 Diéu 16).

3. Trinh ty, thu tuc, vi¢c thu ndp ho so, tai liéu va suu tam tai liéu vao luu
trt lich str (khoan 3 Dicu 19).

4. Hinh thirc st dung tai li¢u luu trit va ban sao tai li¢u luu trir (khoan 5
Piéu 23).

5. Trinh ty, thu tuc cong nhan, huy bd vi¢c cong nhan tai li¢u luu trir cod
gia tri dac biét (khoan 6 bicu 39).

6. Kiém tra nghi¢p vu luu tri; cép, cép lai, thu hdi Chung chi hanh nghé
luu trit (khoan 7 Piéu 56).

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Co quan nha nudc, doanh nghi¢p nha nudc, don vi sy nghi€p cong lap
(sau day goi chung la co quan, t0 chirc) va to chire, ca nhan co lién quan.
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Chwong I1
TRINH TU, THU TUC THU NOQP HO SO, TAI LIEU
VA SUU TAM TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU
Muc 1
TRINH TU, THU TUC THU NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU LICH SU

Piéu 3. Ping ky np hd so, tai liéu
1. Co quan, tb chirc dang ky ndp hd so, tai liéu v6i luu trix lich sir co thim
quyén. Noi dung ding ky gom cac thong tin: tén phong luu trir hodc cbng trinh;

thoi gian cua tai lidu; sb Iuong hd so, tai liéu hodc don vi bao quan; cach thuc
ndp; du kién thoi gian ndp va kém theo Muc luc hd so, tai liéu.

2. Luu trir lich str thong nhat véi co quan, to chic vé viéc ndp ho so, tai
liéu vao luu trir lich su.

3. Viéc dang ky ndp ho so, tai liéu s6 thyc hién theo quy dinh tai cic
khoan 1, 2 Diéu nay va Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam
2025 cua B9 truong BO Noi vu quy dinh nghiép vu luu trir tai li€u luu trir so.

4. Mau Muc luc hd so, tai lidu gidy tai Phu luc 1.

Picu 4. Pé nghi ndp ho so, tai liéu

1. Co quan, t6 chirc guri van ban dé nghi n6p ho so, tai liéu va Muc luc ho
50, tai liéu dén luu trix lich st o tham quyén.

2. Luu tri¥ lich str tlep nhén dé nghi ndp hd so, tai liéu cta co quan, t6 chirc.

Pi¢u 5. Luu trir lich sir kiém tra Muc luc ho so, tai liéu; kiém tra ho
s0, tai li€u

1. Luu trir lich sir kiém tra Muc luc hd so, tai liéu; kiém tra truc tiép hd
s0, tai lieu

a) Truong hop Muc luc hd so, tai liéu va ho so, tai lidu dat yéu cau, co

quan, t6 chtrc thuc hién nop ho so, tai liéu vao luu trix lich s theo quy dinh tai
Diéu 6 Thong tu nay.

b) Truong hop Muc luc hé so, tai liéu hodc hd so, tai liéu khong dat yéu
cau, co quan, t0 chirc chinh stra, hoan thién Muc luc ho so, tai liéu va ho so, tai
liéu theo ¥ kién cua luu trir lich su.

2. Luu trit lich str ¢6 ¥ kién bang van ban cham nhét 1 30 ngay ké tir ngay
tiép nhan dé nghi ndp ho so, tai li¢u cia co quan, to chirc.

Piéu 6. Thu ndp hd so, tai liéu

1. Co quan, td chirc van chuyén ho so, tai liéu dén luu trit lich st; nop hd
s0, tai liéu kem theo Muc luc ho so, tai liéu (ban giay va ban dién tu).

HOp bao quan ho so, tai liéu ndp vao Iuu trit lich str theo tiéu chuan quoc gia.
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2. Luu trix lich st kiém tra, d6i chiéu hd so, tai liéu giao ndp vé1 Muc luc
ho so, tai li€u; tiép nhan ho so, tai li€u; lap Bién ban thu ndp ho so, tai ligu.

Noi dung Bién ban thu ndp hd so, tai liéu gdm cac thong tin: tén phong
luu trir hoac ¢bng trinh; thoi gian cua tai liéu; 6 lwgng ho so, tai liéu hodac don
vi bao quan; so lugng Muc luc ho so, tai liéu va cong cu tra ctiru khac kém theo
(n€u c0); thot gian thu ndp; ngudi thu; nguoi ndp. Bién ban cd day dua ho tén,
chir ky cua nguoi thu, ngudi ndp; ho té€n, chit ky cia nguoi co6 tham quyén, dau
cua luu trit lich st va co quan ndp ho so, tai liéu.

3. Luu trit lich st chuén bi phong kho va céc trang thiét bj bao quan; van
Chuyén ho so, tai liéu vao kho Iuu trit.

4. Viéc thu nop ho so, tai lidu sé thyc hién theo Thong tu s6 05/2025/TT-
BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 cua B¢ truéng Bo Noi vu quy dinh nghiép vu
Ivu trir tai liéu luu trit s6.

Muc 2
SUU TAM TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU

Diéu 7. Nguyén tac swu tam tai li€u vao luu trir lich si

Luu trir lich st thyc hién suu tam tai liéu cla cac phong luu trit bi khuyét,
thiéu theo tham quyén quan 1y va cac tai liéu cd y nghia qudc gia, ¥ nghia dia
phuong phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ctru khoa hoc, lich su, xa hdi quy
dinh tai Piéu 8 Thong tu nay, bao dam nguyén tic sau:

1. Tai liéu duoc suu tim phai c6 ngudn gde 16 rang, hop phap, khong cé tranh
chap, khiéu kién lién quan, phu hop vdi chirc nang, nhiém vu cua luu trit lich su.

2. Khong suu tam tai liéu dang bao quan tai cac luu trit lich str trong nudc,
cac bao tang, thu vién ctia nha nudc.

Pieu 8. Tai liéu thudc dién suu tam

1. Tai liéu c6 gia tri hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia cac ca nhan,
gia dinh, dong ho tiéu biéu gom:

a) Nha hoat dong chinh tri, hoat dong chinh trj - x4 hoi tiéu biéu, c6 nhiéu
cong hién cho dat nudc;

b) Ca nhan dat giai thuong cip nha nudc va qudc té;

¢) Anh hung lao dong, anh hung luc lugng vii trang nhan dan;

d) Nha khoa hoc, nha van, nha tho, nha bio, cd nhan noi tiéng hoat dong
trong cac linh vyc: san khau, dién anh, nhiép anh, hoi hoa, am nhac, lich str, van
hoc, ngh¢ thuat va céc linh vuc khéc;

d) Gia dinh, dong ho c¢6 nhiéu dau 4n trong lich st dan toc.

2. Tai lidu c6 gia tri do CAC ca nhan, gia dinh, dong ho va t6 chiic & trong
nudc luu gitr.
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3. Tai liéu vé Viét Nam c6 gié tri hién dang bao quan tai cac luu trit, thu
vién, bao tang, vién nghién ctru, cac to chirc, ca nhan khac ¢ nudc ngoai.

Piéu 9. Phwong thirc swu tAm tai liéu

Luu trit lich st thue hién suu tam tai liéu bﬁng cac phuong thurc: mua tai
liéu cua céc t6 chuc va cd nhan; tiép nhan tai liéu tir t6 chure, ¢4 nhan tang, cho
hodc chuyén giao cho luu trir lich str; 1ap ban sao tai ligu.

Piéu 10. Trinh ty thwe hién swu tim tai liéu

1. Khao sat, thong k&, 1ap danh muc tai li¢u thudc di€n suu tam & trong
nudc va nudc ngoai.

2. Nghién ctru, xac dinh tai liéu can suu tim theo thim quyén quan ly,
pham vi tai liéu suu tdm quy dinh tai Thong tu nay dé 1ap ké hoach suu tam.

3. Thuc hién suu tAm tai liéu theo ké hoach di duoc phé duyét.

4. T6 chirc khoa hoc tai liéu sau khi suu tam; thong ké, bao quan an toan,
t6 chtrc sir dung hiéu qua va phat huy gia trj tai liéu sau khi suu tim.

Chuong 111
TRINH TU, THU TUC HUY TAI LIEU LUU TRU

Picu 11. Lap Danh muc tai liéu hét thoi han lvu trir, tring Lip

1. Luu trtr hién hanh, luu trir lich st 1ap Danh muc tai li¢u hét thoi han
luu trix, tring 1ap theo mAu tai Phu luc II kém theo Ban thuyét minh tai liéu hét
thoi han luu trit, trung 13p theo mau tai Phy luc III trinh ngudi dung dau co
quan, to chrc.

2. Viéc 13p Danh muyc tai liéu luu trir s0 hét gid trj thyc hién theo Thong
tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 cuaa Bo trudng Bo Noi vu
quy dinh nghiép vu luu trir tai li¢u luu trir s6.

bicu 12. Hi dong xét hity tai liéu lwu trir tai lwu trir hién hanh

1. Co quan, t6 chirc thanh 1ap Hoi dong xét huy tai liéu luu trir. Hoi dong
c6 trach nhiém tham muu cho nguoi ding dau co quan, t6 chuc trong vi¢e xét
huy tai liéu luu trir. Ho1 dong tur giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

2. Thanh phan Hoi dong xét huy tai lidu luu trit co tbi thiéu 05 nguoi bao
gﬁ‘)m: dai dién 1anh dao co quan, td chure 1a Chu tich Hoi déng; nguoi lam luu trir
clia co quan, t6 chirc 1a Thu ky Hoi dong; dai dién lanh dao don vi hodc bd phan
c6 tai liéu, ngudi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xét hiry 1a Uy vién Hoi dong.

3. Hoi dong xét huy tai lidu luu trir xem xét, dbi chiéu Danh muc tai liéu
hét thoi han luu trix, tring 1dp v6i muc luc ho so, tai liéu giir lai va quy dinh vé
thoi han luu trit ho so, tai lidu; kiém tra truc tiép tai liéu. Hoi dong thao luan tap
thé, két luan theo da sb; cac ¥ kién khac nhau phai duoc ghi vao bién ban cudc
hop c6 du chit ky cta cac thanh vién Hoi dong.
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Piéu 13. Thim dinh tai liéu hét thoi han lwu tri, tring Lip tai luu triv
hién hanh

1. Co quan, t6 chtic giri vin ban dé nghi thim dinh tai liéu hét thoi han luu
trit, tring 1ap kém theo cac van ban: Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng xét huy tai
liéu luu trir; Danh muc tai liéu hét thoi han luu triy, trung 1ap; Ban thuyét minh
tai liéu hét thoi han luu trix, tring ldp; Bién ban hop Hoi dong xét huy tai licu
luu trir.

2. Cuc Vin thu va Luu trit nha nude tham dinh thu tuc xét hily, xem xét
Danh muc tai liéu hét thoi han luu tri, trung 1ap; kiém tra truc tiép tai liéu trong
truong hop can thiét va co ¥ kién thim dinh bang van ban d6i véi tai liéu hét thoi
han luu trix, tring 13p cta co quan, t6 chirc thudc truong hop ndp tai lidu vao luu
trr lich sir cia Nha nudc & trung wong.

