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CHU DAN CUA NHA XUAT BAN

Cong tdc van thur hew trit 12 13p i lidu viét tom tat vé khoa hoc
van thu luu trit ¢6 thé dung Iam gido trinh giang day bé mon van thu,
I trit, do mot nhém cén bo nghiép vu bién soan dudi su chi dao cua
Cuc Van thu va Luu trif nha nudec.

Cudn sdch gom 11 bai gidng chit y&u, véi noi dung bao ham
nhiing vin dé co bin nhit cha khoa hoc van thu, luu trit, trong cic quy
trinh nghiép vu cu thé ctia cong tdc nay.

Ting bai trong cudn sich duge bd sung, cap nhat nhiing quy dinh
méi ciia cdc van ban quy pham phdp Iudt, cdc tiéu chudn nghiép vu...,
khong nhitng phuc vu cho yéu ciu gidng day va hoc tap ma con c6 thé
Jung lam tai li¢éu tham khao cho cin b0, cong chitc lam cong tic van
thu, luu trit trong qud trinh thuc thi nhiém vu.

Cudn sdch con tap hop mot s6 van ban cua Nha nudc vé cong tic
van thu, luu trit, kém theo mot s6 mau cdc loal van ban gidp cho cén
b6 nghiép vu co thé van dung mot cich hitu ich.

Sau khi cudn sach xuil ban lan thi ba, theo yéu cdu cia nhiéu
doc gid v mot s6 co quan, ching t6i xudt bin lan thi ba ¢ sira chifa,
bé sung dé ddp ung kip thoi véu cau dao tao, béi dudng can b, cong
chiic van thu, luu trir hién nay.

Cudn sich cé thé con ¢é nhitng khiém khuyét, mong ban doc gop
v dé lan xuat ban sau duge 16t hon.

Thdang 4 ndm 2006
NHA XUAT BAN VAN HOA THONG TIN



L.OI NOI DAU

T dau nhitng nam 80, Cuc Van thu va Luu trit nha
nudc da dn hanh mot s6 tap bai giang vé cong tac van thu.
Iru trir ding cho cdc 16p ngan han. Nhing tai liéu giang
day va hoc 1ap nay da dap dng kip thoi nhu cau dao tao,
boi dudng can bo, cong chic van thu, luu trit trong cdc
nam qua. .'

Nhitng nam gan day, véi yéu cau cai cach nén hanh
chinh nha nudc, véi su phdt trién nhanh cia khoa hoc va
cong nghe¢, dac biét la hé thong van ban quy pham phap
luat van thu, Juu trlr da duoc bo sung, thi viéc chinh stra
cac gido trinh giang day bd moén van thu, luu trir, trong d6
co gido trinh giang day cdc 16p ngan han duge dat ra nhu
mot y¢u cau khach quan va cap bach. Dimg trude tinh hinh
nhu vay, Cuc Van thu va Luu trit nha nuée da giao nhiém
vu cho mét nhém can bo nghiép vu bién soan cudn sach
Cong tdc van thue hew triv viét dudi dang tém tat ve khoa
hoc van thu, luu trit dung lam gido trinh giang day va hoc
tap ngan han. khoang 150 tiét hoc va thuc hanh.

NO1 dung cuén sich bao ham nhitng van dé€ co ban nhat
cua khoa hoc van thu, luu trir duge thé hién trong cdc quy
trinh nghi¢p vu cu thé cua cong tac van thu, luu trit. Cac
bai cua cuén sach nay da duoc bd sung, cap nhat nhimng
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quy dinh mdi ctia cdc van ban quy pham phap luit, cac tiéu
chuan nghiép vu da dugc ban hanh va dugc bé sung céc tri
thic khoa hoc va coébng nghé da dugc nghién ciu trong
nudc va ngoai nudc trong thdi gian gan day. Vi vay, ngoai
viéc phuc vu cho yéu cau giang day va hoc tap, cudn sach
ciing c6 thé diung lam tai liéu tham khao cho can bo, cong
chitc van thu, luu trit trong qua trinh thuc thi cong tac cua
minh. |

K&t qua bién soan cua cac tac gia da duge Pho gido su,
Tién si Duong Van Kham tong hop va hiéu dinh lan cuéi.
Vi thoi gian bién soan va hiéu dinh gap rit, chic han trong
cac bat van con nhitng sai sét. Cac tac gia mong nhan dugc
nhimg v kién déng gép ciia ban doc dé cuén sach duoc tiép
tuc bd sung, stra chita hoan chinh.



BAI I
VI TR, Y NGHIA, NOI DUNG
CONG TAC VAN THU

[. KHAI NIEM, NOI DUNG VA YEU CAU CUA
CONG TAC VAN THU

1. Khai niém

Cong tic van thu 1a hoat dong bao dam thong tin bang
van ban phuc vu cong tic quéan 1y, gém toan bo cdc cong
viec vé xay dung, ban hanh van ban; quan ly, giai quyét
van ban hinh thanh trong hoat dong clia cic co quan nha
nuéce, té chic chinh tri, 18 chitc chinh tri - xa hoi; t6 chifc
xa hoi, té chic xi hoi nghé nghiép, t6 chiic kinh t&€ va don
vi vii trang nhéan dan (goi chung la co quan, t6 chiic); quan
ly va st dung con dau trong van thur.

2. Noi dung

Cong tac van thu bao gém nhing néi dung chi tét
duéi day:

a) Xay dung va ban hanh van ban.

- Thao van ban;

- Duyét van ban;



- Panh mdy. sao in van ban;

- K¥ va ban hanh van ban;

b) Quan Iv va giai quyér van ban.

- Pang ky va giai quyét van ban dén;

- Dang ky van ban di;

- Lap ho so va giao ndop hé so, tai liéu vao luu trit co
quan.

c) Quan Iy va st dung con ddu.

3. Yéu cau cua cong tac van thu

Trong qua trinh thuc hién cdc nodi dung cong tic van
thu O cdc co quan phai bao dam cdc yéu cdu co ban dudi
day: - | |

a) Nhanh dténg |

Qua trinh giai quyét cong viéc ctia co quan phu thudc
nhiéu vao viéc xay dung, ban hanh van ban va t8 chic
quan ly, gidi quyét van ban. Do d6, viéc xay dung van ban,
giat quy¢t van ban kip thoi sé gép phdn gldl quyel nhdnh
cong viéc cla co quan.

b) Chinh xdc

Noi dung van ban phai chinh xdc tuyét dGi theo yéu
cau giai quyét cong viéc, khong trdi véi cac van ban quy
pham phap luat ¢é lién quan. Van ban ban hanh phai cé
day du cdc thanh phan thé thic; trinh bay vin ban phai
diing tiéu chuan do Nha nudéc quy dinh. Cic yéu ciu
nghiép vu danh mdy van ban, in an van ban phai ding véi
nd1 dung ban thao da dugc phé duyeét.
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¢) Bi mdt

Trong qui trinh xay dung. ban hanh vian ban va (0
chuc quan ly, giai quyét van ban, bo tri phong lam viéc cua
can bo van thu, lua chon cdan bo van thu cua co quan phai
bdo dam yeéu cau da duoc quy dinh trong Phap lénh bio vé
bi méit nha nudc.

d) Hién dai

Viéc thuc hién nhitng noi dung cu thé ctia cong tic van
thu gin lién véi viéc sir dung cac phuong tién va ky thuat
van phong hién dai. Vi vay, yéu cau hién dai hod cong tac
van thu da trd thanh mot trong nhimg tién dé bao dam cho
cong tac quan 1y nha nudc ndi chung va clia moi co quan
noi riéng ¢é nang suat, chat luong cao. Hién dai hoa cong
tac van thu ngay nay, truéc hét néi dén viéc ing dung cong
nghé thong tin trong cong tac van thu va thuc hién trang bi
cac thiét bi van phong.

II. VI TRI, Y NGHIA CUA CONG TAC VAN THU

1. Vi tri

Cong tac vian thu 1a mot mat cong tac gan lién véi bo
may quan ly va la ndi dung quan trong trong hoat dong cua
co quan. Nhu vay, cong tic van thu ¢é anh huong truc ti€p
dén chat luong quan 1y nha nuéc clia co quan, t6 chic.

2. Y nghia ctia cong tac van thu

a) Cong tac van thu bao dam viéc cung cap nhung

Il



thong tin cin thiét phuc vu nhiém vu quan ly nha nudc cua
mdi co quan, té chitc néi chung. Thong tin phuc vu
quan ly dugc cung cdp tu nhicu nguén khic nhau,
trong dé ngudn thong tin chl y&u nhat, chinh xdc nhat
12 théng tin bang van ban. V& mit ndi dung cong viéc
c6 thé xép cong tdc van thu vao hoat dong bao dam
thong tin cho cong tdc quan ly ma van ban chinh la
phuong tién chda dung, truyén dat, ph6 bi€n nhiing
thong tin mang tinh phap ly.

b) Thuc hién t6t cong tac van thu s€ gép phan gial
quyét cong viéc clha co quan duge nhanh chéng, chinh
xdc, nang suat, chat lugng, ding chinh siach, ding ché
do, gilt gin bi mat cta Pang va Nha nudc, han ché
dugc bénh quan liéu gidy td, giam bdt giay t¢ vo dung
va viéc lgi dung so hd trong viéc quan ly van ban deé
lam nhitng viéc trai phap luat.

c) Cong tac van thu bao dam gitr lai ddy du chiing cu
vé moi hoat dong clia co quan. N6i dung ctia cdc vin ban
phan 4nh hoat dong cla co quan ciing nhu hoat dong cta
cdc ca nhan gitr cac trach nhiém khac nhau trong co quan.
Néu trong qua trinh hoat dong clia co quan, cac van ban
giif lai day du, noi dung van ban chinh xdc, phan 4dnh chan
thuc cdac hoat déng cla co quan thi khi can thi€t cic van
ban s& 1a bang chimg phdp 1y chitng minh cho hoat dong
cua co quan modt cach chan thuc.

d) Cong tic van thu né nép s& bao dam giilt gin day du
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hé so, tai liéu, tao diéu kién lam t6t cong tac luu trin.
Nguén bo sung chi yéu, thudng xuyén cho tai liéu Tuu trir
quéc gia 1a cdc ho so, tai lieu ¢d gia tri tir van thu duge nop
vao luu trir co quan. Trong qua trinh hoat déong cua minh,
cac co quan can phai to chiic tét viéc 1ap hé so va ndp ho
so tai liéu vao luu tri co quan. Néu chat luong ho so khong
t6t, van ban giu lai khong day du thi chat lugng ho so tai
l1éu nop vao luu trit co quan thap, gay khoé khan cho cong
tac luu tra.

[II. TO CHUC QUAN LY CONG TAC VAN THU

1. Hé thong té chire quan ly cong tac van thu

a) Co quan quan ly nha nuée coéng tdc vdn thit.

Bo No61 vu la co quan quan 1y nha nuéc cong tac
van thu.

Cuc Luu trit Nha nudc ¢6 nhiém vu giap Bo Noi vu
quan 1y thdng nhat cong tac van thu tr Trung vong dén
dia phuong, chi dao truc ti€p cdng tac van thu & cdc
Bo, co quan ngang B0, co quan thuéc Chinh pht, cac tinh va
thanh pho truc thudc trung wong. Ngay 01-9-2003 Thi
tuéng Chinh phu da ky Quyét dinh quy dinh chic
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu 16 chic cua Cuc
Van thu va Luu trit nha nudée, trong d6 quy dinh Cuc la
co quan cua B6 Noi vu thuc hién chic nang quan ly
nha nudc vé van thu, Iuvu trir va quan ly tai liéu luu trix
quoc gia.
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bh) T chite van thir o cde co guan, 16 chiic, cdc
neanh, cde cdp.

Cong tac van thu ¢ cic nganh, cic cap duge phan cap
quan ly nhu sau:

- Cac Bo trudng, Thu truong co quan ngang Bo, co
quan truc thudéc Chinh phu c6 trach nhiém quan ly cong tac
vin thu trong toan nganh va chi dao nghiép vu cong tac
van thu cua cac don vi truc thudc.

- Cha tich Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thuoc
Trung uong co trach nhiém quan 1y codng tac van thu trong
toan tinh, thanh phé truc thu¢c Trung wong va chi dao
nghiép vu cong tac van thu cua cac quan, huyén, thanh pho
thuoc tinh, thi xa va cac don vi truc thudc.

- Chu tich Uy ban nhan dan quan, huyén, thanh pho,
thi xa thudc tinh chiu trach nhiém quan ly cong tac van thu
cta quan, huyén, thi xa va thanh pho thudc tinh; chi dao
nghiép vu céng tic van thu cua cic xa, phuong, thi tran va
cac don vi truc thudc.

- Ngudi ding dau cac co quan, t6 chitc khdc cé trach
nhiém chi dao quan 1y cong tic van thu cua co quan, o
chiic minh. |

- Chanh van phong hoac Truong phong hanh chinh (&
nhitng co quan, té chitc khong ¢é van phong) 13 ngudi truc
tiép giip Thu trudng co quan quan Iy va chi dao cong tic
van thu trong pham vi trach nhiém da duoc Nha nudc phan

cdp quan ly.
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2. Hé thong ciac co quan dao tao, boi duong nghiép
vu van thu |

Cong tac van thu ¢é nodi dung phic tap, mang tinh
khoa hoc va ky thuat cao. Nhing can bo, cong chic lam
cong tdc van thu néi chung va nhiing can bo chuyén trich
cong tic van thu, tuy theo yéu cau cu thé, phai duoc dio
tao & nhimg mic do khic nhau. H¢ thong dao tao can b
nghiép vu & nudc ta hién nay gom co:

a) Pao tao dai hoc, sauw dai hoc. |

Khoa Luu trit hoc va Quan tri Van phong thudc Truong
Pai hoc Khoa hoc xa hoi va Nhan van thu¢ce Pai hoc Quoc
gia 12 co s& dao tao cin bo van thu, luu trlr & bac dai hoc va
sau dai hoc. Khoa c6 cic khoda dao tao chinh quy va tat
chic; hing nam tuyén sinh theo tiéu chuan quy dinh chung
cta Nha nudc. Ngoai viéc dao tao & trong nudc, can bg vin
thu ¢é trinh do dai hoc con duge dao tao 0 nude ngoai.

b) Dao tao cao dang

Trudng cao dang van thu luu trir Trung uong I thuoc B
Noi vu [ co s& dao tao can bd, cong chic ¢o trinh do cao
dang va trinh do thap hon trong linh vuc van thu, luu tri, thu
ky van phong, thong tin thu vién, tin hoc van phong. |

¢) Pao tao trung hoc.

Can bo, cong chic van thu ¢ bac trung hoc chuyén
nghiép dugc dao tao ¢ truong Trung hoc Van thu Luu trix
Trung wong Il thuoc Cuc Van thu va Luu trir nha nudc.
Truong c6 cac khéa hoc van thu, luu trit chinh quy va tai
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chirc. Hoc sinh dugc hoc ca nghi¢ép vu chuyén mon van
thu, luu trit va thu ky van phong. Sau khi t6t nghiép, phan
I6n hoc vién duge bé tri lam cong tac van thu hoac luu trit
chuyén trach.

d) Boi diedgng, tip hudn nghiép vu vdan tue.

bé ddp dng yéu cau thudng xuyén nang cao trinh do
chuyén mon cho cac cdn bo cong chic lam van thu chuyén
trach va nhiing cdn bo cong chitc khac lam céng viéc ¢6
lién quan dén coéng tac van thu, hang nam c¢6 nhiéu 16p bédi
dudng nghiép vu ngan han do Cuc Van thu va Luu trir nha
nudc, Trung tam Pao tao va boi dudng can bo van thu, luu
trit cia Trung wong Hoi Luu trit Viét Nam, cac trudong cao
dang, Trung hec Van thu Luu trit Trung uong hodc céc co
quan tu 16 chic theo su chi dao va chuong trinh dao tao
thong nhat cua Cuc Van thu va Luu trit nha nudc.

Ngoai cac 1p ngan han néi trén, Hoc vién Hanh chinh
quoc gia va cac trudng dai hoc, cac truong chuyén nghiép,
cdc truong chinh tri dia phuong ciing bé tri cdc gid hoc vian
thu, luu tr&r trong noi dung giang day ciia minh.

3. Co quan quan ly khoa hoc cong nghé cong tac
van thu

Khoa hoc cong nghé giir vai tro quan trong trong céng
tac van thu. D¢ quan 1y linh vuc nay, Cuc Van thu va Luu
trir nha nudc da thanh ap Trung tam Nghién ciu Khoa
hoc. Trung tam c¢6 nhiém vu quan 1y, t6 chitc nghién citu
khoa hoc va img dung cong nghé d6i véi cong tac van thu
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va luu trit. Trong nhimg nam gan day, nhiéu dé tai khoa
hoc da duogc nghién cifu; két qua cha cac dé tai da timg
budc phuc vu nhiém vu quan ly nha nudc cua Cuc Vin thu
va Luu trit nha nudc, dong thdi gép phan gidi quyét nhiing
van dé dugc dat ra trong thuc tién cong tdc van thu cha cdc
co quan, don vi.

4. Ngach cong chirc van thu

Pé bao dam cho cong tdc van thu trong cic co
quan thuc hién cé chat lugng, dap Ung yéu ciu cua
cong cudc doi mdi nén hanh chinh, Nha nudc da ban
hianh cdc vidn ban quy dinh cu thé vé ngach cong chiic
vin thu. Theo quy dinh cia Nha nudc, ngach cong
chic van thu hién nay gom:

a) Chuyén vién vdn thue; trinh d6 dao tao dai hoc tai
khoa Luu trif hoc va quan tri van phong hoac dai hoc khac
¢6 hoc xong hoc phéan dai hoc vé van thu, luu trit. Cac chic
danh goém:

Chuyén vién cao cap.

Chuyén vién chinh.

Chuyén vién.

b) Can sw van thu. |

Trinh d6 cta cdn su van thu 14 t6t nghiép trung hoc
“van thu, luu trit hoac trinh do trung hoc khic nhung da
duoc boi dudng vé nghiép vu van thu,

c) Nhdn vién vdn thi

Trinh do6 clia nhan vién van thu 1a t6t nghiép pho thong
trung hoc, duoc dao tao ngan han van thu 150 tiét.
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CAU HOI ON TAP

1. Phén tich y nghia, n6i dung cong tac van thu.
2. Hé thong t6 chifc cong tic van thu.
3. 'Tai sao cong tac van thu c¢é vai trd quan trong trong
tién trinh thuc hién cai cich nén hanh chinh nha nude?
4. Vai tro cua cong tic van thu doéi véi cong tac luu
tru.
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BAI 2

VAN BAN QUAN LY NHA NUOC

I. KHAI NIEM, PHAN LOAI VA THAM QUYEN
BAN HANH VAN BAN QUAN LY NHA NUOC

1. Khai niém va phan loai van ban quan Iy nha nuée

a) Khdai niém:

- Van ban: Vin ban la mot phuong tién dung dé ghi tin
v truyén dat thong tin tir chl thé nay dén chi thé khic,
bang ky hi¢u hoac ngdn ngit nhat dinh.

- Van ban quan ly nha nuéc: Van ban quan 1y nha nudc
I van ban hanh chinh do cic co quan nha nudc ban hanh dé
thuc hién chiic nang quan 1y nha nudc, mang tinh quyén luc,
theo mot thé thiic, thd tuc va tham quyén luat dinh.

b) Phdn loai van ban quan Iy nha nice

Van ban quan 1y nha nudc duge phan lam hai loai la:

Van ban quy pham phdp luat va van ban hanh chinh.
Trong van ban hanh chinh con ¢6 van ban ca biét va van
ban chuyén nganh.

2. Van ban quy pham phap luat.

a) Khat niem:
“Van ban quy pham phdp luat la van ban do co quan
nhd nuéc c6 tham quyén ban hanh theo thu tuc, trinh tu
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luat dinh, trong dé c6 cdc quy tac x&r su chung, duoc Nha
nudc bao dam thuc hién nham diéu chinh cic quan h¢ xa
ho1 theo dinh huéng xa hoi chu nghia™ (Diéu [ Ludt ban
hanh Vdn ban quy pham phdp ludr ).

Trong thyc t&€ coéng tic cha cdc co quan, 16 chiic, ngoai
van ban quy pham phdp luat ra con ¢6 van ban cd biét (con
goi la van ban dp dung van ban quy pham phap luat).

Vin ban quy pham phap luat va van ban ca biét khac
nhau & nhiing diém dudi day:

- Van ban quy pham phidp luat diéu chinh nhitng quan
h¢ chung, dién hinh, triru tugng, con van ban cd biét ap
dung van ban quy pham phdp luat d€ giai quyét méi quan
hé riéng biét, cu thé.

- Van ban quy pham phdp luat khong chi 16 ngudi,
viéc cu thé.

- Van ban quy pham phdp luat 6n dinh, sir dung nhiéu
lan trong thoi gian dai, cdn vin ban c4 biét chi sir dung
mot lan trong thoi gian nhat dinh.

Vi du: Luat nghia vu quan su la vian ban quy pham
phap luit, con Iénh goi ngudi tdong quan 1a van ban ca biét.

Dicu 1¢ bao hiém xd hoi ban hanh theo Nghi dinh
12/CP ngay 26-01-1995 la van ban quy pham phdp luat,
con quy€t dinh nghi huu cho timg ngudi 12 van ban cd biét.

b) Cdac hinh thitc vdn bdn quy pham phdp lugt.

Can cu vao Hién phdp va cdc van ban luat phdp hién
hanh khéac cia Nha nudce, hién nay & nudc ta sit dung cdc
hinh thic van ban quy pham phép luat nhu sau: Hién phip,
Bo luat, Luat, Phap lénh, Lénh, Nghi quyét, Nghi dinh,
Quyeét dinh, Chi thi, Thong tu - Thong tu lién tich.
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- Hién phdp: Dao luat co ban chia Nha nudc quy dinh
nhitng diéu co ban vé chinh tri, kinh té&, van hod, xa hoi,
quyén 1gi va nghia vu co ban cta cong dan, cdc nguyén tac
co ban vé to chitc va hoat déng cliia b6 mdy nha nudc.

- Ludt: Hinh thitc van ban c6 hiéu luc phap 1y sau Hién
phdap, do Quéc hoi thong qua dé cu thé hoa nguyeén tic co
ban dugc ghi trong Hién phdp, cu thé hoa moét s6 van dé
duoc Hién phap giao.

- Phap Iénh: Hinh thic van ban duéi Luat, do Uy ban
thuong vy Qudc hoi thong qua can ci vao Hién phap, cac
Luat va Nghi quyét cta Qudc hoéi, nhiém vu quyén han
duoc Quéce hoi giao va nhimg van dé quan trong cap bach
do yéu cau cua Nha nudc trong linh vuc quan 1y nha nudc,
quan 1y xa hoi dé ra.

- Lénh: Hinh thitc van ban cua Chu tich nudc dung dé
cong bo Hién phap, Luat, Phap lénh; thuc hién nhiém vu
va quyén han cia minh d3a dugc Phap luat quy dinh (Piéu
103 Hién phap 1992).

- Nghi quyét: Hinh thitc van ban ghi lai nhimg két luan
cua mot hdi nghi vé chi truong, dudng 161 chinh sach, k&
hoach hoac van dé, bién phdp cu thé da duoc thao luin,
nhat tri va thong qua & hoi nghi.

- Nghi dinh: Hinh thirc van ban chu yéu, quan trong nhat
ctia Chinh phl diung dé ban hanh cdc quy dinh vé quyén han
va nghia vu clia ¢6ng dan nham thuc hién Hién phdp va cic
luat 1¢ cta Nha nudc; cac quy dinh vé chiic nang, nhiém vu
quyén han t6 chitc bd méy clia cac co quan nha nudc; céc
diéu l¢, cac quy dinh vé ché€ dé quan ly hanh chinh nha nudc.
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- Quyét dinh: Hinh thic van ban do Chu tich nuéc, Thi
tuéng Chinh phu, cac B, cac co quan ngang Bo, co quan
cua Chinh phu, Uy ban nhan dan cac cdp ban hanh trén co
s pham vi quyén han da dugc Luat phdp quy dinh.

- Chi thi: Hinh thiic van ban clia co quan linh dao cap
trén dung dé truyén dat nhitng chi truong chinh sdch, bién
phap quan 1y va chi dao vé t6 chitc va cong tiac déi véi cac
co quan, t6 chic cdp dudi nham thuc hién cac nghi quyét,
nght dinh da dugc théng qua. Chi thi khong dé ra chinh
sach md&i hoac quy dinh mai.

- Théng ne: Hinh thic van ban do cac Bo, co quan
ngang B, cdc co quan cta Chinh pht ban hanh dé giai
thich, huéng dan, hoac quy dinh nhitng diéu can thiét dé
thi hanh mot s6 di€m trong Luat, Phdp lénh, Nghi dinh,
Quyét dinh.

Trong moét s6 trudng hop nhit dinh con ¢ nhitng vin
ban do cac co quan phdoi hgp ban hanh goi 1a vin ban lién
tich. Néu van ban c¢é lién quan dén nhiéu co quan déng
tham quyén nhu nhau thi ra van ban lién tich, néu van dé
lién quan dén nhiéu co quan nhung ¢é mot co quan chi tri
thi co quan chu tri chinh ra van ban, trong dé ghi la c6 su
nhat tri cua co quan hitu quan.

c) Thdm quyén ban hanh van ban quy pham phdp ludt.

Tham quyén ban hanh van ban quy pham phdp luat
dudc quy dinh trong Hién phap, Luat.

Can cit vao chic nang, nhiém vu clia minh ma cic co
quan nha nuéc duge ban hanh nhitng hinh thirc van ban
quy pham phap luat khdc nhau. Nhilng van ban quy pham
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phdp luat ban hanh khong ding tham quyén déu khong cé
214 trl.

Can cu vao Hién phap va Luat ban hanh cic van ban
quy pham phap luit hién hanh, cidc co quan nha nude dugc
ban hanh cac van ban quy pham phdap luit duéi day:

- Qudc hot ban hanh Hién phdp, Luat va Nghi quyét
(Diéu 84, Diéu 115 Hién phdp 1992).

- Uy ban Thudng vu Quéc hoi ban hanh Phép lénh va
Nghi quyéet (Diéu 91, Piéu 93 Hién phdp 1992).

- Chu tich nuéc ban hanh Lénh, Quyét dinh (Diéu 106
Hién phap 1992).

- Chinh phu ban hanh Nghi quyét, Nghi dinh (Diéu
115 Hién phap 1992).

- Thi twéng Chinh phl ban hanh Quyét dinh, Chi thi
(Diéu 115 Hién phdp 1992).

- Bo trudng, Thu truéng co quan ngang Bo va co quan
cua Chinh phl ban hanh Quyét dinh, Chi thi, Thong tu
(Dieu 116 Hién phdp 1992). Nam 2001 thim quyén ban
hanh van ban quy pham phdp luat duoc stta déi trong Hién
phdp va Luat 16 chitc Chinh phil 1 ¢dc co quan dugc ban
hanh van ban quy pham phap luat phai 1a co quan 13 thanh
vién ctia Chinh phu.

- Hoi dong nhén dan cdc cap ban hanh Nghi quyét thi hanh
trong pham vi dia phuong (Diéu 120 Hién phap 1992).

- Uy ban nhan dan cédc cadp ban hanh Quyét dinh, Chi
thi thi hanh trong pham vi dia phuong (Piéu 124 Hién
phap 1992). |

- Hoi doéng Tham phdn Tod 4an nhan dan t6i cao ban
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hanh Nghi quyét (Dicu 17 Luat ban hanh van ban quy
pham phdp luat ngay 23-11-1996).

- Vién truong Vién Kiém sit nhan dan t6i cao ban
hanh Quyeét dinh, Chi thi, Thong tu.

- Can ctr vao Hién phdp, Luat, Nghi quyét ctia Quéc
hoi, Phap lénh, Nghi quyét cia Uy ban Thudmg vu Quéc
hoi, Lénh, Quyét dinh cua Chi tich nudc, Nghi quyeét,
Nghi dinh cua Chinh phl, Quyét dinh, Chi thi cta Thu
tuéng Chinh phu, cdc co quan, t6 chidc cé thé phéi hop ban
hanh vdn bdn quy pham phdp lugt lién tich dé huéng dan
thi hanh van bdn quy pham phéap luat c6 lién quan dén
chic nang, nhiém vu, quyén han ctia minh.

Hinh thic van bin quy phap phap luat lién tich bao
gom Nghi quyét lien tich, Thong tu lién tich (Diéu 1, Piéu
18 Luat ban hanh van ban quy pham phdp luat).

3. Van ban hanh chinh

a) Khai niéem:

Van ban hanh chinh ] nhimg van ban c6 céc thong tin
tiao doi, di€u hanh gidi quyét cdc cong viéc cu thé ciia cdce
cO quan, t6 chiic hodc dé thuc hién cdc quy dinh ciia céc
vian ban quy pham phap luat.

Van ban hanh chinh khong dat ra, hoac sira d8i nhiing
quan hé phap luat. Nhitng van ban nay cé y nghia phdp ly
trong chimg muc né chitng minh mét su viéc da duoc van
ban quy pham phdp luat cho phép, duoc dung lam can cu
d¢ thuc hign van ban quy pham phdp luat.
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b) Hinh thite van ban hanh chinh:

Hién nay cdc co quan, t6 chic st dung cdc hinh
thac van ban hanh chinh nhu: quyét dinh (c4 biét), chi
thi (ca biét) thong cdo, thong bdo, coéng van, chuong
trinh, k&€ hoach, d¢ an, phuong 4an, bao cdo, t& trinh,
bién ban, céng dién, hop dbng, gidy ching nhan, gidy
uy nhiém, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép, giay di
duong, gidy moi, phi€u gui...

- Thong cdo: Hinh thac van ban cia mot co quan lanh
dao cao nhat ctia Dang, Nha nudc dung dé cong b mot
quy€t dinh hoac mét sy kién quan trong ctia dat nuéc.

- Thong bdo: Hinh thitc van ban cia mot té chic hoic
co quan dung dé thong tin cho cdc co quan, td chic cap
dudi hoac ngang cap vé tinh hinh hoat dong, vé cdc quyét
dinh hoac cdc van dé khac d€ thuc hién hoac dé€ biét.

- Cong vdn: Thu cong dé giao dich chinh thic giita cac
co quan t6 chiic, dé dé xuat, chat van, tra 151, nhic nhé giai
quy€t cic cong viéc hoic dé trinh cap trén dé 4n, coéng viéc
dé nghi phé duyét.

- Chutong trink: Hinh thic van ban dung dé€ trinh bay
toan bo du ki€n vé nhiig hoat dong theo mot trinh tu nhat
dinh va trong moét thoi gian nhat dinh.

- Ké hoach: Hinh thidc van ban trinh bay cé hé théng
du ki¢n vé mot chuong trinh céng tic, mét céng viéc clia
mot ¢ quan trong mot thoi gian nhat dinh.

- Dé an: Hinh thiic van ban dung dé trinh bay mot
ciach c6 hé thong nhitng cong viéc can lam, duge néu ra dé
thao luan, thong qua, xin xét duyét. |



- Plutong an. Hinh thic van ban ding dé trinh bay du
kién v¢ cich thitc, trinh tu tién hanh cong viéc trong diéu
kién va hoan canh nao dé.

- Bdo cdo: Hinh thic van ban dung dé giri cho cap trén
dé tuong trinh hoac xin ¥ kién vé mot hoiac mét s6 van dé,
vu viéc nhat dinh; dé so két, tong két cong tic da qua va du
kién coéng tdc sap t6i clla mot co quan, mot 16 chic: dé
trinh bay mot van dé, mét sy viéc hoac mot dé tai trude hoi
nghi hoac trudc mot ngudi hay mot co quan cé trach nhiém
theo ché d6 da quy dinh.

- To trinh: Hinh thic van ban ma néi dung cha yéu 1a
dé¢ xuat véi cap trén phé chudn vé mot chl truong, mot
phuong an cong tic, mot chinh sdch, ché do, tiéu chuan,
dinh mdc hoac stra doi bd sung ché do chinh sach, thanh
lap moét t6 chide...

T6 trinh bao gio cling duoc kém véi van ban chinh, vi
du mot dé an. | o

- Bién ban: Hinh thitc van ban ghi truc tiép day du
hoac mot phan dién bién va két qua clia mot hoi nghi, mot
cudc hop, c6 xac nhan clia ngudi chi toa va thu ky hoac
ghi lai nhimg vu viéc, ¢6 xdc nhan cla duong su va cia
nguol hoac nhimg ngudi lam ching cé lién quan dén vu
viéc doé.

- Cong dién: Hinh thirc van ban dién tin dung dé thong
tin nhanh hoac truyén dat ménh lénh cta t6 chiic hoic
ngudi ¢6 tham quyén trong nhitng trudng hop can kip.

- Hop déng: Hinh thic van ban ding dé ghi lai két qua
thoa thuan gira cdc co quan véi nhau hoac gilfa co quan
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vGi ¢4 nhan vé mot viéc nao do, trong dé quy dinh cu thé
quyén lgi va nghia vu cdc bén ky két hop déng phai thuc
hién, cling nhu cdc bién phap xu ly khong thuc hién ding
hop dong. Hgp dong phai do dai dién cdac bén tham gia
cung ky.

- Gidy climg nhdn: Hinh thic van ban dung dé cap cho
mot cd nhan hoac mot co quan dé xdc nhan mot su viéc.

- Gidy uy nhiém: Hinh thic van ban cia mot co quan
nay trao cho mét co quan khac hoac trao cho mdt ca nhan
dugc uy nhiém dai dién cho co quan minh trudc co quan
hoac nguot thu ba, trong dé xac 1ap ndi dung va pham vi
thdm quyén cta co quan hoic ¢4 nhan duoc uy nhiem dé
giai quyét mot cong viéc nhat dinh.

- Gidy gidi thiéu: Hinh thitc van ban dung dé€ cdp cho
can bo cong chuc di lién hé, giao dich dé thuc hién nhiém
vu dugc giao hoac giai quyét cac cong viéc can thiét cua
ban than cdn bo nhan vién.

- Gidy nghi phép: Hinh thitc van ban dung dé cap
cho cdn b6, nhan vién khi duoc nghi phép va dung dé
lam can cd dé thanh todn tién di dudng trong thoi gian
nghi phép.

- Gidy di diwong: Hinh thitc van ban cap cho céc cd
nhan khi duge cir di cong tdc dung dé tinh tién phu cdp
trong thoi gian dugc cu di cong tac.

- Gidy moi: Hinh thic van ban dung dé moi dai dién
cua co quan hoac cd nhan tham du hop hoac tham du mot
cong viéc nao do.

- Phién giwi: Hinh thic van ban kém theo vin ban di.
Nguoi nhian van ban c¢é nhiém vu Ky xac nhan vao phiéu

27



gui va gui tra lai phiéu gui cho co quan gui. Phi€u giri chi
¢6 tac dung lam bang chimg dé gui van ban di.

II. THE THUC VAN BAN QUAN LY NHA NUGC

Thé thic van ban quan 1y nha nuéc 1a toan bo nhing
yéu t6 bat budc phai cé trong mot van ban va duge quy
dinh trong cdc van ban quy pham phdp luat.

Cac yéu t6 dé duoc quy dinh khdc nhau & ting thé loai
van ban, nhung ¢6 nhitng y&u t6 bat budc & van ban nao
ciing phai cé (xem Biéu mau 1, 2, 3):

1. Quoc hiéu (tiéu deé, tiéu ngir)

Qudc hiéu biéu thi:

- Tén nudéc;

- Ché d6 chinh tri; |

- Muc tiéu cach mang cua dat nudc.

Quodc hiéu viét & phia trén, chinh giita, trang ddu moi
van ban.

2. Tén co quan

Tén co quan biéu thi:

- Tac gia cua van ban, la co quan ban hanh vin ban.

Tén co quan viét ¢ goc trai, phia trén, trang dau ctua
moi van ban.

Néu van ban do mét co quan ban hanh truc thuéc mot
co quan chu quan thi phai ghi tén cta co quan ch quan
trén moét cap O phia trén va tén cua co quan ban hanh van
ban ¢ phia dudi ( ghi dam hon ).
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3. SO va ky hiéu

SG van ban 1a s6 thit tr dang ky clia méi van bin duoc
ban hanh trong mét co quan trong nam.

S6 van ban dugc ghi tir s6 01 vao ngay didu nam va két
thic vao ngay 31 thang 12 ctia nam. D6i véi co quan 16n.
nhiéu van bin méi loai van ban dugc dinh so6 ricng va
dung cht s6 A rap.

Ky hiéu la chir viét tat cua tén loai (hinh thitc) van ban
va chif vi€t tat cla tén don vi 6 chic hoac ¢o quan ban
hanh van ban; néng déi véi cong van hanh chinh cé chit
viét tat tén don vi soan van ban.

S6 va ky hiéu van ban phuc vu cho viéc dang ky, sip
X€p va tra tim van ban.

4. Dia danh va ngay thang

D1a danh 1a noi co quan 1am ra van ban déng tru sd.

Ngay thing 1a ngay dang ky va phdt hanh van ban.
Thong thuong, viéc dang ky v phat hanh van ban duoc
thuc hién cling ngay sau khi ky van ban.

Dria danh va ngay thang ctia van ban ghi dusi Quéc hiéu.

5. Tén loai va trich yéu

Tén loai la tén goi clia méi loai vin ban.

Trich yéu la mot cum tir hoac cau ngin gon phan 4nh
chinh xdc néi dung cha yéu cia van ban.

Tén loai va trich yéu biéu thi:
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- Hiéu luc phap 1y va noi dung van dé ma van ban d¢
cap dén:

- Trach nhiém cua co quan nhan van ban doéi véi van
dé mi van ban dé cap dén.

Tén loai va trich véu ghi & dudi dia danh va ngay

thang.
6. Noi dung van ban

Noi dung van ban la phan dung dé trinh bay cdc van dé
dugc dé cap dén trong van ban.

Noi dung méi van ban phai bién tap ngan gon, chinh
xdc. ro rang va phu hop véi cic van ban quy pham phap
luat c6 lién quan.

7. Chir ky

Cha ky 12 thanh phan bi€u thi hiéu lyc phdp 1y cia
van ban va nguodi chiu trach nhiém vé ndi dung van
ban.

Chit ky dugce trinh bay & goéc phai, phia dudi phan not
dung van ban.

8. Dau co quan

Diu co quan la thanh phan bao dam tinh hop phdp cua
van ban. |

Dau co quan duge déng trum lén tr 1/3 — 1/4 chir ky
v¢ phia bén trai.

Péng dau phai st dung ding mau muc dau da duoc
quy dinh.
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9. Noi nhan

Noi nhan la thanh phan chi ré co quan hoac ca nhan
nhan van ban va ¢6 trach nhiém thi hanh hoac giai quyét
van ban. |

D61 vai van ban ¢o tén loai cu thé nhu Quyét dinh, Chi
thi thi noi nhan ghi ¢ goc trai, phia dudi. trang cudi citng
cua van ban.

Poi v6i van ban hanh chinh not nhan dugce ghi ¢ hai
noi:

Ghi dudr dia danh, ngay thang (sau chir kinh gui) va
ghi bén trai phia duGi trang cudi cung.

boi v6i nhitng van ban guri chung cho céc ¢o quan thi noi
nhan phai ghi chung, d&i véi nhimg van ban chi giri cho mot
sd co quan thi noi nhan phai ghi cu thé timg co quan.

e Lute vy,

G mot s6 van ban, do nhitng yéu cau giai quyét van
ban, hoac yéu cau riéng ctia timg co quan, c6 nhitng yéu té
b6 sung thém nhu :

- Dau chi mitc do mat, khan:

+ Muc do mat chia lam 3 loai: mat, t6i mat, tuyét mat.

Dau “mat” déng vao nhing van ban biéu thi van ban
chi ph6 bién dén loai co quan nao duce biélt.

Dau “t6i mat” déng vao nhitng van ban biéu thi van ban
chi pho bién dén mot s6 ¢ nhan nao va cap nao dugc biél.

Dau “tuyét mat” déng vao nhiing van ban biéu thi van
ban chi ¢6 ca nhan nao duoc biét.

Mitc dé mat do ngudi ky van ban quyét dinh. Van ban
cé miic do mat khong duoc sao chup phé bién tiép.



+ Miutc do khan chia lam ba loai: khan, thuong khan,
hoa toc.

Dau “khan™ déng vio van ban bidu thi van ban phai
chuyén dén co quan hoidc cd nhan trong mot khodng thoi
gian ngan.

Dau “thugng khan” déng vao van ban biéu thi van ban
phai chuyen dén co quan hoac c4 nhan trong mot khoang
thoi gian ngan nhat.

Dau “hoa t6c” déng vao van ban biéu thi van ban phai
chuyén ngay lap tic. Van ban c¢6 dau “hoa t6c” thudng quy
dinh giao tan tay ngudi nhan ¢é hen gid nhan.

Diau miac do khan do ngudi ky van ban quyét dinh.
Tuy néi dung, tinh chat van dé ma ngudi ky quyét dinh dé
bao dam muc do mat va khan cla van ban duoc thuc hién.

Dau mic do mat, khan déng vao khoang gidy tréng
dud s6 va ky hiéu van ban.

- Dia chi co quan, s6 dién thoai, telex, fax:

Dot v6i moét s van ban ban hanh dung dé giao dich,
co thé ghi dia chi co quan, s6 dién thoai, s6 telex, fax &
cudi trang van ban dé tién lién hé cong tac.

- Tén nguoi danh may, s6 luong ban phéat hanh:

Dot v6i nhilng van ban cdan quan ly chat ché vé noéi
dung va s6 luong ban phat hanh phai ghi tén ngudi ddnh
mdy va s6 luong ban. Tén nguoi dianh may duoc ghi tat
bang chir cdi dau tién cua tén. Tén ngudi ddnh mdy va s6
luong ban dugc ghi sau phan luu vin thu ciia vian ban.
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Biéu mau so' 1:

MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

(*) Chif viét tat tén ngudi dinh mdy va s6 ban. |
(Ap dung cho moét sé van ban can thiét)

KHONG CO TEN LOAI 20 -
( Kho gidy A4 — mat trudc) 25mmm |
30-35 mm Quoc hiéu
—» Tén co quan
S6, ky hiéu Dia danh, ngay... thang... nam...
Trich y€u Noi nhan (sau chir Kinh gtn)
Do mat, do khin
(néu ¢d)
15-20 mm |
No61 dung >
Noi nhan (*) Quyén han, chiic vu ngudi ky
Chit ky va dong dau

Ho va tén nguoi ky

20-

25mm ‘L
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. 2 Iy -
Biéeu mau so 2:

MAU TRINH BAY VAN BAN
HANH CHINH CO TEN LOAI
( Khé gidy A4 - mat truée) | 20- l

25mmm
30-35mm
Téncoquan | Qudc hiéu
SG, kv hiéu Dia danh, ngay... thang...
nam...
Tén loar van ban
Do mat, do khan Trich yéu
(néu cd)
15-20
mm
No61 dung
Noi nhan (*) Quyén han, chitc vu ngudi ky
Chir ky va dong dau
Ho va tén ngudi ky
(*) Chira viét tat tén ngudi ddnh may va s6 ban. 50-
(Ap dung cho mot s6 van ban can thiét) 25mm
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( Kho gidy A4 - mat sau )

1 5-20 mm
—P

20 - 25mm

30-35mm

20-25mm

»
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CAU HOI ON TAP

. Van ban quan 1y nha nudc 1a gi?

2. Cach trinh bay van ban quan 1y nha nudc ¢é tén loai
va khong cé tén loail.

3. Tham quyén ban hanh van ban quy pham phdp luat
clia cac ¢o quan nha nudc.



CAU HOI ON TAP

1. Van bdn quan 1y nha nudéc la gi?

2. Cach trinh bay van ban quan ly nha nudc ¢é tén loai
va khong cd €n loat.

3. Tham quyén ban hanh van ban quy pham phép luét
cua cac co quan nha nudc.
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BAI 3
QUAN LY VA GIAI QUYET VAN BAN

[. QUAN LY VAN BAN DI

1. Nguyén tac chung vé viéc to chitc va quan ly van
ban di

Tat ca van ban, gidy t& do ¢o quan gui ra ngoai phai
dang ky va lam thu tuc gt di ¢ van thu co quan.

2. Noi dung quan ly van ban di

a) Pang ky vdn ban di:

Pang ky van ban di la ghi chép mot s6 thong tin can thiét
cta van ban di nhu: s6, ky hiéu, ngay thang, trich yéu noi
dung clia van bén... vao nhiing phuong tién dang ky nhu: s6
dang ky, thé, may vi tinh... nham quan 1y chat ché van ban
cla co quan va tra tim van ban dugc nhanh chong.

Khi dang ky van ban phai ghi day du, chinh xac cic
yéu td can thiét theo méu trong cac phuong tién dang ky.

Trudc khi dang k¥ van ban, nhan vién van thu phai kiém
tra lai mot 1an nita vé thé thiic ctia van ban, ky thuat trinh bay
va tham quyén ban hanh van ban.

