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Sé: 46/2005/TT-BNV Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha Noi, ngay 27 thang 4 nam 2005

THONG TU
Hwéng dan quan ly tai liéu khi chia, tach, sap nhap,
co quan, té chire, don vi hanh chinh va té chire lai,

chuyén déi hinh thirc sé hiru doanh nghiép nha nwéc

Thuc hién Didu 9 Nghi dinh sé 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé Piéu cta Phap Iénh Luu trik quéc gia, BS
NGi vu hwéng dan viée quan ly tai liéu Iiku trir trong céc trurong hop chia, tach, sap
nhép co quan, té chire, don vi hanh chinh va té chirc lai, chuyén dbéi hinh thirc s&
hiru doanh nghiép Nha nwoc nhw sau:

l. QUY BINH CHUNG
1. Pham vi diéu chinh
Théng tw nay hwédng dan quan ly tai liéu khi chia, tach, sap nhap co quan, td chirc,
don vi hanh chinh va té chire lai, chuyén dbi hinh thirc s& hiru cac doanh nghiép
Nha nuéec.
2. Béi twong ap dung.
Théng tw nay dwoc ap dung dbi véi cac co quan Nha nwéc, cac td chire chinh tri - xa
hdi, t6 chirc xa hoi, té chirc xa hoi - nghé nghiép, té chirc kinh t& Nha nwéc va don vi
vii trang nhan dan (sau day goi chung la co quan, té chirc).
3. Giai thich ttr ngir.
Trong Théng tw nay, mot s tr nglr dwdi day dwoc hiéu nhw sau:
3.1. Chia, tach, sap nhap co quan, t6 chirc maéi;

- Chia co’ quan, t6 chirc dé thanh co quan, t6 chirc méi;
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- Tach mot hodc mot sé bd phan clia co quan, td chirc d& sap nhap vao co quan, td
chure khac;

- Sap nhap co quan, td chirc vao co quan, té chirc khac (hodc hop nhat mét co quan
td chirc dé thanh co quan, té chirc méi).

3.2. Chia, tach, sap nhap don vi hanh chinh tinh, thanh phé trec thudc trung wong,
quan, huyén, thanh phd thudc tinh, xa, phwong, thi trdn (sau day goi chung la tinh,
huyén, x&) bao gém:

- Chia tinh, huyén, x& dé thanh cac tinh, huyén, x4 ma&i: Chia tinh dé& thanh cac tinh
m&i, huyén dé thanh cac huyén mai, xa dé thanh cac xa mai.

- Chia tach tinh, huyén, xa dé& sap nhap vao tinh, huyén, xa khac: Diéu chinh huyén
cda tinh nay cho cac tinh khac, xa cGa huyén nay cho huyé&n khac mét phan dién tich
tw nhién va dan sb (thén, lang, ban, 4p) cta xa nay cho xa khac quan ly;

- Sap nhap (hodc hop nhat) tinh, huyén, xa dé thanh tinh, huyén, xa mai: Sat nhap
(hodc hop nhét) tinh nay vai tinh khac dé thanh tinh maéi, huyén nay véi huyén khac
dé thanh huyén mai, xa nay véi xa khac dé thanh xa maoi.

3.3. T6 chirc lai doanh nghiép nha nwdc nhung khdng lam thay déi s& hiru cua
doanh nghiép bao gém: Chia, tach, sap nhap, hop nhat céng ty nha nwéc; chuyén
cong ty nha nwdc thanh cdng ty trach nhiém hiru han nha nwéc mot thanh vién, hoac
cong ty trach nhiém hu han Nha nuwéc cé hai thanh vién tré 1én, chuyén Téng cong
ty do Nha nwéc quyét dinh dau tw va thanh lap thanh Téng céng ty do cac cong ty tw
dau tw va thanh lap; khodan, cho thué cdng ty nha nwédc va cac hinh thirc khac theo
quy dinh cta phap luat (theo Diéu 73 Luat Doanh nghiép Nha nwéc ndm 2003).

3.4. Chuyén dbi hinh thirc s& hiru doanh nghiép nha nwédc bao gébm: cd phan hoa
céng ty nha nuwéc; ban toan bd mot cong ty nha nwédc; ban moét phan cong ty nha
nwédc dé thanh 1ap cbng ty trach nhiém hiru han cé hai thanh vién tr& |€n. Trong do
c6 mot thanh vién la dai dién chd s& hivu phan vén nha nwéc; giao cong ty Nha nwéc
cho tap thé ngudi lao ddng dé chuyén thanh céng ty cd phan hodc hop tac xa (theo

Diéu 80 Luat Doanh nghiép nha nwdc nam 2003).