3. S& Noi vu tham dinh tha tuc xét huy, xem xet Danh muc tai licu hét
thoi han luu trir, trung lap; kiém tra truc tiép tai liéu trong truong hop can thiét
vacoy kién thAm dinh bang van ban ddi véi tai liéu hét thoi han luu trir, trung
lap cta co quan, t6 chtc thudc truong hop ndp tai liéu vao luu trir lich sir cia
Nha nuée & cip tinh.

4. Thoi gian tham dinh tai liéu hét thoi han luu trit, tring 1ap chdm nhét 13
25 ngay ké tir ngay Cuc Vin thu va Luu trir nha nuée, Sé Noi vu nhan vin ban
de nghi.

Piéu 14. Xem xét hity tai liéu hét thoi han lwu trit, trung lip tai luu
trir lich sw

1. Luu trir lich sir cua Nha nudc ¢ trung wong gui Cuc Van thu va Luu
trr nha nudc van ban dé nghi huy tai liéu luu trir kém theo Danh muc tai liéu
hét thoi han Iuu trit, trung 1ap va Ban thuyét minh tai liéu hét thoi han luu tri,
trung lap.

2. Luu trtr lich s cia Nha nudc & cép tinh gii S& NO1 vu van ban dé
nghi huy tai liéu luu trit kém theo Danh muc tai liéu hét thot han luu tri, trung
1dp va Ban thuyét minh tai li€u hét thot han luu tri¥, trung 1ap.

3. Cuc Van thu va Luu trit nha nudc, S Noi vu xem xét Danh muc tai liéu
hét thoi han luu trit, trung 1dp; trong truong hop can thict kiém tra tryc ticp tai
liéu va c6 ¥ kién bang van ban gui luu trit lich su; thong qua Danh muc tai li¢u
hét thoi han Iuu trit, trung 1ap va trinh nguodi ¢6 tham quyén quyét dinh huy tai
liéu luu trir theo quy dinh tai khoan 4 Biéu 16 Luat Luu trir.

Piéu 15. T6 chirc hiy tai liéu hét thoi han lwu trix, trang lip

1. Luu trit hién hanh, luu trit lich st lya chon phuong phap huay tai liéu
phu hop; to chirc huy tai liéu theo quyét dinh ctia nguoi ¢6 tham quyén vé hiay
tai liéu hét thoi han luu trit, trung 13p.

2. Céac budc hiy tai liéu hét thoi han luu trit, trang lap

a) Bong goi tai liéu va van chuyén tai liéu dén noi thuc hién huy tai liéu;



6

b) Lap bién ban ban giao tai li¢u gitra ngudi quan 1y kho luu trir va nguoi
thuc hién huy tai lig¢u;

C) Huy tai liéu;

d) Lap bién ban vé viéc huy tai liéu. Bién ban c6 du chit ky, dong du cua
co quan, don vi c6 tai liéu hily va co quan, don vi huy tai liéu.

3. Thoi han huy tai liéu hét thoi han luu trit, tring 1ap chdm nhat 13 15
ngay ké tir ngay c¢6 quyét dinh cua nguoi cd tham quyén vé huy tai liéu hét thoi
han luu trit, trung lap.

4. Lap va luu hd so vé viée hiy tai liéu hét thoi han lwu trix, triung lip

a) Yiéc huy tai liéu luu trir phai duogc lap thénh hd so, bao gém: Danh muc
tai liéu hét thoi har} luu trit, trung 1ap; Ban thuyét minh tai li¢u hét thc‘rj han luu
trir, trung 1ap; Quyét dinh thanh 1ap HO1 dong xét huay tai liéu luu trir (d61 vt luu
trlr hién hanh); Bién ban hop Ho1 dong xet huy tai lidu luu trir (d6i voi luu trix
hién hanh); Vin ban cta co quan c6 tham quyén vé viéc tham dinh, cho ¥ kién
d6i voi tai liéu hét thoi han luu trit, tring 1ap; Quyét dinh cua nguoi co tham
quyen vé huy tai liéu hét thoi han luu trlt, trung lap; Bién ban ban giao tai licu
hét thoi han luu trix, tring 13p; Bién ban vé viéc huy tai liéu hét thoi han luu trit,
trung 1ap; cac tai liéu co lién quan khéc.

b) Ho so vé viéc hily tai liéu hét thoi han luu tri¥, trang 1dp phai dugc bao
quan tai co quan, to chirc ¢o tai liéu luu trir huy trong thot han it nhat 20 nam ke
tor ngay huy tai li¢u luu trir.

5. Viéc hity tai liéu luu trir s6 thyc hién theo quy dinh tai khoan 1, diém c,
d khoan 2, khoan 3, khoan 4 Biéu nay va Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14
thang 5 r}ém 2025 cuaa B9 truong BO Noi vu quy dinh nghi€p vu luu trir tai liéu
luu trit s0.

Chuong IV
HINH THUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
VA BAN SAO TAI LIEU LUU TRU
Muc 1
TAI LUU TRU HIEN HANH

Piéu 16. Hinh thic sir dung tai liéu luu triv
1. Phuc vu doc gia doc tai liéu luu trir.

2. Cép ban sao tai liéu luu tri.

Piéu 17. Phuc vu sir dung tai liéu lwu triv

Nguoi ding dau co quan, td chirc trong pham vi nhiém vy, quyén han cta
minh c¢6 trach nhiém ban hanh quy ché st dung tai liéu luu trit va trinh tu phuc
vu doc gia st dung tai liéu luu trir cua co quan, td chirc minh, bao dam phu hop
véi quy dinh tai Thong tu nay va cac quy dinh ctia phap luat khac cé lién quan.
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Piéu 18. Cip ban sao tai liéu lwu trir tai luwu triv hién hanh

Viéc cép ban sao tai li€u luu trir tai Iuu trir hién hanh duoc thuc hién theo
quy dinh cua phép luat vé sao van ban trong cong tac van thu.

Muc 2
TAI LUU TRU LICH SU

Pi¢u 19. Hinh thirc sir dung tai liéu hru trir tai luu trir lich sir

1. Phuc vu doc gia st dung tai liéu luu trir tai phong doc.

2. Phuc vu ddc gid st dung tai liéu luu trir truc tuyén.

3. Cap ban sao tai liéu luu tri.

Picu 20. Thé, tai khoan doc gia

1. Luu trit lich sir cAp Thé doc gia cho ngudi str dung tai liéu luu trir truc
tiép tai phong doc cua luu trir lich st tir 05 ngay tré lén. Thé doc gia theo mau
tai Phu luc IV.

2. Luu trit lich st cap tai khoan doc gia cho nguoi su dung tai licu luu trir
tryc tuyén. Thong tin tai khoan ddc gid gom: ho va tén, s6 dinh danh ca nhan/s6
th¢ Can cudc cong dan hoac so hd chicu, thu dién tir, co quan cong tac, so dién
thoai lién h¢, d61 tuong uu tién (néu co).

3. Thot han st dung thé, tai khoan doc gia do luu trir lich st quy dinh.

4. Bdc gia sur dung tai li€u luu trit tra phi cép thé, tai khoan doc gia theo
quy dinh cua phép luét.

5. Thoi gian cap thé, tai khoan doc gia khdng qué 01 ngay 1am viéc.

Piéu 21. Thii tuc va trinh tw phuc vu déc gia sit dung tai liéu lwu trir
tai luu trir lich sw

1. Thu tuc dang ky str dung tai li¢u luu trix

a) Poc gia sir dung tai liéu luu trir phai xudt trinh mot trong cac gidy to
sau: thé can cudce, thé Can cudc cong dan, can cude dién tir, ho chiéu hodc giéy
t& ¢6 dan anh do co quan nha nudc ¢6 thim quyén cap; truong hop st dung tai
liéu dé phuc vu cong tac phai co gidy gidi thiéu hodc vin ban dé nghi cia co
quan, t6 chirc noi cong tac.

b) Dang ky sir dung tai li¢u: Trudong hop dang ky st dung tai li¢u luu trix
truc tiép tai phong doc, doc gia dién cac thong tin vao Phiéu dang ky st dung tai
lidu luu trir va cung cdp cac van ban lién quan vé muc dich st dung, dbi tuong
vu tién. Mau Phiéu dang ky st dung tai liéu luu trir tai Phy luc V. Tru’&mg hop
dang ky su dung tai liéu luu trir truc tuyén, doc gia truy cap vao hé thong theo tai
khoan da duoc cap, tao Phiéu dang ky sir dung tai liéu luu trit va cung cap cic van
ban lién quan vé muc dich str dung, d6i twong wu tién.
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¢) Sau khi doc gia hoan thanh thu tuc dang ky, Iuu trir lich sir xem Xet,
phé duyét Phiéu dang ky sir dung tai liéu luu trir ctia ddc gia va cap nhat thong
tin vao hé thong hodc S6 ding ky ddc gia theo mau tai Phy luc VI.

2. Trinh ty phuc vu ddc gia su dung tai li€u

a) Vién chtrc phuc vu doc gia hudng dan doc gia tra tim va dién Phiéu yéu
cau doc tai li¢u luu trir, Phiéu yéu cau sao va xac thuc tai li€u luu trir theo mau
tai Phu luc VII.

Phiéu yéu cau doc tai liéu luu trix, Phiéu yéu cAu sao va xac thyc tai liéu luu
trtt dugc quan ly trén h¢ thong hodc s6 dang ky theo mau tai Phu luc VIII.

b) Vién chiic phuc vu doc gia trinh phiéu yéu cau ctia doc gia cho nguoi
dimg dau Iuu trit lich str xem xét, phé duyét. Poi véi tai lidu ti€p can co diéu kién,
luu trit lich st trinh co quan tham muu quan 1y nha nudce vé luu trit phé duyét.

¢) Sau khi phiéu yéu cau cua doc gia dugc duyét, vién chirc phuc vu doc
gid ban giao hodc cap quyén doc tai licu cho doc gia. Poi véi tai ligu giay, doc
gia kiém tra tai li€u va ky nhén vao SO giao nhan tai liéu luu trir theo mau tai
Phu luc IX.

d) Bdc gia ndp phi stir dung tai li€u luu trir.

Picu 22. Sir dung tai liéu luu trir tai luu trir lich sir

1. S6 lugng tai liéu luu trir phuc vy doc gia trong mdi 1an sir dung khong
qua 10 ho so (don vi bao quan) va duoc st dung khong qua 15 ngay. Poc gia
doc xong phai tra tai liéu cho Iuu tri lich sir méi duoc nhan tai li€u lan ti€p theo.

2. Boc gia chi dugc sir dung ban s6 hoa d6i véi tai lidu luu trir d3 duoc s6
hoéa, tai li€u luu trir ¢6 gia tri dac biét; Khong dugc st dung tai liéu luu trir ¢
tinh trang vat Iy yéu va tai liéu luu trir dang trong qua trinh xur Iy nghiép vu.