Ngoai ra, khi dang ky van ban di can hoan thién cac
thu tuc phat hanh nhu:

- Ghi s6 1én van ban (danh s0 van ban): S6 cua van ban
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1A s6 dang ky thit tu cla van ban trang nam ké tir ngay dau
nam. Nhitng co quan, (6 chiic hoat dong theo nhiém ky thi Idy
sO van ban theo nhiém ky hoac theo nam trong nhiém ky.

Tat ci cac van ban di cla co quan, t6 chiic ban hanh
déu dang ky tap trung ¢ bo phan van thu co quan dé 1ay so
chung theo hé théng s6 ctia co quan, khoéng 1ay s6 riéng
theo titng don vi to6 chiic thao ra vin ban.

- Ghi ngay thang lén van ban:

Ngay thang ghi trong van ban 1a ngay thang van ban
dugc dang ky vao cac phuong tién dang ky. Ngay thdng
ghi trong van ban va ngay thang ghi trong cac phuong tién
dang ky phai giéng nhau va phai dugc ghi rd rang, chinh
xac (doi v6i ngay dudi lO va thang duéi 3 phai thém s6 0 &
ding trudc).

- Pang ky van ban di:

Viéc dang ky van ban di dugc thuc hién tren cac
phuong tién nhu: s6 dang ky, mdy tinh, the.

Sau day giGi thiéu cach dang ky van ban di bang so.

Tuy theo s6 luong van ban di cua co quan nhiéu hay it
ma lap sé dang ky cho phlu hop. Thong thuong doi véi co
quan co it van ban dugc ban hanh trong mét nam hoac mot
nhiém k¥, chi can lap 2 sé dang ky van ban di: mot so
dung dang ky van ban mat di, mot s6 diung dang ky van
ban di chung cho cic loal van ban ma co quan ban hanh.
Pai véi co quan ¢é nhiéu van ban duge ban hanh trong mot
nam hoac mot nhiém ky thi lap it nhat 3 s6 nhu sau:

+ Mot s6 dang ky van ban di (mat);

+ Mot s6 dang ky vin ban di (thuong);

+ Mot s6 dang ky van ban di quy pham phap luat.
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- ,;) ~ at
Biéu mau s6 3

Bia:
Tén co quan chu quan
Tén co quan (don vi)
NAM... ceevereeeeeeneen.
Sé dang ky van ban di
TU SO veeereeeeceeniaas dén $O... ceeeeerienenes
TUNGAY... ceeeeererrieenns dén ngay... .oocceereeunes

Quyén so:
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Noi dung bén trong so dang ky van ban di gém cé céc

cOt sau:

. 2 ~ AY
Biéu mdu so 3

Ngay S6 va Trich yéu noi Noi Noti Ghi

thing | ky hiéu dung van ban nhan giit chi
van ban | van ban van van
ban ban
luu

(1) (2) (3) (4) (5) (6)
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Huéng dan cach ghi cédc cot trong s6:

(1) Ghi ngay, thang van ban dugc ky, déng dau va
dang ky vao s6. | |

(2) Ghi s6 va ky hiéu cua van ban theo cach danh sé
cla co quan.

(3) Ghi trich yéu noi dung cta van ban da dugc ghi
trén van ban.

(4) Ghi tén co quan, don vi nhan van ban da dugc ghi
trén van ban. |

(5) Ghi tén don vi (ca nhan) gitr ban luu van ban.

(6) Ghi nhiing diéu can thiét khac.

S6 dang ky van ban mat giéng sé dang ky van ban
thuong, chi khac thém cot “Mirc d6 mat” sau cot “Trich
véu ndi dung van ban”. Cich ghi cdc cot trong s6 diang ky
van ban mat giong nhu sé dang ky van ban thudng, riéng
cot “Miurc d6 mat” tuy theo mirc dé0 maét trén vian ban ma
ghi cho chinh xéc.

b) Chuyén giao vdn bdn di. |

- Céc van ban di phai dugc dang ky va chuyén di ngay
trong ngay khi da cé chir ky cia nguoi ¢6 tham quyén va
dong dau co quan.

- Viéc gui van ban phai ding véi noi nhan da ghi trén
van ban.

- Nhitng van ban ¢6 ddu hiéu chi mitc d6 “khdn” phai
duoc chuyén trude.

- Nhitng van ban c6 ndi1 dung quan trong phai gt kém
theo phiéu gui dé kiém tra.
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Nhimg cong viéc cu thé dé tién hanh chuyén giao van
ban di:

- Lua chon va trinh bay phong bi:

Tuy vao s6 luong van ban gui di nhiéu hay it, kich
thuéc chia van ban to hay nho ma chon phong bi cho thich
hop. Phong bi phai dugc lam bang loai giay tot, bén, dai,
khong dé bi tham nudc, khong nhin thay chit cia van ban
trong phong bi.

- Trinh bay: |

+ Goéc trén, bén trdi: Phan noi gri ghi r6 rang, day du,
chinh xdc tén co quan, don vi gt van ban, dia chi, s6 dién
thoai, hodac s6 Fax (néu cd) va so, ky hiéu cua tat ca cic
van ban ¢é trong phong bi; dau chi mic dé “khan” (néu
c6). P61 véi van ban mat phai lam 2 phong bi. Phong bi
ngoai khong ghi muc d¢ mat.

+ Goc trén, bén phai: dan tem.

+ Beén dudi, giita - phdn noi nhan: ghi rd, day du chinh
xédc tén co quan (don vi) hoac cd nhan nhan van ban, dia
chi cua co quan (don vi) hoac cda nhan do.

+ Phan noi nhan trén phong bi déng dau hoac viét hai
chit : “Kinh gai”.

L y:

- Khi trinh bay phong bi khéng dugc viét tat nhimng
chit khong thong dung, khong xudong dong moét cach tuy
tién.

- Sau khi da lam phong bi va viét phong bi, gédp van
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ban cho vio bén trong va dan lai. Luu y khi dan phong bi
khong duoc dé hé dinh vao van ban.

G van ban di:

Pang ky vao s6 dang ky van ban di va thuc hién viéc
chuyén van ban di: chuyén di buu dién hoac chuyén
truc tiép.

Giri van ban trong noi bo co quan: Pai véi nhitng
van ban ban hanh trong noi bé co quan, don vi, khi
phat hanh phai dang ky vao s6 chuyén giao van ban
trong nd6i bo. Yéu cdu ngudi nhan van ban ky nhan
vao s6. Van thu ¢é thé sir dung s6 dang ky van ban di
[am sé chuyén van ban trong no6i bo; chi can thém cot
“Ky nhan” vao sé dang ky van ban di sau cot (5).

Phin dang ky bén trong clia s6 chuyén giao van ban di:

Biéu mau sé 4:

Ngay | SO vaky
thang | hiéuvan | Noinhanvanban | Ky | Ghi

chuyén | ban hoac nhan | chd
sO luong
(1) (2) (3) 4 | O
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Huéng din cach ghi céc cot trong so:

(1) Ghi ngay thang nam chuyén van ban.

(2) Ghi s6 va ky hiéu van ban cé trén van ban hodc s6
luong phong bi van ban.

(3) Ghi tén don vi hoac ¢a nhan nhan van ban.

(4) C4 nhan nhan truc tiép van ban ky nhan vao cot
nay.

(5) Ghi nhitng di€u can thiét.

Gui van ban qua buu dién:

Khi gifi van ban qua buu dién phai dang ky vao so va
yéu cdu nhan vién buu dién, khi dd nhan du van ban phai
ky xdc nhan va déng dau buu dién vao cot (4) cla so
chuyén giao.

Miu sé chuyén giao qua buu dién ciing giéng nhu so
chuyén giao van ban trong noi by, chi khdc tén goi.

Kiém tra viéc gl van ban di:

- Thi trudng co quan va nhitng ngudi dugce giao nhiem vu
quan ly cong tdc van thu co quan ¢6 trach nhiém chi dao vi¢c
kiém tra qua trinh xtr Iy van ban di.

- Chdnh van phong, ngudi phu trich cong tac van thu
clia co quan phai kiém tra vé hinh thifc, thé thic va k¥
thuat trinh bay cuia cdc van ban di.

- Phu trach cac don vi trong co quan phai ki€m tra noi
dung van ban, theo d&i viéc hinh thanh va x{ ly cac van

ban di tai don vi minh phu trach.
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- Nhan vién van thu cia co quan c¢é trach nhiém kiém
tra viéc giai quy¢€t cdc vian ban di cua co quan khi dong dau
va diang ky van ban dé phat hanh. Néu phdt hién thay van
ban sai vé thé thirc, hinh thic va k¥ thuat trinh bay phai
bao ngay cho Thu truong don vi biét.

c) Sdp xép va qudn ly van bdn hu:

- Sap x€p:

Cdc co quan ban hanh van ban déu phai luu lai it nhat
02 ban, 01 ban luu tai bd phan van thu co quan, 01 ban luu
tai hd so cong viéc cua can bd chuyén mon da truc tiép
soan thao ra van ban dé. Vi vay, nhan vién van thu phai cé
trich nhiém sap x€p c4c ban luu van ban tai boé phan van
thu mot cach ¢6 khoa hoc, dé tra tim.

D6i v6i van ban dang ky chung va ddnh s6 tdng hop,
viéc sap x&p cac ban luu chi can dua vao s6 va thoi gian
ban hanh vin ban dé thuc hién. Vian ban nio cé s6 nho,
ngay thang truéc thi x€p 1én trén, van ban nao cé s 16n,
ngay thang sau thi xép xuoéng dudi.

- Bao quan va phuc vu nghién c¢tu, st dung:

+ Nhan vién van thu phai sap x&€p cac tap luu van ban
theo tung nam hoac timg nhiém ky 1én gid tu va c6 trach
nhiém bao quan cac tap luu dén khi ndp vao luu trit co
quan.

+ Nhan vién van thu phai c¢é trich nhiém phuc vu
nghién citu st dung céc tap luu van ban di tai chd va ¢ s6
theo doi viéc sir dung van ban luu. Viéc phuc vu, sir dung
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van ban luu phai dugc thuc hién theo quy ché€ van thu cua
cO quan.

II. QUAN LY VAN BAN PEN

1. Mot so0 nguyén tac chung vé viéc tiép nhan van
ban dén

- Tat ca van ban dén co quan déu phai dang k¥ vao sé,
hoac vao may tinh & van thu co quan, t6 chic.

- Van ban dén phai dugc xir Iy nhanh chéng, chinh xac
va gilt gin bi mat.

- Van ban dén phai trinh Thi trudng co quan, qua vin
phong hoac truéng phong hanh chinh trude khi phan phéi
cho don vi hodc ¢4 nhan giai quyét. |

- Cac ca nhan, don vi, khi nhan van ban dén phai ky
nhéan vao s6 chuyén giao vin ban clia van thur.

2. Noi dung

a) Tiép nhdn van ban dén:

Kiém tra va phan loai so bo:

- Kiém tra: Khi ti€p nhan van ban dén co quan, ngudi
tryc ti€p nhan van ban phai kiém tra xem cé ding van ban,
tai liéu g cho co quan minh khong, s& luong van ban (s6
luong bi van ban) c6 di khong. Néu thay thi€u thi hoi lai
nguoi dua vian ban cho minh. Ki€m tra phong bi c¢6 nguyén

47



ven hoidc c¢6 ddu hiéu bi béc, rdch, bi mat van ban bén
trong phong bi khong. Néu c¢6 thi phai bdo cho ngudi phu
trach cong tdc van thu ctia co quan biét va phai lap bién
ban véi ngusi dua van ban dén.

- Phan loai so bo: Sau khi da nhan da s6 luong van ban
glri cho co quan minh, bd phan van thu phai ti€n hanh phan
loai cdc van ban nhan dugc thanh hai loai (loai phai dang
ky va loai khong phai dang ky).

+ Loai phai dang ky: T4t ca cdc van ban, gidy to gui
cho co quan (ghi tén co quan, tén don vi t6 chic trong co
quan), giti cho Thl trudng co quan hoac nhiing ngudi ¢
chic vu lanh dao trong co quan (ghi chic danh hoac ghi
dich danh cua ho).

+ Loai khong phai dang ky: Tat ca cic thu tur riéng,
sdch bao, tap chi, ban tin...

- Béc bi van ban:

Nhimg phong bi c6 ddu hiéu chi mic do “khdn” phai
dugc béc ngay sau khi nhéan.

Khi béc bi, khéng dé lam rach van ban, khong lam mat
phin s6, ky hiéu clia cdc van ban da dugc ghi ¢ ngoai phong bi
va khong lam mat dau buu dién trén phong bi.

+ Véi van ban thudng: Sau khi phan loai van ban, tién
hanh béc bi, 14y van ban ra phai nhe tay, tranh lam rach
van ban; do6i chi€u s6, ky hiéu van ban da duoc ghi ¢ ngoai
phong bi, ky hiéu da dugc ghi trén timg van ban. Khi phat
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hién nhimg van ban gui khong ding, phai tra lai cho co
quan da gun van ban dé.

N¢Eu c6 phiéu gui: Sau khi nhan da van ban phai ky xdc
nhan va déng dau lén phiéu gin, roi gui tra lai co quan g
van ban.

D61 véi nhitng van ban c6 ngay thang ghi trén van ban
va ngay thang nhan van ban cich nhau qua xa, don tir 16
gidc, khiéu nai can giir lai phong bi.

+ Van ban mat: Sau khi béc bi ngoai thay dau hiéu chi
miuc d(‘_j mat, thi dang ky, dong diau dén trén bi thu va
chuyén cho ngudi duge doc van ban mat.

b) Pang ky van ban dén:

Muc dich: Pang ky van ban dén dé quan ly van ban
dugc chat ché va tra tim van ban dugc nhanh chéng, dé
dang. |

Yéu cau: Khi dang ky van ban phai ghi day da cac
thong tin can thiét vé van ban vao cdc phuong tién dang
ky.

- Péng dau dén, ghi s6 dén, ghi ngay dén:

Mau dau dén:

+ Dau dén ¢6 kich thudc 3cm x 5cm gém cdc thanh
phan sau: Tén co quan nhan van ban dén, s6 dén, ngay dén,
chuyén (chuyén cho bé phan hoic c4d nhan nao giai quyél),
luu ho so s0. ..

+ Dau dén duogc trinh bay nhu sau:
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TEN COQUANNHAN VAN AN

Sodén.................. l

. Ngay dén.............
DEN Chuyén............... 3cm
Luu ho so so........ l

+ S6 dén la s6 thit tr dang ky ciia cac van ban dén co
quan (van ban ma co quan nhan dugc) trong 01 nam
hoac 01 nhiém ky. S6 dén duoc ghi lién tuc tir s6 01 cho
van ban nao dén co quan sém nhét va dén s6 cudi cling
cho van ban nao dén co quan mudn nhit trong 01 nam
hoac 01 nhiém Kky.

+ Ngay dén la ngdy co quan nhan dugc van ban va
dang ky. Dau dén can dong 1o rang, thdng nhat vao khoang
gidy trang phia trén gdc trdi, phan 1€ van ban, dudi phin s6
va ky hiéu (véi nhitng van ban cé tén loai), dudi phén trich
yéu ndi dung (v6i nhiing van ban khéng ¢é tén loai), hoac
dong & khoang giay iréng gilra tdc gia van ban va Qudc
hiéu phia trén.

+ Chuyén: Thu trudng hodc nguoi duoc giao phu trach
cong tac van thu cua co quan ghi ¥ kién phan phoi van ban
dén don vi (hodc cd nhan) ¢d trach nhiém giai quyét.

- Dang ky van ban dén: Pang ky van ban dén c6 thé
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trén s6 dang ky, thé dang ky vad mdy tinh. Sau day giéi
thiéu cach dang ky bang so:

+ DPang ky van ban dén bang so 1a ghi chép nhimng
thong tin can thi€t cta van ban vao cic cot muc cla sd
dang ky.

+ Céch lap so: Ty theo s6 luong van ban dén clia co quan
nhiéu hay it ma lap cdc s6 dang ky van ban cho phii hop.

Neéu co quan ¢6 so lugng van ban dén hang ngay, hang
nam nhiéu thi 1ap cac s6 dang ky van ban dén nhu sau:

* 1 S6 dang ky cdc van ban quy pham phdap luat.

« 1 S6 dang ky van ban “mat”. |

« 1 S6 dang ky van ban thudng cla cac co quan gii
dén.

» 1 S6 dang ky don, thu.

Né&u co quan c¢é s6 lugng dang ky van ban dén it thi
chi can lap cac s6 dang ky van ban dén t6i thiéu nhu sau:

* 1 S6 dang ky viin ban mat.

« 1 S6 dang ky chung cho tat ca cdc van ban gii dén co
quan.

+ MAu s6 va cach dang ky (theo quy dinh ctia Cuc Van
thu va Luu trit nha nude).

Bia s6 dang ky van ban dén giong bia sé dang ky van
ban di chi khac thay chit di bang chir dén.

Noi dung bén trong s6 g6m ¢6 cac cot muc sau:
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‘Biéu mau so' 5:

Nosi Saf Ngay Noi
Negay So v kv thinyg | Trich Luu nhan Ky Ghi
dén dén vitn hi¢u \'a].n veu ho so hoiic nhin cha
ban vin ban neu
ban nhan
(1) (2) (3) (4) (5) (6) .(7) (R} () (Lo

Huéng dan cach ghi cac cot trong sé:

(1): Ghi ngay nhan van ban va dang ky.

(2): Ghi s0 thit tuy cua van ban dén.

(3): Ghi tac gia cua van ban, khong phai ghi tén co
quan chu quan.

(4): Ghi theo s6 va ky hiéu da ghi trén van ban.

(5): Ghi theo ngay, thang, nam da ghi trén van bdn.

(6): Ghi theo trich y&u no1 dung da ghi trén van ban.

Néu van ban khong c6 san trich yéu thi ngudi dang ky
phai tu tém tat. |

(7): Ghi s6 hé so luu theo danh muc hé so cha co
quan, don vi. |

(8): Ghi tén don vi (cd nhan) nhan van ban theo y kién



phan phoi cua nguor phu trach cong tic van thu cua co
quan.

(9): Ngudi truc ti€p nhan van ban va ky nhan, sau khi
da nhan van ban.

(10): Ghi chép nhiing diéu can thiét khac (van ban
khong c6 s6 va ky hiéu, khong c¢6 ngay. thang, khong ¢é
trich v€u, van ban la ban sao...).

Liaue y: Doi vé1 nhilng co quan ¢6 s6 luong van ban dén
it, chi sit dung mot so6 dé dang ky van ban dén va cdc don
vi (bo phan) nhan van bian cung nam trong mot khu vuc,
thi ¢t (9) dé ngudi nhan van ban ky.

S6 dang ky van ban “mat” dén gém c6 11 cot (nhu
mau dang ky van bin dén thudng, thém cot mic do “mat”
sau cOt “trich yéu néi dung van ban”. Bia sé ciing gidng
nhu bia sé dang ky van ban thuong.

So6 dang ky don, thu gém 8 cot (bia s gidng nhu s6
dang ky van ban, chi khdc tén s6 la “S6 dang ky don,
thu™).



Biéu mdu sé 6:

Phan dang ky bén trong ctia s6 dang ky don, thu:

Ngay | S6 | Ho | Ngay: | $rich | Ponvi | Noi | Ghi
dén | dén tén, thing yéu (nguoi) dung chu
dia cla noi nhin glal
chi don dung giai quyeét,
nguoi thu cua quyét s&/Ky
ol don hiéu
thur cong
van tra
| 161
(1) (2) | (3 (4) (3) (6) (7) (8)

Hudng dan cach ghi cdc cot trong sé dang ky don,

thur:

(1): Ghi ngay nhan dugc don, thu va dang ky.
(2): Ghi s6 thit tu c@a cac don thu ma co quan nhan

duoc.

(3): Ghi r0 rang, chinh xac, day da ho va tén, dia chi
cua nguoi gii don, thu.
(4): Ghi theo ngay, thiang, nam da duoc ghi trén don,

thu.

(5): Ghi theo trich y&u ndi dung da ghi trén don, thu.




(6): Ghi tén don vi (cd nhan) nhan don, thu dé giai quyét.

(7): Ghi tém tat ndi dung ctia van ban gidi quyét don,
thu d6 (né€u cé trich yéu thi ghi trich yéu) va s6, ky hiéu
ctua van ban tra 16i.

(8): Ghi nhitng diéu can thiét khac, vi du: don, thu lan
thit may...

c) Phdn phoi va chuyén giao vin bdn dén.:

- Trinh xin y kién phan phoi: |

Sau khi béc bi, déng dau “dén” 1én van ban, nhan vién
van thu dang ky mot phan vao s6 réi trinh tat ca cdc van
ban, gidy to da nhan duoc cho ngudi phu trdch van phong
cla co quan xem xé€t va trinh 1én Thi trudng co quan hoic
nguoi dugc Tha trudng co quan uy quyén dé ghi ¥ kién
phan phéi lén van ban.

- Chuyén giao vin ban dén:

Tat ca van ban dén co quan, sau khi di ¢é y kién phan
phoi cia ngudi phu trdch phai duoc chuyén ngay dén tan
tay ngudi ¢6 trich nhiém nghién citu, giai quyét. Khong dé
van ban chay vong qua noi khong cé trdch nhiém giai
quy€t van ban, khéng chuyén cham vin ban.

Céc van ban ¢6 dong ddu chi mic do khan phai chuyén
dén tay nguoi ¢ trich nhiém giai quyét cham nhat 1a 30
phit (n€u trong gid hanh chinh) va 1 gio (n€u ngoai gio
hanh chinh).

Khi chuyén giao van ban phai dang ky vao sd, nguoi
nhan van ban dé giai quyét (ké ca Thi trudng co quan) phai
ky nhan vao s6. |
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S6 chuyén giao van ban thuong (miu sé va cdch ghi):
+ Bia s0 giong bia s6 dang ky van ban, chi khac tén
g0i 1a "So chuyén giao van ban dén”.

+ Phin dang ky bén trong s6 gém cé céc cot sau:

Biéu mau sé 7:

Ngay S6 dén Don vi hoic Ky nhan | Ghi
chuyén ngudi nhan chu
(1) (2) (3) (4) (5)

Huéng dan cach ghi cdc cot trong sé:

(1). Ghi ngay chuyen van ban cho cac don vi (ca nhan)
nhan van ban. |

(2). Ghi theo s6 dén da dugc ghi trén dau “ dén”

(3). Ghi ngay chuyén van ban cho cic don vi (ca nhdn
nhan van ban).

(4). Nguoi truc ti€p nhén van ban ky nhan.

(5). Ghi nhiing diéu can thiét (ban sao, so Iuo*ng
ban... ).

Poi v6i van ban “mat”: Mau sé chuyén giao vin ban
“mat” giéng nhu s6 chuyén giao van ban thuong, chi thém
cot “muc do mat” sau cot (3). Thong thudng cic co quan sir

56



dung s6 dang ky van ban mat, thém cét ky nhan ngay sau
cot don vi hoac nguoi nhan van ban, vi s6 lugng van ban
mat khong nhiéu.

d) T chitc gidi quyét vin ban dén:

- To chirc giai quyét van ban dén:

+ Van ban thudng: Noi dung cong viéc néu trong van
ban thudc pham vi trach nhiém ctia can bo, don vi nao. thi
do can bo don vi do truc ti€p giai quyét.

Cac can bo thura hanh. sau khi nhan dugc van ban, phai
nghién citu, nam vimg cdc van dé can giai quyét, xir 1y kip
thoi cdc van dé d6. Nhitng cong viéc ¢ lién quan dén cdc
cidn bo khdc, bo phan khic phai khan truong phoi hop dé
cung giai quyét 1ot cong viéc. Khong dugce tu v chuyén van
ban cho bé phan khac, co quan khéac khi chua cé y kién
cua lanh dao. |

T4t ca cac van ban dén co quan phai duge xem xét gidi
quyét nhanh. D6i véi nhimg c¢ong viéc khan cap, dot xuat
phai xin y kién giai quyét khi nhan duogc van ban.

Dai véi nhitng van ban khac gui dén dé xin y kién lanh
dao, khi ¢6 y kién cua lanh dao ghi & 1€ van ban, khong
dugc dong dau lén ¢ van ban dé ma phai soan thiao van
ban tra 16i dua vao ¥ kién chi dao cua 1anh dao. Nhiing van
ban c6 y kién cla 1anh dao phai luu trong hé so cong viéc
cua can bo thira hanh.

Chi lanh dao mdi dugc ghi y ki€én lén 1é vin bdn,
nhimg y kién dé xuat cta can bo thira hanh phai ghi 16 1én
to' gidy trang khdc, kém theo van ban dé. Cic don vi trong
co quan khong dugc tu ghi dau gach chan cac dong hoic
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ghi thém v kién vao vin ban dén.

Nhitng van ban dé cap dén nhitng van dé quan trong
nhu chu truong, chuong trinh, k&€ hoach cong tic, nhiing
van ban chi dao, huéng dan coéng tac cua cap trén doi vdi
co quan... phai do Thii trudng, Phé tha trudng co quan giai
quyét.

Doi véi nhiing van dé lién quan dén nhi¢u ngudi. nhiéu
bd phan, Thu trudng co quan can tham khao y kién cua
can bo, bé phén lién quan truée khi giai quyét. Khi trinh
lanh dao xin y ki€n gidi quy&t mot cong viée, can bd thira
hanh phai trinh tat ca cac van ban cé 1ién quan dén van ban
m&i-nhan duoc.

+ Van ban mat: Mitic do mat va pham vi ph6 bién da
dugce trinh bay trong phan thé thic vin ban.

Bat ky ngudi nao dugc biét nhitng diéu bi mat, duoc
gilt vian ban, tai li€u mat phai thuc hién cic quy dinh sau:

- Chi phé bién nhing van dé bi mat trong pham vi
nhirng nguoi co trach nhiém.

- Khong dugc mang van ban, tai liéu mat vé nha riéng
hodc mang theo di cong taic (n€u van ban d6 khong lién
quan dén chuyén di cong tac). Khi can thiét phai mang van
ban, tai liéu mat vé nha, hodc di céng tac phai duoc su
dong y cliia Tha trudng co quan. Khi cAn mang van ban tai
liéu mat di cong tac, khong dugc giao cho ngudi khac gilr
ho, khong dugc dé bat ky noi ndo khong ¢6 ngudi ¢ trach
nhiém gitr gin.

- Khéng sao chup, ghi chép nhiing diéu bi mat ctua van
ban. Khong duogc trao doi nhitng diéu bi mat trong diéu
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kién khong bao dam an toan.

T6 chirc kiém tra giai quyét van ban dén:

Muc dich: nhim nang cao hiéu qua va tién do giai
quyét cong viéc cua co quan.

+ Thu truéng co quan c¢é trach nhiém kiém tra viéc
gidl quyét van ban so vdi quy dinh, ch€ do, chinh sach cta
Pang va Nha nudc.

+ Ngudi phu trach cong tic van thu cioa co quan cé
trach nhiém kiém tra viéc phan phéi va tién do chuyén giao
van ban.

+ Ngudi phu trach cong tic van thu cua co quan c6
trach nhiém kiém tra viéc giai quyét van ban so vdi thoi
han quy dinh.

+ Nhan vién van thu co quan c6 trach nhiém ki€m tra
ti€n do giao nhan van ban, dé chinh xic va tha tuc giao
nhan van ban. Toan bo viéc kiém tra trén c6 thé lap so
kiém tra hoac kiém tra bing may tinh.

CAU HOI ON TAP
1. Quy trinh xtr Iy van ban di, dén trong co quan.

2. Trach nhiém cia timg ca nhan trong viéc quan ly va
giai quyét van ban ciia mot co quan.
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BAI 4
TO CHUC LAP HO SO HIEN HANH VA
3IAO NOP HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

1. TO CHUC LAP HO SO HIEN HANH

1. Khai niém

H6 so 1a moét tap van ban, i liéu cé lien quan véi
nhau vé mdt van dé, mot sy viéc hoic mot ngudi, hoic ¢é
mot (hoac mot sd) dac diém, tinh chat chung duge hinh
thanh trong qud trinh gidi quyét cong viec dé.

Mot ho so ¢é thé day hoac méng tuy theo s6 luong
van ban hinh thanh trong qué trinh gidi quyét cong viéc.
Ho6 so qua day cé thé chia thanh cdc tap. Ho so ¢é nhlcu
loai, can cir theo dac diém va néi dung cla van ban ma
nguoi ta chia thanh hé so cong viec, hé so k¥ thuit, ho so
nhan su, h6 so nguyén tac... Trong bai nay chi nghién ctu
vé ho so cong viéc.

2. Tac dung

a) Vicc lap hé so gitip cho mdi ngudi sip xép van ban
¢ khoa hoc, gitr duge day du va c¢6 hé thong nhiing van
ban can thiét cua su viéc, gidp cho viéc giai quyét cong
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viéc hang ngay ¢ nang suat, chat luong va hiéu qua; khi
can. nhanh chéng tim dugc cic van ban.

b) Pt véi co quan, 1ap hd so nham quan 1y dugce toan
bd cong viéc trong co quan, quan ly chat ché tai liéu.

¢) Lap hé so tot tao diéu kién thuan loi cho viéc ndp
nhiing hoé so ¢d gia tri vao luu trit.

3. Doi tuong can bo phai lap ho so

Theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc thi, can bo
nhin vién lam coéng tic cong van gidy tO va can bo
nhan vién lam coéng tidc chuyén mon khac ¢6 céng van
gidy t& déu phai lap hé so vé cong viéc minh lam.

Nhu vay, viéc lap ho so la mot cong viéc bit buoc.
Tir thd trudng co quan dén cin bo nghién cdu, céan bo
nghiép vu chuyén mon, cac nhan vién van thu hanh
chinh... déu phai lap ho so cong viéc clla minh lam.
Viéc lap ho so khong phai 1a nhiém vu cna can bo luu
trit hay cdn bo téng hop.

4. Nhirng nguyén tac co ban khi lap ho so

a) Chi dua vao ho so nhirng van ban thudc cong
viéc dang giai quyét ctia moi ngudi, moéi don vi hay
moi co quan. HO so 1ap ra phai phan anh ding cong
viéc dang gial quyét. Nhu vay, trong khi lap ho so, néu
c6 nhitng van ban khong lién quan dé€n cong viéc cua
minh, khong thuoc pham vi quan ly cta ho so, thi
khoéng dua vao ho so.

b) Van ban trong mot ho so phai hoan chinh va ¢o su lién
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hé mat thiét v6i nhau phan anh duoc su hinh thanh tu nhién
hay dién bién thuc € cua cong viéc. Theo nguyén tac nay, van
ban trong mot ho so phai dugce thu thap day du, nhat 1a nhimg
van ban chll yéu. Tén hé so phai phit hop véi ndi dung cua
nhitng van ban trong hé so, ding véi ©n cong viée cin gidi
quyét va thuong duge ghi trong danh muc ho so.

¢) Nhiing van ban trong ho so phai bao dam gid tri
phap 1y va phai du thé thitc. Van ban dua vao ho so phai ¢6
su chon loc. Truée hét van ban phai hinh thanh trong thuc
té€ giai quyét cong viéc. Chi dua vao ho so nhitng ban
chinh, hoac ban sao hop phap. Khong dua vao ho so nhitng
cong van nhic nhd giao dich mang tinh chat su vu khong
lien quan dén cong viéc, cac ban trung, sach bao tu lLic¢u
suu tdm dé tham khao rieng. Tuy nhién cling can luu y dén
nhitng gidy t& tuy khong phai la van ban chinh thic nhung
né mang tinh chat trao déi y kién hoiac y kién riéng cla
Thu trudng, ¥ kién cla lanh dao cap trén... Nhiing gidy to
d6 phai dé vao hé so.

5. Noi dung va phuong phap lap ho so

Viéec lap hé so gom nhitng viéc chinh sau day:

- M6 ho so.

- Thu thap van ban dua vao ho so.

- Sap x€p cdc van ban trong ho so.

- K&t thic ho so (bién muc bén trong ho so).

- Viét bia ho so (bién muc bén ngoai ho so).

Chii y: D€ chi dao cong tdc lap ho so ¢6 hiéu qua, can
phai xay dung danh muc ho so.
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Danh muc hod so 1a ban ké nhiing hé s ma co quan
(hodc dom vi) can lap trong nam. D¢ lap hé so dugc chu
dong, chinh xdc va day du, nhat la nhitng hé so phan anh
hoat dong chl yéu cua co quan phai lap danh muc hoé so.
Cuoi mdéi nam cdn bo nhin vién lam coéng tdc cong van
gidy t& trong co quan, don vi can ¢t vao chic nang, nhiém
vu duoce giao va kinh nghiém cong tdc cua ban than, phai
du kién trong nam tSi ¢6 nhing cong viéc gi phai lam. Tu
nhimg cong viéc dé s€ hinh thanh nhiing loai van ban gi va
1ap thanh nhitng ho so gi.

T nhitng du kién ctia mdi cdn bd, sé tap trung hop
thanh du kién cua don vi. clta co quan. Ban du ki€n nhitng
hé so cdn phai 1ap 1a ban danh muc hé so phai lap trong
nam cua co quan, do Thu trudng co quan ky ban hanh.
Trén co s& d6, bo phan hanh chinh cung cap bia ho so, cap
dung tai liéu cho cac don vi va c¢d nhan dé thuc hién lap ho
so trong nam theo danh muc ho so.

No6i dung chi tiét cua viée 1ap ho so la:

a) Mo ho so: 4

Can ctr vao ban danh muc ho so, can b, cong chic ghi
tén ho so vao bia hé so. Néu co quan chua ¢6 danh muc ho
so, thi can bd cong chitc cin ¢ vao kinh nghiém va thuc t€
cOng viéc trong nam qua ma viét san mot s6 bia thuong 1&
dé quan 1y van bin “ di. d&n”. Truong hop chua dy kién
dugc hét cong viéc ma ¢d cong vice duge giao thi lay bia
ghi tiéu dé ho sa dé tap hop van ban vao ho so. |

Mobi ho so dung mot t& bia; bén ngoai ghi ré s6 ky
hi¢u va ticu dé hé so. Tiéu dé hé so can phai ghi ngan, 10,
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chinh xdc. phin dnh khii qudt duge noi dung su viéc.

Bia hé so theo tiéu chuian mau ctia Cuc Van thu va Luu
trir nha nudc ban hanh.

b) Thie thap véan bdan diea vao ho so.

Khi h6 so da duoc md bat dau tir van ban ngudn, cé
nhiing van ban gidy 1& dang giai quyét hay da giai quyét
xong cua cong viéc thi cho vao bia cta hé so. Cdn bo ¢6
trach nhiém 1ap ho so cin phai thu thap diy da cic van ban
gidy 9, khong duoc dé 1an 16n, mat mdt ké ca mot s6 ban
nhap, tu li¢u c6 lién quan dén su viéc trong hd so.

¢) Sdp xép cdc vin ban trong hé so.

Tuy theo dac diém cla timg hé so ma chon céch sip
x€p cho thich hop. Trong thuc t€ ngudi ta thudng van dung
cac dac trung sau day: |

- Sap xép theo dac trung tén goi clia van ban: Cic loai
Chi thi, Quyét dinh, Bdo cdo... duge 1ap hoé so theo dac
trung nay tuc 1a dua nhitng van ban ¢6 cling tén goi gidng
nhau vao mot tap h6 so nguyén tic hoic tap luu van ban
cung loai.

Vi du:

+ Tap quyét dinh clia Cuc Luu trit Nha nu6e nam 1994..

+ Téap quyét dinh cha Chinh phit nam 1995...

bac trung nay thuong van dung dé l1ap cho céc tap luu
van ban.

- Sap xép theo dac trung vin dé: La tap hop va sip xép
nhitng van ban gidy t& (bao gém nhleu tén loai, nhi€u tac
gia) cé ndi dung vé mot van dé.
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Vi du:

+ Tap tai liéu du trit k€ hoach go trdon cua céc cd quan
trung uvong nam 1993,

+ Hé so Hoi nghi tdng két cong tdc nam 1996 ctia Cuc
Luu trtr Nha nudce.

Sap x&p van ban trong ho so theo dac trung nay thuong
theo qua trinh gidi quyét cong viéc tir van ban dé xuat,
khoi xudng, dén van ban trao déi giai quyét, dén gidy to
két luan, két thic van dé. Dac trung nay thuong van dung
cho cdc hé so cong viéc, hé so ky luat, khen thudng...

- Sap xé&p theo dac trung tac gid: Tac gia la co quan
hay c4 nhan 1am ra van ban. Lap ho so theo dac trung nay
1a tap hop vao hé so nhitng cong van gidy to cua cung mot
tac gia. Mac di n6i dung clia van ban dé cap dén nhiéu van
dé, nhiéu su viéc, tén goi van ban ciing c¢6 nhiéu loai khac
nhau.

Vi du:

+ Tap tai liéu ctia Van phong Chinh phi nam 1995.

- Sép x&p theo dic trung co quan giao dich: Tat ca
cong vin gidy t& giao dich gifra hai hay nhi€u co quan dua
vao mot tap ho so.

Vi du:

+ Tap tai liéu trao d6i gitta B Lam nghiép va Bo
Quéc phong vé cong tidc chuyén quan doi sang lam lam
nghiép nam 1990.

+ Tap cong van trao d8i gilta Nha mdy Nhiét dién Pha
lai va Cong ty Than Hon Gai vé viéc cung iing than cho
nha mdy nam 1995.

- Sap x€p theo dac trung dia du: Lap hé so theo dia du
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tic 1a tap hop vao mot ho so nhiing cong van gidy 16 cua
nhi¢u co quan trong mot khu vuc dia ly.

Vidu:

+ Bdo cdo t6ng két nam hoc 1995-1996 cta cac truong
Cao dang su pham khu vuc mién Trung.

+ Bdo cdo quyét todn xay dung co ban nam 1995 cia
cdc S& Lam nghiép & phia Bac.

- Sip x&p theo dac trung thoi gian: Lap hé so theo dac
trung nay l1a tap hop nhitng van ban gidy 0 c6 cung mot
thoi gian nhat dinh thanh moét ho so.

Vidu:

- Tap bdo cdo so két 6 thang dau nam 1995 cua cic
don vi thudc Cuc Luu trtt Nha nudce. | |

Tuy c¢6 nam dac trung co ban dé lap ho so, nhung trén
thuc t&€ hd so lap khong chi van dung moét dac trung rnéng
r& ma 1a su két hop chit ché nhiéu dac trung v4i nhau trong
mot ho so.

Néu hé so ¢é phim, anh, bang ghi am di kém thi phai
bdo quan riéng, nhung phai ghi chu trong hd so va kém
theo ky hiéu tra tim, khi cdn c6 thé thay ngay. Khi nop ho
s cling phai nop nhitng thit trén keém theo.

d) Két thiic hé so (bién muc bén trong ho so):

Khi cong viéc di gidi quyét xong thi ho so ciing két
thic: cdn bd ¢6 trach nhiém lap hé so phai kiém tra xem
x¢ét dé: |
- Néu thay thi€u van ban gidy t& thi suu tim bo sung.

- Loai ra cdc van ban trung thira, cic van ban nhap, cac
tr liéu, sach bao khong cin dé trong ho so.
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- Kiém tra lai su sap xép van ban trong hoé so.

- Panh s6 to dé 6 dinh vi tri cdc van ban trong hé so,
bao dam khong bi that lac va tra tim dugc nhanh chéng.
Khi danh sd to, ding bat chi den mém danh trén gdéce phai
cia moi to van ban.

- Ghi muc luc van ban.

D61 voi nhitng hé so ¢6 thoi han bao quan vinh vién va
lau dai phai ghi “Muc luc van ban” dé tién cho viéc quan
1Y van ban va tra tim. “Muc luc van ban” da ducgc in san
trén mau bia hé so cua Cuc Luu trit Nha nudc. Cu thé cé
cac cOt muc:

Biéu mdu sé' 8:

S6 S6 Ngay Tic Trichyéunoi | Te | Ghi
TT ky thang g1a dung sO cha
hiéu van van van ban
van ban ban
ban

- Viét 10 két thic:

Po6i véi nhitng hd so ¢6 gia tri bao quan vinh vién va
lau dai, cdn bo lap ho so phai viét “To két thac”. To két
thic ghi s6 lugng t& va trang thai vat ly cua tai liéu trong
hé sg. Cach ghi To két thic ¢é thé theo mau sau:
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To két thice
(c6 dién céc vi du & cac muc)

Ho6 sa s6: 52, Tap s6: 2

H6 so nay gém cé: 150 to.

Muc luc van ban ¢é6: 3 td, c6 mét anh.

Tinh trang tai liéu: Van ban sd 4 viét tay. Nhiéu ché
khé doc. To 52 va van ban s6 6 chit danh may da mo, cé
ch6 mat chir vi bi rach. T 72 van ban s6 9 dong 4 tir trén
xuoéng c¢6 stta sS liéu 320 bing muc do.

Ngay 14 thdng 3 nam 1992
Ngudi lap hé so

Cong viéc sap xép van ban trong hé so, danh s6 td, ghi
muc luc van ban, viét t& két thdc thudng goi 1a cong tic
bién muc bén trong.

d) Viét bia hé so (bién muc bén ngodi hé so):

Bia ho so in sdn hay viét déu phai theo mau tiéu chuin ctia
Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc ban hanh. Chir viét trén bia
ho so phai can than, rd rang, chinh xdc, ddy dii theo quy dinh
chung.

Viét bia ho so con goi 12 cong tac blen muc ben ngoai
hé sd, bao gébm céc cong viéc: | '

- Tén co quan va tén don vi t6 chitc: Pay 14 don vi hinh
thanh phong ciia h6 so, cin ghi ddy dii khong dugc viét tat.
Co quan cap dudi phai ghl day di ca tén co quan chli quan
cap trén cua minh.

Vidu: UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
- VAN PHONG
- Tiéu dé h6 so: La mot cau tém tit hodc cum tir vé
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thanh phan va néi dung van ban c¢é trong hé so. Viét tiéu
dé ho so la sy van dung linh hoat cdc dac trung lap hd so.
Trong tiéu dé hd so c¢6 thé dung cdc khai niém: Tap tai
liéu, tap van ban.

Vi du: Tap tai lieu vé 16p béi dudng nghiép vu van thu,
luu trit cho hoc sinh nu6c Coéng hoa dan chii nhan dan Lao tai
Trung tAm Nghién ctru Khoa hoc Luu trit nam 1996.

Dung chit ho so trong tiéu dé hé so khi cdc van ban
lién quan chat ché véi nhau vé noi dung va vé qud trinh
giai quy&t mot van dé€, mot su viéc.

Vi du: H6 so vé thiét 1ap mang LAN tai co quan Cuc
Luu trir Nha nuée nam 1996.

- Ngay thang bat dau, két thic (T ngdy...thang...
nam... 199...dén ngly... thang...nam....199...) ghi day du
ngay thing nam cta van ban ddu tién va van ban cuéi cling
c6 trong ho so.

- S6 lugng t: Ghi s6 luong t& van ban theo két qua
danh so 6.

- Thoi han bao quan: Ghi theo danh muc hé so hoac
bang thoi han bao quan tai 1i€:u clia co quan.

Cac thanh phan con lai do can bo luu trit ghi sau khi
hd so duge ndp vao luu trir co quan.

Cing ¢6 nhi€u coéng viéc tuy da két thiic nam hanh
chinh nhung hd so chua két thiic thi phai dé lai va ghi vao
bang danh muc hé so nam sau.

6. Trach nhiém to chiic lap hé so
a) Trach nhiém cua Thu trudng co quan.
Theo quy dinh cua Nha nudc, Thu trudng ciac co quan,
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to chitc phai truc ti€p chi dao va thudng xuyén doén doc
codng tac cong van giay to.

Lap ho so trong co quan la noéi dung quan trong clia
cong tac cong van giay 16, nén Tha trudng co quan cic cap
co trach nhiém chi dao va thuong xuyén don doc viéc lap
ho so.

b) Trach nhiém cua Chanh vdn phong (hodc Truong
phong hanh chinh o co quan nho khong ¢6 Van phong):

Giup Thi trudng co quan truc ti€p chi dao té chic thuc
hién céng tdac lap ho so trong co quan.

c) Trach nhiém cua can bé chuyén trdach vdn thie - lru
Irit:

Gitp Tha truong, Chanh van phong hoidc Trudng phong
hanh chinh vé mat nghiép vu, 1am danh muc hé so va
huéng dan can bd, nhan vién trong co quan lap hé so.

d) Trach nhiém cua cdc don vi va cdan bo trong co
quan.

- Mé1 don vi trong co quan phai lap hé so theo dbi viéc
thuyc hién chic ning nhiém vu cta minh. Vi du phong T4
chitc Cin bo phai lap hé so vé€ 16 chic, cdn bo trong co
quan; phong Van thu (hoic t6, nhan vién vin thu) phai lip
cdc tap luu cong van, 1ap ban danh muc hé so co quan va
mot s6 ho so khac ma lanh dao giao v.v..