3.5. Co quan, to chirc thudc ngudn ndp lwu tai liéu vao lwu triv lich st 1a nhirng co
quan, t6 chirc dwoc co quan c6 thAm quyén quy dinh theo phap luat hién hanh.
4. Yéu cau quan ly tai liéu.
Toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat ddng ctia co’ quan té chire khi
co’ quan, té chire, don vi hanh chinh chia, tach, sap nhap; doanh nghiép nha nwéc tb
chire lai, chuyén dbi hinh thirc s& hiru phai dwoc quan ly theo yéu cau sau:
- Bdo quan nguyén tac tap trung, théng nhat: Viéc thu nhap, chinh ly, théng k&, ban
giao hd so, tai liéu trong co quan, té chirc va tr co quan, té vao lwu triv lich st phai
dwoc thwe hién thdng nhat theo cac quy dinh vé nghiép vu lwu trir cha phap luat hién
hanh.
- Dam bao nguyén tic khéng phan tan khéng lwu triv: tai liéu hinh thanh trong qua
trinh hoat ddng clda co quan, t& chirc nao phai dwoc théng ké va bdo quan theo
phéng lwu triy clia co quan, té chire do.
- Thuan tién cho viéc bao quan va nghién clru str dung tai liéu lwu triv.

Il. HUONG DAN CU THE
Khi co quan, td chirc c6 quyét dinh thay dbi thudc pham vi diéu chinh cta Théng tw
nay, tat ca hd so, tai liéu da giai quyét xong ctia cac don vi, ca nhan trong co quan,
t& chirc phai dwoc giao ndp va lwu trir hién hanh cda co quan, té chirc dé tién hanh
phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri thc“')ng ké thanh muc luc hd so theo quy dinh. Sau
do, viéc quan ly hd so, tai lieu dwoc thdng nhat thwe hién nhw sau:
1. Quan ly tai liéu khi chia, tach, sat nhap co quan, té chirc.
1.1. Khi chia co quan, t6 chirc dé thanh cac co quan, td chirc mai.
a) Néu co quan, td chirc trwde khi chia thudc ngudn nép lwu tai liéu vao lwu try lich
st
- HO so tai liéu thudc dang ndp lvu dwoc giao ndp vao lwu trir lich sir c6 thAm quyén.
- H6 so, tai lieu khéng thudc dién nép lwu: co quan méi thanh lap tiép nhan tru sé cii
tiép tuc quan ly. Néu cac co quan méi thanh lap déu khéng tiép nhan tru s& cii, hoac
cung tiép nhan tru s& cl: viéc quan ly nhirng tai liéu cii do co quan quan ly cap trén

quyét dinh.



- Hb so, tai liéu vé nhirng viéc dang giai quyét: co quan mdi thanh lap hién dang co
nhiém vu tiép tuc giai quyét cdng viéc do, tiép nhan dé theo dbi giai quyét tiép.

b) Néu co quan, t6 chirc trwdc khi chia khéng thudc ngudn ndp lwu tai liéu vao lwu
trr lich str:

- Hb so, tai liéu vé nhirng viéc da gidi quyét song: co quan mai thanh 13p tiép nhan
tru s& ci tiép tuc quan ly. Néu cac co quan maéi thanh 1ap déu khong tiép nhan tru sé
cli, hodc cung tiép nhan tru sé cii: viéc quan ly nhirng tai liéu ci do co quan quan ly
cép trén quyét dinh.

- Hb so, tai liéu vé nhirng viéc dang gidi quyét: co quan md&i thanh 1ap, hién dang cé
nhiém vu tiép tuc gidi quyét cong viéc dé, tiép nhan dé theo déi gidi quyét tiép.

1.2. Khi chia tach hodc mét sé bd phan cta co quan, td chirc dé sat nhap vao co
quan, té chirc khac.

- Toan bod hé so, tai liéu vé nhirng viéc da gidi quyét xong ctia bd phan dwoc tach:
giao lai cho lwu tri¥ clia co quan cii quan ly theo nguyén téc khéng phan tan phéng
lwu triv.

- Hb so, tai liéu vé nhirng viéc chua gidi quyét song clia bd phan dwoc tach: dwa vé
co quan mai dé theo ddi gidi quyét tiép.

1.3. Khi sap nhap co quan, tb chirc vao mét co quan, t6 chirc khac (hodc hop nhét
mot sb co quan, té chirc dé thanh co quan, té chirc mai)

a) Néu co quan, t6 chirc cii thudc ngudn ndp lwu tai liéu vao lwu trir lich str.

- H6 so tai liéu thudc dién ndp lwu da dén han giao ndp dwoc giao ndp vao lwu triv
lich st c6 thdm quyén.

- Hb so, tai liéu thudc dién ndp lvu nhwng chwa dén han giao ndp dwoc chuyén vé
co quan mai.

- Ho so, tai liéu khéng thudc dién ndp lwu va nhivng hé so, tai liéu dang gidi quyét
dwoc chuyén vé co quan méi.

b) Néu co quan, t6 chirc cii khéng thudc ngudn ndp Iwu tai liéu vao lwu trir lich st
toan bo ho so, tai liéu dwoc chuyén vé co quan méi.

2. Quan ly tai liéu khi chia, tach, sap nhap don vi hanh chinh