3. Co quan, t6 chirc, c4 nhan su dung tai li€u luu triv dugc uy quyén cho
nguoi khac dén nhan ban sao tai li¢u luu tri.

4. Co quan, td chirc, c4 nhén st dung tai liéu luu trit co quyén st dung va
phat huy gia tri tai liéu da dugc luu trir lich st cung cap vao cac muc dich hgp
phép, dudi cac hinh thirc hop phéap va thuc hién cac nghia vu quy dinh tai khoan
2 Biéu 26 Luat Luu trtr.

Picu 23. Cap ban sao tai liéu lwu trir tai luu trir lich sir

1. Luu trit lich st cap ban sao tai liéu luu trir theo thim quyén quan 1y.

2. Tai liéu luu trir dugc sao dudi Cac hinh thirc: nhan ban, sao chup, in
hoac trich xuat nguyén van toan bd hoac mot phan ndi dung thong tin cua tai
liéu luu trir tur tai liéu luu trir goc.

3. Ban sao tai liéu luu trir bao gdm ban sao tai liéu luu trir khdng c6 Xac
thuc va ban sao tai liéu luu trit c6 xac thyc trén dinh dang gidy hoac dinh dang so.
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4. Bdc gia ¢6 nhu cau dugc cap ban sao tai li€u luu trir phai dang ky vao
Phiéu yéu cau sao va xéc thuc tai li¢u luu trir.

Piéu 24. Xac thue bén sao tai liéu luwu trir tai luu trit lich siv

1. Hinh thirc xac thuc bao gdm: Xac thuc ban sao nguyén van toan bo tai
liéu luu trir va xé&c thuc ban sao mot phan ndi dung thong tin cua tai li¢u luu tri.

2. No6i dung Xac thuc

a) Luu trir lich st X4c thuc cac thong tin vé ngudn, dia chi luu trir cua tai
liéu bao gom: T so, ho so s, s6 muc luc ho so, tén phong.

b) Théng tin x4c thuc trén ban sao dinh dang gidy dugce thé hién trén Dau
xéc thyec tai liéu luu trir. Dau xac thuc duge dong vao chd trong, phan cudi cing
cua ban sao tai liéu luu trir. Trang dau tién cta ban sao dong dau ban sao vao
chd tréng phia trén bén phai. Mau Dau xac thyc tai liéu luu trit va ddu ban sao
tai Phu luc X. D6i véi ban sao ¢6 tir 02 to trd 1én, sau khi Xac thuc phai duogc
dong dau giap lai.

¢) Thong tin x4c thyuc trén ban sao dinh dang s6 thyc hién theo Thong tur s6
05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 ctia Bo truong Bo Noi vu quy dinh
nghiép vu luu trix tai liéu luu trit so.

3. Viéc x&c thuc ban sao tai liéu luu trir phai dam bao trung thuc, khach
quan, chinh xac, duoc thong ké, quan 1y trén hé thong hodc S6 xac thyc tai lidu
lru trit theo mau tai Phu luc VIIL Nguoi duge giao nhiém vu xac thuc va nguoi
ky xac thuc phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé viée Xac thuec.

Picu 25. Thoi han phé duyét va cung cap tai liéu luu trir tai luu triv
lich st

1. Thoi han cung cap tai liéu cham nhat 13 01 ngay lam viéc ké tir ngay
tiép nhan Phiéu yéu cau doc tai liéu luu trir; chAm nhat 1a 02 ngay 1am viéc ké tir
ngay tiép nhan Phiéu yéu ciu sao va xac thuc tai liéu luu tri.

2. Déi voi tai lidu luu trix tiép can co diéu kién, thoi han cung cép tai lidu
cham nhat 12 07 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan Phiéu yéu cau doc tai liéu
luu trix, Phiéu yéu cau sao va xéac thyc tai liéu lwu trit.

Picu 26. Trach nhiém ciia nguwoi ding dau lwu trir lich sir, c4 nhan
phuc vu sir dung va sir dung tai liéu luu triv

1. Trach nhiém ctia nguoi dung dau luu trit lich st

a) T chire phuc vu ddc gia st dung tai li€u luu trit tai phong doc cua luu
trir lich st va truc tuyén;

b) Ban hanh cac vin ban quy dinh vé sir dung tai liéu luu trir phu hop véi
dac di€m, thanh phan tai liéu bdo quan tai luu trir lich str;

c) Bao dam trang thiét bi phuc vu stir dung tai li€u luu trir tai luu trir lich
su, bao gom vi¢c bo tri phong doc, xay dung va van hanh h¢ thong phan mém
quan ly, tra ctru tai li€u;
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d) Niém ye:':t tai try sO co quan luu trir lich sir va dang tai cong khai cac
quy dinh, bi€u mau vé st dung tai li¢u luu trir.

2. Trach nhiém cua vién chirc phuc vu ddc gia

a) Cép thé, tai khoan doc gia;

b) Huéng dan va phuc vu doc gia tai phong doc; tuong tac, phan héi véi
doc gia trong qua trinh sir dung truc tuyén tai liéu luu tri;

¢) Quan ly tai li€u luu trir trong qua trinh dua ra phuc vu doc gia;

d) Quan 1y hé thong s6, biéu mau dang ky, quan 1y phuc vu doc gia.

3. Trach nhiém cua doc gia

a) Thuc hién day du cac thu tuc, chdp hanh cac quy dinh cua phap luat va
ndi quy cua luu trir lich st vé viéc stir dung tai liéu luu trir;

b) Cung cép thong tin chinh xac dé lam the, tai khoan doc gia theo yéu
cau cua luu trir lich su;

c¢) Trong qua trinh st dung tai liéu luu trir, doc gia khong duoc téy x0a,
viét, danh dau, v€ Ién tai li¢u; lam nhau, gap, x¢é rach, lam ban, xdo tron trat tu
tai liéu trong ho so hodc c¢6 cac hanh vi khac lam anh hudng dén ndi dung, hinh
thure, gid tri cua tai li¢u;

d) Thanh toan phi str dung tai liéu luu trir theo quy dinh cta phap luat.

Chuong V
TRINH TU, THU TUC CONG NHAN,
HUY BO KET QUA CONG NHAN TAI LIEU LUU TRU
CO GIATRIPACBIET

Piéu 27. Ho so' dé nghi cong nhin tai liéu lwu trix c6 gia tri dic biét

1. HO so dé nghi cong nhan tai li€u luu trir ¢ gia tri dac biét phai bao dam
tinh chinh x4c, trung thyc, da thanh phan tai li€u theo quy dinh tai khoan 2 biéu
39 Luat Luu tri.

Van ban dé nghi cta ca nhan theo mau tai Phy luc XI. Ban thuyét minh tai
li€u luu trir theo mau tair Phu luc XII.

2. Co quan, t6 churc, c4 nhan nop ho so truc tuyén hoac ndp ho so truc tiép
hoac qua dich vu buu chinh.

Piéu 28. Trinh tw cong nhin tai liéu lwu trir c6 gia tri dic biét

1. Tiép nhan va kiém tra hd so

a) Cuc Van thu va Luu trir nha nudce tiép nhén hd so dé nghi cong nhan tai
ligu luu trir c6 gid tri dac biét cua cac co quan, td chic: Luu trit lich stir cua Nha
nudc; Bo, nganh, co quan trung uvong, doanh nghi€p nha nuéc do Thu tudng
Chinh phu, B truong, Thu truéng co quan ngang Bo quyét dinh thanh 1ap; don
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vi su nghiép cong 1ap thudc co quan, to chirc & trung wong do Chinh pha, Tha
tudng Chinh phu quyét dinh thanh 1ap.

b) S& No1 vu tiép nhén hd so dé nghi cong nhan tai li¢u luu trit c6 gia tri
dac bi¢t doi vai tai li€u luu trir tu va tai li€u luu trir cia co quan, td chic thudc
dia ban quan ly, trr truong hop quy dinh tai diém a khoan nay.

c¢) Cuc Van thu va Luu trt nha nudc, S& No1 vu kiém tra va nhan hd so
doi voi truong hop ho so day du, chinh xéac theo quy dinh; yéu cau co quan, to
churc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so 61 vdi truong hop ho so chua day du,
chua chinh xdc; truong hop tir choi nhan ho so phai néu 1o 1y do.

2. Tham dinh ho so

Hoi déng Xac dinh tai lidu luu trir ¢ gia tri ddc biét theo quy dinh tai
bicu 29 Thong tu nay xem xét ho so, danh gia gia tri cua tai liéu va ki€m tra
truc tiép tai liéu trong truong hop can thiét.

3. Quyét dinh cong nhan tai li¢u luu trit c6 gia tri dac bigt

a) Ho1 déng Xac dinh tai li€u luu trir c6 gia tri dac biét trinh Bo truong Bo
No6i vy, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, cong nhan tai liéu luu trit
co gia tri ddc biét.

b) Ho so trinh gém: To trinh, Bién ban hop cua Hoi dong Xac dinh tai liéu
luu trir c6 gia tri dac biét; van ban y kién cua cac thanh vién Ho1 dong Xac dinh
tai licu luu trir co gia tri dic biét (n€u co); ho so dé nghi cong nhan tai licu luu
trir c6 gia tri dac biét.

¢) Bo truong Bo Noi vy, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh ban hanh
quyét dinh cong nhan tai liéu luu trlt ¢ gia tri dac biét.

4. Thoi han giai quyét ho so dé nghi cong nhan tai li€u luu trit ¢ gia tri
dac bi¢t cham nhat 1a 60 ngay ké tir ngay nhan ho so.

5. Cong bd két qua xét cong nhan tai ligu luu trlr ¢6 gia tri dic biét

Két qua xét cong nhan tai liéu luu trit c6 gia tri dic biét duoc cong bd trén
Cong thong tin dién tir cia BO Noi vy, Uy ban nhan dan cap tinh va giri co quan,
t6 chtrc, cd nhan ndp ho so.

6. Thoi han nhan don khiéu nai 13 15 ngay ké tir ngdy coéng bd két qua.
Ho1 dong Xac dinh tai liéu luu trit ¢6 gia tri dac biét co trach nhiém gidi quyét
don khi€u nai (n€u cd) va bao cédo nguoi co6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Diéu 29. Hoi ddng Xac dinh tai li¢u luwu trir cé gia tri dic biét

1. HO1 déng Xac dinh tai liéu luu trir ¢ gia tri dac biét do B trudng Bo
No6i vy, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh thanh 1ap theo dé nghi cia co quan
tham muru, giup Bo truong Bo Noi vu, Uy ban nhan dan cap tinh thuc hién quan
1y nha nudce vé luu trir.