- Can b6 phu trach va cdn bo thuc hién dugc giao
trach nhiém theo déi, giai quyét cong viéc (nhu Chanh
Van phong, Gidm doéc, chuyén vién, can sy, truéng, pho
phong...) c6 trach nhiém lap ho so vé viéc dé.
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- Thu ky riéng cta Thu trudng cé trach nhiém lap ho
so nhimg vicc do Thi trudng phu trich (néu dugc Thu
trudng giao) hoac nhiing hé so hinh thanh do hoat dong
ctua Thu truong. |

I1. GIAO NOP HO SG VAO LUU TRU CO QUAN

Hé so giai quyét xong, sau khi két thuc, duge dé lai
phong, 16 cong tdc mot nam theo déi nghién ciau, khi can
thiét va dé hoan chinh hé so, sau dé méi nop luu.

Vi du: Viéc giai quyét xong nam 1991 (va ho so cung
lap xong nam 1991) thi dé lai phong lam viéc nam 1992
dén nam 1993 mdéi ndép vao luu trit co quan.

Khi giao nop hoé so, tai liéu vao luu trtr co quan, cac
don vi xem xét nhitng hé so cdn bao quan vinh vién va lau
dai (theo quy dinh ctia co quan da ghi trong danh muc ho
so) kém theo hai ban muc luc hé so nop luu dé nop vao luu
trir co quan.

Nhimng hé so ¢6 thdi han bio quan tam thoi dé lai &
don vi hét han thi ddnh gid lai. Néu khong cén luu thi tiéu
huy theo quy dinh.

Néu nhing don vi nao can dén ho so da hét han nop luu
dé nghién citu thi [am thd tue muon lai véi luu trir co quan.

Can bo (hay phong, t6 luu trit ¢ quan) can cit vao
nhiém vu cla minh, kiém tra lai chat luong hé so, hoan
chinh k¥ thuat, xem xét thoi gian bao quan, lam thu tuc
thong ké, sap x€p léen ta, gid, l1am cong cu tra tim phuc
vu cho nghién ciru, sir dung.
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III. CHI PAO LAP HO SO

Deé viéc 1ap hé so va nop luu trit thuc hién dugc chat
ch&, déu dan, Tha trudng co quan , Chanh van phong (hoic
Truong phong Hanh chinh & nhitng co quan nhd) can
chi dao chat ch& va thudng xuyén dén déc viéc lap hd
sO trong ¢ quan hodc d6i v&i tung cdn bo nhan vién.
Noi1 dung cong viéc chi dao gom cé cac viéc chinh sau
day:

1. Cuéi nam don ddc cdc don vi lap danh muc hé
s6 m&i, déong thoi nhac nhd két thic hé so cii. Pdu nam
doén d6c viéc m& hé so méi, nép luu nhitng hé so da
giai quyét xong va da hét han giit & don vi vao luu triy
cO quan.

2. Qua trinh chi dao cong tic co quan, Thi trudng
(hodc chanh van phong) phit hién nhimg viéc dot xuat
chua c6 ai lap hé so thi giao cho cdn bo lap kip thoi va b
sung vao ban danh muc hé so. Kiém tra viéc ban giao hd
so khi ¢6 can bo thay déi cong tdc, di ving lau ngay, vé
huu, hodc c6 nhilng bd phan, don vi tach ra, sdp nhap hoac
giai the.

3. Thuong ky (hoac dot xuat) t8 chic kiém tra
viéc lap ho so ctia cdc don vi va cdn bo, nh4t 1 nhimng
don vi phuy triach nhitng cong viéc quan trong va giai
quyé€t nhitng khé khan, d€ nghi ctia cdn bd trong viéc
lap ho so.

4. Hang nam, tong két rit kinh nghiém dé t8 chic viéc
1ap ho so trong co quan ducc t6t hon.
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Biéu mau so 9:

Tén coquan:... ......cccueeeenn.
Pon vi t6 chifc:... ....cee.e......
HO SO
Tir ngay... .......... 200........ dén ngay............
S6 luong to:... ...........
Phong so:.........
Thot han bao quan
Muc luc sé:......
Ho so s6... ......

---------
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Biéu mdu sé 10:

TENCO QUANCHUQUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN Poc lap - Tu do - Hanh phic

Tén don vi:
Sé: /ML

MUC LUC HO SO NOP LUU

Nam:...
S6 | Sova | SO luong Ngay S6
TT |ky hiéu |don vi bdo| Tiéu dé hdé'so | thing bat |luong| Ghi
hoé so quan dau va két| to | chd
thic
1 2 3 4 5 6 7

Phan nhitng ho so
cé thol han bao
quan vinh vién

Phan nhiing hé so
c6é thot han bao

quan lau dai.........

Téng cong ban muc luc nay ¢6. . ... .. hé so (bao
gom:. .. ... don vi bao quan) trong décé:. ... ... ho so (
........ don vi bao quan) ¢é thaoi han bao quan vinh vién,
........ ho so (. . ....don vi bao quan ) co thdi han bao

quan lau dai.
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Ngay.....thdng....nam...... Ngay.....thdang....ndm....

Ho tén, chiic vu, chitky cha  Ho tén, chic vu, chit ky clia
ngudi phu trach luu trir co nguoi phu trach don vi ¢6
quan nhén hé so nop luu ho so nop luu



HUGNG DAN GHI BAN MUC LUC HO SG NOP LUU

Ban Muc luc hé so nép luu ¢6 the in sdn trén gidy khd
A4. ' T

S6..... ML ghi theo s8 dang ky trong s6 van ban di.

Nam . . .. ght nam ctia ho so. Vi du: Nam 1978, nop
luu hé so hinh thanh nam 1976, thi dé 1976. Cic cot trong
biéu méu ghi nhu sau:

Cot (1) . ... SO thi ty viét lién cho ca hai loai hé so cé
tho1 han bao quan vinh vién va lau dai.

Cot (2) : S6 va ky hiéu ho so nhu trén bia va trén danh
muc ho so.

Cot (3) : Mot ho so c6 thé 1a mét don vi bao quan, nhimg
néu hd so day chia ra nhiéu tap, thi méi tap la moét don vi bao
quan. C6 thé mot hé so nhung 1a 2, 3 don vi bao quan. Vi vay
cOt nay dé ghi s6 lugng don vi bao quan. Néu hé so chi c6
mot tip thi cling 1a mot don vi bao quan.

Cot (4) : Tieu dé hé so nhu trong danh muc ho so.

Cot (6): S6 luong o, ghi nhu trong t& két thiic hé so.

Cot (7): Ghi chi nhiing di€m can thi€t. Vi du: tinh
trang vat 1y clia ho so, trong hé so ¢6 anh, cé tai liéu quy.

Khi dién xong ban muc luc, phan két thic, c6 thé ddnh
mdy (hay Viét tay). S6 lugng hé so va don vi bdo quan cdn
viét bang chit va c6 chit s & trong ngoac don dé tranh
‘nham lan.

Phan ngay, thiang, & phia phai 1a ngly, thang ma co
quan lam xong ban muc luc, dang ky vao sé cong van va
gui di nop.
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Phan ngay, thiang, & géc dudi phia trdi 1a ngay, thing
ma phong Luu tr& co quan nhan ho so nop luu.

Ban muc luc nay lam thanh 2 ban, luu tai don vi nop
luu va & phong luu trit co quan, méi noi moét ban.

CAU HOI ON TAP
1. Hosolagi vaviéc lap hd so cé y nghia gi?

2. NOo1 dung cong tac lap hé so.
3. Trach nhiém t6 chic lap hé so.
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BAI S

TAI LIEU LUU TRU, PHONG LUU TRU
VA CONG TAC LUU TRU

[. TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém

Tai liéu luu trir 12 tai liéu cd gid trj vé chinh tri, kinh
t€, quoc phong, an ninh, ngoai giao, van hod, gido duc,
khoa hoc va cong nghé duoc hinh thanh trong cac thoi ky
lich st cia dan toc Viét Nam, trong qud trinh hoat dong
cia_cdc co quan nha nudc, to chic chinh tri, t6 chiic
chinh tri - xa hoi, t6 chitc xa hoi, 16 chic xa hoi - nghé
nghiép, t6 chic kinh t€, don vi vii trang nhan dan (goi
chung 1a co quan, t6 chuc), va cdc nhan vat lich st, tiéu
bi€u phuc vu viéc nghién citu lich si, khoa hoc va hoat
dong thuc tién.

‘Tai liéu luu trit phai 13 ban chinh, ban gdc clha tai liéu
dugc ghi trén giay, phim, anh, bang hinh, dia hinh, bang
am thanh, dia am thanh hodc cac vat mang tin khéc; trong
truong hop khéng con ban chinh, ban géc thi dugc thay thé
bang ban sao hop phéap.

Khi loat nguot méi phat minh ra chir viét, biét lam
van tu va st dung van tu lam phuong tién thong tin; ghi

78



lar nhing kinh nghi¢ém quy bdu trong lao dong, san
xuat, chién ddu bdao vé cha quyén lanh thé, lam phuong
tién quan ly nha nudc... thi lac dé tai liéu luu trit xuat
hién.

M6i hinh thai kinh t€ - xa hoi ma loai ngudi di trai
qua déu cé cdc loai hinh tai liéu luu trit va nhung bién
phdp t6 chdc quan ly tai liéu luu trit phi hop vaéi tinh
chat, dac diém ctia trinh do phadt trién cta xa hoi duong
thoi. Trong cac xa hoi ¢é giai cdp doi khang, tai lieu luu
trif nam trong tay bon théng tri va duge sir dung dé phuc
vu loi ich cta giai cap théng tri. Trong ché do xa hoi chi
nghia, tai liéu luu trit duge sir dung vao cidc muc dich
chinh ddng cua nhan dan lao dong.

Do tinh chat va tam quan trong cta né ma tai liéu luu
trif tr& thanh di san dac biét quy gid ciia méi dan toc, mbi
quoc gia.

2. Cac loai tai liéu luu triv

a) Tai liéu quan 1y hanh chinh

Day 1a tai liéu pho bién nhat duoc hinh thanh & nhiing
co quan, t6 chdc ¢é chiic nang quan ly cac linh vuc hoat
dong xa hoi theo chiic nang nhiém vu dugc Nha nudc giao.
Tai lieu quan ly hanh chinh hinh thanh chu yéu trén giay
viet thong thudng, bang cic phuong phdap dianh may, in
ron€d, may tinh, viét tay, trai qua ché do vin thu, lap ho
so, nop luu va bao quén tai1 kho luu trir tir trung uvong dén
CO sO.

b) Tai liéu khoa hoc ky thuat

Day 1a loai tai liéu chi yéu dugc thé hién bang hinh veé

79



trén céc loai gidy vé (gidy can, gidy sao in anh sang). Bén
canh céac tai liéu la cac ban v€, trong loai tai liéu nay con
¢S mot so tai liéu ¢6 noi dung duoc thé hién bang chit viét,
phan anh qua trinh nghién citu, khao sat va dua ra nhitng
két ludn vé mot cong trinh nghién ciu khoa hoc. Tai liéu
lru trir khoa hoc k¥ thuat 1a nhitng tai liéu c6 gia tri duoc
hinh thanh cht yéu & cdc co quan, to chidc cé chirc nang
nghién ciru khoa hoc, tham do khai thac tai nguyén khoang
san, nghién ciru cdc hién tuong. thién nhién, cic co quan
thiét k&€ xay dung co ban, thi€t k& ché tao cac san pham
cong nghiép.

c)Tai liéu nghe, nhin |

La am ban va duong ban cua nhitng cuén phim dién
anh, bitrc anh, bang ghi am, bang ghi hinh va nhimg tai liéu
mady tinh. Tai liéu nghe nhin dugc hinh thanh phan 1én &
cac co quan kinh t€, quan sy, ngoai giao, co quan bdo chi,
phat thanh truyén hinh; cidc nha nhiép anh, nhac si, CAc cO
s& san xudt phim... |

d) Tai liéu vin hoc nghé thudt

Tai liéu van hoc nghé thuat bao gdm ban thao cudi
cling clia cdc tic phdm vin hoc, nghé thuat va nhitng tai
liéu c6 gid tri vé mat van hoc, nghé thuat, dugc hinh thanh
trong qua trinh hoat ddéng ciia cdc nha van, nha tho, nha
hoat dong nghé thuat.

- Trén day 1a bon nhém chinh, ngoai ra con mot sé cac
nhém tai liéu chuyén mon khac nhu ho so an, tai liéu y vu,
cidc nhom tai liéu c6é phuong phap quan 1y khéc tai liéu ba
nhém trén. Méi loai tai liéu déu c6 diac diém khic nhau, vi
vay, phuong phap quan 1y va sir dung ciing khac nhau.
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3. Y nghia cua tai liéu luu trix

a) Y nghia lich sir

Tai liéu luu uif bao gio cling gan lién va phan dnh mot
cach trung thuc qua trinh hoat dong ctta mot con ngudi, mot
co quan, 16 chic va cdc su kién lich sir ctia ca qudc gia trong
suot ti€n trinh lich sir. Vi thé, tai liéu luu trit 1a nguon thong
tin chinh xdc nhat, chan thuc nhat dé nghién cttu lich su.

b)Y nghia khoa hoc

Tai Liéu luu trir phan dnh su that khach quan hoat dong
sang tao khoa hoc cua xa hoi duong thoi nén né mang tinh
khoa hoc cao. Tai liéu luu trit ghi lai va phan anh moi hoat
dong khoa hoc cua cd nhan, co quan va quéc gia trén cic
linh vuc. N6 khong chi 1a bang chiing ciia su phat trién
khoa hoc ma con phuc vu cho cdc dé tai khoa hoc; ung
dung két qua nghién ctu truéc day vao cong viéc nghién
ctu hién tai; gidp cho viéc tong két, ddnh gia, rit ra nhiing
quy luat van dong cha tu nhién va xd hoi dé du bio, du
dodn chinh xdc thic day tién trinh phat trién cta x& hoi,
dong thoi tranh duge nhitng hiém hoa cho con ngudi, cho
quoéc gia.

)Y nghia thuc tién

Tai liéu huu trir ¢ ¥ nghia thuc tién rdt 16n. N6 phuc
vu dac luc cho viéc thuc hién chl truong, chinh sich, ké
hoach phdt trién kinh t€, van hod, xa hoi... ngin va dai
han; phuc vu thi€t thyc cho cong tic nghién ctu va giai
quy€t cac cong viéc hang ngay ctia médi can bo, cong chirc
noi1 riéng va co quan ndi chung.
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4. Pac diém cua tai liéu hru trir

Tai liéu Juu trit c¢é ba dic diém co ban

a) Tai lieu luu trir 1a tai licu ¢é gia tri lich str va thuc
tién.

b) Tai liéu luu trit 1a ban chinh, hoac ban goc, hoic ban sao
hop phdp va ¢6 mét ban trong moét don vi quan 1y tai liéu, vi du
mot ho so luu trir.

¢) Tai liéu luu trir c6 xuat xu.

II. TAI LIEU LUU TRU QUOC GIA

1. Khai niém

Tai liéu luu trit quéc gia trudc hét la tai liéu luu trix
nhu da dinh nghia & phan dau cua bai nay, va la tai licu
lvu trit thudéc s& hitu nha nude, do Nha nuSc quan ly
théng nhat & hé théng cac kho luu trit cia Nha nudc.

2. Nguyén tac quan ly tai liéu lru trir quoc gia

Tai lieu luu trit quoc gia thudc sé hitu toan dan do Nha
nudc quan ly theo nguyén tac tap trung, théng nhat; khong
mot co quan, tap thé nao duoc chiém 1am cta riéng.

Nghiém cidm viéc mua bdn, trao déi, cat gift, tiéu
huy trai phép hoac sir dung tai liéu luu trir quoc gia vao
muc dich trai véi loi ich cia Nha nudc.

3. Quan ly va sit dung tai liéu luu trir quéc gia

Can cu vao tinh chat, v nghia caa tai liéu luu trix
quoc gia, Nha nude phan cap cho co quan luu trit trung
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uwong, dia phuong hodc chuyén nganh tip trung bao
quan.

Ché do sir dung va cong bé tai liéu luu trir quéc gia
do Chinh phu quy dinh.

III. PHONG LUU TRU

1. Khai niém

Phong luu trit 1a mot khoi tai liéu luu trit c6 moi
quan hé logich va lich str hinh thanh do hoat dong cua
mot quoc gia, mot co quan hoac moét ca nhan, duoc bao
quan trong mot kho Iuu trit.

2. Cac loai phong luu trir

a) Phéng luu trit Quéc gia Viét Nam

- Khai niém: Phong luu trit Qudc gia Viét Nam la
toan bo tai liéu luu trit cia nudc Cong hoa xa hoi cha
nghia Viét Nam khong phan biét thoi gian, xuat xit, ché
do x4 hoi, noi bao quan, k¥ thuat 1am ra tai liéu dé.

Thanh phan Phong luu trir Qudéc gia Viét Nam gém:
Phong luu trit Pang Cong san Viét Nam va Phong luu
trit Nha nuéc Viét Nam.

- "Phong luu trit Dang Cong san Viét Nam" 12 toan
bo tai liéu luu trir duge hinh thanh trong qua trinh *h—o:;lt
d(’_i—ng clla cac cd quan, td chitc cia Pang Cong san Viét
Nam, to chifc tién than ctia Pang, t8 chic chinh tri - x4
hoi; tai liéu vé than thé€, su nghiép va hoat déng ciia Chi
tich H6 Chi Minh, cla cdc nhan vat lich s tiéu biéu cta
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Dang, clia cac nhan vat lich st tiéu biéu ctia Bang dong
thoi 1a cdc cin bo linh dao chi chét cia Nha nudc, cdc
to chic chinh tri - xa hoi.

- "Phong luu trit Nha nude Viét Nam la toan bo tai
lieu luu trit duge hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua cac co quan nha nudc, té chic xa hoi, té6 chic xa hoi
- nghé nghiép, té chdc kinh t&€, don vi vl trang nhan
dan, cdc nhan vat lich sir tiéu bi¢u va tai liéu cé gid tri
vé€ c¢dc linh vuc. |

b) Phong lww trit co quan, 16 chiic

_ Khai niém: Phong luu trit co quan, to chic la toan
bo tai lieu luu trir hinh thanh trong qud trinh hoat dong
cia mot co quan nha nudc, 8 chic chinh tri, mot (8
chitc chinh tri - xa hoi, 18 chiic xa hoi, td6 chic xa hoi
nghé nghiép, don vi vii trang nhan dan, dugc lua chon
bao quan trong mot kho luu tri. |

Nhimg diéu kién can thi¢t dé mot co quan, t6 chifc
c6 thé dugc lap phong luu trit riéng biét:

_C6 van ban cua co quan ¢6 tham quyén cia Nha
nudc quy dinh viéc thanh lap va chic nang, nhiém vu,
quyén han va cé t6 chidc bo mdy, bién ché cdn bd cla co
quan, 16 chic;

- C6 tai khoan riéng cua co quan;

- C6 van thu doc 1ap va con dau riéng.

Nhitng thay déi anh hudng dén Phong hru trit:

- Thay d6i vé ché& do chinh tri;

- Thay déi vé chitic nang, nhiém vu, quyén han, co
ciu to chic.

Vi du: B6 Thuy loi sap nhap véi Bo Nong nghiép va
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Phit trién nong thon va Bo Lam nghiép thanh B6 Nong
nghiép va Phdt trién nong thén (nam 1995).

~ Thay déi vé don vi hanh chinh.

Vi du: Tinh Bac Thai tdch thanh hai tinh Bac Can va
Thai Nguyén (cudi 1996).

" M1 lan thay déi nhu vay 1a mot moc giéi dé phan
thanh cac phong luu tra khac nhau.

c) Phong liev trit ca nhan, gia dinh, dong ho

- Khai niém: Phong luu trit ca nhan, gia dinh, dong ho la
toan bo tal liu luu trir duoc hinh thanh trong qua trmh qong
va hoat dong cua mot ca nhan, gia ia dinh h, dong ho.

Can cut vao cdc hoat dong cua ca nhan, tai liéu
phoéng luu trir ¢4 nhan thuong duge hinh thanh theo cac
thanh phan chinh nhu sau:

- Tai liéu vé lich sir c4 nhan, trong dé bao gom ca
cdc 1y lich c4 nhan, van bang ching chi hoc tap, nghién
ciu...;

- Tai liéu vé cdc thu tir, tai lieu trao ddi thé hién mai
quan hé xa hodi cua ca nhan;

- Tai liéu, cdc cong trinh nghién ciru, cdc bai bao

cua ca nhan.
IV. CONG TAC LUU TRU
1. Khai ni¢m
Coéng tac luu trit 1a qua trinh hoat déng quan ly va

hoat dong nghiép vu nham thu thap, bao quan an toan va
sit dung coO hiéu qua tai 1iéu luu tri.
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2. Noi dung cua cong tac luu trir bao gém:

a) Hoat dong quan 1y:

- Bién soan cic van ban quy pham phdp luat, van
ban quan 1y trinh Nha nuéc ban hanh;

- T6 chic hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac
quy dinh cita Nha nudc vé coéng tac luu tri;

- To chiic nghién cttu khoa hoc cong nghé va hop
tdc quoc € trong luu trir;

- Quan ly dao tao can bd coéng chuc luu trir.

b) Hoat dong nghiép vu:

- Thu thdp, bé sung tai liéu liu triv.

Thu thap, bo sung tai liéu luu trit 12 mot néi dung duoc
ti€n hanh thudng xuyén, nham timg budc hoan thién Phong
Iuu trir quéc gia néi chung va timg phong luu trit cu thé néi
riéng. Thu thap, bod sung bao gém giai doan thu thap tai lieu
da giai quyét xong tir van thu vao luu trit hién hanh cla co
quan va thu thap tai liéu luu trit hién hanh vao luu triv lich str.
Trong qua trinh thu thap, bd sung tai liéu luu trit, ngudi ta dic
biét chi § dén nhimng tai liéu duoc hinh thanh & cic don vi, co
quan la nguén ndp luu vao cac luu trir. Ngoai ra ngudi ta con
chd ¥ suu tdm nhimg tai liéu c6 xudt X\t cd nhan, tai liéu con
nam rai rdc & bao tang, thu vién, hay trong nhin dan vi nhiéu
khi nhimg tai liéu nay lai rat c6 gia tri ma khong luu gitr duoc
trong cdc t6 chitc luu trit cia Nha nudc.

- Bdo quadn, bdo vé tai lidu luu triv.

Bdo quan tai liéu luu trir la qua trinh 4p dung céc
bién phap x{r Iy k¥ thuat nham kéo dai tuéi tho, chéng
hu hai doi véi tai Hiéu luu trix.
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Cac vat liéu lam ra tai liéu luu trit chG yéu bing
gidy, phim nhuya, bang nhua... nén tuéi tho cta ching
phu thudc rat nhiéu vao diéu kién tu nhién va k§ thuat
bao quan. Nuéc ta nam trong viing khi hau nhiét déi gi6é
mua, nén d6 4m va nhiét d6 thudng xuyén cao. Diéu
kién khi hau nay tdc dong rat xdu dén tai liéu luu trit va
gay kho khan cho viéc bao quan ching. Vi vay, k¥ thuat
bao quan tai liéu luu trit phai dugc dac biét coi trong dé
tranh nhitng tdc dong xau lam giam tudi tho cha tai liéu.
Mat khac, néi dung tai liéu luu trit chita dung nhiing
thong tin bi mat vé chinh tri, quéc phong va an ninh
quoc gia nén viéc bido quan tai liéu luwu trit khong chi
chi y dén géc do vat Iy clia tai liéu ma con phai sir dung
cac bién phap ngan chan viéc ddnh cap thong tin trong
tai liéu va su phd hoai tai liéu luu trit. Noi dung bio
quan tai liéu luu trir tap trung cha yéu 1a viéc xay dung,
cai tao kho luu trit, x&r 1y k§ thuat bao quan va viéc tu
bo, phuc ché tai lieu luu trix.

- T6 chire sit dung tai liéu hew triv.

T6 chirc st dung tai liéu luu trit 1a qua trinh phuc vu
khai thdc thong tin tai liéu phuc vu cdc yéu cidu nghién
clu.

Day Ia nhiém vu rit quan trong clia céc co quan t6
chuc luu trit. V& nguyén tic, tii lidu luu trit khong phai
chi bdo quan déng kin, ma ching chi ¢6 y nghia khi
dugc khai thdc phuc vu cho toan x3 hoi. TS chic su
dung tai li€u luu trit 14 muc dich cudi cling cla cong tic
luu trit. Noi dung cha yéu chia viéc té chic st dung tai
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lieu luu trir 1a 16 chitc phong doc phuc vu doc gia, lam
cong tac tra ciu, cong bs, gidi thiéu trung bay, trién
fam tai liéu luu trir.

CAU HOI ON TAP

1. Tat liéu luu trit khdc véi cac loai tu liéu sach bao khac
G chd nao?

2. NOo&i dung cua cong tac luu tru.

3. Phong luu trit va cac diéu kién hinh thanh cac loai
phong luu tru.
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BAI 6
THU THAP, BO SUNG TAT LIEU LUU TRU

I. KHAI NIEM

Thu thap. bo sung tai liéu 1a qua trinh giao ndp va tiép
nhan tai liéu da giai quyét xong & van thu, 6 cac don vi vao
luu trit co quan va qua trinh giao ndp, ti€p nhian nhing tai
liéu co gia tri lich sir dd dén han ndp luu tir luu trir co quan
vao luu trit lich st c6 tham quyén. Tai liéu thu thap duge
bé sung theo hé thong khu vuc thim quyén nhim bd sung
tai liéu luu trir ¢6 gia tri cho cac kho luu tri.

Thu thap, bo sung tai liéu luu trir bao gém hai phan:

1. Thu thap tai liéu vao luu trir theo ché do nop luu
cua Nha nuée

Theo quy dinh cuia Nha nude thi nhimg hoé so tai licu
thudc cac cong viéc di giai xong & van thu phai duec giao
nop vao luu trit co quan d¢ tra ciu su dung tiép. Doi véi
nhitng co quan 14 nguén nop luu tai lidu thi phai xac dinh
gi4 tri, lua chon nhitng tai liéu c6 gia tri lich sir dé giao nop
vao luu trit lich sir ¢ tham quyén khi tai liéu cua co quan
minh d& dén han ndp luu.
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2. Suu tam nhimg tai liéu con thiéu dé bo sung cho
cac phong Iuu trir

Do nhiéu nguyén nhan, tai liéu thu nhan vio cic luu
trit thuong khong day di, nhat la nhitng phong tai liéu
thudc cdc giai doan lich sir da xa, hoac trong thoi ky chién
tranh.

Suu tam dé€ bo sung tai lieu con dat ra ca d6i véi nhimg
phong tar iéu con mdéi hoac cac phong tai liéu con ma, do
tai liéu bi 1an phong hodc tai liéu con rai rdc & ca nhan,
nhat 1a cdc ca nhan giit cuong vi lanh dao, tai lieu luu triy &
nudc ngoai.

Bai vay, bén canh viéc thu thap thi cong tdc suu tim
d€ bo sung phong luu tri 12 rdt can thiét, gép phin hoan
chinh tai liéu cho cidc phong luu trit, dong thdi gép phan
thuc hién 16t nguyén tic quan ly tap trung, théng nhat tai
lieu luu trik.

II. NGUYEN TAC

Ti€n hanh cong tdc thu thap, bo sung tai liu luu trit
phai theo cdc nguyén tac sau day:

1. Nguyén tac lich sir

Nguyén tac lich sir quy dinh khi thu thap tai liéu viéc
phan loai tai ligu phai theo céc giai doan lich sir. Vi du: Tai
li¢u thudc Phong Luu trit Nha nudc duoc phan theo cic
thoi ky: thoi ky phong kién va thuc dan Phdp do ho, thoi
ky dan chii nhan dan va chd nghia xa hoi. Thoi gian 4y
moc chung d€ phan chia hai théi ky trén 1 ngay 19 thing
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8 nam 1945. O cic dia phuong thi méc thoi gian sé& can ci
vao ngay gianh chinh quyén & méi noi.

2. Nguyén tac khong phan tan phong luu trir

Nguyén tic nay thé hién & chd tai liéu luu trit duoc thu
thip va bao quan theo phong luu trit. Theo nguyén tac
khong phan tdn phong luu trit, khi tién hanh thu thap, bd
sung tai liéu vao luu trit phai bao dam céc yéu cau:

- Khong dua tai liéu clia phong nay sang bao quan &
phong khac;

- Phat hién thay tai li¢u lan phong thi phai lua chon va
dua vé bao quan & ding phong;

- Nhimng tai liéu suu tam duge khong du dicu kién lap
phong thi lap cdc suu tap luu trir;

- Tai liéu cua mot phong luu trit khi thu thap phai bao
quan & mot noi dé tién cho viéc sl dung tai liéu.

[11. THU THAP, BO SUNG TAI LIEU CUA LUU TR
CO QUAN VA LUU TRU LICH SU

1. Laru trir co quan (Juu trix hién hanh)

a) Nguén tai liéu can thu thap bé sung cua luu triv co
quan.

Luu trlr co quan ¢6 nhiém vu bao quan cé thoi han tai
liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co-quan. Do
d6 ngudn tai liéu can thu thap thudng xuyén vao luu tri co
quan bao quan 1a nhing tai liéu da gidi quyét xong & giai
doan van thu. Trude hét 1a nhitng tai li¢u hinh thanh trong
hoat dong ctia cac don vi 16 chifc trong ¢o quan va cla cac
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can bo duoc giao trach nhiém riéng biét trong co quan.

Trong cong tdc thu thap, bo sung tai liéu vao luu trit co
quan can phai chu ¥ ca dén nhiing ngudn tai liéu cii con dé
lai & cac don vi va cac ca nhan trong co quan.

b) Nhitng nhiém vu cu thé trong Céng tdc thu thdp, bo
sung tai lidu cua hew trit co guan.

- Thu thap, bo sung tai liéu da giai quyét xong tlr giai
doan van thu co quan:

Pay la nhiém vu chu yéu, thudng xuyén cua luu trit co
quan. Muén lam tét cong viéc nay, luu trit co quan phai
xdc dinh ré pham vi thu tai liéu trong co quan nhu: thu tai
licu cia don vi nao, t6 chitc nao, thanh phian tai liéu nao.
Thuc hién yéu cdu nay, luu trit co quan phai nam vimg ché
d6 nop luu do Nha nuée quy dinh va cac hudng dan nghiép
vu vé thu thap tai liéu do co quan quan 1y luu trit ban hanh.

Hang nam, luu trlf co quan can phai lap k& hoach cu
thé de¢ thu thap tai liéu tr giai doan van thu. Trong ban k&
hoach can xdc dinh ro thoi gian tién hanh, tha tu giao nop
cua cdc don vi, tén loai ho so can thu, nhing thit tuc hanh
chinh can thuc hién.

Luu trit co quan can hudng dan, gitp d& vé mat nghiép
vu doi véi cdc don vi, cd nhan trong co quan vé cong tic
lap ho so, lua chon tai liéu dé chuan bi giao nop vao luu trir
CO quan.

Khi tién hanh thu thap tai liéu vao luu trif co quan can
phai chu ¥ cac yéu cau 1a: Tai liéu giao nop cua cac don vi,
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ca nhan da dugc lap thanh hd so hoan chinh. Mai lan 2140
nop tai licu déu phai lap bién ban va lap danh muc tai lieu
g1a0 nop. Bién ban va danh muc tai liéu giao nop duoc 1am
thanh 2 ban. don vi giao nop tai liéu va luu trit co quan,
moi bén gitr mot ban.

- Thu thap tai li¢u ct con dé lai & cdc don vi. cd nhan
trong co quan: |

Hién tuong tai liéu ct con dé rai rdc & cac don vi, c4a
nhan trong co quan van con phé bién, nhat 1a cd nhan ¢
cuong vi lanh dao. Luu trit co quan ¢é trach nhiém thu thap
day du nhiing tai licu ndy vé luu trir bao quan. Dé thuc
hién dugc 6t nhiém vu nay luu trit co quan cén lam cic
VIEC sau:

+ Kiém tra, nam tinh hinh tai liéu cii con & cic don vi,
ca nhan;

+ Lap k& hoach tié€n hanh thu tii liéu;

+ Trudc khi ti€n hanh thu tai liéu, luu trit co quan can
huong dan cac don vi lap hé so hoan chinh; hoac toan b6
tar licu dugc giao nép vé luu trit co quan roi thi tién hanh
chinh 1y sau. Khi chinh ly, yéu cau cdc don vi c6 tai lieu cir
nhitng nguoi ¢6 kinh nghiém, ndm r3 tai liéu cha don vi
tham gia cung lam.

- Suu tam nhing tai liéu khac dé bé sung cho luu trit
CO quan:

Viéc suu tam, bo sung nhitg tai liéu luu tri¥ con thicu
qua cac thoi ky lich sir la mot nhiém vu thudng xuyén ciia
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nganh luu trir. Luu trlf co quan ¢é trach nhiém tich cuc suu
tam, bo sung nhiing tii liéu nay theo yéu ciu ciia Nha nudc
va cla nganh.

- Chuan bi tai liéu noép vao luu trix lich s

Doi véi cde co quan 13 ngudn nop lwu vao luu trit lich
stt thi viéc chuan bi tai liéu va nop vao luu trix lich sir
khong nhiing la cong tdc nghiép vu ma con la viéc thuc
hién ché d6 do Nha nuéc quy dinh. Thuc hién nhiém vu
nay, luu trif co quan phai tién hanh chinh Iy hoan chinh tai
lieu phong luu trir co quan, xdc dinh gia tri va lap danh
muc ho so nop luu, lien hé véi luu trit lich sir va lap k&
hoach trién khai viéc giao nop tai lieu.

2. Laru trix lich st

a) Nguon tai liéu can thu thdp vao lwu trit lich sit.

- Tat li¢u do luu trir co quan giao nop theo ch€ do nop Iuu:

Nguén tai liéu do cdc luu trit co quan giao nop theo
ché dé nop luu 1a nguén bé sung thudng xuyén. O cip
trung uong, trude hét la nguodn tai liéu cla cdc co quan
quan Iy nha nudc nhu cic co quan quyén luc nha nuéce, cic
B0, nganh, cac co quan thudc Chinh phl va co quan quan
1y ddu nganh. O dia phuong, trudc hét 1a tai liéu cia Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan, cic sd, ban, nganh va
cdc co quan khic truc thuoe Uy ban nhan dan tinh.

- Tai liéu clia cdc co quan giai thé:

Tai liéu cua cdc co quan giai thé thudc pham vi tham
quyén cling 12 mot nguén b sung cho luu trit lich str. Viéc
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thu thap ngudn tai licu nay phai dugc tién hanh Kip thoi dé
tranh tinh trang tai liéu c6 thé bi phan tdn, that lac.

- Tai liéu cua cac phong luu trir ¢4 nhan:

Trude hét, luu trir lich st phai xac dinh danh sach nhitng
cd nhan dugce lap phong luu trir thudc pham vi tham quyén
thu. Viéc thu thap tai liéu cta cac phong luu trir ¢4 nhan can
tim hiéu, tuyén truyén, dong vién, dé ra bién phdp thoa thuén
phit hop dé cac cd nhan c6 tai liéu théng qua cdc hinh thidc
biéu, ting, ky gir tai liéu vao luu trir bao quan.
~—— - Tai liéu cha céc thdoi k¥ lich sir chua thu thap dugc
day du:

Do nhiéu nguyén nhan, tai liéu cua cac giai doan lich
st trude day chua thu thap duge day du vao cac luu trit lich
stir dé€ bao quan.

Trong qud trinh suu tam, thu thap bd sung ngudn tai
liéu nay, cac luu trix lich sir can chi ¥ cac kha nang nhu:

+ Tai liéu thor phong kién do cdc gia dinh, dong ho
con luu giir;

+ Tai liéu lich sir cich mang trugc khi thanh lap Pang
Cong san Dong Duong;

+ Tai liéu cua cdc co quan trong thoi ky khang chién
chong Phép;

+ Tai liéu cta cdc t8 chitc cdch mang & mién Nam
trong khiang chién chong My.

b) Nhitng nhiém vu cu thé trong céng tdc thu thdp, bé
sung cua luu trit lich su.

Trong pham vi quan 1y ctia minh, cac luu trir lich su
can trién khai thuc hién cdc nhiém vu chii yéu sau day:
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- Xay dung, bién soan van ban danh muc cidc co quan
[a ngudn nép luu tai lidu va thanh phan tai liéu nop luu vao
luu tri ciia minh trén co sé huéng dan mau ctta Cuc Vin
thu va Luu trir nha nuéc. Van ban do luu trit bién soan
dugc trinh 1én co quan quan 1y luu trir truc ti€p ban hanh.
Vi du: Trung tdm Luu tr& tinh trinh van ban lén Uy ban
nhan dan tinh ban hanh.

- T6 chitc kiém tra, hudéng dan nghiép vu déi véi luu
trit co quan trong viéc chudn bi tai liéu nop luu vao luu
trir lich sir. Pay 12 nhiém vu thudng xuyén cia cdac luu
trit lich str. Trong qud trinh kiém tra, huéng din nghiép
vy, cdc luu trir lich sir can tap trung vao cac noi dung
nhu: phan loai, lap hé so, quy dinh thdi han bdao quan
cho hoé so, ch€ do bao quan déi véi hd so ¢d gid tri bao
quan vinh vién, huéng dan luu trit co quan lap muc luc
ho so nop luu.

- Lap k& hoach thu tai liéu ctia cac nguon nop huu:

bay la-nhiém vu thudng xuyén cua luu trir lich sir.
Thong thudng, mot luu trir lich st ¢é trach nhiém thu taj
liéu ctia nhiéu ngudén nop luu (¢é luu trit ¢é hang tram
ngudn nop luu), do dé viéc lap k& hoach cho cong tic thu
thap tai liéu la rat can thi€t va dugce thuc hién hang nam.
Trong ban ké& hoach phai xdac dinh rd trong nam sé& thu tai
liéu cua co quan nao, cta giai doan nao, loai hinh tai liéu
gi, thoi gian ti€n hanh thu tai liéu. K& hoach dé can duoc
phé duyét cua co quan chu quan va thong bao trude cho
cac co quan la nguon ndp luu biét.
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- Chuan bi va t6 chirc tiép nhan tai liéu:

- Day la mot nhiém vu cu thé va thudng xuyén cia luu
trir lich stt. D€ tién hanh ti€p nhan tai liéu, luu trix lich sir
phai chuan bi cic diéu kién can thiét nhu: dién tich kho
bao quan, phuong tién bao quan tai liéu, thong nhat véi luu
trit co quan vé tat liéu trong muc luc hé so nop luu. Viéc
giao nhan tai liéu duoc thuc hién tai luu trit lich su. Luu iriy
lich sir phai 1am ddy da cac thd tuc nhu kiém tra tai liéu
theo muc luc ho so ncf)p luu, lam bién ban giao nhan tai
liéu.

Trong trudng hop co quan can gia han mot so tai liéu
da dén han nop luu, can lam van ban théa thuan va lap
danh muc tai liéu can giit lai. Trong van ban thoa thuan
phai xac dinh rd thoi gian giao ndp lai nhitng tai lieu dé
cho luu trit lich str.
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Biéwu mau so' 11:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Ngay... .. thang...... nam....

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

Can cir vao Diéu 6 ctia Nghi dinh quy dinh chi tiét thi
hanh mér s diéu ciia Phdp Iénh hou triv quoc gia s6
11172004/ NP-CP ngay 08-4-2004 cua Chinh phi ;

-Cancu... ..........

Hom nay, ngay... ..... thang........... nam... ... , ching t61
gom

Dai dién co quan luu trit nhan tai liéu... ......................

L

2 e,

K T UUTURIORIUN

Cung thong nhat giao, nhan tai liéu vao bao quan Nha

nudc nhu sau:
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I. 'Tén khoi tat liéu, thoi gian tai liéu
2. 56 luong tai liéu.............coooveiii.
3. S6 ban Muc luc hé so nop luu
4. Tinh trang tai liéu.....
Bién ban nay lap thanh 02 ban: Bén giao giit 1 ban,
bén nhan giir 1 ban.
Nguot nhan Nguot giao
(Ho tén, chir ky) (Ho tén, chir ky)

CHUNG THUC CUA CO QUAN

DAI DIEN CO QUAN DAI DIEN CO QUAN
LLUU TRU NHAN NOP TAI LIEU
TAI LIEU
(Chtc vu, ho tén, chir ky, (Chic vu, ho tén, chix ky,
doéng dau) déng dau)

Chi thich: Bi€u miu nay ding cho co quan giao ndp
tai liéu vao luu trix lich sir.
CAU HOI ON TAP

I. Cong tdc thu thap bd sung tai luu trit co quan, Iuu
trir c6 dinh khac nhau thé€ nio?
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2. So sanh noi1 dung cong tac suu tam tai liéu va cong
tic thu thap, bé sung i lieu.

3. Phan tich tic dung cuta nguyén tic khong phan
tan phong luu trir trong viéc quan ly tai liéu ciia moét luu
trit lich stur.
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BAI7
XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

I.MOT SO KHAI NIEM

1. Xac dinh gia tri tai liéu

Xac dinh gia tri tai liéu la viéc xem xét, danh gid cdc
mic do gid tri cha tai liéu trén co s& cdc nguyén tac,
phuong phép, tiéu chuan do khoa hoc lvu trit dé ra nhim:

- Xac dinh thot han bao quan cho tai liéu cé gia tri
khéac nhau;

- Xac dinh chon lua ti liéu cé gid tri lich st dé dua
vao luu trit lich sir bdo quan vinh vién;

- Xac dinh tai liéu hét gid tri bao quan dé tiéu huy.

Xdac dinh gia tri tai liéu gitp cho céc co quan nha nudc
va co quan Juu trir quan 1y tai liéu clia co quan, don vi dugc
chat ché; dong thoi tao di€u kién thuin lgi cho viéc giao
nop tai liéu cé gid tri vao cdc luu trir ¢6 thaim quyén bao
quan. X4c dinh gia tri tai liéu con gbp phan tiét kiém dién
tich kho va phuong tién bao quan tai liéu, khiac phuc duoc
tinh trang tai liéu hét gia tri tich déng trong céc co quan.
Hon nita, n€u lam t6t cong tac xdc dinh gia tri tai liéu sé&
khac phuc tinh trang tiéu huy tai liéu mot céch tuy tién,
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gay tn hai tai lieu luu trit quéc gia.

X4c dinh gia tri tai liéu 1a mot cong viéc kho, phic tap,
doi hoéi nhitng ngudi 1am cong tac luu trit phai c¢é tinh than
trach nhiém cao. Néu thi€u tinh than trach nhiém trong
cong tdc nay s&€ dan dén tinh trang tiéu huy ca nhiing tai
liéu cé gid tri hoac tén cong bao quan nhiing tai Liéu heét
gia tri.

Xuat phdt tir doi hoi d6, khi tién hanh xdc dinh gia tr
tai liéu can phai thuc hién day du cac quy dinh cua Nha
nudc va cdc huéng dan nghiép vu vé xac dinh gia tri tai
liéu.

2. Gia tri tai liéu

Gia tri tai liéu 1a vy nghia thong tin chitta dung trong tai
lieu phuc vu cho hoat dong thuc tién va nghién citu lich su
vé cic hoat dong ctia xa hoi nhu: hoat dong chinh tri, kinh
t&, van hoa, xa hoi, khoa hoc k¥ thuat v.v.. |

Xét dudi goc d6 khai quat, tai liéu duge chia thanh hai
nhém gia tri chll yéu, dé 1a tai liéu cé gid tri thuc tién va
tai liéu co gid tri lich sit. |

Tai liéu ¢6 gia tri thyc tién 1a tai liéu c6 thong tin phuc
vu hoat dong hién hanh clia co quan, c¢d nhan nhu dé xem
xét cong viec dia két thic, nhung con lién quan dén moi
van dé hién tai can phai khao ciu. Tai liéu c¢é gia tri thuc
tién chl yé&u duoc bao quan & luu trit co quan theo mot thoi
gian nhat dinh, goi 14 thdi han bdo gudn cuia tai liéu.

Tai lieu c6 gid tri lich sk 12 nhing tai liéu c6 thong tin
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phuc vu chi yéu cho yéu cau nghién ctiu lich sir vé cdc mat
hoat dong cua xd hoi. Duong nhién, moi céng trinh nghién -
citu lich sir déu gan véi muc tiéu phuc vu cho thuc tién. Tai
li¢u ¢o6 gia tri lich sir khong nhitng phuc vu cho nhu cau su
dung clua co quan hinh thanh phéng tai liéu ma con dap
tng thong tin cho nhu cau rong rdi clia Xa hoi vé nghién
ctu lich str. Tai liéu cd gid tri lich sir clia cac co quan la
nguén nodp luu duge lua chon-dé€ bao quan vinh vién trong
cdc luu trir lich sir ¢6 tham quyén.