2. Ho1 déng c6 chuc nang tu van cho B0 truong BO No6i vy, Chu tich Uy
ban nhan dan cap tinh trong viéc xac dinh tai liéu dap mg du ti€u chi dé cong
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nhan 1a tai liéu luu trir c6 gia tri dic biét hodc xem xét huy bo két qua cong nhan
tai liéu luu trir c6 gia tri dac biét.
3. Thanh phan Hoi dong

a) Hoi déng Xac dinh tai li¢u luu trir ¢6 gia tri dac bi¢t do Bo trudng Bo
No6i vu thanh 18p c6 tdi thiéu 07 nguoi, bao gé)m: dai dién lanh dao BO No1 vu la
Chu tich Ho1 déng; dai dién 1anh dao Cuc Van thu va Luu trir nha nude 1a Pho
Chu tich Hoi déng; cong chic thuoc Cuc Van thu va Luu trit nha nudc 1a Thu
ky Hoi dong; Uy vién Hoi dong 1a cac nha quan 1y, cic chuyén gia, nha khoa
hoc c6 uy tin, am hiéu vé cac linh vuc lién quan dén noi dung, hinh thuc va XUt
X tai li¢u.

b) Hoi dong Xac dinh tai liéu luu trit co gia tri dic biét do Chu tich Uy
ban nhan dan cap tinh thanh 1ap c6 tdi thiéu 07 nguoi, bao gom: dai dién lanh
dao Uy ban nhan dan cép tinh 1a Chu tich Ho1 déng; dai dién lanh dao S& Noi vu
la Ph6 Chu tich Hoi dong; cong chire thude So Noi vu 1a Thu ky Hoi dong; Uy
vién Hoi dong 1a cac nha quan 1y, cac chuyén gia, nha khoa hoc cé uy tin, am
hiéu vé cac linh vuc lién quan dén noi dung, hinh thirc va xuét x tai liéu.

4. Phuong thure lam viéc cua Ho1 déng

a) Hoi dong lam viéc theo nguyén tic dan chi; theo phuong thie thao luan,
g6p ¥ kién va bi€u quyé€t bang cach bo phiéu kin hoac bi€u quyét cong khai.

b) Phién hop ctia Hoi dong phai c6 mit it nhat 2/3 sb thanh vién ctia Hoi
dong. Cac thanh vién vang mat tai phién hop phai gtr y kién bang van ban.

¢) Nhimng tai liu dugc Hoi ddng trinh nguoi co thim quyén xem xét, cong
nhan 1a tai liéu luu trir c6 gia tri dac bi€t hoac huy bd két qua cong nhan tai liéu
luu trit co6 gia tri dac bi¢t phai dugc it nhat 2/3 s6 thanh vién Ho1 dong dong .

Picu 30. Hity bé két qua cong nhén tai liéu luu trir c6 gia tri dic biét

1. Hiy bo két qua cong nhan tai liéu luu trir c6 gia tri dic biét d6i voi cac
truong hop quy dinh tai khoan 5 Diéu 39 Luéat Luu tri.

2. Cyc Van thu va Luu trir nha nudce, So Noi vu tiép nhan, tong hop tai
ligu, thong tin phan anh vé tai licu luu trit c6 gia tri dac biét.

3. Hot déng Xac dinh tai liéu Iuu trir c6 gia tr1 dac biét xem xét, xac minh
thong tin vé tai li¢u luu trr c6 gia tri dac biét va kiém tra truc ti€p tai liéu trong
truong hop can thiét. Phuong thic lam viéc cia Ho1 dong thuc hién theo quy
dinh tai khoan 4 Diéu 29 Thong tu nay.

4. Hoi déng Xéc dinh tai li€u luu trlt c6 gid tri dac biét trinh nguoi co
tham quyén xem xé&t, huy bo két qua cong nhan tai licu luu trir c6 gia tri dac biét.

HO so trinh gém: To trinh, Bién ban hop ctia Hoi déng Xac dinh tai liéu
luu trir c6 gia tri dac bi€t; van ban y kién cua cac thanh vién Hoi dong Xac dinh
tai liéu luu trlr ¢6 gia tri dac biét (néu co); cac tai liéu chirng minh.
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5. Bo truong Bo Noi vy, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh quyét dinh
huy bo két qua cong nhan tai li¢u luu trir co gia tri ddc biét theo tham quyén.

6. Viéc huy bo két qua cong nhan tai li¢u luu trir ¢ gia tri dac biét duoc
cong bo trén Cong thong tin dién tir cia B§ No1 vy, Uy ban nhan dan cap tinh va
gui co quan, to churc quan 1y tai li€u, chu sé hiru tai li€u.

| Chuong VI
KIEM TRA NGHIEP VU LUU TRU;
CAP, CAP LAL THU HOI CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU

Piéu 31. ThAm quyén cap, cép lai, thu hdi Chirng chi hanh nghé lwu trir

Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit nha nudce cap, cap lai, thu hoi Chimg
chi hanh nghé luu trt.

Mau Chimg chi hanh nghé luu trit quy dinh tai Phu luc XIII.

Piéu 32. Ho so' dé nghi cap Chirng chi hanh nghé lwu trir

1. H6 so dé nghi cap Chimg chi hanh nghé luu trit gom:

a) Pon dé nghi;

Ca nhan co6 bang tot nghiép cao dang r¢ 1€n nganh lvu trk lam DBon dé
nghi cap Ching chi hanh nghé luu trir theo mau tai Phu luc XIV.

Ca nhan c6 bang t6t nghiép trung cap nganh luu trir hodc co bépg tot
nghi¢p trung cp tr¢ 1én thudc nhém nganh khac lam Don déng ky kiém tra
nghi¢p vu luu trir va dé nghi cap Ching chi hanh nghé luu trtr theo mau tai Phu
luc XV.

b) Thé can cudc hodc gidy to tiy than hop phap khéc;

c) Bang tot nghiép trung cip tré 1én nganh luu trir hodc bang tt nghiép
trung cap trd 1én thuoc nhom nganh phu hop véi hoat dong dich vu luu trir ca
nhan ding ky hanh nghé, gdbm: may tinh va cong nghé thong tin, toan hoc, sinh
hoc, héa hoc;

d) Anh chan dung cua nguoi dé nghi cip Chung chi hanh nghé luu tri:
anh mau, ¢& 4x6 cm, nén trang, duoc chup trong thoi gian khong qua 06 thang.

2. Ca nhan nop ho so truc tuyen hoac ndp ho so truc tlep hoac qua dich vu
buu chinh.

Truong hop ndp truc tuyén, ca nhan ndp ban dién tu; truong hop ndp truc
tiép, c4 nhan ndp ban sao bang cip va xuat trinh ban chinh dé d6i chiéu; truong
hop ndp qua dich vu buu chinh, ca nhan ndp ban sao bang cap c6 ching thuc.

3. C4 nhan d& nghi cap Chimg chi hanh nghé Iuu trit ndp 18 phi theo quy dinh
tai Thong tu s6 15/2025/TT-BTC ngay 16 thang 4 nam 2025 ctia B truong Bo Tai
chinh quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp 1 phi cap Chimg chi hanh nghé luu tri.
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Piéu 33. Trinh tw cAp Chiing chi hanh nghé lvu trir
1. Tiép nhan va kiém tra ho so

a) Cuc Van thu va Luu trit nha nudc tlep nhan hd so d& nghi cp Chung
chi hanh nghé luu trit cia ca nhan dap tng diéu kién quy dinh tai khoan 3 Diéu
56 Luat Luu tri.

Ca nhan co bang tot nghiép trung cdp nganh luu trir hodc cd béng t6t
nghiép trung cap trg 1én thudc nhodm nganh khac nop hd so dé nghi cap Chung
chi hanh nghé luu trir khi c6 thong bao cia Cuc Vian thu va Luu trit nha nude vé
viéc to chire kiém tra nghiép vu luu trir.

b) Cuc Van thu va Luu trit nha nude kiém tra va nhan hd so dbi voi
truong hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh; yéu ciu ca nhan bd sung,
hoan thién hd so di véi truong hop hd so chua diy du, chua chinh xac; trudng
hop tir chdi nhan ho so phai néu rd 1y do.

2. T6 chuc xét hd so va td chirc kiém tra nghiép vu luu triv

a) Cuc Van thu va Luu trit nha nuée t6 chirc xét hd so dé nghi cap Chimg
chi hanh ngh¢ luu trit d6i véi ca nhan co bang tot nghiép cao dang trd 1én nganh
luu triv.

b) Cuc Van thu va Luu trit nha nude t6 chtrc kiém tra nghiép vu luu trir
theo quy dinh tai Diéu 34 Thong tu nay cho ca nhan thudc truong hop phai kiem
tra nghiép vu luu trtr.

3. Cap Chung chi hanh nghé luu trix

a) Trong thoi han 15 ngay ké tur ngay nhan ho so 601 v0i truong hop quy
dinh tai diém a khoan 2 Piéu nay hoic ké tir ngay c6 quyet dinh cong nhan két
qua kiém tra nghiép vu luu trir quy dinh tai khoan 6 Diéu 34 Thong tu nay, Cuc
truong Cyc Van thu va Luu trlt nha nude ban hanh quyet dinh cap Chung chi
hanh nghé luu trir va cap Chung chi hanh nghé luu trir cho cac ca nhan dap tng
du di€u kién theo quy dinh; thong bao cho ca nhan khong du diéu kién dugc
cap Chiung chi hanh nghé luu trit theo quy dinh.

b) Truong hop ca nhan dat két qua kiém tra nghiép vu duoc cp ching chi
hanh nghé theo tirng hoat dong dich luu trir ca nhan dang ky.

4. Két qua cip Chung chi hanh nghé luu trir duoc cong bd trén Cong
thong tin dién tir cia Cuc Van thu va Luu trit nha nuée.

Picu 34. T6 chirc kiém tra nghiép vu luu trir

1. Viéc kiém tra nghiép vu luu trit dé cap Chung chi hanh nghé luu trix
dugc thong bédo trén cac phuong tién thong tin dai ching va Cong thong tin dién
tir cia Cuc Van thu va Luu trir nha nudc.

2. NoO1 dung kiém tra gdm: kién thuc phap luat \{é luu trit; tiéu chuén,
nghi¢p vu v€ hoat dong dich vu luu trir dang ky hanh nghé va cac quy dinh phap
luat khéc co6 lién quan.
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3. Hinh thtc kiém tra gém: viét, tric nghiém va thuc hanh.

4. Két qua kiém tra nghiép vu luu trir dugc thong bao trén Cong thong tin
dién tr cia Cuc Van thu va Luu trir nha nudec.

5. Thoi han nhan don phiic khao khong quéa 05 ngay lam viéc ké tir ngdy co
thong bao két qua ki€m tra nghiép vu luu trit. K&t qua phic khao dugc thong bao
trén Cong thong tin dién tr cia Cuc Van thu va Luu trir nha nude.

6. Quyét dinh cong nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trit duoc cong bd
trén Cong thong tin dién tir ciia Cuc Van thu va Luu trit nha nudc.