Tuy nhién, gia tri thuc tién va gia tri lich st cta tai licu
cling chi dugc xac dinh & muc do tuong ddi. Viéc xdc dinh
tai liéu cé gia tri thuc tién hay gia tri lich s phai can cu
vao nhi€u y€u 16 va xét ching trong diéu kién, hoan canh
cu thé cua timg phong luu trit va moi quan hé giita cac
phong luu trit trong khu vuc thdm quyén thu thap cua luu
trir lich str.

3. Thoi han bao quan tai liéu

Thot han bao quan tai liéu 1a khoang thoi gian can thiét
dé bio quan tai liéu trong cic luu trit, trude hét 1a céc luu triv
co quan (luu trit hién hanh) d€ phuc vu yéu cdu khai thic gia
tri thuc tién cia tai lieu. Xac dinh thoi han bao quan tai licu ¢é
¥ nghia quan trong trong viéc quan 1y tai liéu cia mébi co quan
vi tao diéu kién thuén loi cho viéc lua chon tii liéu ¢6 gld tr1
lich sir dé giao nop vao céc luu trit lich sir.

Hién nay trong thuc (€ duogc vin dung cac khai niém
ve gid tri bdo qudn va thot han bdo qudn sau day:

- Gia tri bao quan vinh vién: Khai niém nay dugc dung
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cho nhimg tai Liéu c6 gia tri lich su, chu yéu la doi véi tai
lieu dugc bao quan & cdc luu trit lich su. Ciing ¢6 tac gia
viét 1a "Thoi han bao quan vinh vién".

- Thoi han bao quan lau dai: 1a thoi han bao quan doéi
vGi nhitng tai liéu cdn tra ciu, st dung lau dai theo nhu cau
ctia co quan c6 tai liéu. Trong thuc t€, loai nay thuong
duoc hiéu phd bién cho cic hé so nguyén tac va tai liéu
chuyén moén cia mot s6 nganh riéng biét. Poi v6i nhimg
tai liéu c6 thoi han bao quan lau dai can duge xac dinh gia
tri lai mot 1an nira khi thai han bdo quan & luu trit da hét dé
quyét dinh lua chon bao quan vinh vién hay lbai ra dé tieu
huy. Trong thuc t€, khong thé dn dinh s6 lugng bao nhiéu
nam la bao quan lau dai.

- Thai han bdo quan tam thoi: 1a thdi han bao quan cua tai
liéu chi phuc vu cho yéu cau cua co quan san sinh ra tai liéu
duoc tinh theo nam. D61 véi loai nay khi hét thdi han bao
quan thi lam thu tuc tiéu huy theo quy dinh ciia Nha nudc.

- Viéc xdc dinh thoi han bao quan tai liéu clia méi co
quan trudc hét duoc théng qua viéc bién soan bang thoi
han bao quan tai liéu clia co quan hoac ctia nganh. Bang
thoi han bao quan tai liéu nay duoc ban hanh sé€ la can cu
chinh dé xay dung Danh muc hé so cg quan hang nam c6
thdi han bao quan va méi cong chitc trong co quan can cu
vao dé dé ghi thot han bao quan cho hdé so minh lap ra
trong qua trinh giai quyét cong viéc.

Viéc bién soan dé€ ban hanh bang thdi han bao quan tai
lieu 12 mot cong viéc khéd. Khi bién soan phai can cit vao
hudéng dan chung trong “Bang thoi han bdo quan tai liéu
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tiéu bi€u” do Cuc Van thu va Luu trit nha nudc ban hanh
hoac xin ¥ ki€n cta cdc chuyén gia trong nganh luu trix.

4. Thoi han nop luu tai liéu

- Thoi han nép luu tai liéu 1a khodng thoi gian do Nha
nuoc quy dinh théng nhat cho moét loai hinh tai liéu dé méi co
quan la nguén nop luu duge bao quan & luu trit co quan; sau
d6 phai giao nop tai liéu vao luu trit lich sir ¢6 thdm quyén. O
nuée ta, thol han nop luu tai lieu hanh chinh vao luwu trit lich
st da duogc Nha nuée quy dinh cu thé 1a 10 nam & co quan t6.
chic Trung wong va 5 nam & cd quan, t6 chitc dia phuong.
Riéng d6i vé6i tai lieu luu trir ciia nganh Ngoai giao, Cong
an, Quéc phong c6 thoi han giao nop 1a 30 nam.

Trong thuc t€ cong tdc luu trit, phai phan biét dugc su
khic nhau giita hai khdi niém "Thoi han bdo quan” va
“Thoi han giao ngp”. Su khdc nhau giita hai khai niém nay
c6 thé xem xét & cac khia canh sau:

Thot han bao quan duoc can it vao dé dai gid tri thuc tién
cua tai liéu, sau dé ching duge xét 1a dién duge giao nop vao
luu trir lich st hay huy. Con thdi han giao nép chi quy dinh
cho tai liéu c6 gid tri lich sir, can cit vao yéu ciu quan ly va
yéu céu str dung clia co quan ¢6 tai liéu va luu trit lich sit dé
quy dinh théng nhat han giao ndp cho phit hop.

II. NGUYEN TAC VA TIEU CHUAN
XAC DINH GIA TRI TAI LIEU

1. Nguyén tac. Xdc dinh gi4 tri tai lieu duogc tién hanh
theo nhitng nguyén tac sau day:
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«) Nguvén tac lich sit.

Noi dung chi yéu clia nguyén tac nay la doi hoi vice
xdc dinh gid tri tai liéu phai dat trong hoan canh lich sU ma
tai licu xuat hién, coi mdi tai liéu 1a mot san pham cua thoi
dai lich str nhat dinh. Xéc dinh gia tri tai liéu khong phat
chi vi lgi ich hom nay ma cho ca tuong lai.

b) Nguyén tdc chinh tri (nguyén tac tinh dang).

Nguyén tic nay thé hién & chd xdc dinh gia tri tai hiéu
dé lua chon hoac huy tai liéu phai ding trén quan di€ém vi
loi ich chung ctia dan toc, 1¢i ich ciia Dang va Nha nudce.

¢) Nguyén tdc toan dién va tong hop:

Nguyén tic nay thé hién & ché khi xédc dinh gia tri tai
licu phai xem xét gi4 tri tai liéu tir nhieu phuong dién, de
tranh nhitng nhan dinh, quyé&t dinh phi¢n dién, mot chiéu.
Mat khdc phai chu ¥ t6i quan hé hitu co gilia cac tai li€u
v6i nhau. |

2. Nhiing tiéu chuan chu yéu trong xac dinh gia tri
tai licu

Tiéu chuidn xdc dinh gid tri tai liéu 12 nhitng can ci ve
1y luan dé xdc dinh gia tri cla tai liu. Trong viéc xéc dinh
gid tri tai liéu duge van dung nhiéu tiéu chuan khdc nhau
doi vai timg loai hinh tan Li€u.

Nhimg tiéu chudn dugc van dung phé bién va rong rai
hon dugc trinh bay theo cac nhém dudi day:

a) Ynglzfa ctia co quan, don vi hinh thanh phong tai liéu:

Co quan, don vi hinh thanh phong tai liéu 1a nhing
co quan, don vi ma trong hoat dong cua nd, tai hiéu dugc
hinh thanh.
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X¢Et ¥ nghia cla co quan, don vi hinh thanh phong thé
hién & chd can ctr vao vi tri, vai trd, chiic nang nhiém vu,
moi quan hé céng tdc cua né trong hé théng cac co quan
nha nudc. Trong hé théng nay, nhiing co quan cé vi tri,
chic nang nhiém vu quan trong thi tai liéu ¢é gid tri cao.
Nhitng co quan nay la nguodn thu tai liéu ctia nhimg luu trix
lich stt. Vi du nhu & cap Trung uong, 1a cic co quan c¢6
chic nang quan ly nha nudc, cac Bo, co quan ngang Bo, co
quan thuoc Chinh phu, co quan dau nganh, cic co quan
nghién ciu, cdc doanh nghiép nha nuéc quan trong v.v., &
dia phuong, dé la nhiing co quan nhu Hoi déng nhan dan,
Uy ban nhin dan tinh, huyén, thi xa; cdc s&, ban, nganh,
cac phong ban thudc huyén, cac co quan t6 chic doan thé
cap tinh...

Xét y nghia cua co quan, don vi hinh thanh phéng tai
liéu nham giai quyét cac van dé sau:

- Xéac dinh co quan la nguén thu tai liéu cba luu trit
lich su; loai ra nhitng co quan khéng thuéc dién nép luu tai
liéu vao luu trit lich str.

- Xac dinh thi tu vu tién trong mang luéi cic co quan
12 nguon noép luu dé cdc luu triv lich sir 1ap ra dinh huéng
thu théap tai liéu truée hoac sau.

Giai quyét van dé trén thong qua viéc xay dung céc
bang ké vé ngudn va thanh phan tai liéu thuode dién thu vao
cac luu trir lich str d€ bao quan.

b) Y nghia not dung tai liéu.

bay la mot trong nhimng tiéu chudn co ban nhat cua
viéc xac dinh gia tri tai liéu.
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Van dung tiéu chuan ndy, ngudi ta lua chon tii liu cé
thong tin vé cac su viéce, su kién, su vat, hién tuong quan trong.

Noi1 dung cua tai liéu rat da dang, phong phd, do dé
khi nghién ciru noi dung, phai van dung kién thic téng hop
vé nhiéu mat, nghién citu toan dién céc van dé, cic su kién,
hién tuong ma ndi dung dé cap dén. Trén co s d6 dua ra
mot nhan dinh khach quan vé gia tri cta tai liéu. Thong
thuong, trong moét phong tai liéu, nhimmg tai liéu cé gia tri
la nhimg nhém tai liéu phan dnh chic nang quan ly, chi
dao, diéu hanh clia co quan; nhitng tai liéu phan anh ché do
chinh sdch ctia Dang va cia Nha nudc, thong qua viéc té
chic thuc hién cua co quan; nhimg van ban, taj liéu cé so
liéu thong tin tong hgp; nhimg vin ban vé xay dung td
chitc cuia co quan; nhitng tai liéu, van ban phan 4nh nhimg
thanh tich lao dong xuat siac dién hinh cla cén bd trong co
quan; nhitng ho so vé nhitng su viéc quan trong khac do co
quan thuc hién v. v..

Tai liéu ¢6 nodi dung quan trong cé thé hiéu réng hon
la nhiing tai liéu c6 gid tri phap ly day du, tai liéu cé bt
tich cua cic lanh tu cua Pang va Nha nudc hoic tai liéu cé
su kién quan trong... '

c) Hinh thitc bén ngoai cua rai liéu.

Tiéu chuan hinh thic bén ngoai clia tai lieu duge van
dung trong xac dinh gid tri tai liéu nhu;

- Ngoén ngit cua tai liéu;

- Kiéu van tu;

- Chat Iiéu vat mang tin;

- Tinh trang vat 1y cua tai liéu...
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Nhitng dac diém trén, doi khi khong phan dnh noi
dung théng tin quan trong cua tai liéu, nhung phan anh
nhimg nét riéng biét cua tai liéu trong tung thot ky lich su.
Tai liéu nay can luu gilr.

Ngoai ra, tinh trang vat ly thé hién chat luong, mic do
hu héng, su ldo hod cua tai licu do bi tdc dong cta khi hau,
moi truong... Tai liéu khong cé kha nang phuc héi hoic
stra chita thi khong duoc lua chon dé bao quan.

Trong khi xdc dinh gid tri tai liéu phai van dung tong hop,
toan dién cd¢ tiéu chuan ké trén. Viéc van dung cédc tiéu
chudn dé xac dinh gid tri tai Liéu phai rat than trong, linh hoat,
tranh mdy méc va tiy uén. Céc tiéu chuan xac dinh gid tri tai
lieu thuong duoc cu thé hod thong qua cac van ban hudng dan
va cac loai cong cu xac dinh gid tr1 tai liéu.

[1I . NOI DUNG CAC BUGC XAC PINH GIA TRI
TAILIEU

1.0 giai doan van thu

O giai doan van thu, hé so, t@ai liéu dugc sir dung chi
yéu cho giai quyét cong viéc hién hanh. Trong qua trinh
giai quyét cong viéc, cac cong chic phai 1ap ho so cong
viéc minh 1am va nop hé so d6 vio luu trit co quan dé tra
ctru st dung khi cong viéc da gidi quyé€t xong sau 1 nam.
Nhu vay, viéc x{r 1y vin ban tai liéu & giai doan van thu c6
lién quan chat ché t6i chat lugng cua tai liéu luu trir. Tu
yéu cau do, ngay trong qua trinh xu 1y tai liéu, van ban ¢
giai doan van thu phai thuc hién mot s6 nhiém vu vé xac
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dinh gia tri tai liéu nhu sau:

- Bién soan va ban hanh bang thoéi han bao quan tai
liéu cua co quan. |

Bang thoi han bao quan tai liéu cia co quan la mot
dang van ban do Thu truong co quan ban hanh. Bang thoi
han bao quan tai liéu co quan dung dé lam can cir dé ghi
thoi han bao quan trong "Danh muc hd s0” hang nam caa
cd quan, dé huéng dan cong chic xdc dinh thdi han bao
quan cho hoé so lap ra trong qua trinh giai quyét cong viéc
va tién hanh xdc dinh gia tri tai liéu o luu trit co quan.

Chu y khi bién soan bang thoi han bao quan tai liéu co
quan can can ctt vao huéng dan trong cdc bang thoi han
bao quan tai li¢u mau do co quan quan ly luu tri¥ cac
nganh, cic cap ban hanh.

Bang thoi han bao quan cla co quan c¢é thé dugc bién
tap két hop vao danh muc hé so hang nam dé méi hd so
dugc ghi mét thoi han bao quan phu hop.

-0 giai doan van thu, xac dinh gid tr1 tat liéu con duoc
thuc hién trong qua trinh 1ap ho so cta cong chirc. Doi véi
mot hé so, nhimg van ban dugc lua chon dé dua vao hé so
fa nhitng van ban lién quan dén cong viéc ma ho so phan
anh, giai quyét. Gia tri luu trit ctia h6 so phu thudc vao y
nghia su viéc, su kién... ma ho so phan anh. Cén tranh viéc
xdc dinh gia tri ciia ho so chi can ¢\ vao cac vin ban cu thé
cua ho so. Két qua cha xdc dinh gia tri tai liéu trong 1ap ho
so la lua chon cac van ban c¢é gid tri dua vao ho so, xac
dinh dugc mot thor han bao quan phi hop cho ho so do
theo hudéng dan & Danh muc hé so co quan hoac bang thoi
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han bao guan tai liéu cia co quan va loai nhiing giay to, tu
licu khong can thiét ra khoi hd so. Thoi han bao quan va
gia tri bao quan ctia mot ho so phai 13y theo van ban ¢ gid
tri cao nhit cia ho so.

2. O luru trir co quan

Theo quy dinh cua Nha nudc, ho so vé cic cong vicc
da gial quyét xong phai dugc giao ndp vao luu tri co quan
biao quan phuc vu viéc tra ciu sir dung cua co quan va sau
dé lua chon dé giao nop vao luu trix lich su.

O luu trit co quan can phai thuc hién mot s6 nhiém vu
vé xac dinh gia tri tai liéu nhu:

- Hoan chinh viéc xdc dinh thoi han bao quan cho ho
so tir van thu giao ndp vao luu trif co quan. O day viéc xdc
dinh gid tri chu yé&u la stra chua nhung hé so ghi thoi han
bao quan chua chinh xdc & giai doan vén thu.

- Mot noi dung quan trong trong xac dinh gid tri tai
lieu & luu trir co quan la ti€én hanh xac dinh gia tr1 tat liéu
trong chinh ly. Trong truong hop tair liéu trude day, vi
nguyén nhan nao dé chua duoc lap ho so ma giao ndp theo
bé vao luu trir co quan, thi tai kho luu trit co quan phai tién
hanh chinh 1y hoan chinh tai liéu va xdc dinh gia tr tai liéu
két hop trong chinh 1y. Noi dung va két qua cén dat cua
xdc dinh gia tri tai liéu trong qua trinh chinh ly la:

+ Soan thao van ban huéng dan xdc dinh gia tri tai liéu
trong chinh ly;

+ Dua vao bang huéng dan xac dinh gia tri tar liéu
toan bo hoé so dugc tao ra trong chinh ly phait xdc dink
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duoc thdi han bdo quan phut hop (vinh vién, lau dai, tam
thoi); |

+ Loai ra nhitng tai liéu hét gid tri dé lam thu tyc tiéu
huy. Tai liéu loai ra cin dugc sap x€p theo nhiing dac trung
nhat dinh va dugc théng ké ddy du trong muc luc thong ké
tai liéu xin tiéu huy.

Xac dinh gia tri tai liéu & cac kho luu trif co quan s€
tao diéu kién thuan lgi cho viéc lua chon nhiing hé so cé
gia tri lich sir dé giao nop vao luu trir lich str.

3. O luu trix lich sir

Tai luu trix lich sir, giai doan cudi cung vé xdc dinh gid
tri d6i voi ho so tai liéu duge thyc hién.

Ciing nhu & luu trit co quan, nhiém vu cht yéu cua giai
doan nay la kiém tra, hoan chinh viéc xac dinh gia tri cho
nhitng hé so ti€p nhan tir cic ngudn nop luu. Tai luu triv
lich sir, cdc hé so dugc xem xét lan cudi cung dé quyét
dinh bao quan hay loai ra d€ tiéu huy.

Luu trit lich st bdo quan nhiéu phong Iuu trit cua nhi€u
co quan khdc nhau. Do vay viéc ti uu hoa thanh phan tai
licu Iuu trid cua cac phong duge coi trong. Cong viéc nay
doi héi phai xem xét tai lieu mot cach hé thong dé xdc
dinh nhitng loai tai liéu trung trong mot phong, nhimg tai
lieu trung giita cac phong dé€ loai ra nhiing tai liéu khong
can thi€t bao quan.

X4ac dinh gia tri tai liéu & luu trr lich sir 1a cong viéc
thudng xuyén, cé thé ti€n hanh déng thoi véi cdc cong tac
kiém tra, théng ké va chinh 1y tai liéu.
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Cha y: Trong luu trir lich sir, khi ¢é yéu cau chinh ly
thi viéc xac dinh gid tri tai liéu khong phan tai liéu ra ba
loai thol han bao quan nhu luu trir hién hanh; ma chi phan
lam hai loai: loai c6 gid tri lich sir can gii lai dé bdo quan
va loai hét gia tri dé huy.

IV. TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Tiéu huy tai li¢u hét gia tri 12 viéc 1am rat phd bién véi
tat ca cdc kho luu trit. Tuy nhién cong viéc nay doi hoi
phai dugc ti€én hanh mot cich than trong va theo quy trinh
tham dinh, kiém tra chat ché ma Nha nudc di quy dinh.

Thuc hién t6t yéu cau nay trude hét phai xdc dinh mot
cach khoa hoc nhitng loai tai liéu thudc dién loai ra dé ticu
huy sau khi da lua chon tai lieu cé gia tri dé bao quan.
Nhimg loai tai liéu loai ra cdn phai duogc sap xép theo
nhitng dac trung nhat dinh nhu theo thoi gian, theo don vi
to chiic, van dé... Mat khdc, tai liéu loai ra phai duoc sip
x€p thanh timg tap, cap va c6 ddnh s6 théng ké day du, tic
la sap x&p thanh cdc don vi tai liéu huy. Ting don vi nay
phai c¢6 tén goi ¢6 thuyét minh 1y do tiéu huy. Toan bé tai
liéu loai ra can dugc thong ké theo méu thdng nhat. |

Tai liéu loai ra dé tiéu huy phai duoc Hoi dong xdc -
dinh gia tri tai1 liéu cua co quan xem xét va ghi thanh bién
ban. Bién ban cua Hoéi dong xdc dinh gid tri tai liéu cta co
quan, muc luc théong ké tai liéu loai ra va mot s6 van ban
co li€én quan can phai dugc gui cho co quan quan 1y luu trir
truc tiép tham dinh. Sau khi c6 y kién tham dinh, co quan

113



c6 tai lieu mdi tién hanh dua tai liéu di tiéu huy. Viéc tiéu
huy tai liéu phai duoc thuc hién theo ding quy dinh cua
Nha nudc, tdc 1la phai bao dam huy hét thong tin trén tai
licu. H6 so tai lieu huy phai duge bao quan trong luu trir
clia co quan 12 20 nam ké tir ngay tiéu huy tai liéu.

CAU HOI ON TAP

1. Su cdn thiét cua viéc xac dinh gia tri tai li¢u cta co

quan.

2. Khai niém gia tri cua tai liéu, thoi han bao quan tai
11éu, thot han ndp luu tai Liéu.

3. Nhitng tiéu chuan xac dinh gia tri tai lidu.

4. Noi dung cong viéc can lam cua cong tdc xdc dinh
gia tri tai liéu ¢ giai doan van thu, luu trit co quan va luu
trit lich sur.
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BAI 8 |
CHINH LY TAI LIEU

. KHAI NIEM, YEU CAU VA NGUYEN TAC
CHINH LY TAI LIEU

1. Khai ni¢m _

Chinh 1y tai liéu 1a t6 chiic lai tai liéu trong phéng
Iuu tror theo moét phuong an phan loai, trong dé sitra chita
hoac phuc hoéi, lap méi nhing hé so, don vi bdo quan,
xac dinh gid tri tai liéu, lam cdc coéng cu tra ctiu nhim
tao diéu kién t8i uvu cho céng tdc bao quan va phuc vu
khai thac ta1 li¢u.

2. Yéu cau

Tai liéu dua ra chinh 1y phai duoc lap thanh nhimg ho
so, don vi bao quan hoan chinh, kém theo cdc cong cu tra
tim gébm muc luc hé so, thé hoac phi€u tin né€u viéc chinh
1V két hop véi yéu cau dua dir liéu luu trit vao may tinh.

3. Nguyén tac

Chinh 1y tai liéu phai tuan thi nguyén tac khéng phan
tan phong luu trir. Tai liéu cla timg co quan hinh thanh
phong phai dugc sap x€p theo phong riéng biét. Ngoai ra,
tai liéu khi sap x&p phai phan danh dugc ciac mat hoat dong
cua co quan ¢d tai liéu va phai c6 su lién hé logic va lich st
cua tai liéu luu trit tao nén maoi két cau tu nhién vén cé cla
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tai lieu. Qua dé, tao diéu kién thuan loi cho viéc té chirc sir
dung ta1 licu luu trit.

11 . NOI DUNG CHUAN BI CHINH LY TAI LIEU

1. Khao sat tai liéu

Trude khi tién hanh chinh 1y tai liéu cha mot phan
phong, mét phong hoac nhiéu phong phai khao sat tai liéu
dua ra chinh ly. Muc dich cla khéo sat 1a dé nim dugc gisi
han thoi han cua phong, khé6i luong tai liéu, loai hinh tai
liéu, tinh trang tai liéu dé€ lam co s& cho viéc tién hanh
chinh ly.

2. Thu thap, b sung tai liéu

Thong qua khao sat tai liéu cé thé phat hién tai liéu
ctia phong di hay thi€u. Néu thicu, phdi tién hanh bo sung.
Ngudn bo sung tai liéu:

- Thi truéng co quan, don vi;

- Cdc don vi t6 chife c6 tai liéu trong phong;

- Cac can bo duoc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc;

- Can bo, cong chic da nghi huu hodc chuyén cong téc;

- Co quan chu quan cdp trén hoac co quan truc thudc.

3. Viét lich sir don vi hinh thanh phéong va lich s&
phong

a) Muc dich viét lich sit hinh thanh phéng va lich sir
phoéng:
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- Giup cho viéc chon va xay dung phuong an phan loai
phit hop;

- Xac dinh gia tri tai liéu chinh xdc:

- Lap hé so va h¢ thong hoa tai lieu duoc khoa hoc;

- Nam dugc tinh trang tai liéu dua ra chinh 1y.

b) Viét lich sit don vi hinh thanh phong.

Lich st don vi hinh thanh phong 13 ban tém tat qua
trinh hoat dong, chitc nang, nhiém vu, quyén han, co cau té
chifc cla co quan tao ra phong tai liéu.

No6i dung cua ban lich sir don vi hinh thanh phong phai
ducc néu:

- Tén goi chinh xdc clla co quan san sinh ra tai licu
(tén phong) va nhiing thay déi vé tén goi (néu cé);

- Ngay, thang, nam thanh lap; ngay, thadng, nam ngimg
hoat dong;

- Chitc nang, nhiém vu, quyén han; nhiing thay ddi vé
chic nang, nhiém vu, quyén han ( néu cé);

- Co cau t6 chiic va nhitng thay ddi vé co cau té chic
(néu cod);

- L& 16i 1am viéc, quan hé cong tic.

c) Viét lich sit phong.

Lich si phong [a ban t6m tat tinh hinh va dac diém tai
liéu chia phong luwu trix.

Noéi dung cuia ban lich sir phong phai néu dugc:

- Tai liéu c¢6 sém nhat, tai liéu ¢é6 muodn nhat;

- Khéi lurong tai liéu dua ra chinh ly;

- S6 lugng tai liéu timg nam, timg don vi t6 chiic;
- Mic do hoan chinh cta phong;

117



- Tinh trang tai li¢u;

- Cac loai hinh tai liéu.

d) Nhitng tai liéu can tham khdo khi viét lich sw don vi
hinh thanh phong va lich sit phong:

- Cac van ban quy pham phap luat va cdc van ban
khdc quy dinh chic niang, nhiém vu, quyén han va t6
chitc bo6 may cuia don vi hinh thanh phong va cic don
vi cau thanh;

- C4c bién ban giao nhan tai liéu tir cdc don vi t6 chiic
vao luu trif co quan hoac vao luu trir ¢o dinh;

- Céc s6 sach thong ke tai lieu;

- Céc s6 dang ky van ban di, dén;

- C4c quy dinh, quy ché€ lam viéc cua co quan, clla cac
don vi cau thanh.

e) Phuong phap bién soan.

C6 thé gop ca lich sir don vi hinh thanh phéng va lich
sir phong vao moét van ban hoac tach rieng. Néu gop thi
chia 1am 2 phan (phan lich sit don vi hinh thanh phong,
phan lich sir phong).

Truong hgp mot phong chinh 1y nhiéu lan thi chi bién
tap trong dot chinh 1y dau, cdc 1an sau chi viét bo sung va
dua moét sé nét vao ban ké hoach chinh ly.

4. Xac dinh va xay dung phuong an phan loai tai liéu

Phuong dn phéan loai tai li€éu l1a k€ hoach phén chia tai
lidu ra cac khoi, nhém 16n, nhém vira, nhém nho, nhém
nho twong duong ho so.
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Phan loai tai liéu trong phong la phan viéc quan trong
trong chinh ly. D€ lam t6t vdn d¢ nay, trong qui trinh
chuin bi chinh 1y, phai xic dinh dugc mot phuong an phan
loai thich hop.

Phuong an phan loai tai liéu cua phong dugc coi nhu
ban k& hoach dé tién hanh phan loai tai liéu cia phong dé
c6 dinh cdc nhém va don vi bao quan trong pham vi toan
phong. Viéc lua chon phuong dn phai than trong. Trudc het
can nghién ctru cdch t6 chuc tai ligu truéc day. Néu thay
viéc sap xép tai liéu da phu hop, dép ting yéu cau thi lay nd
lam co s& cho phuong 4an phan loai. Néu thdy phuong an cu
khong phu hop thi phai chon phuong dn khéc. Trong qua
trinh chinh 1y chi sir dung mot phuong an.

Trudc khi chinh 1y, phuong an phan loai tai liéu
thuong chi duoc xay dung mot cach so bo. Trong qua trinh
chinh 1y, phuong dn duoc bd sung, sita d6i nhiing diém céan
thiét va hoan chinh.

Cac phuong dn thudng duge sir dung trong chinh ly tai
li¢u cua mot phong luu trit co quan la:

- Phuong 4n "Co cau 16 chic - Thoi gian” hodc “Thai
gian - Co cau té chic”.

- Phuong 4n "Mat hoat déng - Thoi gian™ hoac "Thoi
gian - Mat hoat dong”.

P61 voi phong luu trir ca nhan va cac bo suu tap tai
licu luu trir thuong st dung phuong dn "Van dé¢ - Thai
gian” hoac "Thoi gian - Vin dé”.

Can c( vao tinh hinh thuc t&€ clia tar ey, nhu cau sap
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x&p va tra tim tai liéu clia phong dé lua chon mot phuong
an cho phu hgp.

- Phuong an “Co cau to chiic - Thoi gian”, ap dung cho
nhilg co quan cé co cau 10 chic 16 rang, 6n dinh; chiic
nang, nhiém vu cua timg co cau cu thé, khong chéng chéo.
Néu 4p dung phuong an nay thi tai liéu trong phong s&
dugc phéan chia nhu sau:

+ Trudc tién tai liéu cha phong duogc chia thanh cic
don vi t8 chuc.

Vi du: Tair lieu phong luu trid Cuc Luu trir Nha nudc sé
dugc chia nhu sau:

- Van phong;

- Phong Ké& hoach - Tai chinh;

- Phong Nghiép vu Van thu Luu trit Trung vong;

- Phong Nghiép vu Van thu Luu trir Dia phuong;

- Phong Té chiic Can bo;

- Thanh tra Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc;

- Tap chi Van thu Luu trir Viét Nam.

+ Sau do, tai lieu ctia mbi don vi 16 chic néu trén duoc
phéan chia theo thoi gian (theo nam hanh chinh).

Viduy: Tai liéu cia Van phong chia theo timg nam.

Van phong

* 1990

= 1991

* 1992

+ Tai liéu cua timg nam lai chia thanh ciac nhém I6én

Vi du: nam 1990

* Tong hop
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* Thi dua

« Hanh chinh

* Quan tri |

+ Trong timg nhém 16n lai chia ti€ép nhém nho.

Vi du: Hanh chinh |

* Van thu

* Luu trix

* Bao vé

+ Trong nhém nho lai chia ti€p dén nhém tuong duong
ho so.

Vi du: Van thu

Tap luu quyét dinh thang 1/1990

Tap luu céng van thang 1/1990.

- Phuong an "Thoi gian - Co cu t6 chic™ dp dung cho
nhitng co quan c6 co cau t6 chiic khong 6n dinh. Theo
phuong an nay, tai liéu cta phong truéce tién duge chia theo
nam hanh chinh. Sau dé tai liéu trong ting nam lai chia
theo céc co cau 16 chic. Trong timg co cdu lai chia ra cac
nhém 16n. Trong timg nhém 16n, lai chia ti€p dén nhém
nho, chia ti€p dén nhém nhd twong duong ho so.

Vidu:

Nam 2003 Nam 2004

Van phong Van phong
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Phong Ké hoach tai chinh

Phong Nghiép vu van thu luu
trif Trung uwong

Phong Nghiép vu Vian thu Luu ui
trung uwong dia phuong

Thanh tra Cuc Van thu Luu trit
nha nudc

Tap chi Van thu Luu trir
Viét Nam

Phong Ké& hoach - Tai
chinh
Phong TCCB

Phong Khoa hoc

------------------------------

- Phong Té chitc Can bo - chia ra:

+ Té chitc boé may
+ Can b

+ LLao dong

+ Tién luong

Nhém t6 chiic bd may lai chia ra:

e Thanh lap don vi méi
e Sapnhap
e Giai thé

Nhém thanh 1ap don vi mdi lai chia thanh cac ho so.

* Ho so vé thanh lap don vi X.

* Ho so thanh lapdon vi Y.

Phvong an "Thoi gian - Mit hoat dong”. "Mat hoat
dong - Thoi gian” thudng 4p dung dé€ phan loai tai liéu cla
cic phong ma don vi hinh thanh phong khong ¢6 co ciu 16
chiic hoic co cdu t6 chifc ludn thay doi; chitc nang nhiém vu
clia titng co cau khoéng rd raing hoac khong ¢6 diéu kién dé
nghién cu tinh hinh t6 chitc ctia don vi hinh thanh phong.

122



Theo phuong an "Thot gian - Mat hoat dong”, ta1 liéu
trudc hét dugc phan chia theo nam, trong ting nam lai
phan chia theo ting mat hoat dong. Trong timg mat hoat
dong lai chia ti€p dén cdac linh vuc cOng tac. Trong tung
linh vuc cong tdc lai chia ti€p dén van dé 16n ro1 dén van
dé nho tuong duong véi ho so.

Vidu: 1991

- Téng hop - Lao dong tién luong

- Nghiép vu van thu - Xay dung co ban

- Nghiép vu luu trit - Thanh tra

- Té chitc can bo - Tap chi

- Quan tri.

Néu ap dung phuong dn “Mat hoat dong - Thor gian”
thi cidch phan chia tai liéu ciia phong ti€n hanh nhu sau:

Tai liéu trude tién duge chia theo mat hoat dong. Trong
timg mat hoat dong chia theo nam céng tac. Tai liéu trong
tirng nam lai chia tiép ra cdc van dé 16n, chia ti€p dén van
dé nho va dén timg ho so. |

Vidu: + Nong nghiép

+ Cong nghiép
+ Tai chinh
+ Thuong mai

s TN
Noéng nghiép
e 1990
o 1992
o 1992

--------

123



Nam 1990 lai chia tiép :
* Trong trot.
* Chan nuoi.

Trong tréng trot lai chia tiép:

* Cay luong thuc.
* Cay cong nghiép.

- D61 véi phong luu trir ¢4 nhan, gia dinh dong ho va
cdc suu tap tai litu luu tr thuong dp dung phuong an
“Thoi gian - Van dé” hoac “Vian dé - Thoi gian™.

Chu v: Mirc d6 phan loai chi ti€t hay khai quat doi véi
timg phong luu trit cu thé phu thudc vao so luong tai li¢u
hién c6 ctia phong luu trix. Néu tai lieu quad it thi khong can
thiét phan chia nhiéu cap d6 nhu phan thi du da néu.

5. Viét cac ban huéng dan nghiép vu

Néu trong dogt chinh 1y ¢é tir hai ngudi tro 1én tham
gia, trinh do nghiép vu khac nhau; d€ théng nhat vé mat
nghiép vu, can soan thao ra van ban huéng din nghiép vu
lam can ct tién hanh nhiing céong viéc ¢6 tinh khoa hoc va
phirc tap.

Thong thudng, cdc van ban hudng dan nghiép vu la:

- Ban hudng dan phéan loai tai liéu caa phong;

- Ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu trong qua
trinh chinh 1y;

- Ban huéng dan bién muc cac don vi bao quan.

Cic ban hudng dan phai rdt chi tiét, cu thé dé moi
nguoi tham gia chinh 1y thuc hién thong nhat.
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Do v6i phong luu trit phai chinh 1y nhiéu l4n, thi chi
viét cac ban huéng dan nghiép vu tr(mg dot dau.

6. Lap ké hoach chinh ly

No1 dung cuia ban ké hoach chinh 1y bao gém:

- Muc dich yéu cau ctia dgt chinh ly;

- Céc budc tién hanh, ndi dung cu thé cita méi budc va
thoi gian hoan thanh;

- Nhan luc tham gia chinh 1y va phan céng cu thé.

Ne€u viéc chinh 1y trong mét phong tai liéu quan trong
va phic tap thi phdi thanh lap Ban chi dao chinh ly. Thanh
phan Ban chi dao chinh 1y bao gém:

+ Thu trudng co quan hoac ngudi duge Thi trudng co
quan uy quyén: Trudng ban;

+ Chidnh van phong hoac Trudng phong Hanh chinh:
Uy vién thuong truc;

+ Phu trach luu trit: Uy vién.

Nhiém vu chia Ban chi dao 12 dén déc, theo doi, kiém
tra va giai quyé€t cdc nhu cdu, cling nhu giai ddp nhiing
vudng mac vé nghiép vu trong qua trinh chinh 1y.

7. Bo sung tai liéu truée khi tién hanh chinh Iy

Trude khi ti€n hanh chinh 1y, dé bdo dam su hoan
chinh ctia hé so va don vi bdo quan 1ap ra, phai kiém tra ti
liéu truGe khi dua ra chinh ly. Néu tai liéu con thiéu phai
thu thap, bd sung ngay.

8. Chuan bj cic phuong tién phuc vu chinh Iy
Cac phuong tién phuc vu chinh 1y gém ¢é: dia diém
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chinh ly; ban ghé; gid, hop, cap, bia hé so, gidy, but,
muc... va cac phuong tién bao quan nhu hom, gia, tu.
Ngoai ra can cung cap cho nhitng can bo tham gia chinh 1y
moét s6 phuong tién bao ho nhu do choang, khau trang,
gang tay, giay dép di trong phong lam viéc.

Viéc mua sam cédc phuong tién phuc vu chinh 1y phai
bao dam yéu cau vé chat luong, kich thuéc, mau ma theo
tiéu chuan quy dinh.

III. PHUONG PHAP TIEN HANH MOT SO
NHIEM VU TRONG CHINH LY

1. Phan loai tai liéu

Can thyc hién phan loai tai liéu theo phuong an da
dugc lua chon. Viéc phan loai tai liéu phai duoc tién hanh
than trong, ty mi; theo cdc budc sau: |

Budc 1: Phan chia tai liéu thanh cdc nhom 16n.

O budc nay, khi phan chia tai liéu can ct vao thong tin
ghi trén bia cap hoac bao goi da c6. Truong hop thong tin
bén ngoai khong di d€ phan chia thi c6 thé md cap hoiac
bao goi ra xem khai quét. Néu da so tai liéu ctia mot don vi
té6 chitc, mot nam, mot mat hoat dong cu thé thi dua vé don
vi 16 chiic d6, nam d6, mat hoat dong dé.

Bugc 2: Phan chia tai liéu trong nhom I6n thanh nhém
vua.,

Budc 3: Phan chia tai liéu trong nhém vira thainh nhém
nho. |

Budc 4: Phan chia tai liéu trong nhém nho thanh nhimg
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ho sa va don vi bao quan.

2. Lap ho so

Sau khi tai licu dugc phan chia dén nhém nho tuong
duong v6i hd so hodac don vi bao quan thi viéc lam tiép
theo 1a lap ho so. Noi dung lap ho so gom:

- X4c lap hé so: Kiém tra lai 1an cuéi xem nhém nho
nhat da dat yéu cau ctia mot ho so hay mot don vi bao quan
chua; néu thiéu thi bé sung thém, thira thi loai bo ra. Sau khi
da xac dinh ding 1a mot hé so thi sap xép tai liéu bén trong
theo cac dac trung cu thé, phit hop véi tai liéu bén trong ho
so. Pua tai liéu vao bia tam. Trén bia tam ghi ro:

- Tén phong luu trix;

- Tén don vi t6 chic;

- Tiéu dé ho so. Phan 16n tiéu dé hé so bao ham 5 yéu
to: tén loai van ban, tdc gia van ban, tém tat noi dung tai
liéu trong ho so, dia chi va thoi gian;

- Thoi gian bat dau va két thic;

- S6 to;

- Th&t han bao quan;

- S6 ho so. |

Céc chi ti€t trén bia tam duge dang ky 1én mot tdm the
tam.

3. Bién muc ho so

a) Bién muc bén ngoai.

Ngudi lap hé so thay bia tam bang tG bia hé so in san
theo mau quy dinh cia Cuc Van thu Luu trir nha nudce; ght
day di cac thong tin trén t6 bia tam vao bia ho so in san.
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- Tén phong;

- Tén don vi t6 chirc;

- Tiéu dé ho so;

- Thoi gian bat dau va két thiic;

- S6 luong to; -

- Phong s6, muc luc s6, ho so s6 (ghi sau);

- Thoi han bdo quan. |

b) Bién muc bén trong hoé so gom:

- Danh so6 to; |

- Pang ky van ban vao td muc luc;

- Viét chung tir két thic.

4. Hé thong hoa ho so

H6 so dugc sap x€p theo phuong dn phan loai di chon.

5. Lap cong cu tra ciru

a) Ldp muc luc ho so.

- Muc luc ho so la céng cu tra citu chi yé&u trong cac
luu trit, dung dé thong ke va gidi thiéu noi dung hé so va
cac thong tin khac ctia phong luu trit; phuc vu cho cédc yéu
cau thong ké va tra tim tai liéu luu trit. Tuy nhién tuy theo
s lugng hé so hién c6 sau mot dot chinh 1y nhiéu hay it
ma lap mot hay nhiéu muc luc hé so. Méi quyén muc luc
h6 so nén lap thanh hai ban dé phuc vu yéu ciu quan 1y va
tra ctru tai lieu. HO so ¢6 gid tri bdo quan vinh vién va lau
dai thong ké riéng, ho so ¢6 thoi han bao quan tam thoi
thong ké rieng. Néu chinh 1y & luu trit lich sir thi chi can
thong ké riéng hai loai ho so, tai liéu: loai cé gia tri bao
quan va loai can xem xét dé tiéu huy.
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- Cau tao muc luc hé so gém:

+ T& nhan dé;

+ Lot néi dau;

Loi néi dau gidi thieu t6m tat lich sir hmh thdnh phong,
lich sir phong, dac diém tinh hmh tai liéu thong ké trong
muc luc ho so; phuong phap phan loal tai liéu .

+ T muc luc; |

+ Bang chit viét tat dé giai nghia chir viét tit trong hé
SO, | | | |

+ Phan thong ké hé so;

+ To két thic. - |

Mot s6 dac di€ém can chi y khi lap muc luc hé so:

+ Moi thong tin dua vao muc luc hé so phadi diy du,
chinh xdc va khdp véi hé so; |

+ Quyén muc luc phai dénh s6 t&, ding gidy trang,
dong bia cing, ddnh may hoac viét tay bang muc tét, trinh
bay sach dep, dé doc, khong tiy xéa.

b) Lam thé tra tim tai liéu.

Tuy theo phuong thitc phuc vu khai thic tai liéu, cdc
co quan c6 thé lap cdc bo-thé khdc nhau. Néu cic co quan
¢6 nhu cau lap bo thé chuyén dé thi c6 thé thoéng qua viec
chinh ly nhiéu phéng luu trit dé lap b6 thé chuyén dé cua
nhiéu phong. a

6. Lap ban ké tai liéu loai huy

Dé viec lap bang ké tai liéu huy dugc nhanh va

chinh xdc, khi loai tai liéu trong chinh 1y, phai lap
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thanh céc don vi loai, ghi rd noi dung tai liéu loai va ly
do loai huy.

7. Sdp xép hé so vao cap hop va trén gia tu

Sap xép hd so vao cap, hop phai theo s0 thu ty va
khong qué 16ng, khong qué cang. D€ c6 dinh vi tri cha cap,
hop trén gid, thi méi cap, hop phai dan nhén. Nhan duoc
ddn & gilta gdy hoic phia dau cha gdy hop cach mép trén
ciia gdy 6 cm. Cap, hop dugc x&p lén gid theo thi tu tir trai
qua phai, tir trén xudng dudi.

IV. TONG KET CHINH LY

Sau mébi dot chinh 1y, phai ti€n hanh tong két chinh ly.
Noi dung téng két bao gém:

- Pac diém tinh hinh;

- S6 luong tai liéu dua ra chinh ly.

- Két qua chinh ly:

+ S6 don vi bdo quan vinh vién;

+ S6 don vi bao quan lau dai;

+ S6 don vi bdo quan tam thoi (d61 v6i luu trit hién
hanh);

+ S6 tai liéu loai ra dé huy.

- Tién do thuc hién k€ hoach.

- Kiém tra, nghiém thu, danh gia uu, nhugc diém.

- T4 chitc téng két.

- Ban giao hé so chinh 1y va tai liéu vao kho luu tri.

130



Ho so chinh 1y gém:

- Ké hoach chinh ly;

- Bdo cdo téng két:

- Lich sir don vi hinh thanh phong, lich str phong.
- Phuong an phan loai;

- Céc van ban huéng dan nghiép vu;

- Cac muc luc hé so;

- Ban thong ké tai lieu loai huy.

Ban giao tai liéu:

- Ta1 liéu dua vao kho;

- Tai liéu giir 1ai dé bao quan;

- Tar liéu hét gia tri.

Khi ban giao tai liéu phai lap bién ban ban giao.
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Biéu mdu so' 12:

TG NHAN PE

Tén kho luu trir..
Tén phong luu trix... .......... ereeeannas

MUC LUC HO SO

................................
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. ﬁ') el -
Biéeu mau so 13:

PHAN THONG KE HO SO

Ngay Thoi
Hop | H6 | Tieudéhé | thang | S6 | han | Ghi
s6 | sos6 SO bat | luong { bao | chu
dau to quan
két
thic
1 2 3 4 5 6 7
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Biéu mau sé' 14:
CHUNG TU KET THUC

Toéng s6 ho so: (bang s6 va chir)
S6 ho so bao quan vinh vién:

S6 ho so bao quan lau dai:

S6 t& cua muc luc ho so:

Ngay... thang... nam...