Piéu 35. Cap lai Chirng chi hanh nghé lvu trir

1. HO so d& nghi cép lai Ching chi hanh nghé luu trir

a) Pon dé nghi cap lai Chimg chi hanh nghé luu trit theo mAu tai Phy lyc XVI;
b) Chung chi bi hong hodc Chimg chi can thay d6i thong tin ca nhan;

¢) Cam két ctia ngudi dé nghi cap lai Chimg chi hanh nghé luu trir d6i voi
truong hop bi mat Ching chi; cac gidy to ca nhan lién quan dén viéc thay doi
thong tin c4 nhan trén Ching chi;

d) Anh chan dung ctia ngudi dé nghi cip lai Chimg chi hanh nghé luu tri:
anh mau, cd 4x6 cm, nén trang, duoc chup trong thoi gian khong qua 06 thang.

2. Ca nhan ndp ho so truc tuyén hodc ndp hd so truc tiép hoic qua dich vu
buu chinh.

a) Dbi véi cac gidy to ca nhan quy dinh tai cic diém a, ¢, d khoan 1 Diéu
nay, ca nhan ndp ban dién tir trong trudng hop ndp hd so truc tuyén; ndp ban sao
kém ban chinh dé ddi chiéu trong truong hop ndp hd so truc tiép; ndp ban sao co
chtng thuc trong truong hop ndp ho so qua dich vu buu chinh.

b) P6i voi gidy to quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu ndy, c4 nhan ndp truc
ti€p hoac qua dich vu buu chinh.

3. Tiép nhén va kiém tra ho so

a) Cuc Van thu va Luu trit nha nudc tiép nhan ho so dé nghi cép lai
Ching chi hanh nghé luu trit ctia ¢4 nhan c6 nhu cau.

b) Cuc Vin thu va Luu trir nha nuéce kiém tra ho so, tiép nhan doi voéi
truong hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh; truong hop ho so chua day
du, chinh xé4c theo quy dinh, yéu cau ngudi ndp hd so bo sung, hoan thién hd so;
truong hop tir chdi nhan ho so phai néu rd 1y do.

4. Trong thoi han 10 ngay ké tur ngay nhan hd so, Cuc trudng Cuc Van
thu va Luu trir nha nuée ban hanh quyét dinh cip lai Ching chi hanh nghé luu
trir va cap Chung chi hanh nghé luu trir cho ca nhan dap tmg du diéu kién theo
quy dinh.
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Piéu 36. Thu hdi Chirng chi hanh nghé lwu trir

1. Chimg chi hanh nghé luu trit bi thu hoi néu thudc cac truong hop quy
dinh tai khoan 6 Diéu 56 Luat Luu trit.

2. Cyc truong Cyc Vin thu va Luu trit nha nude quyét dinh thu hdi Ching
chi hanh nghé luu trt.

3. Ca nhén bi thu hdi chting chi hanh nghé luu trit c¢6 trach nhiém ndp
chimg chi cho Cuc Van thu va Luu trit trong thoi han 15 ngay ké tir ngay cé
quyét dinh thu hoi.

4. Két qua thu hdi Chung chi hanh nghé luu trir duoc ding tai trén Cong
thong tin dién tr ciia Cyc Van thu va Luu trit nha nude.

Chuong VII
QUAN LY TAI LIEU TRONG TRUONG HQP
CO QUAN, TO CHUC GIAI THE, PHA SAN, KET THUC HOAT PONG
HOAC TO CHUC LAI

Picu 37. Nguyén tic chung

1. Toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co quan,
t6 churc trude khi gidi thé, pha san, két thuc hoat dong, t6 chuc lai phai duoc ndp,
chinh 1y, théng ké, ban giao theo quy dinh cta phap lut vé luu trir. Tai liéu cua
co quan, to chirc ndo phai duoc quan 1y theo phong luu trit ctia co quan, to chirc
d6, bao dam nguyén tic tip trung, khong phan tan phong luu trit. Thuc hién viée
dong phong luu trix ctia co quan, t6 chie ké tir ngay két thuc hoat dong.

2. Co quan, t6 chtic, ca nhan khong dugc chiém giir, hity trai phép tai lidu;
khong lam héng, that lac tai li€u, bao dam an toan tai li€u trong qué trinh ban
giao, quan ly va st dung.

3. Pdi v6i nhitng cong viée chua giai quyét xong, co quan, t6 chirc ban
giao ho so, tai liéu cho co quan, td chitc mai thanh 1ap hodc co quan, td chirc ¢
nhiém vy giai quyét cong viéc do.

4. Cac co quan, t6 chic thudc truong hop ndp tai liéu vao luu trir lich st
c6 trach nhiém nop tai liéu luwu trit vinh vién vao luu trir lich st ¢6 thim quyén
truge thoi diém gidi thé, pha san, két thic hoat dong, t6 chuc lai.

Piéu 38. Truwong hop giii thé, pha san hoic két thic hoat dong

1. Tai liéu lyu tr vinh vién dugc ndp vao luu trir lich str theo quy dinh tai
khoan 4 Diéu 37 Thong tu nay.

2. Tai lidu khac duoc ban giao cho co quan, to chiic cp trén truc tiép dé
quan 1y hodc ban giao cho chu s& hitu hodc co quan dai di¢n chu s¢ hitu cta
doanh nghi¢p quan ly.
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Piéu 39. Truong hop to chirc lai

1. Té‘l‘i liéu luu trit vinh vién dugce nop vao luu trit lich sir theo quy dinh tai
khoan 4 Diéu 37 Thong tu nay.

2. Tai liéu khéac duoc quan 1y nhu sau:

a) Truong hop chia co quan, t6 chirc thanh cac co quan, t6 chitc moi,
dong thoi cham dut sy ton tal cua co quan, t6 chirc, ban giao tai liéu cho co
quan, t6 chirc cAp trén tryc tiép dé quan 1y.

b) Trudng hop tach don vi ciia mot co quan, t6 chitc ma khong cham dut
su ton tai cua co quan, to chirc, nop tai liéu cua don vi trude khi dugc tach ra
vao luu trir hién hanh cta co quan, td chrc.

¢) Truong hop sap nhap, hop nhét cac co quan, to chirc hodc chuyén doi,
diéu chinh chuc nang, nhi¢ém vu cda co quan, t6 chirc ¢é hinh thanh co quan, t6
chtrc méi, ban giao tai liéu cho co quan, t6 chirc hinh thanh sau chuyén doi, diéu
chinh, sap nhap, hop nhat quan 1y.

3. Viéc quan ]}'/ tai liéu cua doanh nghiép khi t6 chire lai duge thuc hién
theo quy dinh tai Biéu 41 Thong tu nay.

Pi¢u 40. Truong hop thanh lap, gidi thé, nhap, chia, diéu chinh dia
gidi don vi hanh chinh

1. Truong hop sap nhap don vi hanh chinh cap tinh, cap x4, tai liéu dugc
quan 1y theo quy dinh tai Bi€u 39 Thong tu nay.

2. Truong hop don vi hanh chinh cép huyén két thuc hoat dong, tai lidu
dugc quan ly nhu sau:

a) D6i vai tai liéu gidy va tai liéu trén vat mang tin khac, Chu tich Uy ban
nhan déan cap tinh giao luu trit lich sir ctia Nha nudc ¢ cap tinh tiép nhan, to chic
chinh 1y theo quy dinh tai Piéu 65 Luét Luu trit nim 2024. Sau khi chinh 1y, tai
liéu luu trir vinh vién dugc ndp vao luu trir lich st; tai liéu luu trit c6 thot han do
Chu tich Uy ban nhan dan céap tinh giao co quan, t6 chirc quan 1y tryc tiép theo
quy dinh cta phap luat.

b) Déi véi tai lidu s6, Chu tich Uy ban nhan déan cép tinh giao co quan, to
chtic ¢6 chtrc ning xac dinh pham vi tai liéu cua timg co quan, t6 chic theo tai
khoan hodc theo md dinh danh va trich xuat, ban giao cho luu trit lich sir cia
Nha nudc & cap tinh dé luu trir, bao dam kha nang truy cap, sir dung theo quy
dinh cua phap luat; dong thoi, giao co quan, t6 chic co chirc ning tlep tuc van
hanh hé théng dé khai thac, st dung cho dén khi hoan thanh viéc chuyén toan bo
tai liéu sang hé théng mai.

Pi¢u 41. Truong hop to chirc lai doanh nghiép

1. Tai liéu luu trir vinh vién dugc ndp vao huu trit lich sir theo quy dinh tai
khoan 4 Diéu 37 Thong tu nay.

2. Tai li¢u khac dugc quan ly nhu sau:
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a) Truong hop chia cong ty trach nhiém hitu han, cong ty c6 phan dé
thanh 1ap hai hoic nhiéu cong ty méi, dong thoi cham dut sy ton tai ciia cong ty
bi chia, ban giao tai liéu cho chu s& hitu hodc co quan dai dién chu s¢ hitu cta
doanh nghiép quan ly.

b) Truong hop tach cong ty trach nhiém hitu han, cong ty co phan dé
thanh 13p mot hoac mat so cong ty trach nhiém hiru han, céng ty c6 phan méi
ma khong chdm dat sy ton tai cua cong ty bi tach, ndp tai liu cia cac thanh
vién, ¢b dong tach ra vao luu trit hién hanh cua cong ty bi tach.

C) Truong hop hop nhat hai hodc mot s cong ty thanh mot cong ty méi,
dong thoi cham dat sy ton tai cua cac cong ty bi hop nhat; sap nhap mot hodc
mot sd cong ty vao mot cong ty khac, dong thoi chidm dat su ton tai cua cong ty
bi sap nhép, chuyén giao tai liéu cho céng ty méi hinh thanh sau hop nhit, sap
nhdp quan 1y.

d) Trudng hop chuyén d6i loai hinh doanh nghiép (chuyen d6i cong ty
trach nhiém hitu han thanh cong ty c6 phan; chuyen do6i cong ty co phan thanh
cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién; chuyén do6i cong ty ¢ phan thanh
cong ty trach nhi¢m hitu han hai thanh vién tr¢ 1€n; chuyen d6i doanh nghiép tu
nhan thanh cong ty trach nhiém hiru han, cong ty co phan, cong ty hop danh),
doanh nghiép sau khi chuyén dbi tiép tuc quan 1y tai liéu hinh thanh trong hoat
dong ciia minh trudc khi chuyén doi.

Pi¢u 42. Trach nhiém ciia nguwoi dirng dau co quan, to chirc

1. Chi dao cac don vi, ca nhan 1ap ho so, thong ké danh muc ho so, tai liéu
giao ndp vao luu trir hién hanh.

2. Chi dao t6 chuc chinh 1y tai liéu dang bao quan tai luu trir hién hanh.

3. B6 tri nhan su, kho tang, trang thiét bi can thiét dé bao vé, bao quan an
toan tai liéu cho dén khi tai liéu dugc ban giao cho co quan, t6 chic c6 tham
quyén quan ly.

- Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Picu 43. Hiéu lyc thi hanh

1. Thong tu nay c6 hig¢u lyc thi hanh tir ngay 01 thang 7 nam 2025.

2. Bai bo cac Thong tu:

a) Thong tu sd 46/2005/TT-BNV ngay 27 thang 4 nam 2005 cua B9
trudng Bo Noi vy huong dan qyén 1y tai ligu kh% chiq, tach, sap nhap co quan, td
chtic, don vi hanh chinh va t6 chtrc lai, chuyén déi hinh thic s& hitu doanh
nghiép nha nudc;

b) Thong tu sb 09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cua B
trudng BO NO1 vu hudng dan vé quan 1y Chung chi hanh nghé luu trit va hoat
dong dich vy luu tri;
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¢) Thong tu sb 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nim 2014 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh vé viée sur dung tai li€u tai Phong doc cua cac Luu
trir lich su;

d) Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nam 2014 ctia BO trudng
Bo6 Noi vu huéng dan giao, nhan tai liéu luwu trit vao Luu trit lich st cac cap;

@) Thong tu s6 02/2020/TT-BNV ngay 14 thang 7 nam 2020 ctia BO trudng
Bo Noi vu stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 09/2014/TT-BNV ngay
01 thang 10 ndm 2014 ctia Bo truong Bo Noi vu hudng dan vé quan 1y Chimg chi
hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu luu trit;

e) Thong tu sb 01/2023/TT-BNV ngay 09 thang 3 ndm 2023 cua B{ truong
B6 Noi vu stra doi khoan 3 Diéu 1 cua Thong tu s6 02/2020/TT-BNV ngay 14 thang
7 nam 2020 ctia B truong Bo Noi vu stra doi, bo sung mot s6 diéu ciia Thong tur sb
09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nim 2014 ciia B trudéng Bo Noi vu huéng dan
vé quéan Iy Chtng chi hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu luu tri.

Piéu 44. Trach nhiém thi hanh

1. B¢ truong, Thu truong co quan ngang B, Thu truong co quan thudce
Chinh phua, Chu tqich Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong
va cac co quan, td chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Thong
tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khin, vuéng méc, dé nghi phan
anh vé Bo Noi vu dé nghién cuu, giai quyet./.

Noi nhgn: KT.BQ TRUONG

- Ban Bi thu Trung wong bang; . -
- Thu tudng, cac Pho Thua tudéng Chinh phu; THU TRUONG

- Van phong Trung uwong Pang;
- Vin phong Tong bi thu;

- Van phong Chu tich nudc;

- Vin phong Qudc hoi;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phi;
- Toda an nhan dan tdi cao;

- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- Uy ban Trung uwong Mt tran T6 qudc Viét Nam;
- Uy ban Giam sét tai chinh Quéc gia;

- Co quan Trung wong cua cac t6 chic chinh tri - x& hoi; Cao Huy
- Cac Tong cong ty, Tap doan kinh té nha nudc;

- HDND, UBND cac tinh, thanh phé tric thugc TW;

- Cuc Kiém tra van ban va Quan ly xi Iy vi pham HC;

- Cong b&o; Cong TTDT Chinh phii - Co sé dir liéu qudc

gia vé van ban phap luat; Cong TTDT Bo Noi vy;

- Bo Noi vu: Bo truedng, cac Thir truong, cac don vi thudc,

truc thudc Bo;

- Luu: VT, CVT&LTNN.




Phu luc I
S\ I MAUMUC LUC HO SO, TAI LIEU
g0 )fhong tu $6 06... /2025/TT-BNV ngdy 15thdngA.. nam 2025
/ cua B¢ truong Bo Noi vu)

1. Bia Muc luc ho so, tai li¢u

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO, TAI LIEU

PHONG.........cccocvvvverin, (tén phong luu trit/cong trinh)
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2. To nhan dé Muc luc hd so, tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHUC
MUC LUC HO SO, TAI LIEU
PHONG..........cooiiiiire, (tén phong luu trit hoac cong trinh)
Tir ho S0 $0....cc..... dén ho so $6............
- Phong so..............
-Muc luc s6 (Quyén sd)......... Thoit han bao quan
- S6 trang.............. Vinh vién

3. Loi néi dau Muc luc ho so, tai liéu
No61 dung Lo1 n61 dau gom c6 cac thong tin nhu sau:

- Lich stir don vi hinh thanh phong: bdi canh lich str; thoi gian thanh 1ap;
chtrc ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu td chuc cia co quan, td chire - don vi
hinh thanh phong (cém néu rd so, ky hiéu; ngay, thang, nam va tac gia cua van ban
thanh 1ap co quan, t6 churc); nhimg thay d6i, bo sung (néu cd) vé: chiic ning,
nhiém vy, quyén han va co cau t6 chitc cia don vi hinh thanh phéng; ngay, thang,
nam ngimg hoat dong (d6i voi don vi hinh thanh phong da ngimg hoat dong).

- Lich sir phong: néu tom tat vé tinh hinh phong tai liéu; qua trinh giao nop
tai liéu vao luu trir lich su; phuong &n phan loai tai li€u; mic do thiéu du cua
phong luu trit/cong trinh; mic do xir Iy vé nghiép vu; tinh trang vat 1y ctia phong
luu trit/cong trinh.



4. Muc luc ho so, tai liéu

MUC LUC HO SO, TAI LIEU

Hop | 50, ky higu Tiéu dé hd so Thoi gian | g6 o | Ghi chy
i} ho so tai liéu
1) (2) ©) (4) (5) (6)
Hudng dan cach ghi:
(1) Ghi s6 thi tu ctia hop.
(2) Ghi s6 va ky hiéu cta ho so.
(3) Ghi tiéu dé ho so.
(4) Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhét cua tai liéu trong ho so.
(5) Ghi tong s6 to tai liéu c6 trong hd so.
(6) Ghi tai liéu tiép can c6 diéu kién (néu cb).
5. To két thuce
Muc luc ho so, tai liéu gom:. ........... trang (viét bang chit....................... )
Trong d6 théng ké gdm:................. hd so/don vi bao quan (viét bang
chi......ccveenee )
T SOt TR BN SO , trong d6 co............. sO
trung, ...coveeeeevveennns s0 khuyét.

.............. , ngay  thang nam 20...

Ngwoi lap
(Chit ky, ho tén, chirc vu/chirc danh)



Phu luc IT
ANH MUC TAI LIEU HET THOI HAN LUU TRU, TRUNG LAP

¢ llheo Théng tu 56 06... /2025/TT-BNV ngay 13 thang 5. nam 2025
4 cua B¢ truong Bo Noi vu)

DANH MUC TAI LIEU HET THOI HAN LUU TRU, TRUNG LAP

Phong (Khoi).....ceevenee.
4 A Tiéu dé hé so hoic tap tai liéu;
Bo | Tap o [oactap T Lydohily | Ghich
SO SO s0 ho so hoac so don vi bdo quan
@ | @ 3) 4) (5)

Hudng dan cach ghi:

Phéng (khdi): Ghi tén phong hodc khéi tai lidu.

(1) Ghi s6 thir tu cac bo tai liéu. S6 thtr tr dugc ghi lién tuc cho mot phong
hoac khoi ta1 li¢u.

(2) Ghi s6 thtr tu hd so hodc tap tai liéu hét thoi han luu trit, trung 1ap tuong
ung bo.

(3) Ghi tiéu dé hd so hodc tap tai liéu; s6 hd so hodc sé don vi bao quan

- Péi voi tai liéu hét thoi han luu trir: ghi tiéu dé hd so hodc tom tit noi
dung cua tap tai liu;

- Péi véi tai lidu luu trir tring 13p: ghi s6 ho so hodc sé don vi bao quan
(trong Muc luc ho so, tai li€u o tai liéu trung lap).

(4) Ghi ly do huy tai liéu

- Hét thoi han luu trir;

- Trung lap.

(5) Ghi ¥ kién ctia Hoi dong xét huy tai liéu luu tri hodc cac ghi cha khac.



Phu lyc I1I
\ MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU
IET THOI HAN LUU TRU, TRUNG LAP
Yong tir s604... /2025/TT-BNV ngay 13 thang3.. nam 2025
cua B¢ truong Bo Noi vu)

BAN THUYET MINH TAI LIEU
HET THOI HAN LUU TRU, TRUNG LAP

Phong (KN6i)....eecversenees

I. Tém tit tinh hinh khéi tai liéu hét thoi han luu trir, trung Lip

1. Sy hinh thanh khdi tai liéu hét thoi han lwu trit, trang lap

2. Sb lugng tai lidu:

- Tong s6 tai liéu dua ra xac dinh lai gia tri

- Tong s6 tai lidu gidy dua ra chinh Iy

- Tai li¢u giir 1ai bao quan

- Tai liéu hét thoi han luu trit, tring lap

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va két thic ctia khéi tai liéu hét thoi han luu
trit, trung 1ap

II. Tom tit thanh phan va ndi dung chi yéu ciia tai liéu hét thoi han
Iwu trir, trung lap

1. Nhom tai liéu hét thoi han luu trit: GOm nhimg tai liéu gi? Noi dung vé
van dé gi? Tac gia? Thoi gian?

2. Nhom tai liéu trung lap

GoOm nhing tai liu gi?

3. Cac nhom tai liéu khac (néu co): tai liéu co tinh trang vat 1y kém khong
thé phuc hoi...



Phu luc IV
_ MAU THE POQC GIA
Moo Thong tur s6 06... /2025/TT-BNV ngay 15 thang5.. nam 2025
cua B¢ truong Bo Noi vu)

. mang: Hinh chir nhat.

2. Kich thwée:

- Dai: 90mm.

- Rong: 60mm.

3. Chit liéu: Nhya nén tring.

4. Cac thong tin trén thé va k¥ thuit trinh bay (theo mau)

TEN CO QUAN CHU QUAN
7 TEN LUU TRU LICH SU
Anh
3cm x 4cm > - >
THE DQC GIA
Ho vatén:....cocovvnieiiniiniinnnnnnns
Co quan cong tac:.....ccevevnvinnnnn.
NGUOI PUNG PAU
Théi han sir dung LUU TRU LICH SU
Tir ngay ...... thang..... nim.... (ky, dong dau)
Dén ngay ..... thang .... nam....




Phu luc V

cua BQ truong B Noi vu)

CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

HO VA TEN AOC IA: .ttt e e e e e e et e e e eas
Ngay, thang, NAm SINN: ...

QUOBEC HICR: ettt ee et er e ee et ee et n e
S6 dinh danh c4 nhan hodc s6 ho chibu:...........cc..........

CO QUAN CONE tAC: ... utiieeiiiiiieee e ettt e et s s e e s e e e s s b a e e e e e s e nsbreeeeeeennees
Di1a chi HEN RE:.eeiiiiiii s
S8 (HBI thOBI ...ttt ettt ee ettt n st enen s
Muc dich st dung tai HEU:.......eoouiiieiiieiieeeee e
Doi 10000 1T ) (1 A <) |
CHU G NGRIEN CTIUL .ttt
Vin ban lién quan kém theo: dé cuong nghién cuu...

T6i cam doan thuc hién nghiém tac ndi quy, quy ché cta luu tri lich sir va quy
dinh cua phap luat Iuu trir hién hanh co lién quan./.

...... , ngay ...... thang ...... nam ......
XET DUYET CUA Nguoi ding ky

NGUOI PUNG PAU LTLS (ky, ho va tén)



Phu luc VI

- MAU SO PANG KY PQC GIA
§o Thong tu so 06... /2025/TT-BNV ngay 15 thang3.. nam 2025

cua Bo truong Bo Noi vu)

1. Quy céch S

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).
b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Ciu tao SO

a) To bia, gdm cac thong tin:

- Tén co quan:

Dong trén: TEN CO QUAN CHU QUAN Dong dudi: TEN LUU TRU LICH SU.
- Tén s6: SO PANG KY BOC GIA Dia danh va thoi gian sir dung so.

b) Phan ding ky, gom 08 cot:

S6 dinh danh

Ngay/ Ho va tén s .. |canhan/sb thé|Co quan| Chi dé Dia chiy| -
STT [thang/ scgia  |Quoctich CCCD hoac |[cong tac hién cu di¢n cha
nim doc gia 4 g nghién ciru | o ai

s0 h§ chiéu




Phu luc VII
PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU LUU TRU,

cua B¢ truong Bo Noi vu)

1. Mau Phieu yéu cau doc tai li¢u luu triv

TEN CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU

PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU LUU TRU'

SO: cevieiinnnnneennns
HO VA TEN AOC IA: ..eiiiiiiiee e
S6 dinh danh c4a nhan hodc sO ho chiéu:......................
(O] 1 100 (S 1 7o 1§ ) 1 1 D USSP
X Ky hi¢u
Tén phong/khoi X en a1 A ‘e orea
STT phong hd so/ Tiéu d& hd so/tai lidu

tai liéu, muc luc so eopen
tai liéu

......... ,hgay ......thang ...... nam ......
XET DUYET CUA Y kién cua Phong doc Nguoi yéu cau

NGUOI PUNG PAU LTLS (ky, ghi r3 ho tén)
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2. Mau Phieu yéu cau sao va xac thue tai liéu luu triv

CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU....

PHIEU YEU CAU SAO VA XAC THUC TAI LIEU LUU TRU
N

HO VA TEN AOC IA: ..eiiiieiiee ettt e

Teén phong hogc | 'Y Dinh
E ‘ox .g.A : hi¢u Tén van ban/ Tiur to | Tong [Hinh thir¢ dang
STT khoi tai li€u, xS ‘e ren FE I . .
*X ho so/ tai liéu deén to s0 |xacthwc| ban
muc luc so e pen : :
o tai liéu sao
......... ,Ngay ......thang ...... nam ......
XET DUYET CUA Y kien ciia Phong doc Nguoi yéu cau

NGUOI PUNG PAU LTLS (ky, ghi 5 ho tén)
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Phu luc VIII

cua B¢ truong Bo Noi vu)

1. Miu S6 ding ky phiéu yéu ciu doc tai liéu lvu triv
1. Quy céch S6
a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).
b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Céu tao S6

a) To bia, gom:

- Tén co quan:
Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.

Dong dudi: TEN LUU TRU LICH SU.
- Tén s6: SO PANG KY PHIEU YEU CAU POC TAI LIEU LUU TRU.

- Dia danh va thoi gian st dung sb.
b) Phan ding ky, gdm 06 cot:

D)WANG KY PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU LUU TRU,
#iVEU CAU SAO VA XAC THUC TAI LIEU LUU TRU,

) SO XAC THU'C TAI LIEU LUU TRU'
gleo Thong tw s6Q4... /2025/TT-BNV ngay L5 thang3.. nam 2025

So Phiéu
yéu cau

Ngay/
thang/nam

Ho tén dgc gia

Tén phong hoac
khoi tai liéu,
Muc luc so

Ky hi¢u
ho so,
tai liéu

Tong so
ho so
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2. Méu S6 ding ky Phiéu yéu ciu sao va xac thye tai liéu luu triv
1. Quy cach S

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Céu tao SO

a) To bia, gom:

- Tén co quan:

Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.

Dong dudi: TEN LUU TRU LICH SU.

- Tén s6: SO PANG KY PHIEU YEU CAU SAO VA XAC THUC TAI LIEU
LUU TRU.

- Pia danh va thoi gian st dung so.
b) Phan dang ky, gom 08 cot:

£ < Tén phong hoac 2 | Hinh Dinh
Sé Phibu |  Ngay/ Ho va tén pnong 104¢ | réng sb | thiwe | Ghi
A A . » R khoi tai li€u, , dang .,
yéu cau | thang/ nam doc gia iy trang xac . chu
muc luc so ban sao

thuc




3. Mau S6 xac thue tai liéu luu triv

1. Quy cach S

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Céu tao SO

a) To bia, gom:

- Tén co quan:

Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.
Dong dudi: TEN LUU TRU LICH SU.
- Tén s6: SO XAC THUC TAI LIEU LUU TRU.
- Pia danh va thoi gian st dung so.

b) Phan dang ky, gom 06 cot:

Ngay/thang/

S6 x4c thue N
: nam Xac thuc

Tén van ban/tai li¢u

So
Phieu
yéu cau

Nguwoi ky
xac thue

Ghi chu




| Phu luc IX

! N ~ ~ ) Y ~ >
Nz, f ()JGIAO NHAN TAI LIEU GIUA PHONG DQC VA bQC GIA
gheo Thong tw so 06... /2025/TT-BNV ngay 1.9 thang5.. nam 2025

cua B¢ truong Bo Noi vu)

1. Quy céch S

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Ciu tao SO

a) To bia, gdm cac thong tin:

- Tén co quan:

Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.
Dong dudi: TEN LUU TRU LICH SU.
- Tén s6: Dong trén: SO GIAO NHAN TAI LIEU. Dong duéi: Giita Phong doc va
doc gia.

- Dia danh va thoi gian st dung so.

b) Phan ding ky, gdm 10 cot:

STT

Chir ky cua
o Py e Chir ky
Ngay/ Tenphong | e pien | Téng sé doc gia ciia

gay Ho va tén hoac khoi Y e e Ky on . Ghi
thang/ A en o ten ho so/ ho so/ 2 ., . .| vién chire .
< doc gia tai liéu, e pen e pen nhian | Ky tra cha

nam £ tai liéu tai liéu < ren phuc vu

muc luc so tar |[tailiéu A o

: doc gia

liéu




Phu luc X
XAC THU'C TAI LIEU LUU TRU VA DAU BAN SAO

cua B¢ truong Bé Noi vu)

1. Dau xac thye tai liéu luu triv
a) Hinh dang: Hinh chit nhat.
b) Kich thudc: Dai: 80mm; rong: 40mm.
¢) Céc thong tin trén Dau xac thuc ban sao tir nguyén ban tai liéu luu trix
X&c thwe ban sao dung véi nguyén ban
tai liéu luu triv
Tai liéu duoc sao tur

......... , ngay ... thang ... nam ....
NGUOI PUNG PAU
LUU TRU LICH SU

(ky, dong dau)

d) Cac thong tin trén Dau X4c thyc ban sao mot phan cua tai liéu luu trit

XAc thwe ban sao mdt phan ciia
tai liéu luu triv
No6i dung tai liéu duoc sao tur

......... , ngay ... thang ... nam ... ...
NGUOI PUNG PAU
LUU TRU LICH SU

(ky, dong dau)

2. DAu ban sao

BAN SAO

a) Hinh dang: Hinh chit nhat.
b) Kich thudc: Dai: 25mm; rong: 10mm.



Phu luc XI
BAN PE NGHI CONG NHAN TAI LIEU LUU TRU
4 CO GIA TRI PAC BIET
4T, héng tw s606... /2025/TT-BNV ngay 13 thing3.. ndm 2025
cua Bo truong Bo Noi vu)

]

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

‘ PONDENGHI
CONG NHAN TAI LIEU LUU TRU CO GIA TRI PAC BIET

Kinh giri: Chu tich Uy ban nhan dan tinh/thanh pho.........

- Ho va tén (viet bang chit in hoa): ............ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiienn,
e 5 T 1 el |

Dién thoai
18N thoal: ..o

-NOT G hIEN NAY: ..o

Sau khi nghién ctru céc ti€u chi cua tai liéu Iuu trir c6 gia tri dac biét quy
dinh tai Luat Luu trit ndm 2024, can cu trinh tu, thu tuc cong nhan tai liéu luu
trtr c6 gia tri dac biét quy dinh tai Thong tu s6 .../2025/TT-BNV ngay ... thang

... nam 2025 cua B§ Noi vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Luu trit,

To6i d& nghi Chu tich Uy ban nhan dan tinh/thanh phé......... xem xét,
cong nhan tai li¢u luu trir co6 gia tri dac bi¢t cho ... (so lwong) tai liéu thudc

quyén so hitu hop phap cta toi. Danh sach tai liéu cu thé nhu sau:

Théng tin co ban vé tai liéu Ghi chd

STT | (tén loai, tom tt ndi dung, tic gia, thoi gian tai liéu) (néu ¢6)
1
2

Ho so gui kem theo gdm co:

- Ban thuyét minh tai liéu luu trix;
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- Ban sao hodc anh chup tai liéu luu trit thé hién duoc céc thong tin co ban
cua tai li€u (Néu cu thé);

- Céc tu liéu, tai liéu khac chimg minh gia tri dic biét cia tai lidu (néu cu thé).

T6i xin chiu trach nhiém vé tinh hop phap cua tai lidu va tinh chinh xac,

trung thuc cta ndi dung ctia cac tai liéu trong hd so dé nghi cong nhan tai liéu luu
trir co gia tri dac bi¢t. To1 xin cam két thuc hién day da cac quy dinh cua phap luat
cé lién quan trong qua trinh lam thu tuc dé nghi cong nhan tai li€u luu trir c6 gia tri
dac biét./.

......... , ngay ... thang ...
CA NHAN PE NGHI
(Ky, ghi rd ho tén)



Phu luc XII

ca Bo truong Bo Noi vu)

BAN THUYET MINH TAI LIEU LUU TRU

1. Théng tin co ban vé tai lidu (#én logi, tém tdt ndi dung, tic gid, thoi
QAT AT LICU) c.vvvveiiiie ettt b e e e e e s be e e e snne e e e

2. Thong tin vé co quan, t6 churc quan 1y tai li€u (zén co quan, to chirc/ho
va tén cd nhan; dia chi; dién thoai) hodc chu so hitu tai liéu (ho va tén; dia chi;
dién thogi; so dinh danh ca nhan/so thé Can cudc cong

.................................................................

5. S0 lwong (Néu la mot tai liéu don Ié thi ghi mét, néu la nhiéu tdi ligu thi
ghi la phong/khoi/suu tAp (AT [IGU) ........ccueevveiiiiiii e

6. M0 ta chi tiét N1 dUng tal LEU: ....v.veeeeeeeeeeeceeeee e

Keém theo ban dich ndi dung tai liéu ra tiéng Viét dbi véi tai liéu co ngon
ngtt khéac (néu o).