Nguoi lap
( Ky va ghi 16 ho tén, chiic vu )

. 2 ~ A
Biéu mdu so 15:

BANG KE TAI LIEU LOAI

Bo so Tap s6 Tém tat noi Ly do loai | Ghi chid
dung |
1 2 3 4 5
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Biéu mau sé' 16:
NHAN CAP

8 cm

Tén kho luu trir:
Tén phong luu tri:

CAP SO
12 cm
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CAU HOI ON TAP

I. Muc dich va su can thi€t phai tién hanh phai chinh
ly tai liéu.

2. Noi dung chuan bi chinh ly.

3. Phuong phdp tién hanh chinh 1y.

4. Su khac nhau giita chinh ly ta1 licu & luu trir co
quan va luu trit lich sur.
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BAI 9
BAO QUAN VA THONG KE TAI LIEU
LUU TRU

I. BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém
- Bdo quaén tai liéu luu triY 12 dp dung céc bién phip khoa
hoc ky thuat nham bao ddm an toan va kéo dai tudi tho cla
tai liéu, -

Muc dich cua viéc bao quan tai liéu la chéng va loai
trit c4c kha nang 1am héng, lam mat tai liéu va 16 thong tin
cua fai liéu, bao dam toan ven Phong luu trit Quoc gia va
tao diéu kién cho viéc 16 chic st dung tai liéu dat hiéu
qua.

2. Nhimg nguyén nhan gay hur hai tai liéu luu trir

Co6 3 nguyén nhéan gay hu hai tai liéu luu trit cdn phai
khac phuc la:

a) Do chdt heong nguyén liéu va qud trinh ché’tdc tai
liéu.

Hu hai do nguyén liéu va qué trinh ch€ tic la nguyén
nhén chinh, do tu thin cha tai liéu gay ra.
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Poi vai tai liéu hinh thanh trén giay, nguyén nhan do
axit trong gidy va qua trinh san xudt gidy da quyét dinh do
bén ctia nén tai lieu. Nguyén liéu ghi tin (gidy, muc, ruy
bang, gidy than, muc ddu, muc in...) va phuong phap ghi
len gidy (viét tay, danh mdy, in ronéo, in typo...) dd quyét
dinh do bén cha tai liéu. Gidy t6t va muc bam chdt vao soi
gidy, muc kho hoa tan, khé bac mau thi chif cang r6 va tai
liéu cang bén.

PDa6i véi ban vé k¥ thuat, vi muc in sao dnh sang dé bac
mau, gidy can dé gion, dé 6 vang nén tai liéu k§ thuat khé
bao quan. |

Trong kho luu trit, tai liéu dung nhiéu loai gidy, nhiéu
loai muc khac nhau, cdn phai cé bién phdp thich hgp khac
nhau dé bao quan ching.

b) Do diéu kién tu nhién.

'Nguyén nhan hu hai do diéu kién tu nhién la nguyén
nhan khach quan. Nuéc ta & vung khi hau nhiét déi nong,
am da 1am viéc bao quan tai liéu cang thém khé khan,
phic tap.

Nhing yé&u td thién nhién gay hai cho tai liéu luu trit 1a:

- P6 4m : Khi tai liéu bi ngdm am, giay s& muc dan, c6
trudng hop mun thanh bot hoac déng bét thanh cuc. PO dm
cao tao diéu kién cho cac khi doc trong moi trudng va cac
chat hoa hoc cé trong tai liéu dé dang hoa tan, gy ra cac
phan tng hod hoc lam pha huy chir viét, hinh anh, lam hu
hai nén tai liéu. Su thay déi dé am lam cho tai liéu gidm do
bén co hoc, mat tinh dan hdi. Po am con tao diéu kién cho
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nam moc phat trién, cén trung xam nhap phd hoai tai liéu.
Cho nén viéc chong am dugc dat 1én hang dau trong viéc
dé phong hong tat liéu.

- Nhiét d6: Nhiét do cao lam mat dan lugng nuéc can
thiét trong gidy lam giady kho gion, dé giy nat, lam chay
rita 16p nhii tuong gay bét anh, phim, bang tu tinh. Nhiét
do cang cao cang lam tang nhanh t6c dé phan ting hod hoc
va dan dén chit bi md, hinh anh bi phai nhat... Nhiét do
thay doi dot ngot cling 1am cho vat ghi tin bi co gidn manh,
mat tinh bén co 1y, nhit 13 tai liéu phim anh, ghi 4m. Nhiét
d6 con tao diéu kién cho ndim mdc, con tring phat trién va
phd hoai tai liéu.

- Anh sdng: Anh sdng la yéu t6 giy tic dong quang
hoa cho gidy bi 6 vang, gion, muc bi bac mau, hinh anh bi
md. Anh sdang kich thich cdc phan tmg hod hoc lam cho
cac chat hiru co dé dang bi phan huy nhat 1a ciac san pham
‘mau hiru co trén nén ban v€ in sao dnh sang hoac nét chit
trén van ban viét tay. Khi anh sang chi€u qua khong khi
coOn tao diéu kién cho hién tugng ion hod gay nhiéu tac hai
dai vai tai liéu.

- Bui: Bui ¢6 nhiéu loai: bui co khi, bui vi sinh vat...
Bui co khi 1a nhitng hat nhé, cting nhu hat bui kim loai, bui
khoang chat, bui cat... N6 gay ra tac hai co hoc, gy nén su
co sdt, tao thanh vét xudc gay hu hai tai li€u va hinh anh.
Bui vi sinh vat 1a cdc bao tir ndm vi khuan, trimg con tring
c6 trong khong khi... Nhitng tha bui nay roi vao tai Liéu,
gap diéu kién thich hop sé phat sinh, phat trién va pha hoai
tai liéu.
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- Khi doc: Trong khong khi nhat 1a trong cac khu cong
nghiép thuong ¢6 nhiéu khi doc gay hai cho ta1 iéu (Vi du:
SO,. NO, NO,, H,S, Cl,... ). Cic chat nay gay ra nhiing
phan tng hod hoc lam & vang, gion gidy va lam bac mau
nét chir va hinh anh.

- Nam méc: Nam mdc 1a y€u t6 pha hoai tai liéu manh
nhit trong moi trudng am, trong cic kho tang, noi khong
[am vé sinh, quét chai tai liéu thudong xuyén. Nim moc
phat trién tao ra cdc vét den trén tai liéu. Chat men do ndm
tiét ra gay nhimg vét hong sau & nén, lam mat chir trén tai
liéu, mat 16p nhii tuong cla hinh anh va lam muc dugc ca
gd. Nam moc & viing nhiét d6i néng 4m phét trién manh va
nhiéu loai cung phat trién tai mot di€ém nén rat kho tiéu
diét. |

- Con tring : Con tring & viing nhiét d6i rat nhiéu va
14 ké thu nguy hai déi véi tai liéu luu trit. C6 loai con trung
duc qua nhiéu 16p tai liéu ddy, c6 loai can phd tai li¢u, c6
loai 1am hdng bia, cap, hop. M6i mot pha hoai ca phuong
tién bao quan bang gb.Viéc chong con trung dé gilr gin tai
licu va phuong tién bao quan 1a van dé 16n d6i véi chiing ta
hién nay. |

- Thién tai: Thién tai la nhitng y€u t6 bat ngo cua
thien nhién. Nhitng tran bdo lut, dong dat, ndi lua...
thudng gay ra nhitng t6n thit nghiém trong doi vai tai
licu va kho tang. O nuée ta van thudng xuyén xay ra
nhitng tran bdo lut 16n, cho nén cén c¢é bién phap phong
chong thién tai.
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¢) Do bdo qudn va sirdung. |

Nguyén nhan hu hai do bao quan va sir dung rat da
dang. N6 ¢6 thé do y thitc, ¢6 muc dich ré ring; nhung
cling ¢o the do thi€u y thirc, thi€u kinh nghiém, vé y thic
tao nén.

Trong cong tdc bao quan do thi€u diéu kién va phuong
tién bao quan nhu thi€u bia, cap, hop, thiéu kho tang, gia
tu va phuong tién can thi€t khdc, nén tai liéu dé bi that lac,
hu hong, dé bi con tring pha hoai, dé bi d4nh sdng tic dong
va kho thong ké bdo quan an toan.

Cong tic bao vé thiéu t6 chiic chu déo, thi€u phuong
tién bao ve, thicu ndi quy phong hoa va y thitc chap hanh
noi quy khong tot tao diéu kién cho ké x4u dot nhap, pha
hoai hoac danh cap tai liéu.

Qua trinh s dung tai li€u n€u khong lam day du thu
tuc, xudt nhap tuy tién, khong kiém tra chu ddo, tiép xtc
véi tai héu khéhg thuc hién nghiém tdc noéi quy v.v.. cling
dan dén lam mat mdt, 1am ban, 1am rach, 1am chay tai liéu.

Qua nhimg nguyén nhan gay hu hai tai liéu ndéi trén,
ching ta mudn tai liéu luu trir it hu hong, trude hét phai ¢é
nguyén vat liéu ¢é chat luong t6t dé ché tao ra nhing vat
mang tin c6 d6 bén cao. Viéc nghién citu san xudt va sir
dung nguyén vat liéu chuyén dung cho céng tdc luu trix 1a
can thi€t va sém phai dp dung. Tai liéu cin thiét phai cé
phuong tién thiét bi, kho tang chuyén diing d€ bao quan tai
liéu vira kinh t€ vira hiéu qua cao.

Trong kho cén ¢6 noi quy, quy ché dé kiém ké, bao vé
tai liéu cho an toan. "
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3. Nhiing néi dung bao quan tai liéu luu trir

a) Xay dung va cdi tao nha kho bao quan tai liéu huu 1rit.

Do nguyén liéu va phuong phap ch€ tic, do thi€u nha kho
ding quy cich dé bao quan nén tai liéu luu trit dé bi hu hong,
mat mat. Vi vay, khi xay dung kho luu trit can phai bao dam
yéu cau vé chéng am, chéng néng, chdng anh nang mat troi
chiéu truc ti€p va choéng cac loai nAim modc, con trung pha
hoai. Ngoai ra, con phai bao dam yéu cdu vé phong gian, bao
mat. Can phai xay dung nhitng loai nha kho thich hogp doi voi
timg loai tai liéu luu tril (nhu tai liéu hanh chinh, tai liéu khoa
hoc k¥ thuat, tai liéu dién tir...).

- Yéu cau vé dia diém xay dung kho:

Khu vuc xay dung kho phai 1a noi ¢6 moéi truong sach,
khong bi 6 nhiém boéi cac chat thai cong nghiép nhu bui,
khoi, khi doc... Khu vuc xay dung kho phai cao rao, thoang
mat, cach xa ao ho, séng ngoi, cong ranh va cac mach
nudc ngam.

- Yéu cau vé thiét k€ kién tric va nguyén liéu xay
dung kho:

Thiét ké nha kho luu trit chuyén ding phai tuan theo
cdc quy dinh cha Nha nuéc vé thi€t k€ mau kho luu trix.
Quy mo6 va dién tich kho cén ci vao khoi lugng va loai
hinh tai liéu hién ¢6 va k€& hoach thu tai liéu tir cic nguodn
nop luu vao trong kho trong khoang tir 15 dén 20 nam sau.

Pon vi dé xac dinh dién tich kho 1a mét gia hoac
kilomét gia tai liéu. Tuy theo khoi luong tai liéu va loai
hinh tai liéu dé xdc dinh. P6i v6i nhitng kho luu trit lich
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sir, ¢6 thé thi€t k€ bao gom nhiéu hang muc cong trinh c6
chiic nang khéac nhau, tao thanh mét quan thé kién tric hai
hoa va hop ly nhu: kho bao quan tai liéu, khu lam viéc cta
can bo, cong chirc Iuu trilr, khu phuc vu doc gia, vuon hoa
cay canh, duong di lai.

Doi v6i nhitng kho luu trit hién hanh ¢é thé cai tao cdc
nha cii thanh cdc phong: phong lam kho chia tai liéu,
phong doc tai liéu, phong lam viéc clia cdn bo, cong chiic
lvu trit, phong ti€p khach va sira chira cira, lap céc thiét bj.

Néu toa nha luu trit c6 mét don nguyén nhiéu tang thi
cac phong lam viéc nén dé & tdng dudi, cac phong kho nén
dé & tang trén; phia duéi c6 tang ham dé chéng 4m va bo
tri trang thi€t bi k¥ thuat, phia trén ¢6 mai chéng néng.

- Hudng nha kho:

Nha kho bao quan tai liéu can dat theo huéng dong -
nam tranh anh sé’mg mat troi chiéu truc ti€p vao tai liéu.

Trong kho phai bd tri 161 di phit hop dé thuan tién cho
viéc di lai va vin chuyén tai liéu khi xuat, nhap.

Moéng kho phai c6 két cdu chic chan va xir 1y méi. San
kho phai chiu tai dugc tir 1.200 dén 1.700 kg/m*. Tudng
kho phai ding bang vat liéu chiu lira, cach nhiét, chong
néng, chéng tham nudc.

Kho phai b6 tri hai hé thong dién riéng biét. Hé théng
di€n trong kho va hé thong dién bao vé ngoai kho. Can c6
cau giao chung cho toan kho va riéng cho timg tang kho.
Day dan dién trong kho phai bang cdp chi, di ngdm. Pén
chiéu trong kho dung bong dén day téc ¢é 16p bao vé.

Ngoai ngudn nudc sinh hoat, cac kho phai lap dat he
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thong cap nudc phuc vu cho viéc phong, chéng chay. Co
hé thong thodt nuédc mua, nude thai riéng va phai bao dam
tieu thoat nhanh.

b) Trang thiét bi bao quan tai liéu hou trit.

Pé 1am 16t cong tdc bao vé, bao quan tai liéu luu trix
trong kho can thi€t phai c¢6 nhimg thiét bi chuyén dung.
Tuy thudc vao mic do quan trong, khoéi luong tai liéu va
kha nang kinh phi, diéu kién str dung ma lua chon cic
trang thiét bi sau:

- Thiét bi van chuyén tai liéu.

Tuy theo quy mo va thiét k€ kho c6 thé sir dung thiét
bi van chuyén doc nhu 13i hodc thang mdy (d6i véi kho ¢cé
nhiéu ting). Trong timg tdng st dung thiét bi van chuyén
ngang nhu xe diy. Xe day c6 thé 1am bing gé hoidc kim
loai. Cac kho 16n can lap bang tai tu dong;

- Thiét bi phong, chéng chay. | -

Trong kho luu trit nhat thi€t phai ¢é thlet bt phong va
chong chdy. Thiét bi phong va chéng chay thich hop vdéi
tai liéu Ia binh khi CO, hodc binh bot. Cit 50m® thi bd tri
mot binh. Cac dung cu chita chay phai dat & noi dé thay va
dé lay. Phai thudng xuyén ki€m tra cdc thiét bi chira chdy
dé phat hién héng héc va sira chita kip thoi. D6i véi cédc
kho bao quan tai liéu quy thi phai lap dat hé théng chita
chay tu dong.

¢) Thiét bi bdo vé:

Kho luu trir phai ¢6 hang rao bao vé an toan cho toan
bo khu vuc kho. Hé thong cira ra vao phai lam bang vat
liéu c6 do bén cao, chiu dugc lira trong 4 gid va ¢ 16p cach
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nhiét. Hé théng ctra s6 ngoai phan canh dic 1am bang vat liéu
c6 do bén cao ¢6 kha nang chiu lra trong 4 giG thi con phai ¢é
chéan song sit, ludi sit va cira gan kinh phan quang.

- Thiét bi thong gié chong am.

Tuy kha nang ctia cdc kho luu trit ma cé thé sir dung
quat thong gié, mdy diéu hoa hoac may hit am dé khéng
ché do 4m trong moi trudng bao quan tai liéu.

- Thiét bi nhan ban.

Dé phuc vu viéc nghién citu, sit dung tai liéu va lap
phong bao hiém, cdc kho luu trit can trang bi mdy chi,
may anh, may photocopy, may chup microphim...

d) T6 chitc qudn Iy tai liéu trong kho.

Tai liéu truée khi nhap kho phai duoc khir trung, lam
vé sinh, kiém tra lai su chinh xédc giita tai 'liéu va s6 liéu
theo théng ké.

Tai liéu khi nhap kho phai dugc x€p trong hop hoac
cap. Truong hop chua xép trong hop, cap thi phai cé bao
gbi. Méi hop, cap, bao goi déu phai dan nhadn ghi day da
théng tin cin thiét dé tién thong ke, kiém tra va tra tim.

Tai liéu x€p trén gia theo trat tu sO luu trit ghi trén hop
(cap, bd) tai liéu cia méi phong luu trix.

Trong toan kho, tai liéu duoc xép theo phong lén gia theo
nguyeén tac tir trai qua phai, tir trén xudng dudi, tir ngoai vao
trong, theo huéng tir ctra vao kho, quay nhan ra ngoai.

Trong kho luu trit 16n can cé so d6 bao quan tai liéu
trong kho dé biét vi tri cia cdc phong luu trif, tao diéu kién
thuan lgi cho viéc xit 1y khi ¢6 bat trac xay ra.

Khi dua tai liéu ra phuc vu khai thac, sit dung phai
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kiém tra chat lugng va tinh trang vat Iy cua tai lieu. Nhitng
tai liéu hu hong nang hoac tai liéu quy, hiém, khong cho
doc gia sir dung truc tiép ban goc, ban chinh.

Hang nam phai ki€ém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho
dé nam duogc s6 lugng va chat lugng tai liéu, trén co s& do
c6 ké hoach bao quan va tu bo phuc ché.

e) Cdc bién phdp ky thudt bdo qudn tai liéu ha trit.

Céc phuong tién do d6 am trong kho tai liéu Ia:

- x@m ké toc;

- f}m biéu nudc;

- Am k& hiit gi6;

- On 4m k& lién hop;

- On 4m k€& bang k§ thuat tin hoc;

- Cic phuong tién k¥ thuat so hiéu nay.

Ché do nhiét do - do 4m la chi tiéu quan trong nhat
trong cac cong tac bdo quan tai liéu. Viéc dé ra mot ché do
nhiét dé - dd 4m t6i vu cho cdc loai hinh tai liéu 1a kha
phic tap va khé thuc hién. Hién nay trén thé€ gidi chua
thong nhat duoc ché€ do nhiét do - do6 am 161 vu. Bude dau
& nude ta cé thé thuc hién theo ch€ do nhiét do - do am:

+ Tai liéu gidy: nhiét do 20°C (= 2°C)

Do Am: 50% (£ 5%)
+ Tai liéu anh den trang: nhiét do 16°C (+ 2°C)
Do am: 35% (+ 5%)
+ Tai liéu anh mau: nhiét do 5°C (+ 2°C)
Po6 am: 35% (= 5%)
+ Tai 1iéu Microfim: nhiét d 2°C (x 2°C)
Do dm: 35% (+ 5%)
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+ Tai liéu ghi am: nhiét d6 18°C (+ 2°C)
Do am: 45% (+ 5%).

Ngudsi ta ¢ thé dung nhitng phuong phdp sau dé chong
am cho tai liéu va kho tang:

+ Thong gié tu nhién;

+ Dung hod chat hit am;

+ Dlng tu say;

+ Bao g6i cach ly do am;

+ Dung mdy hit am, mdy diéu hoa khong khi cuc bo
va diéu hoa trung tam.

- Phuong phéap phong chéng nam moc:

Nam moc 12 thuc vat cap thap, sinh séng bang phuong
phdp ky sinh, cong sinh hoac hoai sinh. N6 khong the
quang hop dugc dé diéu ch¢ 1ay thic an sinh song. Co the
nim moc thuong gém mot hé théng sgi nhd rat manh
nhiéu mau sac. Nam mac phat sinh tir nhimg bao tr do su
phdi hop cuia hai t€ bao duc va cdi (sinh san hitu tinh) hoac
do su tu phan chia cta t&€ bao (sinh san vé tinh). Nhing
phéan tir nay 1an trong khong khi bay di khap noi.

Nam méc phat trién can ba yéu t6 chinh: thic an, nudc
va nhiét do thich hop.

Bién phap phong chong ndm mdc phat trién la phéi chai
bui thudng xuyén dé khong cho cac bao tir méc xam nhép vao
tai licu. TSt nhét 1a ding mdy hdt bui dé am sach ti L,
cling c6 thé ding vai x6 man, ban chai bong mém dé lau nhe
nhang theo trat tu tir trdi qua phai, tir trén xuéng dudi. Viéc
lam vé sinh tai liéu, kho tang, phuong tién thi€t bi bao quan
tai liéu thuong xuyén la rit quan trong.
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Khi tai liéu da chém mac, thi viéc 1am han ché& su phat
trién ctia ndm moc la cap thiét, chi yéu 1a khong ché nhiét
do va do am.

Muén phong trir hoac tiéu diét ndm moc phai ding t6i
hod chat. Hod chat chéng nam moc ¢é rat nhiéu loai nén
phai lua chon loai nao ¢é kha nang tiéu diét tot timg loai
nam moc hoac tiéu diét dugc nhiéu loai ndAm méc clng
mot luc ma khong gay tac hai cho tai liéu, khong doc deéi
vOi nguoi ma gid thanh lai ré, dé thuc hién. Nhimg hod
chat da dung choéng ndm méc cho tai liéu ¢é hiéu qua la:
Panitrophenol-PNP,  Pentacloro-Phenol-PCP  hoic
Pentaclorophenolat natri - NaPCP. Moi truong hop dung
hod chat dé bao quan, bao ve¢ tai liéu déu phai cé su hudng
dan cua cac nha chuyén mén va dé phong doc hai.

- Phuong phép phong chéng c¢6n trung:

L&p con trung ¢6 nhicu bd, ho chi€ém phin I6n trong
thién nhién, nhung c6 ba bo ¢on tring cé su phé hoai nhiéu
tG1 tai liéu 1a: bo canh cing, bo canh phan va mdi.

Trong ta1 liu thuong gap con ba duéi (nhdy anh bac).
O bia, cap, hop cac-tong thudng gap cac sau non, nhong va
loai con trung truong thanh cua loai canh cing, canh phan.
Gdy sach thuong bi dan nham. Moi hay phd hoai g6, giay,
vai... ctra kho tang va phuong tién bao quan tai liéu.

be dé phong con tring can luén ludn kiém tra, phat
hién, lam v¢ sinh cho tai liéu va kho tang. C6 thé cho mot
s0 hoa chat vao bia, cap hop... Cic phuong tién bao quan
tai liu bang gbé c6 thé quét thudc Crodzot, BQG-I1,
NaPCP... Pé diét con tring cho tai liéu, c6 phuong phép
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khtr tring bang cach xéng khi cdc héa chat: Foéc-mal-dé
hyt, Metyl bromua - CH,Br, Etyl Bromnua - C,H,Br, Etyle
oxyt (CH;),0, Cloropicrin CCI,NO.,... Mot s6 kho tuu trix
da dung bién phdp xo6ng khi, khir tring bing thudc
Békaphot (AIP - Nhom phot phua) nhung hién nay khong
dugc khuyén khich sir dung vi mitc do an toan cho tai liéu
va cho nguoi khong bao dam. Mot s6 nudc dang nghién
ctru ap dung nhiéu bién phdp ctia cong nghé méi cho viéc
khir trung tai licu.

Phong moi chu yé€u la phat hién, ngan chian phd bo
dudng xam nhap cua moi. Viéc phong méi phai lam ngay
tir khi xay dung kho, khi lga chon dia diém. Phai xr ly dat
nén, xtr ly chan méng, chan tudong, chan cot, vat liéu xay
dung bing hoa chat chéng moi. O trong kho luu trit phai
ké cdc phuong tién bao quan nhu hom, gid, td... lén cao, xa
tudng dé moi khong cé diéu kién bac cau téi.

Dé diét moi ngudi ta thudng dung cic bién phdp: dio
t6 moi diét lay chuyén, phdt hién biang phéng xa va am
tan... Khi phét hién c¢6 méi trong kho tai liéu can maoi cac
co quan chuyén mon dén ki€m tra va tim bién phdp thich
hop dé trir moi.

- Phuong phéap phong chéng chudt:

Chuét la loai dong vat gam nham, sinh san nhanh,
nhiéu nén cé stic phd hoai 16n. Chuot gam nham, can nat
tai liéu, can nat bia, hop, cap... dong thoi lam mat vé sinh
do chuot 1am t6 trong tai liéu, gi4, tu.

Dé¢ dé phong chuot xam nhap vao kho phai cé bién
phap che chan khu vuc kho. Clra ra vao kho nén déng
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thudong xuyén. Tuyét doi khong duge mang thuc pham vao
trong kho va an uéng & trong kho.

Pé diét chuot ¢6 thé dung cam bay, ba chuot bang thuc
vit hoac hoa chat. Khi danh chuot bang hod chat déc can
phai thuc hién ding hudng dan cua co quan y t€.

g) Tu bo, phuc ché'tai liéu luu trit.

O nudc ta do diéu kién khi hau nhiét d6i néng am, lai
thiéu kho tang, trang thi€t bi bao quan; vat liéu, phuong
phap ché tic khong ding tiéu chuin, nén nhiéu tai liéu ra
doi mai cach day tir 30 dén 40 nam da c6 nguy co bl pha
huy nhu: gidon gdy, bac mau, bét dinh, méi xong, chuot can...
Pé khac phuc tinh trang trén, ngoai viéc phai thuc hién cac
bién phap phong, chéng nhitng yéu t6 pha hoai tai liéu, cac
kho luu trit can phai tién hanh tu bo, phuc ché nhitng tai liéu
da b1 hu héng do nhiéu nguyén nhin khic nhau.

Tu bd, phuc ché 1a dung cdc bién phdp khoa hoc dé stra
chita nhitng tai liéu bi hu hong, khoi phuc cdc dac diem
ban dau hoac gia c& dé kéo dai tubi tho cua tai lieu. N6 bao
gom nhiéu quy trinh cong nghé phiic tap nhu khir trung tai
lieu trudc khi dua ra tu bo phuc ché, cac vat liéu sir dung
trong tu bd, phuc ch& phai dugc tiéu chuan hod nhu gidy,
muc, keo dan... Hién nay ngudi ta thuong st dung céc bién
phap: b6i nén hodc pht 1én mot mat hoac hai mat cla tat
lieu mot 16p polyetylen dé ngan cdch tai liéu véi-nhimg
yéu t6 gay hai trong moi trudng bdo quan; st dung hoa
chat 1am hién chir déi véi tai liéu bac mau sau dé su dung
thiét bi dién tlr chup lai. Tu bd, phuc ché la cong viéc rat
phiic tap, c6 quy trinh va ndi dung khac nhau: Tu bé tai
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lieu 1a stra chira giit lai tinh trang vat mang tin va cac thong
tin tai liéu nhu ban dau; con phuc ché tai liéu thudng duogc
hiéu 1a 1am lai tai liéu khac dé sir dung thay ban goc hoac
phuc héi tai liéu di bi that lac.

O cac kho luu trit 16n thuong duoc thanh lap cac
xuong tu bo phuc ché tai liéu, cé trang thiét bi cac may
moc dung cu chuyén dung cho cong tac nay.

Il . THONG KE TAT LIEU LUU TRU

1. Khai niém va nguyén tac thong ké tai liéu luu trir

a) Khar niém.

Thong ké tai liéu luu trit 1a qua trinh ghi chép s6 luong,
thanh phan, ndi dung, tinh hinh tai liéu vao cac phuong tién
thong ké phuc vu cho yéu cau quan ly tai liéu luu trix.

Noi dung cong tac thong keé tai liéu luu trit bao gom:

Thong ké trong pham vi kho luu trit: théng ké néi
dung, thanh phan, s6 luong, chat lugng, tinh hinb tai liéu...
trong nd1 bo kho luu trir.

Théng ké nha nudc tar liéu luu trit 12 viéc xac dinh ndi
dung, thanh phan, s6 lugng, chat luong, tinh hinh tai liéu
luu trir... trong pham vi ca nuéc hoac trong mot khu vuc dé
phuc vu yéu ciu quan ly nha nuée tai liéu luu trir. Cac kho
luu trit trong qua trinh thuc hién nhiém vu théng ké trong
pham vi kho luu trit cia minh, dong thoi thuc hién ca
nhiém vu théng ké nha nudc theo quy dinh va mau s6 sdch
thong k& thong nhat do Nha nuéc quy dinh.

O mot co quan truc ti€p quan ly tai liéu, cong tac
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théng ké duoc tién hanh theo ting phéng, khéi phong va
timg suru tap tai lieu. Néu trong kho luu trit bao quan nhiéu
loai tai liéu khac nhau nhu tai liéu chir viét, tai liéu phim
anh, tai liéu khoa hoc k¢ thuat... thi ti€n hanh thong ké
theo timg loai riéng biét.

‘Cuc Van thu va Luu trit nha nudc thuc hién ch€ do
kiém tra va thong ké nha nudc déi véi tai liéu luu trir quéc
gia trong pham vi ca nudéc. Don vi thong ké thuong la
phong luu trir. |

Théng ké hé théng cong cu tra cltu trong ciac ¢o quan
truc ti€p quan ly tai liéu luu trit va co quan quan 1y luu trif
cling 12 mo6t noi dung cuia cong tac thong ké. Hé thong
cong cu tra ctu nhu cic bo thé, muc luc hé so, sach chi
dan... gidp chiing ta phdt hién va bé sung nhilng cong cu
tra ctru chua hoan chinh hoac thiéu.

Thong ké cdc phuong tién bao quan nhu kho tang, gia
t, may méc va cac phuong tién khic ciing 1a nhiém vu cla
cong tac thong ké, nham ndm ving cdc phuong tién gidp
cho co quan quan Iy phat hién kip thgi tinh hinh kha ning
phuc vu va ¢é k€ hoach tién hanh xay dung va trang bi
thich hop cho méi loai tai liéu.

Thong ké tinh hinh t6 chic, st dung tai liéu luu triv
nhim nam dugc chinh xic s6 lugng cac hinh thic phuc vu
nghién cttu, nhitng tai liéu dugc nhiéu nganh, nhiéu ngudi
quan tam va hiéu qua cta viéc st dung tai liéu luu triv.

Théng ké tinh hinh déi ngii cdn bo, nam dugc s6 lugng
chat luong va tinh hinh doi ngii cdn bo trong nganh dé ¢é
k& hoach dao tao, boi dudng, sap x&p cho hop ly.
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Pé thuc hién ché€ do théng ké luu trir mot cich théng
nhat, ngay 23 thang 10 nam 1987, Cuc Luu trit Nha nudc
va Tong cuc Théng ké da ban hanh Quyét dinh lién nganh
s6 149/LB-CLT-TCTK ban hanh bi€u mau va ché do thong
ke thuong ky hang nam.

Pong thai, cling vao thoi gian trén, Cuc Luu trir Nha
nudc da ban hanh Thong tu s6 551/TT huéng dan thi hanh
Thong tu Lién nganh ndi trén.

Ngay 06-01-2005 B¢ Noi vu da ban hanh cic quyét
dinh s6 13/2005/QD-BNV va s6 14/2005/QD-BNV vé cic
ch& do bdo cdo théng ké dé thay thé cdc quy dinh trén.

b) Nguyén tic. _

Cong tdc thong ké tai lieu Iwu trit phai theo nhing
nguyén tac dudi day:

- Moi nhiém vu cua cong tic thong ké déu phai xuat
phat tr muc dich bao dam su toan ven cua tai liéu luu triv
quoc gia; |

- Cong tac thong ké phai bao dam dugc su chinh xac,
thong nhat gilta thong ké va bao quan; |

- Quan triét va thuc hién nghiém chinh quan dlem tap
trung, thdng nhat quan 1y tai liéu luu trir quéc gia.

2. Cac loai s0 sach théng ké tai liéu luu trir

Trong phan nay chi trinh bay nhimg s6 sach théng ke
chu yéu trong pham vi mot kho luu trit. 7

a) SO nhdp tai liéu hou trit . /

S6 nhap tai liéu luu trir dung dé théng ké toan bo tai
li€u nhap vao kho luu trir. |
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Viéc thong ké vao s6 nhap tai liéu luu trit phai tuan
theo nhitng quy dinh dudi day:

Tai liéu luu trit phai dugce thong ké vao s6 nhap ngay
khi nhap. -

Méi 14n nhap dugc ghi mot s6 thi tu, khong ké s6 tai liéu
dé nhiéu hay it. Néu mot 1an nhap tai liéu cua phong doc 1ap
thi phai ghi s6 liéu cuy thé theo timg phong. Néu la nhap mot
khoi tai liéu hdn tap thi s&€ dang ky s6 liéu cho ca khoi.

b) Muc luc ho so.

Muc luc hé so diing dé théng ké truc tiép cac don vi bdo
quan c6 trong phong (k€ ca trong suu tap) tai liéu luu trir.

Muc luc hé so duoc lap ra doi v6i nhimg phong da
duoc chinh 1y, tai lieu da dugc lap thanh cac ho so va dugc
hé thong héa theo mét phuong an nhat dinh.

Muc luc hé so ¢é thé lam chung cho ca phong hoac
timg don vi td chiic clia phong, tuy theo don vi td chiic clia
phong don gian hay phiic tap.

Trong muc luc hé sg ¢é thé thdng ké tai liéu cua mot
nam hodc nhiéu nam, tuy theo tai lieu nhiéu hay it.

Muc luc hé so ¢6 tac dung giéi thiéu ndi dung, thanh
phan tai lieu cha phong; c6 dinh trat tu hé théng hod tii
liéu trong phong, xdc dinh vi tri cha timg don vi bao quan
trong phong.

Cic kho Iuu trit ¢6 thé sir dung muc luc ho so 1am cong cu
tra tim tai liéu luu trir phuc vu nghién ciru st dung.

Miu muc luc hé so dugc 4p dung theo tiéu chuin
nganh (Ma s& TCN.04.1997) do Cuc truong Cuc Luu trit
Nha nudéc ban hanh theo Quyét dinh s6 72/QD-KHKT
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ngay 02 thang 8 nam 1997.

¢) 86 dang ky muc luc ho so.

G mbi kho luu trix thudng bao quan nhiéu tai liéu va
nhiéu muc luc hd so, vi vay phai cé S ddng ky muc luc ho
so. S6 nay dung dé€ théng ké tit ca cac muc luc hé so bao
quan trong kho luu trit, nham gidp cho can bo, cong chiic
luu trir nam duoc s6 luong cac muc luc hé so hién cé dé
quan ly ching mot cach chat ché va c¢o6 thé sir dung dé tra
ctru khi can thiét.

S6 dang ky muc luc hé so dugc dp dung theo tiéu
chuan nganh (M3 s6 TCN-05-1997) do Cuc truéng Cuc
Luu trt Nha nudc ban hanh theo Quyét dinh s6 73/QD-
KHKT ngay 04 thang 8 nam 1997.

Khi dang ky muc luc hé so vao s6 dang ky can chi y:

- Méi muc luc hé so chi dang ky vao s6 mot lan, ddnh mot
sO thir tu ¢6 dinh va bao quan trén gid t theo so thit tu dé.

- Néu vi mét ly do nao dé ma ban muc luc ho so bi
huy bo hoac ban giao cho noi khdc thi sé thd tu ciua nd
trong so ding ky muc luc s& bd tréng, khong duoc duing dé
dang ky cho muc luc khdc nham trdnh nham lan sau nay.

- Muc luc ho so duge dang ky lién tuc theo thit tu nhap
vao kho luu trir, khong phan biét phong nao. Vi vay, néu
mot phong luu trir nhip vao kho luu trir hai lan, muc luc hé
so s€ mang hai so thi tu khdc nhau. Muc luc hé so dugc
danh s6 theo tung phong va trong modi phong theo miic do
quan trong cta cac don vi t6 chic.
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d) Bdo cdo 16ng hop.

Bio cio téng hop dung dé thong ké toan bd s6 liéu
tdng hop vé tai liéu va sir dung tai liéu ctia mot kho luu tri,
déng thoi thong ke cdc s6 liéu vé tinh hinh kho tang, can
bo, cong chiic cua luu trit do.

Trong bio cdo tdng hop cé 3 phan thong ké: theo mau
Quyét dinh s6 149/LB-CLT-TCTK ngay 23-10-1987 cua
Cuc Luu trit Nha nuée va Tong cuc Thong keé.

e) SO xudt tai lidu hau trit.

'S8 xuat tai liéu luu trit dung dé thong ké tong hop tinh -
hinh xuat tai liéu ra khoi kho Iuu tri.

- Viéc thong ké trong s6 xudt tai liéu luu trir phai tuan
theo nhitng quy dinh du&i day:

+ Méi lan xuat tai liéu, du 1a mot don vi bao quan hay
mot khoi tai liéu... déu phai ghi ré tén, s6 va ngay thang
cuia van ban lam can cit cho xuat (nhu gidy phép xuat, bién
ban ban giao, quyét dinh tiéu huy tai liéu, bién ban xod bo
tai liéu, gidy gidi thiéu, cong van muon tai liéu... ); |

+ Néu xuat tam thoi ra khoéi kho thi phai 1ay chir ky
clia ngudi nhan tai liéu,

+ Néu cho muon tai liéu dé nghién ciru thi phai 1am
phi€u ddanh dau va kep vao chd tai liéu xuat & trén gid, 1u...
va khi tai liéu tra v€ thi phai huy ngay phiéu ddnh dau dé.
Trong phiéu danh dau ght rd s6 don vi bao qﬁé’m, sO muc
luc va s6 phong cia don vi bao quan cho muon.

- Trong sé xuat tii liéu dugc théng ké theo thd tu va

156



ngay thdng cua cdc lan xuat.

Can cu vao muc dich, tinh chat cua viéc xuat tai liéu,
kho Iuu trif can lam hai loai $6 xuat: s6 xuat han tai liéu ra
khoi kho luu trit va s6 giao tam tai liéu ra khoi kho.

SO xudt han tai licu ra khoi kho luu trir diing dé thong
ké xuat nhimmg tai liéu ra han khoi kho luu trit (khong tra
la1) nhu: ban giao tai liéu cho co quan khac, dua tai licu
tieu. huy, xod bo nhiing tai licu bi mat, chdy, hu hong
khong thé phuc ché duoc.

SO xuat tam tai liéu ra khoéi kho tai liéu diing dé théng
ke xuat nhimg tai liéu cé tra lai nhu cho muon sir dung,
dua ra chinh 1y, phuc ché, tu bd, sao chup...

Ngoat ra, cac loai: danh sach phong, phi€u phong va
hé so phong ciing 1a nhing coéng cu théng ké quan ly tai
liéu Iuu trit & cac kho.

3. Mot s6 diém can chi y trong cong tac thong ké tai
licu

Viéc thong ké tai lieu luu trit phai gan lién véi ché do
bao cédo thong ké theo quy dinh cita Nha nudc.

Cing nhu tai liéu, cdc loai s6 sach thong ké 1a tai san
cua Nha nudc nén phai duge bao quan chu déo.

Céc loai sO sich théng ké déu phai ddnh s6 trang, s6
quyén, déng dau timg t& va ky xdc nhan cia cian bo phu
trach kho luu trix.

S6 sich thong ké déu theo mau chia Cuc Vin thu va
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Luu trit nha nudc va co quan chuyén moén quan ly cong tac
thong ké ban hanh. Khong dugc sira chifa, tdy xod trong 0
sach thong ké. Khi céan, chi ¢6 ngudi ¢ trich nhi¢ém mai
dugc stia chita. Viéc sla chita trong s6 sich thong ké phai
that ro rang (khong dap, xo4, tay, ma chi dugc gach mot
gach ngang hoac gach chéo dé doc dugce). Sira chita cho
nao phai ky ra ngoai l& canh choé do.

Céc loai sé sich théng ké phai dugc bido quan riéng.
Chia khoa clia céc th, két sat va cdc phuong tién quan 1y
khac doi vdi tai lieu chi duge giao cho ngudi cé trach
nhiém gilt, khong mang ra ngoai noi lam viéc va khong
giao cho nguoi khac gia.

Sé sdch thong ké chi c6 ngudi cé trich nhi¢m mdoi
duoc sit dung, khong cho ngudi ngoai xem, khong dung s6
sach théng ké 1am cong cu tra ciu cho ngudi su dung tai
lieu (ma chi dung cho cdn bo ¢6 trach nhiém trong kho luu
trir tra curu).

S6 xuat tai liu cta kho nao chi cé ngudi gitt kho tai
lieu ay biét va gitr.

Ngay nay cong tac thong ké luu trif dang dat ra yéu
cau truc ti€p 1a phai 4p dung céc bién phdp tu dong hoa
thong qua viéc ing dung cong nghé thong tin.
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Biéu mau so' 17:

SO NHAP TAI LIEU LUU TRU

Bat dau : Ngay thidng nam

Két thiic : Ngay thiang nam
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Bieu mau s6 18:

(Noi dung bén trong cria sé nhap tai liéu)

S6 |Ngay| Van | Ténco | Tén S6 | Thoi| S6 | Dac |Ghi
TT jthang| ban |quan (c4| phong |phong| gian {lugng| diém | chd
nam | giao | nhan) | (b6 suu cua tai tinh hinh
nhap| nop | ndp tai | tap tai liéu tai liéu

licu liéu)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
2cm{4cm|4cm| S5cm Scm |3cmid4cem |4em| 7cem |[4cm
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_HUGNG DAN SU DUNG
SO NHAP TAI LIEU LUU TRU

S6 nhap tai liéu luu trit dung dé thong ké theo 1an nhap
tai liéu luu trir dang bao quan tai trung tim, kho luu trit nha
nudc cac cap. Thong qua so nhap tai liéu, cdc co quan quan
Iy cong tac luu trit va quan ly tai liéu Iuu trit ndm duoc
nhitng s6 liéu chinh x4ac vé:

- Pon vi hoac ¢d nhan da nop tai liéy;

- Nguén nép luu tai liéu hang nam;

- S6 lugng phong va sé luong tai liéu luu trir hién c6;

- Tinh trang luu trit dang bao quan.

Cac so liéu thong ké trén, gidp can bo luu trir dé ra
nhimg k€ hoach, bién phap thich hgp trong coéng tic quan
1y cling nhu bdo quéan va to chifc st dung c6 hiéu qua tai
liéu luu trir quoc gia.

Nham ddp tng nhilng yéu céu trén, sau khi d dp dung
thu & mot s6 Bo, nganh, Cuc Van thu va Luu trit nha nudc
huéng déan cédch slt dung s6 nhép tai liéu luu trit nhu sau:

1. Doi trong thi hanh

Tat ca cac trung tdm, kho Iuu trit nha nuéc cac cdp sau
day (trir cac kho luu trit cta cdc c¢o quan Pang va cédc to
chic chinh tri - xa héi) déu thudc d6i tuong thuc hién
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Quyét dinh cia Cuc Luu trit Nha nudc so6 02/Qb-QHTK
ngay 12-01-1990 vé viéc ban hanh s6 nhap tai liéu luu tri.

a) Cdc Trung tam Luu trit quéc gia thudée Cuc Van thu
va Luu trit nha nudc.

b) Ciac Trung tdim Luu trlt chuyén nganh va cac kho
luu tra cac co quan cac cé‘fp ll]‘l._IC thu6c co quan Bo (Bo, co
quan ngang b, cidc co quan khac truc thuéc Chinh phu)
duoc phép lap luu trtr chuyén nganh ¢6 thoi han giao nop la
30 nam, trir tai lieu mat va tai liéu con gia tri hién hanh.

c) Cac kho luu trit Bo va cac kho luu trir co quan thudc
Bo6 (Bo, co quan ngang Bo, cic co quan khac thudc Chinh
phu).

d) Cac Trung tam luu tri tinh va cac kho luu trit co
quan cdc cap thudc tinh (tinh, thanh phd, truc thudéc Trung
uong). "

e) Céc kho luu trit huyén va cdc kho luu trit cdc cip
truc thudc huyén (huyén, quén, thi xa... ).

2. Noi dung cac c6t muc

- Trang bia clia s6 nhap kh6 A4 ghi sé thit tu, thoi gian
bat dau két thiic cta cong tdc nhap tai liéu theo so.

- Trang nd1 dung: chia thanh 10 c6t nhur sau:

+ Cot 1: “S6 thir tu”, ghi s6 thir tu lan nhap. Cac s6 liéu
vé phong, don vi ndp luu trit hay tai liéu cta mot lan nhap
s& duoc ghi cu thé & cdc cot 4,5,6,7... trén co 53 ¢6 chung
mot sO thir tu 1an nhap.

+ Cot 2: "Ngay, thdng, nam nhép, ghi ngay, thing,
nam nhap tai licu.
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+ Cét 3: Ghi s6 ky hiéu, ngay thang nam cda bién ban
giao ndp tai liéu.

+ Cot 4: Ghi tén co quan cd trach nhiém giao nop tai
liéu, néu la tai liéu luu trir ca nhan, gia dinh, dong ho: ghi
tén ngudi nop tai liéu. Poi véi tai li¢u trong mot co quan,
cOt nay thay bang "Tén don vi nop tai liéu” (don vi co ciu
truc thudc co quan).

+ Cot 5: "Tén phong (suu tap, bo tai lieu)”, ghi tén day
du, chinh thidc cua co quan (hoidc ca nhan, gia dinh, dong
ho) hinh thanh phéng (hoac suu tap, bo tai lLiéu). Dol véi
Itu trit co quan cot nay cé thé thay bang “Pon vi ¢é tai
liéu™.