8. Do gbc cua tai liéu (Bdn goc/ban chinh/ban sao):

9. Mo ta chi tiét vé hinh thirc tai lidu (phuwong phdp, ky thudt trinh bay tai
) SRR RRURRI
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11. Tinh trang vat Iy clla tal IEU: ......evvviiii i

12. Ngudn gbc tai lidu (do suu tam, dwoc hién ting, cho, trao doi, nhwong
QUYEN, MUA, TRIEA KE...) . uuiiiiiiii ittt bb e snnee e

13. Ghi cht: Gui kém theo video thé hién duoc cic thong tin Vé ndi dung,
hinh dang, kich thudc, phuong phap, ky thuét trinh bay cua tai lidu (néu co) hodc
ghi chu khac (néu co).

............. , ngay thang nam 20...
CA NHAN, TO CHUC LAP THUYET MINH
(Ky tén, ghi 16 ho tén, dong dau)



Phu luc XIII
MAU CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU

1. Kich thudc ching chi: khd A4 (210mm x 297mm).

2. Mau chimg chi: Mit ngoai Chimg chi hanh nghé luu trit 13 mau d6 huyét du, mit trong mau trang.
3. K¥ thuat trinh bay:

Churng chi khi gap lai theo chiéu doc c6 04 trang:

a) Trang 1: Trén cing c6 Qudc hiéu “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM” duoc trinh bay bang phong chir
Times New Roman, ¢& chit 12, kiéu chir in hoa, dimg, dam, mau nhii vang.

Tiép dén 1a hinh Quéc huy, mau nhii vang, kich thirc 5x5 cm.

Sau d6 1a dong chit “CHUNG CHI HANH NGHE LU'U TRU” ¢ giita trang, dugc trinh bay bang phong chir Times New
Roman, ¢& chix 20, kiéu chit in hoa, dimg, dam, mau nhii vang.

b) Trang 2: Trén cung 1a dong chit “BO NOI VU”, dugc trinh bay bing phong chit Times New Roman, ¢& chit 12, kiéu
chit in hoa, ding.

Dong tiép theo 1a “CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUOC”, duoc trinh bay bang phong chit Times New Roman,
¢ chit 12, kiéu chit in hoa, dimg, dam; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 d6 dai béng 1/3 @6 dai cua dong chir.

Tiép theo 1a anh cua ca nhan dugc cip chimg chi, ¢& anh 4x6 cm, nén trang va duoc dong giap lai.
Tiép theo 1a dong chir “S6 CCHN:”, duogc trinh bay béng phong chit Times New Roman, c& chit 12, kiéu chit dimg, dam.

Chtng chi hanh nghé luu trit duwoc quan 1y thong qua sé chimg chi hanh nghé, bao gébm 02 nhém théng tin, dugc ndi véi
nhau bang diu gach ngang (-), quy dinh nhu sau:

- Nhém thir nhat: C6 04 chit sd thé hién nam cdp chimg chi;
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- Nhom thir hai: M4 s ching chi hanh nghé. M4 s6 chtng chi hanh nghé 1a day sé c6 04 chir s6 dung dé quan 1y Chimg
chi hanh nghé luu trit ciia c4 nhan. Mdi ca nhan khi dé nghi cdp Chtng chi hanh nghé luu trit 1an dau theo quy dinh ctia Thong tu
nay duoc cdp mot ma sb ching chi hanh nghé. Ma sé ching chi hanh nghé khong thay d6i khi ca nhan dé nghi cap lai chung chi
hanh nghé.

Cubi cung 1a ma QR, mau den trang, kich thudc 2x2 cm. M3 QR ctia Chtng chi hanh nghé luu trit phai bao dam theo tiéu
chuan Viét Nam TCVN 7322:2009 (ISO/IEC 18004:2006) vé Cong nghé thong tin - K§ thuat phan dinh va thu nhan dit liéu tu
dong - Yéu cau k¥ thuat d6i voi ma hinh QR code 2005. Ma QR duoc in trén Ching chi hanh nghé luu trit ding dé lIuu trit, hién
thi cac thong tin chi tiét cia Chimg chi hanh nghé luu trit va cac thong tin dé quan 1y ma QR. Thong tin phan hoi tir ma QR c6 gia
tri nhu thong tin trén Chtng chi hanh nghé luu trix.

¢) Trang 3: Dong chir trén cung 12 Qudc hidu “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM” dugc trinh bay bang
phong chit Times New Roman, c& chir 13, kiéu chit in hoa, ding, dam.

Dong chit duéi “Pdc 1ap - Tw do - Hanh phiic” duoc trinh bay bang chit Times New Roman, ¢& chir 14, kiéu chit dimg,
dam, duoc dat canh gitra dudi dong chit trén; chir cai dau ctua cac cum tir dugc viét hoa, gitra cdc cum tir ¢6 gach noi, cé cach
chir; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang do dai cua dong chir.

Tiép theo 1a dong chit “CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU”, duoc trinh bay bang phong chir Times New Roman, c&
chit 14, kiéu chir in hoa, ding, dam.

Sau d6 1a cac dong “Cép cho Ong (Ba); Ngay, thang, nim sinh; S6 dinh danh c& nhan; Dé thuc hién kinh doanh dich vy luu trix
theo quy dinh tai diém .... khoan 1 Piéu 53 Luat Luu trit naim 2024; Chung chi nay c6 gia tri ké tir ngdy... thang... nam...... ”
dugc trinh by bang phong chit Times New Roman, ¢& chit 13, kiéu chir dimg; chir cai dau cia cac cum tir dugc viét hoa.

Céc dong chit ghi dia danh “Ha Noi” va ngay, thang, nam cip chtng chi dugc trinh bay bang phong chit Times New
Roman, c¢& chir 13, kiéu chir nghiéng; ddi v6i nhitng s6 chi ngay nho hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém s 0 & trude; sau dia
danh c6 diu phay.

Dong tiép theo ghi chuc vy, chir ky, ho tén cua nguoi ky va d4u ctia Cuc Vin thu va Luu trit nha nude. Chice vu cia nguoi
ky dugc trinh bay bang phong chitr Times New Roman, ¢& chir 13, kiéu chit in hoa, ding, ddm. Ho tén ctia ngudi ky dugc trinh
bay bang chit Times New Roman, c¢& chir 13, kiéu chit ding, dam.

4. Mau mat ngoai cua chig chi



CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU




5. Miu mit trong ctia Chting chi

) BONOIVU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC Pjc lap - Tu do - Hanh phic

CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU

Ak Capcho Ong (Ba):....ooniii i
4x6 cm Ngay, thang, ndm sinh:............oooiiiiii e
SO dinh danh CA NNAN .. ... iee e,

Pé thyc hién kinh doanh dich vu luu trit theo quy dinh tai diém ...
khoan 1 Piéu 53 Luat Luu trit ndm 2024:

Chung chi ndy co gia tri ké tir ngay... thang... ndm...... ./.

Ha N¢i, ngay .......thang ....... nam ......
CUC TRUONG

(Ky, ghi 6 ho tén va dong ddu)




Phu luc XIV
PE NGHI CAP CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU
edp Thong tir sé ... /2025/TT-BNV ngay ... thang ... nam 2025
cua Bo truong Bo Noi vu)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

PON PE NGHI CAP CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU

Kinh guri: Cuc Van thu va Luu trir nha nudce

HoO VA tCI: .
Ngay, thang, nam SINN:. ... ... e
S6 dinh danh ¢4 nhan/sd thé Can cudc CONG JAN:......oeveee e,
Piénthoai: ........................... Email (N8U CO):nvvneeeieeieeieeieee
BANE CAP CHUYEI MOM: . ..ottt

Pé nghi cap Chung chi hanh nghé luu trit dé thyc hién kinh doanh dich vu luu
trit theo quy dinh tai cac diém c, d, d khoan 1 Piéu 53 Luét Luu trit nim 2024.

T61 xin gui kém theo DPon nay:

................................................................................................

3. Anh 4x6 cm: 01 anh.

T6i xin chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, hop phap ctia hd so, ndi dung ké
khai trong Pon. Kinh dé nghi Quy co quan xem xét va cap Ching chi hanh nghé
luu trit cho t61./.

NGUOI LAM PON
(Ky va ghi 10 ho, tén)



Phu luc XV

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

............. , ngay...... thang .... nam 20.....

PON PANG KY KIEM TRA NGHIEP VU LUU TRU
VA PE NGHI CAP CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU

Kinh gui: Cuc Van thu va Luu trir nha nuée

HoO VA tn: . e
Ngay, thang, nam SINN:. ... ... i e e
SO dinh danh CANRAN . ........iie e
Piénthoai: ........................... Email (N8 CO):uvvneeeeeeieeie e,
BANg CAP CHUYEN MOM:. ... oeeeeeee et

bang ky kiém tra nghiép vu luu trir va dé nghi cap Chang chi hanh nghé luu trit
dé thuc hién kinh doanh dich vu luu trir sau:

1. S6 hoa, tao 1ap, chuan hoa co so dit liéu tai licu luu trit O

2. Tu bo, khtr tring, khtr axit, vé sinh tai liéu, kho luu trix tai liéu [

3. Tu van nghiép vu luu trix N

T61 xin gui kém theo DPon nay:

1. Thé cin cudc hodc gidy to tiy than hop phap Khac:..........oooevveeiireiiinnl
2. Bang tot nghiép trung cAp trd I8N:........viee et

3. Anh 4x6 cm (ghi 16 56 lwong dnh twong img véi s6 heong Chitng chi hanh nghé luu triv
TENGRI CAP) ..o

Téi xin chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, hop phap cua hd so, ndi dung ké
khai trong Don. Kinh dé nghi Quy co quan xem xet, t6 churc kiém tra nghiép vu
luu trir cho t61 va cap Chimg chi hanh nghé luu trit cho ti trong trudng hop toi
dat yéu cau kiém tra nghiép vu luu trir./.

NGUOI LAM PON
(Ky va ghi 0 ho, tén)



Phu luc XVI
MAU PON PE NGHI CAP LAI CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU

(Kém theo Théong tw s6 06... /2025/TT-BNV ngay 15 thang5.. ndm 2025
cua Bo truong Bo Noi vu)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

e, REAY... ... thang... ... nam 20...

PON PE NGHI CAP LAI CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU

Kinh gui: Cuc Van thu va Luu trit nha nuée

HoO VA BM oo

Ly do xin cap lai Chtng chi hanh nghé luu trir:

1. Bi hong [
2. Bi mat N
3. Thay ddi thong tin ca nhan O
T61 xin gui kém theo DPon nay:

1. Chimg chi bi hong hodc Chung chi can thay doi thong tin

2. Cam két vé viéc mat Chung chi hanh nghé luu trir hodc gidy to ca nhan c6

.................................................................................................

3. Anh 4x6 cm (ghi 16 56 lwong dnh tiwong img véi s6 heong Chimng chi hanh nghé leu triv

FENGRT CAP D). oo e,
T61 xin chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc, hop phap cua hé so, ndi dung ké
khai trong Bon. Kinh d€ nghi Quy co quan xem xet va cap lai Chimg chi hanh
nghé luu trir cho t61./.

NGUOI LAM PON

(Ky va ghi 10 ho, tén)
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