+ Cot 6: “So phong”, ghi s6 thong ké cha phong da
dugc dang ky trong danh sach phéng cta co quan cé tham
quyén thu thap tai liéu luu trix.

+ Cot 7: “Thadi gtan cua tai liéu”, ghi nam dau va nam
cudi cua tai liéu nhap.

+ Cot 8: “So6 lugng™, néu tai liéu da chinh 1y ghi s6
lwong don vi bao quan. Néu tai li¢u chua chinh 1y hoac tai
liéu c¢6 vat mang tin khac ghi s6 luong theo don vi giao
nop cu thé, doi véi timg loai hinh tai liéu. Nhung déi véi
luu trir c6 thanh phan tai liéu bao quan c6 dinh chi thu thap
tai liéu da lap ho so, chinh 1y hoan chinh.

+ Cot 9: “Pac diém, tinh hinh tai liéu”, ghi nhan xét
khai quat khéi tai liéu nhap vé: tinh trang vat ly va chat
lugng t6 chitc sap xép bén trong ctia khéi tai liéu giao nop.

+ Co6t 10: “Ghi cha”, ghi ngan gon nhing diéu cén
thiét khac tuy theo nhitng yéu cau cha quan ly.
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3. May diém can chu y:

a) 3 dong trén clng cua trang bia s6 nhap dung dé ghi
day da tén co quan theo thit tu tir co quan chi quan dén co
quan quan 1y truc tiép kho tai li¢u.

b) Vao s6 nhap theo thi tu 1an nhap, khong sét, khong
tdich mot 1an nhép thanh nhiéu lan, ngugc lai khong nhap
nhiéu lan nhap vao mot lan.

¢) Nhimng tai liéu c6 trong kho trude ngay 01-01-1990 (vi
du) duoc dang ky vao sO nhap, nham phan dnh s6 lugng tai liéu
da nhap vao tir truée dén ngay 31-12-1989. Céch ghi cu the doi
v&i khoi tai liéu co tinh dén hét ngay 31-12-1989 nhu sau:

+ Cot “S6 tha ty” bo trong; '

+ Cot “Ngay, thang, nam nhap”: Ghi ¢6 trudc ngay 01-
01-1990;

+ Cac cot khac: Ghi nhu hudng dan.

d) Cu6i mdi quyén, can phai tong hop cic s6 liéu da
dugc dang ky vao s6 nhap;

+ Téng s6 1an nhap;

+ Téng s phong;

+ Téng so6 tai liéu tinh theo ting loai hinh tai liéu (tai
licu hanh chinh, tai liéu khoa hoc k¥ thuat, tai licu phim
anh, ghi am... );

+ Ky tén va déng dau.

Trén day la nhitng c6t muc co ban can thi€t cho
yéu cau quan 1y nha nudc vé tai liéu luu trit. Néu pham
vi biéu mau khong thoa man cho mot s thong tin vé
tai lieu giao nop thi c6 thé ghi thém vao cot “ghi chu”
cua biéu maiu.
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Biéu mdu s6' 19:

TEN CO QUAN LUU TRU
MUC LUC HO SO
Phong... .o,
Tu nam... .......... dén nam... ...........
Phong s6 :..oooneennen..
Muc luc 6 (Quyén sd):.......... Thoi han bao quan
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Biéu mdu sé6 20:

BANG THONG KE HO SO

Ngay
Caphop | Hésoso | Tieudé | thdng bat | S6tG Ghi chu
sO hé so dau va
_ ket thiic
1 2 3 4 5 6
(15mm) (20mm) | (110mm) | (20mm) | (10mm) | (15mm)
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Biéu mau so 21:

TEN CO QUAN LUU TRU

SO PANG KY

MUC LUC HO SO

167




(ww

(Ww | (ww | (i |w
C1) | (wur g) | (ww o) | (wu gg)

(ww (S) (ww ¢ ) ) | SO | SO |$D

nyo (uenboeq| onjonw | onj onw

uenb oeq ia |ony an] Suon 0o ndip |ony onw
4O | uey QY| eno Ukq 0S| €N Q) 05

Wop 3uon] oG\ 1e) end UeIs 1y, U,

osanj| o8 |11
NN (3ugyd| 05

0S OH D'TONI XX HONY@ 08 HNOUL N3 ONNA ION

‘GG 98 nhui na1g

168



HUONG DAN PANG KY
MUC LUC HO SO

1. S6 thir tw ddang ky muc luc: Ghi so thi tu dang ky
cdc muc luc hé so trong lwu trit. S8 thit tu chi duge ghi mot
lan cho méi muc luc hé so. Trudng hgp muc luc hé so bi
loai ra khoi “S6 dang ky muc luc hd so "thi s6 thit tu bo
trong.

2. Phéng sé6: Ghi s6 phong dia duoc quy dinh trong
“S6 dang ky cac phong luu trit .

3. Muc luc s6: Ghi s6 ciia muc luc ho so da dugc quy
dinh trong pham vi mét phong.

4. Tén muc luc: Ghi tén goi day du cta muc luc hé so.

5. Thoi gian cua tai liéu trong muc luc: Ghi nam bat
dau va nam két thic cda tai liéu duoc théng ké trong muc
luc ho so.

6. 86 lugng don vi bdo qudn: Ghi sé luong don vi bao
quan dugc théng ké trong muc luc hoé so.

7. S6 to cua muc luc: Ghi s6 lugng t& cha muc luc hé
SO.

8. 86 ban cua muc luc: Ghi s6 luong ban clia muc luc
hoé so hién ¢6 trong luu trik.

9. Thoi han bao quan: Ghi thdi han bao quan cua tai
liéu ¢é trong muc luc hé so.

10. Ghi chit: Ghi viéc huy, thay déi hoac chuyén giao
muc luc ho so di noi khéc.
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Biéu mdu so 23:

THONG KE CONG TAC LUU TRU

VA TAI LIEU LUU TRU
Pon vi tinh So
luong
A B C

I - Tai liéu luu trir:
( C6 dén 01 - 01 nam bédo cdo)

V. Tai lidu luu trit hanh chinh:

- Téng s6 phong: - phong
- Tong s6 mét gid tai lieu: | - mét |
Trong dé: + Téng s6 ho so (hoac | - ho sohodc

don vi bao quan, da chinh 1y hoan | don vi bao
chinh) | quan

+ Quy ra mét gid tai licu - mét
2. Tai lréu luu triv ky thudt:

- Téng s6 cong trinh khao sit | - cong trinh
thiét ké va nghién ciru khoa hoc.

- Téng s6 m gia tai liéu.
Trong d6: +Tdng s6 ho so (hoac | - ho so (hoac
don vi bdo quan) da chinh 1y hoan | don  vi  bao

chinh: quan)

+ Quy ra mét gid ta1 liéu: - mét
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3. Tai liéu lieu triv van hoc - nghé
thudt:

- Téng s6 phong:

- Tong s6 mét gid tai liéu:
Trong d6: + Téng s& hd so (hoidc
don vi bao quan) da chinh 1y hoan
chinh:

+ Quy ra mét gia tai hiéu:

4. Tai liéu luu trig phim dién anih:

- Téng s6 bo phim:

- Téng s6 cudn phim:

- Quy ra gio chiéu
5.Tai liéu luu trit ghi dam:

- Téng s& cudn bang:

- Téng s6 dia

- Quy ra gio nghe
6. Tai liéu Tuu triv dién anh:

- Téng s6 phim:

- Tong s6 anh:

- bd
- cudn

- g10

- cudn
- dia

- 210

- chiéc

- chiéc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh Lién tich s8 149-
LB/CLT/TCTK ngay 23-10-1987 cua Cuc Luu trir Nha nudc

va Téng cuc Théng ké)
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2. Chiéu dai gid, t@ dung tai | - mét

liéu luu trie:
| Ngay... thang... nam...
NGUOI LAP PHIEU THU TRUONG
- Ky: CO QUAN
- Hotén: - Ky va déng dau:

- Ho tén:
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2. Chiéu dai gid, tu dung
liéu luu trir:

tai

- mét

NGUOI LAP PHIEU
- Ky:
- Hotén:

Ngay... thing... nam...

THU TRUONG
CO QUAN
- Ky va déng dau:
- Ho tén:
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Biéu mdu soé 24:

MAU SO XUAT TAI LIEU

Tén, So So
50, Xuat So S6 don luong
STT | Ngay ngay di phong | muc vi don vi Ghi
thong | thang dau, | cuoatai luc bao bao chu
ké cla ly do licu cua | quan quan
van Xxudt Xuit tai cua da
bin liéu tai xudt
lam ligu
can Xuat
cur
Xuit
l 2 3 4 5 6 7 8 9

xudt han tai liéu ra khéi kho luu tri.
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CAU HOI ON TAP

I. Nguyén nhan hu hai tai liéu lhuu tri.
2. No1 dung céng tdc bao quan tai liéu.
3. Y nghia va noi dung cong tac théng ké luu tri.
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BAT 10
TO CHUC SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

I. KHAI NIEM, Y NGHTA VA NGUYEN TAC TO CHUC
SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém

Té chirc sir dung tai liéu luu trit 12 qua trinh phuc vu
khai thac thong tin tai liéu luu trit d€ ddp g céc yéu cau
nghién citu cua dgc gia.

Muén viéc t6 chic sir dung tai liéu dat hiéu qua thi
kho luru trit phai thuc hién cac cong viéc sau:

- Sap xép tai liéu trong kho theo mot hé thong va thiét
lap duoc hé théng cong cu tra tim truyén thong va tra tim
trén may tinh; |

- Giéi thiéu va cong bd tai liéu luu trit d€ cdc co quan
va cd nhan biét cdc nguodn tai liéu va phai ¢ quy ch€ su
dung tai liéu.

2. Y nghia

Muc dich clia cong tac luu trir 1a d€ khai thdc tai liéu
luu trit phuc vu viéc xay dung va bao vé T6 qudc. Trong
toan bo cac quy trinh nghiép vu luu trif, viéc to0 chidc sir
dung tai liéu luu trit 1a quy trinh cudi cing, thé hién két
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qua cua toan bo cong tic luu trit. Vi vay, cong tac té chic
s dung tai liéu luu trit chi€ém mot vi tri rat quan trong
trong toan bo cong tac luu tri.

3. Nguyén tac

Cong tdc to chidc sir dung tai liéu phai tuan thi céc
nguyén tac co ban sau:

a) Nguyén téic chinh 1.

Tar iéu luu trir thu thap tir cac thoi ky lich sir khdc nhau
chita dung rat nhiéu thong tin vé chu truong, dudng 161 chinh
sdch cua giai cdp cam quycn, mang tinh dang, tinh giai cdp
rat sau sac. Chinh vi th€ ma moi giai cap trong xi hoi déu sir
dung tai liéu luu trit 1am v khi ddu tranh bao vé quyén loi
cua giai cdp minh. Ding ta ciing khang dinh trong Thong tu
s6 259 TT/TW ngay 8-9-1959 ctia Ban Bi thu Trung uong
“Cong tac luu trir 1a cong tac c¢6 tinh chat dau tranh véi
dich”. Qudn triét nguyén tic ndy, viéc t6 chic sir dung tai
ligu truGe tién phai lya chon nhitng théng tin phuc vu nhiém
vu chinh tri, phuc vu chu truong chinh sich cta Pang, Nha
nudc. Dicu 12 Phdp lénh Bao vé tai lieu luu trit quéc gia da
quy dinh: “Viéc st dung va cong bé tai lieu luu trit quoc gia
phai phuc vu dudng 16i chinh sdch va bio dam bi mat cia
Dang va Nha nuéc”. Céc co quan Iuu trit cin xac dinh déi
tuong phuc vu, nhay bén vé chinh tri, nAm viing cic yéu cau
vé nhiém vu chinh trj trong lam viéc, khong ngimg nang cao
hiéu suat, chat luong coéng tic, nham cung cap nhiéu nhat,
nhanh nhat, chinh xdc nhat nhimg thong tin dang luu gii
cho moi nhu cau cua xa hoi.
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b) Neuyvén tdc co mdt.

Phan 16n tai liéu luu trir duge phuc vu réng rai cho
toan x4 hoi, nhung ciing con cé tai liéu chita dung nhicu
thong tin mat cua Qudc gia lién quan dén an ninh chinh tri.
kinh t&. Vi vay, tai liéu luu trit luon 12 muc tiéu chiém doat
ctia ké dich. Ké thu thuong lgi dung nhiang so ho trong
viéc quan ly tai lieu dé danh cap tai liéu luu trir va thong
tin trong tai licu dé phuc vu lgi ich cia ching va pha hoai
cong cudc xay dung va bao vé dat nudc ta. D bao dam bi
mat quéc gia, tai licu luu trit phai phan loai theo cap do
cho phép sit dung nhu: loai duoc sir dung rong rai, loa han
ché str dung, loai mat va t01 mat, tuyét mat.

Ngoai ra dé bao ddm an toan va an ninh cho tai liéu,
cac co quan luu trir phai ¢é ndi quy phong doc, quy dinh
tha tuc nghién c@u khai thic tai licu, quy dinh duyét cho
nghién ctu st dung. DSi v6i tai liéu di giai mat, cac thu
tuc khai thac, sir dung dé tao di¢u kién thuan lgi cho cac
doc gia phai gian don.

[1. CAC HINH THUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Tai liéu luu trit dugc st dung bang nhiéu hinh thic
khic nhau. C6 nhitng hinh thic mang tinh chi dong nhu:
Can c( vao tai lieu hién ¢é, tim hiéu nhu cau nghién cdu
tai lieu cua doc gia va xa hoi, chu dong gidi thiéu tai li¢u
tréen cdc phuong tién thong tin dai chiing dé doc gid va xa
hoi biét dén luu trit khai thac hay nghién ciu truc tiép.

Nhimg hinh thic st dung co ban:
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1. To chire sur dung tai liéu tai phong doc

To6 chiac st dung tai liéu tai phong doc 1a hinh thic
thong dung va ¢é hiéu qua nhat. Cic kho luu trit déu c6 thé
su dung hinh thic nay. P61 véi luu trit lich sir hinh thic
niay mang tinh chat bat buoc.

Doc gia duge nghién clu truc tiép ban goc, ban chinh
(doi vdi tai lieu duge phép) tai phong doc sé ¢ thuan loi
cho doc gia va co quan luu trit ¢ cdc mat nhu:

- Pugc sir dung mét ldc nhiéu van ban, tai liéu khéc
nhau;

- Pugc tra ctiu, tham khao céc tu liéu bd tro;

- Puogc giai dap khi ¢ nhu cau;

- Quan ly duoc tai liéu.

bé 16 chic duge hinh thitc nay, co quan heu trit phai
danh dién tich nha lam phong doc. Phong doc phai thong
thoang, du anh sdng, day dua trang thiét bi phuc vu doc gia
nhu ban ghé, cong cu tra tim, thiét bi doc tai liéu, nodi quy
phong doc, thiét bi kiém duyét qua trinh sit dung tai liéu
cua doc gia.

Tai phong doc can ¢ cac biéu mau in sin dé doc gia
khai bdo, dang ky khi doc tai liéu. Khi giao nhin va nhan
lai tai liéu, can bo luu trir phai dang ky vao sé giao nhan va
kiem tra k¥ tai licu dé cé bién phdp truy cttu trach nhiém
khi phdt hién thay mat mat, hu hong.

Co quan luu trit phai lap s6 cap ban sao, trich sao va
ching thuc luu triv, ¢é bi€u dé tién do sir dung tai licu, cé
sO gbép ¥ cua doc gia.

Doc gia dén sir dung tai liéu phai ¢6 céong van hoac
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gidy gidi thiéu clia co quan don vi minh cong tac hoac
chinh quyén noi minh cu tri; phai khai bdo lam thu tuc
dang ky sir dung tai liéu: phai chap hanh day du cac thu tuc
va quy dinh cta phong doc.

Trong trudong hop doc gia cé yéu ciu sao chup tai héu luu
trit thi can bo luu trit lam thua tuc cho sao chup nhung khong
duge sao toan bod khéi 16n s6 tai liéu luu trit dua ra st dung.

Hién nay, Cuc Van thu va Luu trit nha nudc dang bién
soan va trinh Bo No1 vu ban hianh, bd sung cac van ban quy
pham phap luat vé cong tac sir dung tai li¢u luu trir, trong do
c6 quy dinh vé cédp ban sao, trich sao va chimg thuc luu tri.

2. Gi¢i thiéu tai licu luu trir trén cac phuong tién
théng tin dai ching

Nhan nhimg su kién quan trong cta dit nudc, cla
nganh, c¢6 thé gidi thiéu tai liéu luu trit trén Tap chi Van
thu Luu trit Viét Nam, cdc loai bdo, trén céc kénh truyén
hinh ctia trung uong va dia phuong. trén dai phat thanh
trung uvong va dia phuong.

- Céac hinh thitc giéi thiéu:

+ Gid6i thiéu toan van mot van ban;

Vi du : Tap chi Luu trt WM&Q]\S@' 3 - 1996 trang 22
gi6i thiéu toan van birc thu ctia Cha tich*H6 Chi Minh gii
Bo truong Bo Thuong binh Cuu binh, nhan ky niém 4 nam
ngay thuong binh liét sy 27-7-1947 - 27-7-1951.

+ Gi6i thiéu muc luc tai liéu chuyén dé.

Muc luc tai lieu chuyén dé 1a danh sach nhimg van ban
cé not dung vé mot chuyén dé cu thé. Gidi thiéu tai liu
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theo hinh thic nay yéu cau co quan luu trir phai nam bat
duoc nhu cau sir dung tai liéu luu trl coa x3 hoi theo timg
giai doan cu thé. Mudn nim dugc nhu cdu dé thi co quan
luu trir phai ¢6 day du thong tin vé chi truong, chinh séch,
dinh hudng phdt trién kinh (€, van hod xid hoi clia Pang.
Nha nuéce va nhitng su kién quan trong cua dat nudce, cla
nganh, dia phuong.

3. To chite trung bay trién lam tai liéu luu triv

Trien lam tai liéu luu trlt nhim muc dich gido duc
quan ching vé chu truong, dudng 16i, chinh sich clia Pang
va Nha nuéc; veé truyén théng cach mang, vé dat nudce, vé
danh nhan lich str.

Trién 1am la cong viéc phic tap, doi hoi phai cé kha
nang t6 chitc va kinh phi. Tai liéu dua ra trién 1dm phai c6
chii dé mang tinh thoi sy, thu hit duge su chid ¥ cta nhiéu
nguoi. ,
Khi trién 1am tai liéu phdi tuan thit mot nguyén tic chi
dugc trung bay ban sao. D¢ thu hit ngudi xem, ngudi
nghién ctu, phan trung bay va thuyét minh phai mang tinh
khoa hoc va nghé thuat cao.

Vi du: Nhin dip 50 nam ngay Nam B6 khang chién
(23-9-1945 - 23-9-1995) Cuc Van thu va Luu trit nha
nudc da phoéi hop vdi Bao :-Atimg Cach mang Viét Nam va
Bdo tang Cdch mang thanh phé H6 Chi Minh t6 chdc
trung bay chuyén dé “Mot s6 tai liéu, hién vat, hinh anh
vé Nam Bo khdng chién” tai Bdo tang Cich mang thanh
ph& Hé Chi Minh.
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Biéu mau sé 26:

PON XIN POC TAI LIEU LUU TRU  Theo VB
s 478 ngay

01-12-1997
ctha CLTNN

(Poc gia nudc ngoai)

-------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------

6. Xin doc 1ai 11EU tal: ...ooveiiiiiceieeeeece e
7. Tén dé tai va thoi gian cta tai liéu xin nghién

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

-------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------

phong doc.

Ngudoi lam don
(KY tén)
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Biéu mdu so 27:

Tén co quan  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Theo VB s6 478 Péc ldp - tw do - hanh phiic
ngay 01-12-1997 -
cua CLTNN
........ , ngay.... thang.... nam... ......

SO
I. Ho tén dOc gla: .. cvviiieiiieiicciieeec e,
2. DE tal NZhien COU:... ..ocvviviieiiee e,
STT Ho so s6 Tiéu dé hé so Tén phong
]
2
3
4
o)
6
7
3
9
10
DUYET CUA PE NGHI CUA POC GIA KY TEN
THU TRUGNG GIAM POC
CAP TREN LUU TRU
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Biéu mau so 28:

TEN COQUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LUU TRU Poc lap - tu do - hanh phiic

SO e
1. HO t8n dOC ZIA: .. eueeeeiieiiciimreccee ettt
2. Dé tai nghién cliui... .o
Tén van ban, s6 ky hiéu, tic gia S6 Ho Ten
STT | van ban, trich yéu noi dung va | trang | sosé | phong
ngay thang ctia van ban
1
2
3
4
5
6
7
3
9
10
TENg cONE eevvveeeenneeenns trang
DUYET CUA PE NGHI CUA NGUOIL XIN
THU TRUBNG GIAM DOC SAO CHUP
CAP TREN LUU TRU KY TEN
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CAU HOION TAP

1. Vi tri, § nghia claa viéc to chic st dung tai lidu
luu tra.

2. Céc nguyén téc cta viée t6 chic st dung tai lidu
luu tri.

3. Cac hinh thite s dung tai liéu luu tra.
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BAI 11

UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN
TRONG CONG TAC VAN THU LUU TRU

[. TAI LIEU LUU TRU VA CONG NGHE THONG TIN

1. Sw phat trién cua tai liéu trong lich st

Trong tién trinh lich st tai liéu xuat hién cung véi yéu
cau ghi chép cha loai ngudi va su phét trién, phan nganh
san xudt trong xa hoi. Tal liéu ngdy cang gia tang va da
dang con do su phat trién nhanh cta k¥ thuat van phong.
Nhitng ky tu ghi chép ban diu thuong duge thé hién trén
cat, trén vo cay hOéC. sau nay la trén dat nung... Su ghi chép
dé thuomg xuét hién & nhiing noi ¢6 diéu kién tu nhién
thuan loi trén thé giéi nhu trén cdc trién song Nil, dai
Ludng Ha ving Trung can dong, trién song Cuu Long... da
g6p phan mang lai nén van minh ¢6 xua cho xi hoi - van
minh chit viet. O day loai ngudi con luu giit duge nhing
kho Iuu trit khéng 16 ¢4 vat mang tin bang dat nung tu
2500 nam trude cong nguyén. Nhimng tai liéu luwu trir thoi
k¥ 06 1& hiau nhu loai ngudi khong con luu git duge nhieu,
ma phd bién trén thé gidi cdc nude chi con nhimg kho luu
trir thoi ky phong kién. |
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O nude ta, tai [1Cu cl nhat ghi trén giay con gii lai
dugc 12 thdi k¥ nha Lé (thé ky XV). Nhung & thoi k¥
nay tai liéu luu trix con lai khong ddng ké. Khai tai liéu
luu trad quan trong nhat cua thot ky phong kién Viét
Nam la tai liéu thoi ky phong kién nha Nguyén (1802-
1945). Xen k€ véi nhitng tai liéu ¢ nudce ta hinh thanh
khoi 16n tai liéu luu trit cua cdc cd quan thudc Phap, nhu
phong Toan quyén Pong Duong, phong Théng xit Bac
Ky. phong Thong déc Nam K¥, cac phong Toa xu cic
tinh... Riéng & mién Nam nuéc ta, truéc nam 1975, qua
hoat dong cua chinh phu Viét Nam Cong hoa, di hinh
thanh va dugc quan ly tai Van khd Sai Gon mot sé
lugng tai liéu luu trir dang ké, dac biét 1a tai lieu luu triv
cua cac khoi phong Phu Tong théng Dé nhat céng hoa,
khoi phong Phit Tong thong Dé nhi cong hoa, phong
Phu Thu tuéng Viét Nam cong hoa...

Trong tam cua yéu cau xir 1y tai lieu bing cong nghé
thong tin la khéi tai liéu luu trit dang cap nhat thudng
Xuyén cua cdc co quan trung uong va dia phuong. Nha
nuGc dd dau tu cho nganh luu trit hang ngan ty déng dé
xay kho Iuu trit, nhung hién nay van con rat nhiéu tai liéu
luu trir § cdc co quan dd dén han nop luu, nhung khong cé
du kho luu trit dé bao quan.

Ta1 lieu cang gia tang khi cdc van phong co quan tng
dung cac thiét bi cong nghé mdéi cho viéc ché ban cic van
ban, dac biét viéc ing dung mdy photocopy dé sao chup
nhén ban. Vi du, khi lam luat, sdn phdm cuéi ciing 1a Bo
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luat v6i mot so trang, nhung s6 gidy tiéu thu cho qua trinh
lam Duy dn luat la hang ta. Phdn I6n s6 trang da in 4n, ghi
chép déu luu trong hd so cha cic co quan va c4 nhan da
tham gia xay dung Dy dn luat. Tai liéu nhiéu nhu vay, gay
phirc tap cho viéc tra citu sir dung, t6n kém cho véu cau
bdo quan. Vay tong két thuc t€ nhiéu ngudi da khang dinh,
cang nhi€u tai lieu cang dé déi théng tin. Cho nén yéu cau
tim ra mot giai phdp c6 hiéu qua dé xir 1y tai liéu thong tin
la dieu tran trés clia cdc nha quan 1y tai lieu ké tir nhiéu thap
ky nay.

2. Cic kieu xir Iy thong tin tai licu da qua

Muc dich cuéi cling clia viée xir 1y thong tin tai licu luu
trir 12 quan 1y va tra tim tai li¢u dé phuc vu sir dung thong
tin tai liéu dugc nhanh chéng va chinh xdc. Véi mong
muoén d6, nhiing chuyén gia nganh luu trit da thuc hién
phan loai tai liéu va phan loai thong tin tai liéu luu trit. Qua
trinh phan loai tai liéu, nguoi 1am viéc truc tiép véi tai liéu
da xem xét cu thé hinh thitc va néi dung tai lieu dé bién
muc ra gidy theo mét nguyén tic hoac mét phuong phéap
nhat dinh, nhu nguyén tic lich st, phuong phap hé thong
hoac theo tinh chat chuyén nganh... Thong qua qué trinh
hé théng hod tai 1iéu, ngoai viéc tai lieu luu trit duoc dat
trong mot t6 chiic, chiing con nhan duge két qua khdc theo
muc dich dugc dat ra tir ban dau, nhu :

- Muc luc h6 so luu trix theo phéng luu tri;

- Muc luc phong luu trit theo kho luu tri;

- Cac bo the hé thong, thé chuyeén dé;
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- Sach gidi thiéu tai liéu hoac théng tin tar hiéu vé kho
luu tru...

Riéng trong van thu ¢ cdc loai cong cu quan ly tai licu
nhu s dang ky van ban di, van ban dén, danh muc ho so...

Toan bo cac loai cong cu néu trén cé chifc nang thong
ké, quan 1y va tra tim tai liéu, nhung tuy theo muc dich cla
ngudi sir dung ma nguoi ta thi€t k& chuing c6 chic nang
nay, chic nang khic nhiéu it khac nhau.

Nhitng cong cu dé hién nay van con dugc su dung of
hau hét céc co quan. Ninmg khi i liéu tang lén qua nhicu
thi cdc loai cong cu néu trén khong thé dap ing dugc yeu
cau khai thac tai liéu, dac biét 14 yéu cau xtr 1y, khai thac
thong tin t8ng hop. Vi du, khi doc gia can tim mot ho so
c6 noi dung cin nghién citu trong cic tap muc luc c¢6 hang
van hé so thi qua 13 mot viéc rat nang né, ma cong viéc
phai 1ap lai nhiéu lan trong mot ngay 1am viéc nhu thé. Deé
giai quyét van dé on tai 16n nay ngudi ta da tim ra mot
gidi phap l1a tng dung cong nghé¢ thong tin vio cong tic
van thu va cong tac luu trr. |

II. MAY TINH, TIN HOC

1. Khai quat

Do nhu ciu cha viéc tinh todn, mdy tinh da xuat hién tu
th€ ky XVI. Ban ddu mdy tinh con don gian, ntra thu cong.
Chil yéu ngudi ta dung mdy tinh d€ cong cac s6 lieu. Vao dau
thé ky XX céc nha nghién cifu da pht minh ra may tinh ding
thé duc 16, 1am co s& cho budc phat trién tu dong hod sau nay.
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Qua trinh Ung dung mo to dién cho may tinh da lam tang
nhanh téc do lam viéc ctia may tinh. Ngoai ra, nhu cau cua
con ngudi da lam phong phu thém kha nang phuc vu cua may
tinh la ngoai viéc x{r 1y s6 liéu, thong tin don 1¢, rdi rac dé
chiét xuat ra nhimg théng tin theo nhitng muc dich khac nhau
ctia nguoi sir dung. Do dé ma mot s6 nha nghién ciu da dinh
nghia mdy tinh la may xit ly dit liéu dé xudt ra thong tin. May
tinh xu 1y dir liéu da tao ra mot budc ngodt trong tién trinh
lich sir phdt trién may tinh. Dir liéu hay thong tin duoc hiéu
theo ¥ nghia tuong doi, tuy theo muc dich ctia ngudi sur dung
thong tin. Chinh nhu cau xiz Iy thong tin (Informations
Processing) da tao ra sg xuit hién mot chuyén nganh mdéi
trong xa hoi - nganh Tin hoc véi cong cu Xt ly tin cia no la
may tinh. Nhung viéc xir Iy d6 phai gan vdi yéu cau tu dong
hoa. Vi vay, nhiéu tic gia da dinh nghia #in hoc la mot mon
khoa hoc xit Iy thong tin bang tw déng hod ma coéng cu to1 uu
clia né la may tinh dién nr. Mot s6 ngudi dong nhit tin hoc va
mady tinh 1 khong phit hop. Mit khédc ching ta khong thé 1an
lon gitta tin hoc va thong tin hoc. Thong tin hoc 1a mot mon
hoc vé mo ta va truyén tin.

Thuat ngitr cong nghé thong tin xuat hién khi con ngudi
mong mudn tin hoc thuc su di vao san xuat vao cudc séng xa
hoi. '

2. Phan citng cuia may tinh

Phan cting clia mdy tinh (Hardware) 1a toan bo cdc thiét
bi k§ thuat cia may tinh dé bao dam cho may tinh hoat
dong duoc. Né6i dén phan cing ctia may tinh, ta can phan
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biét phan ciing clia mot may vi tinh vl cac thiét bi cua ca
hé may tinh. Mot mdy vi tinh dugc cau tao tu nhimg thanh
phan co ban sau day:

- Bo xit Iy trung tam (Central Processing Unit), viét [t
la CPU

Bo xi ly trung tam con goi la by wi xir 1y
(Microprocessor). Day la phian quan trong nhat, la “trai
tim” cha mdy tinh. CPU c¢6 nhiém vu ti€p nhan di liéu,
thong tin tir ngoai vao, xur 1y, giai ma ching theo cac
thuat todn va dua thong tin ra phuc vy yéu cau cua
ngudi st dung tin. CPU dugc phan loai theo sO luong
bit chia trong mot don vi dit lieu duge x 1y tuy theo
mic do phat trién cha cong nghé mdy tinh trong tung
thoi ky lich st, thi du 7, 16, 32 bit... Duong nhién dé
bo xir 1y trung tam hoat dong dugc, trong két cau cua
né con phai cé cdc thanh phan chi ti€t nhu bo phdn
diéu khién (Control Unit), b phdn sé hoc logic
(Arithmetic Logic Unit), Bé phdn dém lénh (Program
Counter) ctia chuwong trinh ...

- B6 nhd (Memory)

Bé nhd cha may tinh dung dé luu trit cdc da lieu, cac
chuong trinh, 1énh, chi thi cén thiét cho hoat dong clia may
tinh. Bé nhé ciia may tinh gém c6 bo nhé trong va b nhd
ngoai.

+ B¢ nho trong 1a bo nhé duge ciu tao ngay bén trong
mdy tinh dé thudng truc Iuu gilt cic thong tin trong qua
trinh ching dugc xir 1y. Bo nhé trong gébm c6 b nho truy
xudt truc tiép (Random Access Memory), viét tit la RAM
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va b6 nho cé dinh (Read Only Memory ), viét tat 1a ROM.
Trong qua trinh CPU xur ly dit liéu, thi chiing déu duoc doc
va viét tréen RAM. Cic dir liéu trén RAM s€ bi xo0a khi
mA4y tinh bi tat hodc bi mat dién. Vi vay cdc dir liéu can
Iy, phai ghi vao dia tur trong qua trinh nhap dir hiéu. ROM
12 bd nh& chi doc, khong thé ghi chép trén nd. Cac dir liéu
tréen ROM khong bi xo4 khi tat mdy.

+ B¢ nhé ngoai dung dé luu trit cdc thong tin ma ngudi
ta khong thé quan 1y hét chiing trong bo nhé trong. Hinh
thdc chi yéu ctia bd nhd ngoai thudng dung hién nay la dia
tir, thé tir va bang tu. Bo nhd ngoai ¢6 dung lugng v6 han,
tuy theo nhu cau cua nguoi s dung. D liéu ¢ bd nhd
ngoai khi xir Iy trong may tinh khéng bi xod khi tat mdy.
Tuy bd nhé ngoai cé nhi€u vu di€m nhu vay, nhung nguoi
ta van can dén bo nhd trong, vi di liéu can xir 1y déu phai
tai qua bo nhé trong.

- Cdc thiét bi ngoai vi (Pripheral Device)

Cac thi€t bi ngoai vi thuc hién viéc nhéap va xuat dir i¢u
trong qua trinh m4y tinh hoat dong. Trong qua trinh phat
trién cla cong nghé may tinh, khdi niém vé ngoai vi chi cé
tinh chét tuong doi, vi c6 mét sd thiét bi & mot sé ching
loai mdy dugc gan lién vao mdy tinh, nhung van dugc coi
12 thiét bi ngoai vi. Céc thiét bi ngoai vi pho bién dugc gidi
thiéu trong cudn sich nay la:

+ Ban phim (Keyboard)

Ban phim 1a mot trong cédc thi€t bi dé nhap thong tin
vao mdy tinh va 12 phuong tién dé ngudi doi thoai véi may
tinh. Ban phim cé nhiéu loai, phu thudc vao cac thé hé may
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tinh. Su khdc nhau chii yéu giita cac ban phim la do cach
sap dat cdc phim trén mat ban phim. Tong s6 c6 khoang
100 phim duoc bé tri thanh cdc nhom:

Nhém phim chit cdi, gom 25 chit cai dung cho ca tiéng
Viét va tiéng Anh.

Nhém phim so, gom 10 s6 tur O dén 9.

Nhém phim ddu, gdbm céc dau trong van ban va trong
toan hoc.

Nhom phim diéu khién, gdbm cac phim mii tén hoac
phim két hop dé diéu khién don hodc diéu khién kép.

+ Man hinh ( Display)

Man hinh diing dé mo ta noi dung doi thoai gitta nguoi
v6i mdy. Ngoai ra, man hinh thong bdo, huéng dan ngudi
str dung trong qué trinh 1am viéc vdi may. VE thé loai, hi¢n
nay c6 cac loai man hinh EGA, VGA, SVGA...

+ Dia it (Disk) |

Dia tir bao gém dia ciing (Hard Disk) va dia mém
(Floppy Disk, Diskette).

Dia cilg duoc gan truc tiép va ¢d dinh trong 0 quay dia
cia mdy tinh dé luu trit nhilng thong tin dugc sir dung
thudng xuyén trong may. Pia ciing ¢6 uu diém 1a c¢é dung
lugng 16n, it bi anh hudng clia moéi truong, xi 1y thong tin
chinh xac, t6¢c d6 xir Iy nhanh.

+ Dia mém la phuong tién luu tri thong tin tach roi may.
Tuy dung luong ghi trén dia mém it so véi dia ciing, nhung
céc dit liéu cha mot kho tin ¢6 thé ghi trén nhiéu dia noi tép
nhau. Thong tin dugc ghi trén dia mém la vo han va théng tin
d6 dé thuc hién bao mét theo yéu cau chia nguoi quan ly tin.
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Nhung dia mém c¢6 nhuge diém 1a dé bi anh hudng xau do
bui, do cdc tdc dong khdc vé moi trudng, ve vat ly. Ngoai ra,
khi phai x 1y tin tong hgp trén nhicu dia mém thi phai thém
mot thao tac 14 phai dua toan bo thong tin d6 vé 6 dia cing,
giy cham chap cho viéc xtr ly thong tin.

+ Bdng tir (Tape)

Bang tir c6 nhiéu uu diém nhu dia mém 1a chia dugc
nhiéu tin, bdo quan ngoai mdy, dé thuc hién yéu cau bao
mat. Nhung nhugc diém 16n nhét cla bang tir 1a khi x(r 1y
thoéng tin chi c6 thé truy xuat tuidn tr, khong thuc hién
duoc ché do doc va ghi dong thoi, nén téc do x{ 1y tin rat
cham. Vi vay hién nay nguoi ta it s dung bang tir cho cac
chuong trinh cong nghé thong tin.

Véi su phat trién cta cong nghé thong tin, ngay nay
ngudi ta con dung nhi€u loai thiét bi ghi tin khiac nhau.
Mot trong cac thiét bi thong dung la thé tir.

+ May in (Printer)

Thoéng tin ddu ra phuc vu cho ngudi dung tin dugc thé
hién ngay trén man hinh. Nhung khi nguoi dung tin muén
van ban hod cdc thong tin d6, hoac khi ho ¢6 nhu céu
nghién ctu riéng biét tich roi may thi phai in ra giay
qua may in. Mdy in c6 nhiéu loai, loai dugc ding pho
bién cho cac gian mdy tinh hién nay la may in kim va
may in laser.

M4y in chi nén dung cho ché& ban don chiéc, khong nén
diing cdc loai mdy in néu trén dé nhan nhiéu ban. Cac yéu
cau vé nhin ban, in sach... phai st dung mday photocopy
hoac may in chuyén dung. |
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3. Phan mém cua may tinh

Phin mém clGa mdy tinh (Software) la tap hop céc
chuong trinh, cdc hé quan tri, cdc hé di€u hanh, cic ngoén
ngit mdy... dé gidp cho con nguoi sir dung dugc may. Khac
v6i phan ciing 13 cdc thiét bi k§ thuat cu thé nhin thay
duoc, mang viac duoc, con phan mém dugce tao ra bdi cic
xung dién va duoc ghi trén dia tr ma mat thudong cua
chiing ta khong thé nhin thay.

Phan mém thuong phét trién cham hon so véi phan
cing; kha nang hoat dong clia chiing con bi phu thudc vao
cdc phan mém khac dugc st dung trong ciing mot mdy
tinh, vao cdc thiét bi phin ctng va vao dac di€ém coa dir
lieu. Trong thuc t€ khé c¢6 duge phan mém duge coi la
hoan thién vé moi mat doi véi viée xir 1y dir liéu. Vi vay,
trong qua trinh phdt trién cta phan mém, cic nha quan ly
phai than trong lua chon dugc phan mém phi hop. Mat
khac ta can phéan biét cic chuong trinh ung dung thong
thuong véi cac hé quan tri co s dit liéu. Vi du, trong cong |
tac van thu, viéc quan ly cac van ban di, van ban dén, van
bdn noi bo cdn phai c6 mot hé quan tri co s& dir ligu da
manh chit khéng phai stt dung ngay cac chuong trinh danh
mAy van ban dé€ quan 1y van ban. Cic hé quan tri co so dit
liéu da dugc nghién ciru va iing dung trong ng?;inh luu trit 1a
CDS/ISIS, FOXPRO, LOTUS NOTES...

4. Virus tin hoc va cach phong chong
- Khai quat
Virus tin hoc 1a cdc doan chuong trinh phan mém c6
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tinh chat phd hoai, lay lan vao mdy tinh, phd huy cidc hé
diéu hanh, ciac chuong trinh, cac tép tin trén dia khi mdy
khoi dong. Virus tin hoc 1a do cac nha tin hoc tao ra voi ac
v, hoic do mot muc dich nao dé. Ching dugc goi la virus
do sy hoat dong va lay lan cua ching kha manh, lay trén
dién rong giong hét nhu virus sinh hoc.

Su lay lan cfia virus tin hoc & nhiéu mic do khac nhau,
mitc “lanh tinh” va mic “4c tinh”. G cap do thi nhat,
thuong bi€u hién la mdy chay cham lai, ¢6 mot s6 dir liéu
la trén mdy, mdy chay khong theo mot nguyén tac nhu moi
ngay... Cip do cao hon la virus phd hoai hé diéu hanh,
khién cho mdy tinh khong hoat dong dugc, hoac hoat dong
sai léch. Ngoai ra, virus pha cédc tép tin, lam ket dau doc,
phé hoai céc thiét bi ngoai vi ...

Virus tin hoc xuit hién 1a do nhan tao, do mét s6 nguoi
nao dé viét va duoc dich ra dudéi dang ma mdy. Virus ton
tai dudi hai thé loai chinh 1a virus chuong trinh ddn (Boot
Record) va virus tép tin (File). Khéi dau Virus nhiem vao
dau chuong trinh, vio RAM va sau dé nhiém vao cic
chuong trinh, tép tin khac.

- Phong va chong

Phong nhiém virus 1la bién phap hang dau, vi kmh
nghiép truyén doi la “phong bénh hon chita bénh”. Cac
bién phap phé théng dé phong nhiém virus la:

+ Kiém tra toan bo dia mém, nhat 1a dia mém tir noi
khac mang dén, dia chua quen biét trude khi sir dung; than
trong khi thidy cé dia chi la, trich yéu n0i dung khac
thudng trén mang va hop thu dién tir.
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+ Phai sao luu bao hi€m cdc chuong trinh quy, cdc co
s dit liéu sang dia sach dé bao quan ngoai may (ngoai 6
cliing cua may). |

+ Phai ¢6 néi quy st dung may mot cach chat ché, dac
biét 1a khong cho ngudi khac mang dia mém riéng coa ho
tuy tién chay trén may. Nguoi khong cé trach nhiém quan
ly may tinh phai doc ndi quy truée khi st dung may va
nghiém chinh thuc hién noéi quy dé.

+ Nguoi su dung may tinh phai ¢é chuong trinh chuyén
dung dé phat hién va diét virus. Cic chuong trinh nay luén
dugce b6 sung va cap nhat méi, vi virus hang ngay duoc san
sinh ra; ching c6 stc “dé khiang” méi ma cac chuong trinh
cii (thudc cii) khong thé diét dugce chiing.

Xir ly mdy khi bi nhiém virus

Ngiy nay rat hiém cé mdy tinh khong bi nhiém virus.
Nhung nguoi sir dung mady tinh phai kiém tra chinh xac
xem may tinh cé that su da bi nhiém virus that hay khoéng,
da c6 nhiéu trudng hop ngudi sir dung mdy tinh chua thanh
thao, thuc hién sai cac ci phdp Iénh, lai tudng 1a may tinh
bi nhi€ém virus. Sau khi kiém tra chinh xdc, néu mdy tinh
bi nhiém virus that su thi nén mdi nhilng ngudi chuyén tin
hoc gidp xtr 1y. Cac bién phap xir 1y thong dung la:

+ Str dung cédc chuong trinh kiém tra va diét virus dé xir
ly, trong d6 ¢é thé chon nhiéu chuong trinh khdc nhau va
xu 1y 1ap lai moét so lan.

+ Trong trudng hop virus nhiém qua nang, hoic khong
nang, nhung chua c6 moét chuong trinh hitu hiéu thi phai
“ludc may”, tic 1a phai dinh dang lai toan bo dia cimg, qua
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dé diét huj"f toan bo virus lan chuong trinh, co s& dit liéu
trong may tinh. Sau khi diét xong toan bo virus bang bién
phap nhu vay, ta 1y cac chuong trinh, tép tin sao luu bao
hiém dé€ nap lai vao mdy tinh tir ddu.

[II. UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN
VAO CONG TAC VAN THU

1. Noi dung cong tac van thu va kha nang img dung
cong nghé thong tin

Hién nay viéc ung dung cong nghé thong tin vao cong
tac van thu da trd thanh mot nhu cdu rat phd bieén. Mo udc
mot van phong tu dong hoa (Office Automation) nhur cac nuée
da duoc thuc hién & hau hét cac co quan nha nude & nudc ta.
Nhung cong tic van thu c¢6 pham vi rcf)hg, ma & moi mot cap do
doi héi mét mire do tu dong hod khac nhau. Vi vay, ta cdn phai
xem xét cu thé noi dung cong tic van thu dé tht.rc‘ hién viéc ing
dung cong nghé tin hoc cho pht hop.

Cong tac van thu khong bé hep & mot s6 viée, su vu
trong van phong nhu dang ky, chuyén giao vian ban, ma
bao ham nhiéu cong viéc, ké tr khi van ban hinh thanh dén
khi két thic va dua vao quan 1y & kho luu trir. Nhung trong
cong tac van thu cdc nudc coi trong viéc quan ly van ban.
Vi vay, khai niém dugc 4p dung cho pham vi cong tac nay
thudng dugc goi la “Record Management” (Quan 1y ho so
tai liéu). O nudc ta, noi dung c6ng tac van thu bao gom:

- Xdy dung va ban hanh vdn ban: Cong viéc chi tiét la
soan thao, stta chita van ban, duyét, ky tat, dainh may, sao
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in va lam céac tho tuc phat hanh. Diéu quan trong nhat
trong qua trinh nay 12 “phdp ch& van ban”, tic la van ban
phai dugc soan thao theo diing thé thic, k¥ thuat trinh bay
va ban hanh ding thadm quyén theo luat phip da quy dinh.

O day, mdy tinh c6 theé can thiép rat sau vao cong viéc X4y
dung van ban. Dya vao mot chuong trinh soan thao van ban
c6 sin ma cic co quan di st dung dé soan thao van ban bang
mdy tinh, thay thé cho viéc soan thao thi cong trudc day. Cic
chuong trinh thuong ding la BKED, VIETRES, VNI,
WINWORD... c6 cai dat tiéng Viét. Mot diém can chu ¥ 1a,
dé thong tin van ban dugc sit dung théng nhat trén mang, can
str dung bang ma ti€ng Viét theo ding quy dinh cho ting yéu
ciu cu thé. Cic bang ma tiéng Viét da duoc ban hanh la
UNICODE, TCVN3... Ngay nay xudt hién nhiéu ching loai
mady tinh t6i tu hon dé chuyén thong tin qua cic mang may
tinh. Ngoai chic nang soan thdo van ban, may tinh con giai
quyét déng thdi duge cé luu van ban da soan trén may.

- Qudn Iy van bdn: Cong viéc bao gom dang ky vin
ban, chuyén giao van ban, theo ddi ti€n do giai quyét, lap
hé so va nop luu vao luu trit co quan.

Mady tinh c¢6 thé dugc img dung dé dang ky van ban
thay the viéc dang ky trén sé dang ky van ban di, van ban
dén hang ngdy. Trong viéc dang ky van ban ngudi ta
khong thé sir dung cdc chuong trinh phdn mém soan thao
vin ban, ma phai sit dung cic hé qudn tri co so dit liéu
(Data base management system). Cuc Van thu va Luu trx
nha nudc di nghién cu va ban hanh cho ing dung trong
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van thu mot chuong trinh phan mém viét trén FOXPRO va
phan mém Lotus Notes chay trén mang dién rong cua Van
phong Chinh phti. Kha nang t6i wu cua hé quan tri co sG dit
liéu hon cdc chuong trinh tng dung la, ngoai viéc thong
ké, luu trit cac thong tin trén mdy, con tong hop va cung
cap théng tin xuyén van ban trong toan co so dir liéu va
chuyén cdc thong tin trén mang.

- Qudn 1y va st dung con dau. Viéc quan 1y va su dung con
dau duoc thue hién theo cdc quy dinh cta Chinh phd. Tin hoc
khong c6 tic dong nhiéu ¢ noi dung nay clia cong tic van thu.

2. Quy trinh wng dung cong nghé thong tin vao cong
tac van thu |

Phan tich hé thong va thiét k&€ hé thong mot co sd dit ligu
van thu 13 viéc quan trong nhét dé c6 the bat dau tng dung tin
hoc vao cong tac van thu. Thi ty nhing cong viéc trén dugc
tién hanh nhu sau:

- Xem xét chitc nang, nhiém vu clia co quan, trén co sO
dé x4c dinh cac loai tii liéu hinh thanh va khdi lugng tai liéu
hinh thanh. -

_ Xem xét dac diém khai thac tai liéu cl co quan, c6 the
thong ké rd nhu cdu khai thdc tai liéu trong viéc quan 1y va tra
tim tai liéu, vi du:

+ Tra cifu timg van ban cu thé trong co sd dit liéu;

+ Théng ké van ban theo co quan giao dich;

+ Béo céo, tdng hop nodi dung van ban theo chuyén de;

+ Tim van ban theo thoi gian, theo nguoi ky;

+ Tim van ban theo mic d6 mat, khan;
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+ In thong tin da tim dugc ra gidy...

- Chon hé quan tri co s& dit liéu.

- Thié€t k€ mau nhap tin d61 véi ting van ban, tic 1a tom
tat thong tin chia van ban dé dang Ky vao may tinh. Thong
thudng nguoi ta thira ké€ mau s6 diang ky van ban di, van ban
dén da dung clia co quan, c6 thé bo sung vao mot so rridng
(field) cho phu hop véi yéu cau tra citu da duge thong ké
trudc. Vi biéu mau nhép tin trong van thu di quen thudc va
don gian, nén khi nhap may khong can c¢é budc trung gian la
phai bién muc vao bi€u mau sau mdéi nhap may.

Thong tin van ban trong cédc biéu mau di st dung &
Cuc Van thu va Luu trir nha nuéc nhu sau:

Vidn ban di:

+ S6 dang ky gui di

+ Ngay thang

+ S8, ky hiéu

+ Tén loal

+ Ngudi ky

+ Pon vi soan thao

+ Miuc doé mat

+ Noi nhan

+ Trich yéu

+ Phéan loai theo ndi dung

+ Tra loi van ban s@

+ Luu ho 50 s6.

Noi dung trong biéu mau cé thé b sung thém tuy theo
yéu cau khai thac thong tin dau ra ctia co sa dir liéu.
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Vidn ban dén:

+ S6 dang ky dén

+ Ngay dén

+ Noi gin

+ S6, ky hiéu

+ Ngay thang van ban

+ Tén loai

+ Don vi nhan va xir ly

+ Trich yéu

+ Phéan loai theo n6i dung

+ Mirc d6 mat

+ Muc d6 khan

+ Thot han phai xur 1y

+ S0 luong ban phat hanh

+ Tra 161 van ban s6, ngay thang, trich yéu, tic gia

+ Luu ho so s6.

- Nhap tin vao mdy, chay thir, dic biét 1a kiém tra xem
co sO dir liu cé ddp ing dugec moi yéu cdu du kién nhu
bang dang ky danh muc san phdm d4u ra hay khong.

Trong van thu cé thé lap hai co s& dit liéu : mot co s&
dit lieu van ban dén va mot co sé dit liéu van ban di. Riéng
co sO dir liéu van ban di, ngoai cac théng tin dang ky t6m
tat van ban di, con c6 thé lru nguyén vin ban sau khi danh
mdy va phat hanh. D€ ngudi st dung khong phai tim tin da
luu O cac tép tin don I¢ tich roi nhau, ngudi nhap tin can
lay thong tin tém tat ctia van ban khi dang ky ghép néi vao
ting ban da danh may.
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IV. UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN
VAO CONG TAC LUU TRU

1. Noi dung cong tac luu trir va kha nang img dung
cong nghe thong tin

Sau khi tai liéu da két thic & van thu, ching duogc
chuyén sang quan ly & giai doan méi, giai doan luu trit co
quan va giai doan luu trit lich st. Tuy rang tai liéu da duoc
lya chon ky dé bao quan mot luong it hon nhiéu so véi van thu,
nhung chiing duoc thu thap dinh ky vao kho luu tri¥ nén luong
tai liéu ngay cang 16n, gay khé khan cho yéu ciu quan 1y va tim
tin. Mot trong cdc giai phap cho van d¢ phiic tap nay Ia img
dung cong nghé thong tin vao céng tac luu trir.

Coéng nghé thong tin ¢é thé duge tmg dung vao cic quy
trinh nghiép vu cua cc’)hg tac luu trir d€ lap cdc co s& dit
I1éu nhu:

+ Co s0 dit liéu quan 1y cac phong luu tri;

+ Co so dir liéu quan 1y va tra tim cdc hé so tai liéu
theo mét phong luu trit;

+ Co s& dit liéu quan 1y va tra tim tai liéu theo chuyén
dé xuyén phong hru trif;

+ Co s0 dit liéu quan 1y coéng cu tra ciu (thong tin cap 1)
cua tai liéu luu trit; |

+ Co s& dir liéu bao hiém tai liéu Iuu trir ...

Tuy theo dac diém ctia kho Iuru trit va nhu cdu cha cac
nha quan 1y ma cé thé lua chon xay dung céc loai co s& dit
- lieu thich hgp. Khi da quyét dinh xay dung mot trong cic
loai co s& dit liéu nhat dinh, diéu quan trong 14 thuc hién
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cac quy trinh cong tac trong viéc phan tich hé thong va
thi€t k€ hé théng, ma tap trung vao viéc xir ly thong tin
trén may va cai dat h¢ théng. Quy trinh dé bao gém:

2. Quy trinh ing dung cong nghé thong tin vao cong
tac luu trix

- Phan tich kho hau trit dé lya chon co s¢ dit ligu.

Néu kho luu trit 12 kho hién hanh cla co quan thi cong
viéc can quan tam 1a dua muc luc hé so luu trit vio mdy. Vi tii
lieu Tuu trir con phai trdi qua qué trinh x4c dinh gid tri dé lua
chon hodc huy va sau mét thoi gian nhat dinh, tai liéu phai ducc
giao ndp vao kho luu trit ¢& dinh ¢6 thdim quyén, nén cn phai
xem xeét ky khi ing dung céng nghé thong tin.

- Ddt két qud ddu ra ciia co sé dit liéu.

“Két qua dau ra” 1a toan bd nhu cau khai thdc co s& dit
licu Iuu trit sau khi ching dugc xay dung va dua vao sir
dung. K€t qua dau ra can phai xdc dinh 16 trudc vi né quy
dinh noi dung, quy moé va phuong phdp lap co s& dit liéu.
Ngoai ra, k€t qua dau ra gidp cdc nha thiét k& lua chon
dugc cac he quan tri co s& dir liéu thich hop.

D61 v6i mot co s di liéu quan 1¥ va tra tim hé so theo
phong luu trit, danh muyc ddu ra ca cdc co s& di lieu ¢o
thé nhu sau:

+ Xem ndi dung timg hé so;

+ Théng ké timg y&u t6 clia mot hé so trong nhiéu hé
SO trong toan bo co s& dir liéu, vi du téng hop thu muc theo
chuyén de, theo tén goi, theo tdc gia, theo ngon ngu theo
tinh trang vat 1y...
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+ Lap cong cu tra cu truyén thong tir co so du licu
trong may;

+ In nhitng nhu cau khai lth tin ra o1dy.

- Chon phdn mém wng dung.

Vi su phat trién cua cong nghé thong tin hlen ndy, da
xudt hién nhiéu phan mém téi uu, song khong thé c6 mot
phdn mém nao thich Gng Vv4i tat ca céc loai co s6 dur li¢u
luu trit. Khi lua chon mot phan mém phai chd y dén cac
yéu to sau:

'+ Pac diém cha ky tu clia tai licu luu trii. Cu thé phai
kiém tra xem chiing ¢6 k¥ tu dang s6, dang van ban, dang
biéu bang, ban dé, ban vé hay dang k¥ tu xen k& nhau;

+ biac diém nhu cdu khai thic.

- Thiét ké va bién muc biéu ghi.

Biéu ghi (Worksheet) 13 to phi€u ghi tong hop cdc
nhém thoéng tin chia moét don vi tai liéu, nhu mot phong luu
trit, mot ho so luu trif... Mdi nhém thong tin dé duge ghi
trén mot & muc cua phi€u ghi goi 1a trieong (Field). Can ci
vao quy dinh cia biéu mau va quy dinh théng nhat vé mat
bién muc, ngudi bién muc doc, nghién ciu truc ti€p tai li¢u
lrru trit d@é bién muc chinh xdc 1én bi€u ghi. Cic théng tin
tém tit chia mot hé so luu trit dé dua vao bi€u ghi gom:

+ Dia chi tra tim

+ Ky hiéu phan loai théng tin

+ Tiéu dé ho so

+ Tém tat noi dung ho so

+ Tiur khoa hodic mau tra tim

+ Thoi gian cla tai liéu trong ho so
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+ Pia diém su Kién

+ Loai gia tri

+ Tac gia cua tai licu

+ Ngbon nglr

+ Tinh trang vat ly

+ Ngay cap nhat vao co so dirliéu

+ Ho tén ngudi bién muc.

Moi truong can ghi rdo ky hiéu cta nhan truong (Field
Label) dé may dé nhan biét trong qua trinh tim tin.

Cac théng tin tém tat cia mot phong luu trlr dua vao
biéu ghi gém:

+ Tén kho Iru trir

+ Tén phong luu tra

+ So6/ky hiéu phong

+ Thoit gian cua tai liéu

+ Loai gia tr1

+ Phép sir dung

+ Toém tat ndi dung tai liéu

+ Tir khoa, mauw/ky hiéu tra tim

+ Téng s6 don vi bao quan da chinh 1y

+ So tai liéu chua chinh ly

+ S6 lugng cong cu tra ctu

+ Tai liéu anh, ghi am kem theo

+ Ngbn ngtr

+ Tinh trang vit ly

+ Da nop tai liéu dén nam (néu la phdong ma)

+ Ngay nhap biéu ghi vao co s& dit liéu

+ Ho tén nguoi bién muc.
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3. Cai dat va van hanh hé thong.

Cong viéc bao gdm cai dit phan mém hé thong va nhap
cdc dir liéu vao cdc mdy tinh. Ban diu c6 thé nhap mot s6
luong nho dir liéu, vi du nhap khoang 30 biéu ghi. Khi mdy
da cé dix liéu, ta ¢ thé van hanh thir co s& dit liéu, dac biét
la ki€ém tra lai toan bod sdn phdm ddu ra theo danh muc da
dang ky truc. Két qua kiém tra nay cho phép ching ta cap
nhat, m& rong co s& dif lieu dé dua vao ung dung trong
thuc té€.

CAU HOI ON TAP

1. Vai trdo cha cong nghé thong tin trong cong tac van
thu luu trir.

2. Xay dung ban k€& hoach ting dung cong ngh¢ thong
tin trong cong tac van thu cho modt co quan w chon.

3. Xay dung k& hoach tng dung cong nghé thong tin
trong cong tac luu trir cho mét co quan tw chon.
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PHAN PHU LUC
(TAI LIEU THAM KHAO)



CHU TICH NUGC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: 03/2001/L-CTN

- Ha Noi, ngay 15 thang 4 nam 2001

LENH CUA CHU TICH NUGC
Vé viéc cong bé Phap lénh

CHU TICH
NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Cdn cit vao Piéu 103 va Diéu 106 ciia Hién phdp nuoc
Cong hoa x@ hoi chit nghia Viét Nam ndm 1992;

Cdn cir vao Diéu 78 cua Ludt 16 chitc Quoc hoi;

Cdn cir vao Diéu 51 cua Ludt ban hanh cdc vdan ban

quy pham phap ludt,

NAY CONG BO
1- Phap Iénh co yéu;
2- Phap lénh khai thac va bao vé cong trinh thuy loi;
3- Phap lénh hru trir quoc gia.
Da duoc Uy ban thuong vu Quoc hoi nude Cong hoa xa
hdi chu nghia Viét Nam khod X thong qua ngay 4-4-2001.

CHU TICH
NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRAN PUC LUGNG
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PHAP LENH LUU TRU QUOC GIA
(Ngay 04-4-2001)

Tai liéu hau trit quoc gia la di san ciia dan tgc, o gia
tri ddc biét doi voi si nghiép xay ding va bdo vé Té quéc
Viér Nam xd héi chu nghia.

Pé bdo vé an toan va sit dung c6 hiéu qud tai liéu luu
trit quoc gia; ndng cao trdch nhiém ciia co quan nha nic,
16 chitc chinh tri, t6 chitc chinh tri - xd hoi, 16 chitc xd hoi,
16 chitc xd hoi - nghé nghiép, 16 chitc kinh té, don vi vil trang
nhdn dan va moi céng dan doi vai viée bdo vé, quan Iy va sit
dung tai liéu hau trit quoc gia;

Cdn cir vao Hién phap nuoc Cong hoa xd hoi chut
nghia Viét Nam nam 1992,

Cdn cir vao Nghi quyét ciia Quoc hoi khod X, ky hop
thir 8 vé Chitong trinh xdy dimg ludt, phdp lénh ndm 2001,
Phdp lénh nay quy dinh vé luu trit quéc gia.

_ CHUONG I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Tai lieu luu trit quéc gia 1a tai liéu cb gid tri vé
chinh tri, kinh t&€, quéc phong, an ninh, ngoai giao, van
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hoa, gido duc, khoa hoc va cong nghé duoc hinh thanh
trong cac thoi ky lich sir ctia dan t6c Viét Nam, i:rong
qua trinh hoat dong clia cdc co quan nha nudc, té chic
chinh tri, t6 chitc chinh tri - xd hoi, t3 chitc xi hoi, té
chirc xa hoi - nghé nghiép, té chic kinh t€, don vi vi
trang nhan dan (sau day goi chung 1a co quan, t8 chic)
va cac nhéan vat lich sit, tiéu bi€u phuc vu viéc nghién
ctu lich su, khoa hoc va hoat dong thuc tién.

Tai lieu luu trit quée gia phai 14 ban chinh, ban goc
cua tai liéu dugce ghi trén gidy, phim, anh, bang hinh,
dia hinh, bang 4m thanh, dia am thanh hoac cac vat
mang tin khac; trong truong hop khong con ban chinh,
ban géc thi dugc thay thé€ bang ban sao hop phap.

Dieu 2. Trong Phdp lénh nay, cic tir ngi¥ dudi day
duogc hiéu nhu sau:

1. "Phong luu trit quoc gia Viét Nam" 1a toan bo tai
liéu luu tr&r cha nudc Cong hoa xad hoi chi nghia Viét
Nam, khong phan biét thdi gian, xudt xi, ché do xa
hoi, noi bao quan, k¥ thuat 1am ra tai lieu d6.

Phong luu trir quoc gia Viét Nam bao gém Phong
luu trir Pang Cong san Viét Nam va Phéong luu trit Nha
nudc Viét Nam.

2. "Phong luu trit Pang Cong san Viét Nam" 13 toan
bo tar liéu luu trit duge hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cla cic co quan, t6 chitc cha Dang Cong san Viét
Nam, t6 chic tién than clia Dang, té chifc chinh tri - xa
hoi; tai liéu vé than thé, sy nghiép va hoat dong cla
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Chu tich H6 Chi Minh, cta cdc nhan vat lich su, tiéu
biéu cta Dang, cdc nhan vat lich slr, tiéu biéu cua
Dang déng thdi 1a cdc cdn bo lanh dao chu chot cua
Nha nudc, cua cac té chic chinh tri - xa hoi.

3. "Phong luu trir Nha nudc Viét Nam" la toan bd
tai liéu luu trif duge hinh thanh trong qua trinh hoat
dong clia cdc co quan nha nudc, 16 chic xd hoi, to
chitc x3 hoi - nghé nghiép, t6 chic kinh t€, don vi vi
trang nhan dan, cdc nhan vat lich s, tiéu bi€u va tai
lieu khéc ¢6 gia tri vé cac linh vuc quy dinh tai Dieu |
cua Phdp 1énh nay. '

4. "Tai liéu van thu" la van ban, tai liéu khac dugc
hinh thanh trong qué trinh hoat dong clia co quan, to
chuc.

5. "Luu trit hién hanh" 1a bo phan luu trit cua co
quan, té chifc ¢c6 nhiém vu thu thap, bao quan va phuc
vu str dung tai liéu luu trit dugce ti€p nhan tir cac don vi
thudc co quan, té chic.

6. "Luu trir lich st" 1a co quan luu trit ¢ nhiém vu
thu thap, bdo quan lau dai va phuc vu s dung tai li¢u
luu trit ducc ti€p nhan tu luu trir hién hanh va cac
nguon tai liéu khaéc. | o

7. "Bao hiém tai liéu luu trd" [a viéc thuc hién cdc
bién phdp sao chup, bdo quan tai liéu luu trir tai kho
luu trit chuyén dung riéng biét tach roi ban chinh, ban
gdc d6i véi tai lieu luu trir dac biét quy, hi€m nhim
bao vé an toan tai liéu do.
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Diéu 3. Luu trit qudc gia dat dudi su lanh dao cua
Pang va su quan ly thong nhat cua Nha nuéc.

Tai liéu luu trir quéc gia phai dugce quan 1y thong
nhat theo quy dinh cua phap luat.

Nha nuéc dau tu kinh phi thich dang dap ung yéu
cau quan ly tai liéu luu trir quoc gia.

biéu 4. Nha nudc khuyén khich viéc mad rong quan
hé hop tdc v4i cac to chiic, cd nhan nuéc ngoai trong
viéc thu thap, quan ly, bao vé va khai thac, st dung tai
l1iéu Iuu trir quéc gia trén co sO ton trong doc lap, chu
quyén quéc gia, binh ding va cdc bén cing ¢6 loi, phil
hop v4i phap luat Viét Nam va diéu udc quéc t€ ma
Cong hoa xa hodi chu nghia Viét Nam ky két hoac tham
gla.

Dicu 5.

1. Tai liéu riéng cua ci nhan, gia dinh, dong ho ¢6
gid tri nhu tai liéu quy dinh tai Diéu 1 cha Phdp lénh
nay dugc Nha nudc dang ky va bao ho; co quan luu trix
cé trach nhiém hudéng dan, gitip do vé k¥ thuat bao
quan. |

2. Nha nudc khuyén khich viéc tang cho, ky gui tai
liéu riéng cua ca nhan, gia dinh, dong ho cho co quan
lvu trir; trong trudng hop ban tai liéu riéng cua ca
nhan, gia dinh, dong ho thi phai bao cho co quan luu
trir va uu tién ban cho co quan luu tri.

3. Viéc chuyén tai liéu quy dinh tai khoan 1 Di¢u nay
ra nudc ngoai phai tuan theo quy dinh cua phap luat.
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biéeu 6.

1. Ngudi diing ddu co quan, to chic trong pham vi
nhiém vu, quyén han cta minh ¢é trich nhiém chi dao
cong tac luu trir va viéc ung dt_ing khoa hoc va cong
nghé dé hién dai hod cong tac luu trit, ndng cao hiéu
qua thu thap, quan 1y, bao vé va khai thac, su dung tai
l[iéu Iuu trit quoc gia.

2. Can bo, cong chic lam cdéng tac luu trix ¢6 trach
nhiém thu thap, quan ly, bao vé an toan va phuc vu
viéc khai thédc, sir dung tai liéu luu trir quoc gia.

Piéu 7. Co quan, td chic, c4 nhan cé quyén khai
thac, st dung tai liéu luu trit quoc gia dé phuc vu nhu
cau cong tiac, nghién ctu khoa hoc va cdc nhu cau
chinh dang khédc; dong thoi c6 trach nhiém thuc hién
ciac quy dinh ctia Phip 1énh nay va cdc quy dinh khac
cua phap luat cd lién quan.

Piéu 8. Viec thu thap, quan ly, bao vé, khai thac,
st dung va coéong bo tai liéu luu trir quoc gia thudc bi
mat nha nudc va tai liéu luu trix dac biét quy, hiém
duoc thuc hién theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 9. Nghiém ciAm viéc chiém giil, tiéu huy trii
phép, 1am hu hai tai liéu luu trit quoc gia hodc su dung
tai lieu luu trit quéc gia vao muc dich trdi vdi 1gi ich
ctia Nha nudc, quyén va loi ich hgp phép cua t6 chiec,
ca nhan.
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CHUONG 11
QUAN LY VA SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

Muc 1

THU THAP, QUANLY VA
BAO VE TAI LIEU LUU TRU

Dié¢u 10. Tai li¢u vin thu cla co quan, té chitc no phai
duoc dang ky va quan ly tai co quan, 16 chic dé.

biéu 11. Co quan, t5 chiic, ca nhan trong qud trinh xay
dung, ban hanh van ban va sir dung tai liéu van thu phai lap
thanh hé so va bao vé an toan. |

Tai liéu van thu ¢6 gia tri luu trif cla co quan, té chic
nao phai dugc giao nop va luu trit hién hanh cha co quan,
td chidc d6 theo thoi han quy dinh tai khoan 1 Piéu 14 cia
Phap 1énh nay.

DPiéu 12. Tham quyén thu thap tai liéu thuoc Phong luu
trir quoc gia Viét Nam dugc quy dinh nhu sau:

1. Co quan luu trir cua Pang thu thap tai liéu thudc
Phong luu trit Pang Cong san Viét Nam.

Tham quyén thu thap tai liéu thuéc Phong luu trit Dang
Cong san Viét Nam clia co quan, t6 chitc cdc cap do co
quan c6 thidm quyén cla Pang quy dinh theo dé nghij cha
co quan luu trif trung wong;

2. Co quan luu trir cua Nha nuéce thu thap tai liéu thuoc
Phéng luau trit Nha nuéc Viét Nam.
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Tham quyén thu thap tai liéu thuoc Phong luu tri
Nhi nudc Viét Nam cla co quan, t6 chiic cdc cdp do
Chinh pht quy dinh theo dé nghi cia co quan luu tru
trung uong.

Diéu 13.

1. Ngudi ditng ddu co quan, (0 chitc quyét dinh viéc lua
chon tai liéu van thu dé giao ndp vao luu trir hién hanh, lua
chon tai liéu luu trit hién hanh dé giao nop vao luu trix lich
st va loai ra tai liéu hét gia tri dé tiéu huy theo dé nghi cia
Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu. |

Hoi déng xdc dinh gia tri tai liéu do nguoi ding dau co
quan, t6 chic thanh lap.

2. Viéc lua chon nhitng tai liéu luu trir lich sir dé bao
quan va loai ra tai liéu hét gid tri tai luu tri¥ lich sur dé tiéu
huy do Hoi déng tham tra xac dinh gia tri tai liéu dé nghi
co quan cé tham quyén quyét dinh theo quy dinh cua
Chinh phi.

Hoi déng tham tra xac dinh gid tri tai liéu do nguoi
ditng dau co quan luu trit trung uvong thanh lap.

Pic¢u 14. Thoi han giao ndp tai liéu hru trit duge quy
dinh nhu sau:

1. Sau mot nam, ké tir naim cong viéc ¢6 lién quan dén
tai 1iéu van thu két thic thi tai liéu c¢6 gia tr1 luu trir duoc
giao ndp vao luu trir hién hanh;

2. Thoi han giao nop tai liéu tir lvu trir hién hanh cua co
quan, t6 chifc vao luu trif lich sir duge quy dinh nhu sau:

a) Sau mudi nam, ké tir nam tai liéu van thu dugce giao
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nop vao luu i hién hanh cba co quan, t6 chitc & trung
uong; |

b) Sau nam nam, ké tr nam tai liéu van thu duoc giao
nop vao luu trir hién hanh cla co quan, t6 chiic & dia
phuong; |

3. Chinh pht quy dinh thét han giao nép tai liéu luu
trit cia Bo6 Quoc phong, Bo Cong an, BO Ngoai giao va
mot 6 c¢o quan, 10 chiic khéc; tai liéu luu trir vé khoa
hoc va cong nghé, van hoc nghé thuat; tai 1iéu luu trix
bang phim, anh, bang hinh, dia hinh, bang a4m thanh, dia
am thanh, cdc vat mang tin khac theo dé nghi cua co
quan luu tri¥ trung vong.

Diéu 15. |

1. Trong trudng hop co quan, t6 chirc gidi thé, doanh
nghiép pha san thi truéc khi cham dit hoat dong, ngudi
ditng ddu co quan, 16 chitic, doanh nghiép d6 phai quan ly,
giao nodp tai liéu luu trir theo quy dinh sau day:

a) Tai liéu luu trir clla co quan, to chitc thudéc nguon
nop luu cta luu trit lich sir phai duge giao ndp vao luu trix
lich str;

b) Tai lieu luu trit cha co quan, t6 chic khong thudc
ngudn nop luu cta luu trix lich st phai dugc giao nop vao
lru trit cla co quan, td chuc cdp trén trL_rc‘tié'p.

2. Trong trudng hop co quan, t6 chic chia tich, sdp
nhé_ip thi khi chia tach, sap nhap nguoi ding dau co quan,
té chuc d6 phai quan 1y, giao nop tai liéu luu trit theo quy
dinh cua co quan luu trur trung uong.
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3. Trong truong hgp chia tach, sap nhap don vi hanh
chinh thi viéc quan ly, giao ndp tai hiéu luu tri theo quy
dinh caa Chinh phu.

Piéu 16.

. Viéc tiéu huy tai Liéu hét gid tri phai duogc ti€n hanh
theo dung thu tuc do co quan luu trir trung uong quy dinh
va phai bao dam tiéu huy hét thong tin trong tai liéu dé.

2. Viéc tiéu huy tai lieu hét gia tri phai duge 1ap thanh
h6 so. HO so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri bao goém:

a) To trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gla tri;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri;

c) Bién ban th Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu;

d) Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri clla ngudi co
tham quyén;

d) Bién ban tiéu huy tai liéu va cac tai liéu c6 lién quan.

Ho6 so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai duoc
biao quan tai co quan, t6 chidc ¢é tai liéu bi tiéu huy
trong thoi han it nhat hai muoi nam, ké tir ngdy tai liéu
bi tiéu huy.

biéu 17.

1. Tai liéu luu trit phai dugc bao quan an toan trong kho
fuu tri.

2. Tai l1éu luu trir cé gia tri lich str phai duoc bao quan
trong kho luu trit chuyén dung.

3. Tai liéu luu trir dac biét quy, hi€m phai duoc bao
quan theo ché do bao hiém tai liéu Iuu tri.
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Tiéu chuan cdc loai kho luu trit va ché€ do bao hiém tai
iéu luu trir do co quan luu tri trung vong quy dinh.

Muc 2

SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 18.

1. Tat liéu luu trir tai luu trit lich sir duoe khai thac, st
dung rong rai cho yéu cau nghién citu cta toan xa hoi, trix
tai héu luu trit thudéc danh muc bi mat nha nudc, tai liéu
luwu trir dac biét quy, hiém. -

2. Nguoi ding ddu luu trit lich sir phai théng béo,
gi6i thiéu danh muc tai liéu lvu trir dé phuc vu viéc khai
thac, sir dung.

Piéu 19. Tai liéu luu trit dac biét quy, hi€m; tii liéu
luu trir ¢6 nguy co bi hu hdong chi duoc khai thdc, su
dung ban sao.

Diéu 20. |

1. Tham quyén cho phép khai thic, st dung tai lieu luu
trit quoc gia déi véi co quan, t6 chiic, ca nhan trong nudc
dugc quy dinh nhu sau:

a) Nguoi ding dau co quan, t6 chitc cho phép khai théc,
sir dung tai liéu luu trit bdo quan tai luu trit cha co quan, 16
chirc do minh quan 1y; .

b) Nguoi ding dau Trung tdm luu trit quoc gia cho
phép khai thdc, sir dung tai liéu luu trit bao quan tai Trung
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tam luu trit quoc gia, trir tai liéu luu trtr thuoéc danh muc bi
mat nha nudc va tai liéu luu trit dac biét quy, hiém.

2. Viéc cho phép khai thic, sir dung tai liéu luu trit
quéc gia doi vdi té chic, cd nhan nudc ngoai dugc thuc
hién theo quy dinh cua phap luat.

biéu 21.

1. Co quan, t6 chiic, cd nhan trong nudc dugc mang tai
liéu luu trit ra nude ngoai dé phuc vu hoat dong céng vu,
nghién ctiu khoa hoc va cidc nhu cau chinh dang khic sau
khi duoc co quan ¢6 tham quyén cho phép va phai hoan tra
lai nguyén ven tai liéu luu trix do.

2. Nghiém cim viéc mang tai liéu luu trit diac biét quy,
hiém ra khoi lanh thé Viét Nam, trong trudng hop dac biét
dugc co quan nha nuéc cé thAm quyén cho phép thi chi
dugc mang ban sao.

Dieu 22.

1. Co quan, t6 chitc ndo cho phép khai thdc, sit dung tai
liu luu tri¥ thi co quan, t6 chitc dé cho phép sao tai liéu
luu trix.

2. Co quan luu tri duoc cip chiing thuc tai liéu Iuu trit.

Thu tuc sao tai liéu luu trit, thAim quyén cap ching thuc
tai liéu luu trtr do co quan Iuu trit trung uong quy dinh.

biéu 23. Viéc cong b tai liéu thudc Phong luu trix
quoc gia Viét Nam quy dinh nhu sau:

1. Co quan ¢é tham quyén clia Pang quy dinh viéc cong bo

- tai liéu thude Phong luu trir Pang Cong san Viét Nam;
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2. Chinh phit quy dinh viéc coéng bd tai liéu thude
Phong luu trit Nha nu6e Viét Nam.

Piéu 24. Phi khai thdc, st dung tai li€u luu trir dugc
thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG 1T
QUAN LY NHA NUGC VE LUU TRU

Piéu 25. Noi dung quan 1y nha nudc vé luu trit bao
gom:
1. Xay dung va chi dao thuc hién quy hoach, k& hoach
phat trién luu trit;

2. Xay dung, ban hanh va to chic thuc hién céc van
ban quy pham phép luat vé luu tri;

3. Quan ly thong nhat tai liéu luu trir quoc gia;

4, Thong ké nha nuée veé luu trit;

5. Quan 1y thong nhat chuyén mon, nghiép vu veé luu tri;

6. TS chitc, chi dao viéc nghién ctu khoa hoc va ung
dung cdc thanh tuu khoa hoc va cong nghé trong hoat dong
luu trix;

7. Dao tao, béi dudng cdn bo, cong chic van thu, luu
trit; quan 1y cong tac thi dua, khen thuong trong hoat dong
luu trix;

8. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khi€u nai, t6 cdo va
x1r 1y vi pham phép luat vé luu tri;

9. Hop tac qudc t&€ vé luu tr.
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Piéu 26.

1. Chinh pht théng nhat quan 1y nha nuéc vé luu tri.

2. Co quan luu tri trung vong cd chirc ning tham
muu cho DPiang, chiu trich nhiém truéc Chinh phu
trong viéc thuc hién quan 1y nha nude vé luu trir.

T6 chitc, nhiém vu va quyén han cda co quan luu trix
trung uong do Chinh phu quy dinh.

Piéu 27. Co quan, 16 chic trong pham vi nhiém vu,
quyén han cia minh ¢6 trach nhiém quan ly cong tac
luu trix.

CHUONG IV
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

bieu 28. Co quan, 16 chidc, cd nhan c¢é thanh tich trong
viéc thu thap, quan 1y, bao vé tai liéu luu trir; phat hién,
giao nop, tang cho tai liéu luu trix c6 gia tri, tai liéu luu i
dac biét quy, hiém cho co quan luu trir thi duoc khen
thuong theo quy dinh cta phdp luat.

Diéu 29.

1. Nguot nao chiém giit, tiéu huy trdi phép, 1am hu hai
tai liéu luu it quoc gia hoac ¢6 hanh vi khdac vi pham
nhitng quy dinh cta Phdp Iénh nay thi tuy theo tinh chat,
mirc do vi pham ma bi xir phat hanh chinh hodc bi truy citu
trach nhiém hinh su; n€u gay thiét hai thi phai bdi thuong
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theo quy dinh cua phap luat.

2. Ngudi nao loi dung chic vu, quyén han vi pham c4c
quy dinh cua Phap 1énh nay thi tuy theo tinh chat, muac do
vi pham ma bi x ly ky luat hoac bi truy cttu trach nhiém
hinh su; n€u giy thiét hai thi phai boi thudng theo quy
dinh cua phap luat.

CHUONG YV
PIEU KHOAN THI HANH

biéu 30. Phép Iénh nay cé hiéu luc ké tir ngay Ol thing
7 nam 2001.

Phap 1énh nay thay theé Phap Iénh bao v¢é tai liéu luu trix
qudc gia da duge Hoi dong Nha nude thong qua ngay 30
thang 11 nam 1982.

Nhitng quy dinh truéc day trdi véi Phdp lénh nay déu
bai bo.

Piéu 31. Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh Phap lénh nay.

TM. UY BAN THUONG VU QUOC HOI
Chau tich
NONG bUC MANH
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NGHI PINH SO 110/2004/NP-CP
NGAY 08 THANG 4 NAM 2004 CUA CHINH PHU
Vé cong tac van thu

CHINH PHU

Can cit Ludt Té chiic Chinh phi ngay 25 thdang 12
nam 2001,

Cdn ci Ludat Ban hanh van ban quy pham phap ludt
ngay 12 thang 11 nam 1996 va Ludt sua doi, bd sung mot
s6 diéu ciia Ludt Ban hanh vdn bdn quy pham phdp ludt
ngay 16 thang 12 nam 2002;

Cdan cir Phdp lénh Luu trit quoc gia ngay 04 thang 4
nam 2001,

Theo dé nghi ciia Bo truong Bé Noi vu,

NGHI PINH

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi tuong diéu chinh

1. Nghi dinh nay quy dinh vé cong tac van thu va quan Iy
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nha nudc v¢ cong tdc van thu; duge dp dung d6i véi cdc co
quan nha nudc, t& chic chinh tri, 6 chitc chinh tri - xa hoi, 16
chifc xa hoi, t6 chiic xa hoi - nghé nghiép, t3 chitc kinh t€ va
don vi vii trang nhan dan (sau day goi chung 1a co quan, 8
chuc).

2. Coéng tac van thu quy dinh tai Nghi dinh nay bao
gom cdc cong viéc vé soan thao, ban hanh van ban; quan Iy
van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qu4 trinh hoat
dong ctia cac co quan, to chiic; quan 1y va sir dung con dau
trong coOng tac van thu.

Dicu 2. Giai thich tir ngir

Trong Nghi dinh nay, nhitng tir ngit dudi day duoc hiéu
nhu sau:

1. "Ban thao van ban" la ban dugc viét hoic danh mdy,
hinh thanh trong qué trinh soan thdo mét vian ban cha co
quan, t6 chiic; |

2. "Ban goc van ban" 12 ban thdo cudi cing dugc ngudi cé
tham quyén duyét; |

3. "Ban chinh van ban" la ban hoan chinh vé néi dung
va thé thic van ban duoc co quan, té chitc ban hanh. Ban
chinh c6 thé dugc 1am thanh nhiéu ban ¢é gi4 tri nhu nhau;

4. "Ban sao y ban chinh" 1a ban sao day di, chinh xic
not dung ctia van ban va dugc trinh bay theo thé thic quy
dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban
chinh;

5. "Ban trich sao" 1a ban sao mét phdn noi dung cla van
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ban va ducgc trinh bay theo thé thic quy dinh. Ban trich sao
phai dugc thuc hién tir ban chinh;

6. "Ban sao luc" 1a ban sao day du, chinh xac nd1 dung
ctia van ban, duoc thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh
bay theo thé thic quy dinh;

7. "Hé so" 12 mot tdp vdn ban, tai liéu c6 lién quan
véi nhau vé mot van dé, mot su viéc, mot doi tugng cu
thé hoac ¢é6 moét (hoiac mot s6) diac diem chung nhu én
loai van ban; co quan, t6 chitc ban hanh van ban; thoi
gian hoac nhitng dac diém khdac, hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudéc pham vi chirc
nang, nhiém vu clla mot co quan, t6 chirc hoac clia mot
c¢d nhan; |

8. "Lap hé so" 1a viéc tap hop va sip xép van ban, tai
licu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong
viéc thanh hé so theo nhiing nguyén tac va phuong phép
nhat dinh.

Diéu 3. Trach nhiém doi véi cong tac van thu

1. Nguoi ding ddu co quan, t6 chic, trong pham vi
quyén han dugc giao, ¢d trich nhiém chi dao céng tic van
thu, chi dao viéc nghién ciu, ting dung khoa hoc va cong
nghé vao cong tac van thu.

2. Moi cid nhan trong qua trinh theo dbi, giai quyét
cong viéc ¢6 lién quan dén cong tac van thu, phai thuc hién
nghiém chinh quy dinh tai Nghi dinh nay va quy dinh khac
cta phap luat vé cong tac van thu.
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CHUONG 11
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 4. Hinh thic van ban

Cac hinh thic van ban hinh thanh trong hoat doéng cua
cdc co quan, to chitc bao gém:

1. Van ban quy pham phdp luat theo quy dinh cta Luat
Ban hanh van ban quy pham phdp luat ngay 12 thing 11
nam 1996 va Luat sira d6i, b6 sung mot s diéu clia Luat
Ban hanh vin ban quy pham phédp luat ngay 16 thang 12
nam 2002;

2. Van ban hanh chinh

Quyé€t dinh (cd biét), chi thi (c4 biét), thong cdo, thong
bao, chuong trinh, k&€ hoach, phuong dn, dé an, bdo cdo,
bién ban, 1& trinh, hgp ddng, cong van, cong dién, giay
chang nhan, gidy uy nhiém, gidy mai, gidy gidi thiéu, gidy
nghi phép, giay di dudng, gidy bién nhan hé so, phiéu gii,
phiéu chuyén;

3. Van ban chuyén nganh

Cac hinh thitc van bdn chuyén nganh do Bo trudng,
Thu trudng co quan quan 1y nganh quy dinh sau khi thoa
thuan thong nhat véi B trudng Bo Noi vu;

4. Van ban cta t6 chiic chinh tri, t& chifc chinh tri - x3 hoi

" Céac hinh thtc van ban clia té chitc chinh tri, t6 chic
chinh tri - xa hoi do nguoi ding dau co quan Trung uong
cua t6 chic chinh tri, t6 chitc chinh tri - x4 hoi quy dinh.

233



Piéu 5. Thé thitc van ban

1. Thé thidc van ban quy pham phap luat va van ban
hanh chinh

a) Thé thic vian ban quy pham phdp luat va vin ban
hanh chinh bao gom cédc thanh phan sau:

- Quoc hiéu;

- Tén co quan, t6 chiic ban hanh van bén;

- 86, ky hiéu cia van ban;

- Pia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban;

- Tén loai va trich yéu néi dung cta van ban;

- N6i dung van ban;

- Chuc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi cé tham quyen

- D4u ciia ¢o quan, t6 chiic; |

- Noi nhan;

- Dau chi miic dé khan, mat (d6i véi nhitng van ban
loai khan, mat).

b) Do6i véi cong van, cong dién, gidy gidi thiéu, gidy
moi, phi€u gii, phi€u chuyén, ngodi cac thanh phin duoc
quy dinh tai diém a cta khoan nay, cé thé bd sung dia chi
co quan, t6 chiic; dia chi E-mail; s6 dién thoai, s& Telex,
sO Fax.

c¢) The thic va ky thuat trinh bay van ban do B6 trudng
B6 No1 vu va B¢ trudng, Chu nhiém Van phong Chinh phu
quy dinh.

2. Thé thdc vin ban chuyén nganh

Thé thiic va k§ thuat trinh bay van ban chuyén nganh
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do Bo truong, Thu truong co quan quan 1y nganh quy dinh
sau khi thoa thuan thong nhat véi B trudng Bo Noi vu.

3. Thé thitc van ban cta t6 chitc chinh tri, td chic chinh
tri - X4 hoi

Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban ctia té chiic
chinh tri, t6 chic chinh tri - xa hoi do ngudi dimg ddu co
quan Trung wong cua t6 chic chinh tri, t6 chic chinh tri -
xa hot quy dinh.

4. Thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban trao déi véi
co quan, t6 chdc hodc c4 nhan nuéc ngoai duoc thuc hién
theo thong 1€ qudc €.

Diéu 6. Soan thao van ban

I. Viéc soan thao van ban quy pham phdp luat duogc
thuc hién theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy
pham phap luat ngay 12 thang 11 nam 1996 va Luat sira
doi, bo sung mot s6 diéu cha Luat Ban hanh van ban quy
pham phap luat ngay 16 thang 12 nam 2002.

2. Viéc soan thao van ban khac dugc quy dinh nhu sau:

a) Can cut tinh chat, ndi dung cua van ban cin soan
thao, ngudi ding dau co quan, té chiic giao cho don vi
hodc ¢4 nhin soan thao hoac chu tri soan thao.

b) Don vi hoidc ca nhan cé trach nhiém thuc hién céc
cong viéc sau:

- Xdc dinh hinh thic, n6t dung va d6 mat, dé khan clia
van ban can soan thao;

- Thu thap, xt 1y thong tin c6 lién quan;
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- Soan thao van ban;

- Trong trudng hop can thiét, dé xuat v4i nguoi ding
ddu co quan, to chitc viéc tham khao ¥ kién cua cic co
quan, t6 chic hoic don vi, cd nhan ¢6 lién quan; nghién
cttu ti€p thu ¥ ki€n dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liéu c6 lién
quan.

biéu 7. Duyét ban thao, viéc stra chira, bé sung ban
thao da duyét

1. Ban thdo van ban phai do ngudi c¢é thim quyén ky
van ban duyeét.

2. Truong hop stra chira, bo sung ban thao van ban da
duge duyét phai trinh nguoi duyét xem xét, quyét dinh.

Piéu 8. Danh may, nhan ban

Viéc danh may, nhan ban van ban phai bao dam nhiing
yéu cau sau:

1. Ddnh mdy ding nguyén van ban thao, ding thé thic
va k¥ thuat trinh bay van ban. Trudng hop phat hién ¢é su
sal sOt hoac khong ro rang trong ban thao thi ngudi dianh
may phai hoéi lai don vi hoac cd nhan soan thao hoac nguoi
duyét ban thao do;

2. Nhan ban diing s6 luong quy dinh;
3. Giir gin bi mat ndéi dung van ban va thuc hién dianh
mdy, nhan ban theo dung thot gian quy dinh.
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Piéu 9. Kiém tra van ban trude khi ky ban hanh

1. Th truong don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van
ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé do chinh xac cta
noi dung van ban.

2. Chanh Van phong cic B6, co quan ngang Bo, co
quan thudoc Chinh phd va Uy ban nhan dan cédc cap (sau
day goi tat la Chanh Van phong); Truong phong Hanh
chinh & nhitng co quan, t6 chiic khong ¢é van phong (sau
day goi tat 1a trudng phong hanh chinh); ngudi dugc giao
trach nhiém gitp ngudi dimg dau co quan, to chitc quan ly
cong tic van thu & nhitng co quan, to chic khéc (sau day
goi tat 1a ngudi dugc giao trach nhiém) phai kiém tra va
chiu trach nhiém vé hinh thiic, thé thic, k¥ thuat trinh bay
va thu tuc ban hanh van ban.

Piéu 10. Ky van ban

1. O co quan, t chitc 1am viéc theo ché do thi trudng,
ngudi ding dau co quan, t6 chidc ¢6 tham quyén ky tat ca
van ban clia co quan, té chiic. Ngudi ding diu co quan, t6
chiic ¢ thé giao cho cap pho ciia minh ky thay (KT.) cdc
vin ban thuoc céc linh vuc dugc phan coéng phu trach.

2.0 co quan, t8 chitc 1am viéc ché€ do tap the

a) D6i véi nhitng vin dé quan trong cua co quan, to
chiic ma theo quy dinh coa phap luat hoac theo diéu I¢ clia
t& chitc, phai duge thao luén tap thé va quyét dinh theo da
0, viéc ky van ban dugc quy dinh nhu sau: |
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Ngudi ding diu co quan, t6 chic thay mat (TM.) tap
thé 1anh dao Ky cédc van ban ctia co quan, to chifc;

Cap pho clia ngudi ding dau va cac thanh vién giit chac
vu ldnh dao khac duoc thay mat tap thé, k¥ thay ngudi
ding dau co quan, t0 chitc nhiing van ban theo uy quyén
clia ngudi dimg dau va nhitng van ban thudc cdc linh vuc
duoc phan céng phu trach.

b) Viéc ky van ban vé nhiing van dé khac duoc thuc
hién nhu quy dinh tai khoan 1 cua Dicu nay.

3. Trong truong hop dac biét, nguoi ding dau co quan,
t6 chigc ¢6 thé uy quyén cho mot can bo phu trach dudi
minh mot cap ky thira uy quyén (TUQ.) mét s6 van ban ma
minh phai ky. Viéc giao ky thira uy quyen phdi duoc quy
dinh bang van ban va gigi han trong mot thoi gian nhat
dinh. Nguoi dugc uy quyén khong duge uy quyén lai cho
nguoi khac ky.

4. Ngudi dimg dau co quan, t6 chiic ¢6 thé giao cho Chanh
Vian phong, Trudng phong hanh chinh hoac Truéng mot s6 don
vi ky thira lénh (TL.) mét sé loai van ban. Viéc giao ky thua
lénh phai duoc quy dinh cu thé trong quy ché hoat dong hoic
quy ch€ cong tac van thu clia co quan, tO chifc.

5. Khi ky van ban khong dung but chi; khong dung
muc dé hoac cdc thit muc dé phai.

Piéu 11. Ban sao van ban

1. Céc hinh thitic ban sao duoc quy dinh tai Nghi dinh
nay gém ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc.
2. Thé thitc ban sao dugc quy dinh nhu sau:
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Hinh thic sao: sao y ban chinh hoac trich sao, hoac sao
luc; tén co quan, L6 chifc sao van ban; s6, ky hi¢u ban sao;
dia danh va ngay, thang, nam sao; chirc vu, ho tén va chit
ky clia ngudi cé tham quyén; dau clia co quan, t6 chic sao
van ban; noi nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc
dugc thuc hién theo ding quy dinh tai Nghi dinh nay cé
gid tri phap ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca dau va chit ky cta van ban khong
dugc thuc hién theo diing thé thitc quy dinh tai khoan 2 ctia
Diéu nay, chi ¢é gid tri thong tin, tham khao.

CHUONG 1

QUAN LY VAN BAN, QUANLY
VA SUDUNG CON DAU

Muc 1.
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 12. Trinh tv quan Iy vian ban dén

Tat ca van ban, ké ca don, thu do cd nhan gii dén co quan,
t6 chitc (sau day goi chung Ia van ban dén) phai dugc quan ly
theo trinh ty sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén;

2. Trinh, chuyén giao van ban dén;
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3. Giai quyét va theo doi, don ddc viéc giai quyél van
ban dén.
Piéu 13. Tiép nhan, dang ky van ban dén
Van ban dén tir bat kv nguon nao déu phai dugc tap trung
tai van thu co quan, t6 chiic dé 1am thi tuc tiép nhan, dz‘irig ky.
Nhitng van ban dén khong dugc dang ky tai van thu, cic don
vi, ¢4 nhin khoéng ¢6 trach nhiém giai quyét.

Piéu 14. Trinh, chuyén giao van ban dén

1. Van ban dén phai dugc kip thoi trinh cho ngudi ¢é
trich nhiém va chuyén giao cho cac don vi, cd nhan gidi
quyét. Vin ban dén c6 ddu chi cac mic do khan phai dugc
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

2. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xéc va
oilf gin bi mat ndi dung van ban.

Diéu 15. Giai quyét va theo doi, don doc viéc giai
quyét van ban dén

1. Nguoi dimg dau co quan, t6 chifc ¢ trach nhiém chi
dao giai quyét kip thdi van ban dén. Cap phd cha ngudi
dimg ddu co quan, t6 chiic duge giao chi dao gidi quyét
nhitng van ban dén theo su uy nhiém cta nguoi dimg dau
va nhiig van ban dén thudc cic linh vuc dugc phan cong
phu trach.

2. Can cit n6i dung van ban dén, ngudi dimg ddu co
quan, t6 chic giao cho don vi hoac c4 nhan giai quyét. Pon
vi hodc ca nhéan c6 trach nhiém nghién citu, giai quyé&t van
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ban dén theo théi han duge phédp luat quy dinh hoac theo
quy dinh cta co quan, té chiic.

3. Ngudi dimg dau co quan, t6 chitc ¢6 thé giao cho
Chianh Van phong, Truong phong hanh chinh hoac nguwi
duge giao trach nhiém thyc hién nhitng coOng viéc sau:

a) Xem x€t toan bo van ban dén va bdo cdo vé nhimg van
ban quan trong, khan cap:

b) Phéan van ban dén cho cac don vi, cd nhan giai quyét;

¢) Theo doi, don déc viée giai quyét van ban dén.

Diéu 16. Nghi¢p vu quéan 1y van ban dén duoc thuc
hién theo huéng dan ctia Cuc trudng Cuc Van thu va Luu
trir nha nudc.

Muc 2.
QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 17. Trinh tu quan Iy van ban di

Tat ca van ban do co quan, t6 chifc phat hanh (sau day goi
chung la van ban di) phai dugc quan 1y theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thic, hinh thitc va k¥ thuat trinh bay; ghi
s, ky hi¢u va ngay, thang ctia van ban;

2. DBoéng dau co quan va dau mite do khan, mat (néu cé);

3. Dang ky van ban di;

4. Lam thi tuc, chuyén phét va theo d6i viéc chuyén phat
van ban di;

5. Luu van ban di.”
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Piéu 18. Chuyén phat van ban di

1. Van ban di phai duoc hoan thanh thu tuc van thu va
chuyén phat ngay trong ngdy van ban dé dugc ky, cham
nhat 12 trong ngay lam viéc ti€p theo.

2. Van ban di ¢6 thé dugc chuyén cho noi nhian bang
Fax hoac chuyén qua mang dé thong tin nhanh. '

Piéu 19. Viéc hru van ban di

1. M4i van ban di phai luu it nhat hai ban chinh; mot
ban luu tai van thu co quan, t6 chic va mot ban luu trong
ho so. |

2. Ban luu van ban di tai van thu co quan, to chic phai
duoc sap x€p thir tu dang ky.

3. Ban luu viin ban quy pham phdp luat va van ban quan
trong khic clia co quan, t6 chiic phai duge lam bang loai gidy
tt, ¢6 do pH trung tinh va duge in bang muc bén lau.

Piéu 20. Nghiép vu quan 1y van ban di dugc thyc hién
theo hudng dan cta Cuc trudng Cuc Van thu va Luu trix
nha nudc.

Muc 3

LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP TAI LIEU
VAO LUU TRU HIEN HANH CUA CO QUAN, TO CHUC

DPiéu 21. Noi dung viéc lap ho so hién hanh va yéu
cau doi véi ho so duoc lap
1. Noi dung viéc lap hé so hién hanh bao gom:
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a) M& ho so;

b) Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so;

¢) Két thiic va bién muc ho so.

2. Yéu cau d6i véi moi ho so duge 1ap:

a) H6 so duoc lap phai phan anh duing chitc nang,
nhiém vu ctia don vi hoac clia co quan, t6 chic;

b) Van ban, tai licu dugc thu thap vao ho so phai c6 su
lién quan chat ché véi nhau va phan dnh ding trinh tu dién
bién cuia su viéc hay trinh tu gidi quyét cong viéc;

¢) Van ban, tai liéu duoc thu thap vao hé so phai co gid
tri bao quan tuong déi dong deu.

Piéu 22. Giao nop tai lieu vao luu trir hién hanh cua
co quan, to chirc

1. Trach nhiém cua cac don vi va ca nhéan trong co
quan, t6 chtc

a) Céac don vi va c4 nhan trong co quan, tO chitc phai
giao nop nhimg ho so, tai liéu cé gia tri luu trir vao luu trix
hién hanh cha co quan, t6 chic theo thoi han dugc quy
dinh tai khoan 2 Diéu nay.

b) Truong hop don vi hodc ca nhan céan gilr lai nhimg
hé so, tai liéu da dén han nop Iuu thi phai lap danh muc gui
cho luu trit hién hanh ciia co quan, t6 chitc nhung thoi han
gifr lai khong duge qua hai nam.

¢) Moi can bo, cong chic, vién chic truée khi nghi
huu, thoi viéc hay chuyén cong tac khac déu phai ban giao
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lai ho so, tai liéu cho don vi hay ngudi k&€ nhiém.

2. Thoi han giao nop tai liéu vao luu trir hién hanh duoc
quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh: sau mot nam ké tir nam cong
viéc két thuc;

b) Tai liéu nghién cttu khoa hoc, tng dung khoa hoc va
cong nghé: sau mot nam k€ tir nam cong trinh duoc
nghiém thu chinh thic;

¢) Tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ke tir khi
cong trinh dugc quyét todn;

d) Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai i¢u
ghi am, ghi hinh va tai liéu khdc: sau ba théng ké tir khi
cong viéc két thic.

3. Tha tuc giao ndp

Khi giao nop tai lieu phai 1ap hai ban "Muc luc hé so,
tai lieu nop luu" va hai ban "Bién ban giao nhan tai li¢u™.
Don vi hodc ¢4 nhan giao nop tai liéu va luu trit hién hanh
ctia co quan, té chiic gitt méi loai mot ban.

Piéu 23. Trach nhiém ddi véi cong tac Iap ho so va
giao nop tai liéu vao luu trix hién hanh

1. Ngudi ditng ddu co quan, to chic ¢6 trach nhiém chi
dao cong tac lap hé so va giao nop ho so, tai lieu vao luu
trit hién hanh déi véi cdc co quan, t6 chifc thuéc pham vi
quan 1y ciia minh.

2. Chanh Van phong, Trudng phong hanh chinh, ngudi
duoc giao trach nhiém c6 nhiém vu:
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a) Tham muu cho ngudi ditng ddu co quan, té chiic
trong viéc chi dao, ki€ém tra, huéng dan viéc lap hd so va
giao nop ho so, tai liu vao luu trir hién hanh déi véi cac co
quan, t6 chic cap dudi;

b) T6 chirc thuc hién viéc lap hé so va giao nop ho so,
tai liéu vao luu trir hién hanh tai co quan, t6 chiic minh.

3. Thu trudng cdac don vi trong ¢o quan, t6 chitc chiu
trach nhiém truéc nguoi ditng ddu co quan, t6 chic vé viéc
l1ap hé so, bao quan va giao ndp hé so, tai liéu cua don vi
vao luu trit hién hanh clia co quan, t6 chic.

4. Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, moi
ca nhan phai 1ap hoé so vé cong viéc dé.

biéu 24. Nghiép vu liap hé so hién hanh va giao nop
ho so, tai liéu vao luu trit hién hanh duoc thuc hién theo
huéng dan cia Cuc trudng Cuc Van thu va Luu trit nha
nudc.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
TRONG CONG TAC VAN THU
biéu 25. Quan 1y va sir dung con dau

1. Viéc quan 1y va sir dung con dau trong cong tac
van thu dugc thuc hién theo quy dinh cta phdp luat vé
quan ly va sir dung con ddu va cac quy dinh cua Nghi
dinh nay.
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2. Con dau clha co quan, t6 chiic phar duge giao cho
nhan vién van thu giit va déng ddu tai co quan, to chiic.
Nhan vién van thu c¢é trach nhiém thuyc hién nhing quy
dinh sau:

a) Khong giao con dau cho nguoi khéac khi chua duge
phép bang van ban clia ngudi ¢6 tham quyén;

b) Phai tu tay déng dau vao cdc van ban, gidy td ciia co
quan, 6 chic; 7_

c) Chi dugc déng ddu vao nhitng van ban, gidy to sau
khi di ¢6 chit ky cla ngudi ¢é tham quyén;

d) Khong duge déng dau khong chi.

3. Viéc str dung con dau ctia co quan, t0 chiic va con
dau ctia van phong hay cta don vi trong c¢o quan, 1o chic
duoc quy dinh nhu sau:

a) Nhitng van ban do co quan, t6 chiic ban hanh phai
déng dau cia co quan, t6 chic;

b) Nhimg van ban do van phong hay don vi ban hanh
trong pham vi quyén han dugc giao phai dong dau cta van
rhong hay dau ciia don vi do.

Diéu 26. Pong dau

1. Dau déng phai ro rang, ngay ngan, ding chiéu va
dung ding muc dau quy dinh.

2. Khi déng dau l1én chit ky thi ddu déng phai trum lén
khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai.

3. Viéc déng dau lén cdc phu luc kém theo van ban
chinh do ngusi ky van ban quyét dinh va diau duoc dong
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lén trang dau, trum 1én mot phan tén co quan, t6 chic hoac
tén cua phu luc. |

4. Viéc déng dau gidp lai, déng dau noi trén van ban,
tai liéu chuyén nganh dugc thuc hién theo quy dinh cua Bo
trudng, Thu truong co quan quan 1y nganh.

CHUONG IV
QUAN LY NHA NUGC
VE CONG TAC VAN THU

Piéu 27. Noi dung quan ly nha nude vé cong tac
van thu

No6i dung quan 1y nha nudc vé cong tic van thu bao
gom: |

1. Xay dung, ban hanh va chi dao, huéng dan thuc hién
cac van ban quy pham phdap luat vé cong tac van thu;

2. Quan ly thong nhat vé nghiép vu cong tac van thu;

3. Quan ly nghién cttu khoa hoc, ing dung khoa hoc va
cong nghé trong cong tac van thu;

4. Quan ly dao tao, boi dudng can b, cong chitc, vién
chitc van thu; quan 1y cong tac thi dua, khen thudng trong
cong tac van thu;

5. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khi€u nai, t6 cdo va
XU 1y vi pham phap luat vé cong tac van thu;

6. Td chic so két, t6ng két cong tac van thu;

7. Hop tac quoc té trong linh vuc van thu.
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biéu 28. Trach nhiém quan ly cong tiac van thu

1. B6 No1 vu chiu trach nhiém truéec Chinh phu thuc
hién quan ly nha nudc vé cong tdc van thu theo nhiing
ndi dung quy dinh tai Diéu 27 ctia Nghi dinh nay.

Cuc Van thu va Luu trir nha nuéc ¢é trach nhiém giiap
Bo truong Bo Noi vu thuc hién quan 1y nha nudc vé cong
tac van thu.

2. Trong pham vi nhiém vu, quyén han cha minh,
ciac Bo, co quan ngang Bé, co quan thudc Chinh pha; co
quan Trung wong cua t6 chitc chinh tri, t6 chitc chinh tri
- xa hoi, to chitc xa hoi, 16 chic xa hoi - nghé nghiép, t8
chitc kinh t€ va Uy ban nhan dan céc cdp cé trich
nhiém:

a) Can ct quy dinh cua phép luat, ban hanh va huéng
dan thuc hién cdc ch€ do, quy dinh vé cong tac van thu;

b) Kiém tra viéc thuc hién cdc ch€ d6, quy dinh vé
cong tdc van thu déi véi cac co quan, t6 chic thuoc
pham vi quan 1y cia minh; giai quyét khiéu nai, t& cdo
va xu ly vi pham phap luat vé cong tiac vin thu theo
thAm quyén;

c) To chifc, chi dao viéc nghién citu, tng dung khoa
hoc va cong nghé vao cong tac van thu;

d) T6 chiic dao tao, béi dudng can bo, cong chirc, vién
chiic van thu; quan ly cong tac thi dua, khen thudng trong
cong tac van thu;
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d) Té chirc so két, tong két vé cong tac van thu trong
pham vi nganh, linh vuc va dia phuong.

Piéu 29. Té chiic, nhiém vu cia van thu co quan, t6 chirc

1. Can cit khoi luong cong viéc, cidc co quan, to chic
phai thanh lap phong, t6 van thu hoac bé tri ngudi 1am van
thu (sau day goi chung 1a van thu co quan).

2. Vian thu co quan c¢6 nhimg nhiém vu cu thé sau:

a) Tiép nhan, dang ky van ban dén;

b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho cdc don vi, cd
nhan; |

c) Gidp Chanh Van phong, Trudéng phong hanh chinh
hoac ngudi dugc giao trach nhiém theo doi, don déc viéc
giai quyét van ban dén; |

d) Ti€p nhan cac du thao van ban trinh ngudi cé tham
quyén xem xét, duyét, ky ban hanh; |

d) Kiém tra thé thic, hinh thic va ky thuat trinh bay;
ghi s& va ngay, thiang; déng dau mic d6 khan, mat;

e) Dang ky, 1am thi tuc phét hanh, chuyén phat va theo
doi viéc chuyén phat van ban di;

g) Sip xép, bdo quan va phuc vu viéc tra ciru, su dung
ban luu;

h) Quan 1y s sach va co s& dit lieu dang k¥, quan ly
van ban; lam tha tuc cap giay gidi thiéu, gidy di duong cho
can bd, cong chirc, vién chuc;

i) Bao quan, st dung con dau clia co quan, t6 chic va
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cic loal con dau khac.

Piéu 30. Ngudi dugc bo tri lam van thu phai c6 du tiéu
chuian nghiép vu cha ngach cong chic vin thu theo quy
dinh cua phap luat.

CHUONGYV

KHEN THUONG, XU LY VI PHAM
VA KHIEU NAL TO CAO .

Diéu 31. Khen thuong

Co quan, t6 chiic, cd nhan ¢6 thanh tich trong cong tic
van thu duge khen thudng theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 32. Xir ly vi pham

Nguoi nao vi pham cic quy dinh cua Nghi dinh nay va
cac quy dinh khic cua phdp luat vé cong tic vin thu thi tuy
theo tinh chat, mitc d6 vi pham ma bi xt 1y ky luat hoac
truy citu trach nhiém hinh su theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 33. Khiéu nai, to cio

1. TS chic, c4 nhan ¢ quyén khi€u nai déi vé6i céc
hanh vi vi pham phdp luat vé cong tac van thu.

2. C4 nhan ¢6 quyén t6 cdo doi véi cac hanh vi vi pham
phép luit vé cong tic van thu.

3. Viéc giai quyét khi€u nai, to cdo trong cong tac van
thu dugc thuc hién theo quy dinh cla phdp luat vé khiéu
nai, to cao.
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CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 34. Hiéu luc thi hanh

1. Nghi dinh ndy ¢6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay, ké
tir ngay dang Cong bao.

2. Bii bd Muc I - Céng tdc cong van, gidy to clia Dicu
le vé cong tdc cong van, gidy to va cong tic luu trir ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 142/CP ngay 28 thang 9 nam
1963 cua Hoi déng Chinh phi va nhitng quy dinh trudc
day trai véi quy dinh tai Nghi dinh nay. |

Piéu 35. Huéng dan thi hanh

Bo trudng Bo Noi vu ¢6 trach nhiém hudéng dan thuc
hién, kiém tra viéc thi hanh Nghi dinh nay.

Piéu 36. Trach nhiém thuc hién

Cic Bo truong, Thu truong co quan ngang Bo, Thu
trudng co quan thuoéc Chinh pht, Chi tich Uy ban nhén
dan cdc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong chiu trach
nhiém thi hanh Nghi dinh nay.

TM. CHINH PHU
Thu tuéng
PHAN VAN KHAI
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NGHI PINH SO 111/2004/ND-CP
NGAY 08 THANG 4 NAM 2004 CUA CHINH PHU
Quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua
Phap lénh Luu trir quéc gia

CHINH PHU

Cén cit Lugt Té chitc Chinh phit ngay 25 thdng 12
ndam 2001 ;

Cdn cit Phdp lénh Luu trit quéc gia ngay 04 thdng 4
ndam 2001 ;

Theo dé nghi cua Bé truong Bé Noi vu,

NGHI DINH:

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

biéu 1. Pham vi va doéi tugng diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu
ctua Phap lénh Luu trit quoc gia vé quan 1y cong tac luu trix
va tar liéu luu trit; dugc ap dung doi véi cac co quan nha
nudc, t6 chitc chinh tri, t6 chuc chinh tri - xa hoi, té chiic
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xa hoi, 10 chiic xa hoi - nghé nghiép, t& chirc kinh t€, don
vi vl trang nhan dan (sau day goi chung la co quan, té
chitc) va ca nhan.

Di¢u 2. Thanh phan tai liéu Phong luu trir quéc gia
Viét Nam

1. Thanh phan tai liéu Phong luu trit Pang Cong san
Viét Nam do co quan ¢6 tham quyén cia Pang quy dinh.

2. Thanh phan tai lieu Phong luu trit Nha nuéc Viet
Nam bao gom:

a) Tai liéu cla cidc co quan, t6 chitc cia Nha nudc nudc
Viét Nam dan chu cong hoa va Cong hoa xa hoi chii nghia
Viét Nam;

b) Tai liéu ctia cdc co quan, t chic clia Chinh phd
Cach mang lam thoi Cong hoa mién Nam Viét Nam va cac
to chiic khdc thugc chinh quyén cich mang truéc ngay 30
thang 4 nam 1975;

c) Tai liéu cia cdc co quan, t8 chifc chia ch€ do phong
kién Viét Nam;

d) Tai liéu cta cidc co quan, td chic thuc dan, d€ qudc
xam lugc trén lanh thé Viét Nam truéc ngay 30 thing 4
nam 1975;

d) Tai liéu cia cic co quan, t6 chifc ctia Viét Nam cong
hoa;

e) Tai liéu cua céc t6 chiic khic theo quy dinh clia phap
luat;
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g) Tai lieu cua cic nhan vat lich su, tiéu bicu; cdc gia
dinh, dong ho tiéu biéu qua cédc thoi ky lich sir.

Piéu 3. Tai liéu riéng cua ca nhan, gia dinh, dong ho

1. Tai liéu riéng cua ca nhan, gia dinh, dong ho tiéu
biéu (sau day goi chung la ca nhan) c6 gia tri nhu quy dinh
tai Diéu 1 ctia Phép lénh Luu trit qudc gia baoc gom:

a) Tiéu str, gia pha, toc pha, bang, sac;

b) Céc codng trinh nghién ciru khoa hoc, sdng tac;

c¢) Tai liéu cua ca nhan vé hoat dong chinh tri - xa hoi;

d) Thu tir trao doi;

d) Nhimg coéng trinh, bai viét vé ¢4 nhan do ¢4 nhan
nhan hoac suu tam duoc;

e) Tai liéu phim, anh, ghi am, ghi hinh ctia ¢4 nhan
hoac vé c4 nhan ma cd nhan nhan hoac suu tam duoc;

g) An phdm dac biét do ¢4 nhan suu tdm duoc.

2. Viéc dang ky, bao ho tai liéu cta ca nhan dugc quy
dinh nhu sau:

a) Luu trit lich su ¢6 trach nhiém thuc hién viéc dang
ky, bao hd tai liéu cua ca nhan dugc quy dinh tai khoan 1
biéu nay;

b) Khi c6 nhu cau bao ho tai liéu, cd nhan hoidc dai
dién cua gia dinh, dong ho dén luu trit lich sir noi gan nhat
dé dang ky;

¢) Psi véi nhiing tai lieu da duge dang ky bao ho, Iuu
trit lich sir phai ¢6 trach nhiém gidp d3 cd nhan trong viéc
bao v&, bao quan an toan tai liéu do;
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d) Tiéu chuan tai liéu riéng cta ca nhan thudc dién
duoc dang ky, bao ho va thu tuc dang ky, bao ho do Bo
truong Bo Noi1 vu quy dinh.

3. Viéc tang cho, ky giri, ban tai liéu riéng cua ca nhan

a) Viéc tang cho, ky gt hoac ban tai liéu cho luu trir
lich str nao do ca nhan, gia dinh, dong ho c¢é tai liéu quyét
dinh.

b) Tai liéu riéng clia ca nhan da tang cho luu trit lich sur
thi thudéc s& hitu nha nudc. Ca nhan da tang cho tai liéu
duogc uu tién su dung tai liéu do.

c) C4 nhan ky gui tai liéu vao luu trir lich s phai tra
phi bdo quan, trir tai liéu da duoc dang ky, bao ho.

d) Viéc khai thdc, str dung tai li¢u ky gtri tai luu trir lich
sir phai dugc su déong ¥ bang van ban cua ca nhan c¢d tai
l1éu.

d) Viéc mua, bdn tai liéu luu trif cia cd nhan dugce thuc
hién theo gid thoa thuan hodc thong qua dau gid. Trong
trudng hop tai liéu duoc tra gia ngang nhau thi luu trit lich
str dugc uu tién mua tai liéu do.

4. Viéc chuyén tai liéu riéng cta cd nhan ra nudc ngoai

a) Truong hop cd nhan mu6n chuyén tai liéu riéng
thuoc dién duge Nha nudc dang ky, bao ho ra nuéc ngoai,
thi trudc khi chuyén di, ca nhan phai cung cap tai liéu do
dé luu trit lich sir 14p ban sao.

b) Tai liéu ca nhan c6 lién quan dén bi mét nha nudc

khong dugc chuyén ra nudc ngoai.
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Diéu 4. Kinh phi dau tu cho hoat dong luu trir

1. Nguon kinh phi diu tu bao gém:

a) Ngan sach nha nudc;

b) Cac khoan thu tir phi khai thac, sir dung tai liéu luu
trir;

c) Tai trg ctia céc to chiic, cd nhan trong va ngoai nudc.

2. Nhitng cong viéc duoc dau tu kinh phi bao gém:

a) Xay dung, cai tao kho bao quan tai liéu luu tri;

b) Mua sam céc thiét bi, phuong tién bao quan tai liéu
luu triv;

¢) Suu tam tai liéu quy, hi€m trong va ngoai nudc;

d) Mua tai li¢u riéng cta cd nhan, gia dinh, dong ho va
cua céc to chic khdc c6 gid tri nhu quy dinh tai Diéu 1 cla
Phap lénh Luu trit quoc gia;

d) Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu;

e) Thuc hién k¥ thuat bao quan tai liéu luu tri;

g) Tu b, phuc ché tai liéu luu trix;

h) Lap ban sao bao hi€m tai liéu luu trix;

1) Cong bo, thoéng bio, gidi thiéu, trung bay, trién 1am
tai lieu luu trix; |

k) Nghién ciu, img dung khoa hoc va cong nghé trong
cong tac hueu trix;

1) Nhimg cong viéc khac duoe dau tu theo quy dinh cla
phap luat.

3. Ngudi ding dau co quan, t6 chifc ¢6 trach nhiém bao
dam kinh phi cho cdc cong viéc duge quy dinh tai khodn 2
Diéu nay. | |
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CHUONG II

THU THAP, BAO QUAN VA KHAI THAC,
SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

biéu 5. Thu thap tai liéu vao luu trir hién hanh

Hang nam, luu trit hién hanh c6 trach nhiém:

1. Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu;

2. Phoi hop véi cac don vi, ¢4 nhan xac dinh hé so, tai
liéu can thu thap;

3. Huéng dan cac don vi, cd nhan chuén bi hd so, tai
iéu giao ndp va théng ké thanh "Muc luc hé so, tii liéu
nop luu";

4. Chuan bi kho tang va ciac phuong tién dé ti€p nhan
tai liéu;

5. T6 chic ti€p nhan tai lieu va lap "Bién ban giao nhan
tai lieu"".

"Muc luc ho so, tai liéu nop luu" va "Bién ban giao
nhan tai liéu" dugc 1ap thanh hai ban theo mau théng nhat
do Cuyc trudng Cuc Van thu va Luu trit nhd nudc huéng
dan. Pon vi hodc ca nhan nop luu va luu trit ctia co quan,
t6 chitc gitt mbi loai mot ban.

Diéu 6. Thu thap tai liéu vao luu trir lich s

1. Thdm quyén thu thap tai liéu thudc Phéng hwu trix
bang Cong san Viét Nam do co quan c6 thaim quyén cla
Pang quy dinh.
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2. Tham quyén thu thap tai liéu thuoc Phong luu trl
Nha nudc Viet Nam dugc quy dinh nhu sau:

a) Cac Trung tam luu trit quoc gia ¢ tham quyen thu
thap tai liéu heu trit hinh thanh trong hoat dong cua céc co
quan, td chic sau:

_ Cac co quan, to chic trung uong ciia Nha nude nudce
Viéet Nam dan chii cong hoa va Cong hoa xa hoi chi nghia
Viét Nam;

- C4c co quan, td chiic cap bo, lién khu, khu, dac khu
cha Nha nuée nude Viet Nam dan cha cong hoa;

_ Céc co quan, to chifc trung uong ctia Chinh phu Cich
mang lam thoi Cong hoa mién Nam Viét Nam va cic t6
chiic trung uong khac thudc chinh quyén cach mang trude
ngay 30 thang 4 nam 1975;

- Cdc doanh nghiép nha nuéc do Thi tuéng Chinh phu,
Bo trudng, Tha trudng co quan ngang Bo, Thu trudng co
quan thudc Chinh phit quyét dinh thanh lap va t6 chifc kinh
t& khac theo quy dinh cua phap luit;

- Céc co quan, t6 chic cua ché do phong kién Viét
Nam;

- Cdc co quan, té chiic cua ché€ do thyc dan, d€ qudc
xam luge trén lanh thé Viét Nam truée ngay 30 thang 4
nam 1975;

- Cic co quan, t6 chiic trung uong cta Viét Nam cong
hoa va cha cdc t6 chitc khédc trudc ngay 30 thing 4 nam
1975;

- Cic t68 chic khéc theo quy dinh cha phap luat;
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- Cac cd nhan, gia dinh, dong ho tu nguyén tang cho,
ky gui hoac ban tai liéu luu tri.

b) Luu trr tinh, thanh phé truc thudc Trung uong (sau
day goi chung la luu trir tinh), luu tr&t huyén, quan, thi xa,
thanh pho thuéc tinh (sau day goi chung la luu trit huyén)
¢6 tham quyén thu thap tai liéu luu trir hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cta cdc co quan, t6 chic sau:

- Ciac c¢co quan, tO chitc nhd nuéc cing ciap o dia
phuong;

- Céc co quan, t6 chiic cing cap cua Viét Nam cong
hoa va cta cdc to chiic khac & dia phuong trudc ngay 30
thang 4 nam 1975;

- Cac doanh nghiép nha nudc do Chu tich uy ban nhan
dan cdp tinh quyét dinh thanh lap va cac 16 chiic kinh t&
khac theo quy dinh cua phap luat;

- Cac t6 chitc khac theo quy dinh cta phap luat;

- Cac ca nhian, gia dinh, dong ho tu nguyén tang cho,
kv gui hoac ban tai liéu luu trir.

3. Trach nhiém ctia cic co quan, t6 chiic:

a) Giao nop tai liéu vao luu trit lich su theo diung thoi
han quy dinh tai Diéu 7 cia Nghi dinh nay. Trudong hop co
quan, t6 chitc muén giir lai hé so, tai liéu da dén thoi han
giao noOp phai duogc su dong y bang van ban cia luu trit lich
str ¢6 tham quyén thu thap;

b) Giao nop tai liéu trén co s& ho so hoac don vi bao
quan dugc thong ké thanh "Muc luc hé so, tai liéu ndp

luu™;
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c) Giao nop day du hop, cap va cong cu tra ciu kem
theo;

d) Van chuyén tai liéu dén noi giao ndp.

4. Trach nhiém cna luu trit lich sir:

a) Lap ké hoach thu thap tai liéu;

b) Phéi hop véi luu trit hién hanh lua chon tai liéu can
thu thap;

c) Huéng dan luu trit hién hanh chuan bi tai liéu giao
nop;

d) Chudn bi kho tang va cdc phuong tién dé ti€p nhan
tai liéu;

d) Té chic ti€p nhan tai liéu va 1ap "Bién ban giao nhan
tai liéu".

"Muc luc hé so, tai liéu nop luu" va "Bién ban giao
nhén tai lieu" dugc 1ap thanh hai ban theo mau thong nhat
do Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc huéng
dan. Luu trir cia co quan, t6 chie va luu trix lich st gilt méi
loai mot ban.

5. Tiéu chuan xdc dinh cdc co quan, t6 chirc thuoc
nguédn nop luu tai liéu vao luu trit lich st cac cdp do Bo
trudng Bo NoOi vu quy dinh.

Danh muc cidc co quan, t6 chic thudc ngudn nop luu
tai liéu vao cdc Trung tam luu trit quoc gia do Cuc trudng
Cuc Van thu va Luu trit nha nude phé duyét.

Danh muc cdc co quan, t6 chitc thudéc ngudn nop luu
tai liéu vao luu trir tinh, luu trit huyén do Chi tich Gy ban
nhan dan cung cap phé duyét.
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Thanh phan tai liéu nop luu vao luu trit lich st cdc cap
thuc hién theo huéng dan cta Cuc trudng Cuc Vin thu va
Luu trir nha nudc.

Dieu 7. Thoi han giao nop tai liéu vao luu trir lich

su

1. Tair liéu hanh chinh, tai liéu nghién ciu khoa hoc,
ung dung khoa hoc va cong nghé, tai liéu xay dung co ban:
sau mudi nam, ké tir nam tai liéu dugc giao nop vao luu trir
hién hanh cta cac co quan, t6 chiic & trung uong; sau nam
nam, ké tir nam tai liéu duoc giao nép vao luu trit hién
hanh cla cac co quan, to chitc & dia phuong.

2. Tai liéu phim, anh, phim dién anh; mi-cr6-phim; tai
1iéu ghi am, ghi hinh, tai liéu khac: sau hai nim, ké tir naim
tai liéu dugc giao ndp vao luu trit hién hanh cia co quan, t6
chuc.

3. Tai liéu cia cac nganh quéc phong, cong an, ngoai
giao: sau ba muoi nam k€ tir nam tai liéu dugc giao nop
vao luu trit hién hanh cla co quan, t6 chifc, trix tai liéu chua
dugc gial mat va tai liéu con gia tri hién hanh.

Picu 8. Quan 1y tai liéu lvu trir ciia cac co quan, to
chirc khac

Tai liéu Iuu trir hinh thanh trong hoat dong cua cac co
quan, t6 chic khong thudc ngudn nédp luu tai liéu vao
Trung tam luu trir quoc gia, luvu trlr tinh va luu trit huyén
dugc quan 1y tai luu trit clia co quan, to chiic theo quy dinh
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cua Nghi dinh nay va quy dinh cua phép luat c¢6 lién quan.

Piéu 9. Quan 1y tai liéu luu trir trong truong hop
chia tach, sap nhap va chuyén doi hinh thire s¢ hiru

Viéc quan ly tai liéu luu trlt trong truong hop chia tach,
sap nhap co quan, té chic va don vi hanh chinh: chuyén
doi hinh thide s& hitu doanh nghiép nha nudc do Bo trudng
B6 Not vu quy dinh.

Piéu 10. Chinh 1y tai liéu

1. Cac co quan, t6 chuc ¢6 trach nhiém chinh 1y tai liéu
cua minh.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat dugc cac yéu cau
sau:

a) Phan loai va lap thanh hé so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu doi
vl luu trit hién hanh; xdac dinh tai liéu can bao gquan vinh
vién va tai liéu hét gid tri can loai ra dé tiéu huy déi véi luu
trit lich str;

¢) Hé thong hod ho so, tai hiéu;

d) Lap muc luc hoé so, tai héu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gid tri loai ra d¢ tiéu hiy.

3. Nghiép vu chinh ly tai liéu dugce thue hién theo hudng
dan cuaa Cuc truong Cuc Vian thu va Laru trit tha nudc.

DPicu 11. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat duogc cdc yéu
cau sau:
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a) Xdc dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu
can bdo quan c6 thoi han tinh bang s6 lugng nam;

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

2. Ban hanh bang thoi han bao quan tai liéu

a) Cuc truong Cuc Van thu va Luu trir nha nudc ban
hanh bang thoi han bao quan tai liéu tiéu bicu.

b) Ngudi dimg diu co quan, to6 chiic quan ly nganh,
linh vuc & trung uong ban hanh bang thoi han bao quan tai
licu chuyén nganh sau khi thoa thuan thong nhat véi Cuc
truong Cuc Van thu va Luu trit nha nudc.

3. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

a) Khi tién hanh xac dinh gia tn tai liéu, cdc co quan,
t6 chirc phai thanh 1lap Hoi dong xdc dinh gia tri tar hiéu.
Hoi déng c6 nhiém vu tu van cho ngudi ding dau co quan,
td chitc vé viéc quyét dinh:

- Muc luc ho so, tai liéu giit lai bdo quan;

- Danh muc tai liéu hét gia tri.

b) Thanh phan ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai Li¢u
odm:

- Chanh van phong co quan, té chiic & trung uong;
Chanh van phong Gy ban nhan déan cap tinh, cap huyén va
cdp phé clha ngudi ding dau déi véi co quan, to chiic khac:
Chu tich Hoi dong;

- Pai dién lanh dao don vi co6 tai liéu: uy vién;

- Pai dién cua luu trit co quan, t6 chic: uy vién.

c) Hoi déng lam viéc theo phuong thirc sau day:

- Timg thanh vién Hoi déng xem xét ciac van ban quy
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dinh tai diém a khoan 3 Diéu nay; déi v6i danh muc tai
lieu hét gid tri, can kiém tra thuc t€ tai liéu;

- Hoi déng thao luan tap thé va biéu quyét theo da sd;

- Thong qua bién ban, trinh ngudi dimg ddu co quan, to
chic quyét dinh.

Diéu 12. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

1. Thdm tra tai liéu hét gid tri trudc khi tiéu hiy

Viéc tham tra tai liéu hét gia tri trude khi tiéu hay duoc
quy dinh nhu sau:

a) Cuc Vian thu va Luu trit nha nuéc tham tra tai liéu
cua cdc Trung tam luu trit quéc gia va cla céc co quan, t6
chiic thudéc ngudn nép luu tai li€u vao cac Trung tam luu
trit quoc gia;

b) Luu trit tinh tham tra tai liéu cua luu trif tinh, luu triy
huyén va ciia cdc co quan, t6 chiic thudc nguén ndp Iuu tai
liéu vao luu trit tinh; |

¢) Luu trit huyén thdm tra tai liéu cla céc co quan, t6
chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao hru trit huyén va cta
Xa;

d) Luu trit cia cdc co quan, t6 chifc cip trén tham tra
tai liéu cua cac don vi truc thuoc khong thudc nguén nop
luu tai liéu vao luu trit lich sir.

2. Tham quyén quyét dinh tieu hay tai liéu hét gid tri

a) Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc quyét
dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan tai cdc Trung tam
Itru trit quoc gia; |
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b) B6 truong, Thu trudng co quan ngang Bo6, Thi
truong co quan thudc Chinh pha, ngusi ding diu cic co
quan, t6 chic khac thudc nguén nop luu tai litu vao céc
Trung tam Iuvu trit qudc gia quyét dinh tiéu hay tai liéu hét
gia tri cla co quan, to chitc sau khi cé v kién tham dinh
bang van ban ctia Cuc truéng Cuc Vian thu va Luu trit nha
nudc;

¢) Chu tich 4y ban nhan dan cap tinh quyét dinh tiéu
hay tai liéu hét gid tri bao quan tai luu trix tinh;

d) Nguoi dimg dau cdc co quan, t8 chitc thudc ngudn
nop luu tai lieu vao luu trir tinh quyét dinh tiéu hiy tai liéu
hét gid tri clia co quan, to chic sau khi cé y kién thim dinh
bang van ban cta luu trit tinh;

d) Chu tich uy ban nhan dan cap huyén quyét dinh tiéu
huy tai liéu hét gia tri bao quan tai Iuu trir huyén sau khi cé
¥ kién tham dinh bang vian ban cda luu trit tinh;

¢) Ngudi ding dau cdc co quan, t6 chic thudc ngudn
nop luu tai liéu vao luu trit huyén quyét dinh tiéu hay tai
liéu hét gia tri ca co quan, t6 chiic minh sau khi ¢é ¥ kién
tham dinh bang vin ban cua luu trit huyén;

g) Chu tich iy ban nhan dan cdp xa quyét dinh tiéu hay
tai liéu hét gia tri chia xd sau khi ¢é y kién tham dinh bang
van ban cua luu trit huyén;

h) Nguoi ding diu cdc co quan, t6 chitc khong thuoc
ngudn ndp luu tai liéu vao cdc Trung tam luu trit quéc gia,
luu tr&r tinh, huu trit huyén quyét dinh tiéu hiay tai liéu hét
gid tri cua co quan, t8 chitc minh sau khi ¢6 vy kién thim
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dinh bang van ban clia co quan, t6 chiic cap trén truc tiép.

3. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

a) Viéc ticu huy tai liéu hét gia tn chi duge thuc hién
sau khi ¢é quyét dinh bing van ban cla ngudi ¢ tham
quyeén;

b) Khi tiéu huy tai liéu phai hay hét thong tin tai liéu;

c) Viéc tiéu huy tai liéu phai duge lap thanh bién ban
cO xdc nhan cua ngudi thuc hién viéc tiéu huy va cua co
quan, 16 chifc cé 1ai liéu;

d) H6 so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gid tri phai duogc
bdo quin tai co quan, t& chitc c6 tai liéu bi tiéu hay trong
thdi han it nhat hai muoi nam, ké tir ngay tai liéu bi tiéu
huy. |

4. Viéc tiéu huy ta liéu hét gid tri duoe thuc hién theo
huéng dan clia Cuc trudng Cuc Van thu va Luu trit nha
nuac.

Diéu 13. Thong ké nha nudc ve luu trir

1. Boi tuong thong ké luu trit bao gom: thong ké tai
liéu luu trlr, kho Iuu trit, phuong tién bao quan tai liéu luu
trii va can bo, cong chitc Iuu trir.

2. Thong ké luu trir dugce thuc hién theo ché€ do dinh ky.
S6 li¢u thong ké luu trd dinh ky hang nam dugce tinh tix O
g10 ngay 01 thang 01 dén 24 gio ngay 31 thiang 12.

3. Viéc gt bao cao thong ké luu trir duge quy dinh nhu
sau:

a) O trung wong: cac don vi truc thudc g bao cdao vé
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co quan. té chidc cdp trén truc tiép. Luu trit Bo, co quan
ngang Bo, co quan thudc Chinh phu va co quan trung uong
clia cdc té chitc tdng hop s6 liéu va gli bao cdo ve Cuc
Van thu va Luu trir nha nudc;

b) O dia phuong: Uy ban nhan dan cap xa, ciac phong,
ban va ¢o quan, té chitc thudc huyén gui bao cao vé luu tri
huyén: huyén, s&, ban, nganh va co quan, to chirc khac
thuoc tinh gt bdo cdo vé luu trif tinh. Luu trit tinh tong
hop s6 liéu va giri bdo cdo vé Cuc Van thu va Luu trit nha
nuoéc. |

4. Céc co quan, 16 chiic thuc hi¢n ché do bdo cdo thong
ké theo biéu mau va thoi han do Téng cuc trudng Tong cuc
Théng ké va Bo truéng Bo Noéi vu quy dinh.

Piéu 14. Bao quan tai licu luu trir

1. Tai licu luu trit cha co quan, t6 chifc phai dugc bao
vé, bdo quan an toan trong kho luu trir.

2. Ngudi ditng ddu cd quan, to chiic ¢6 trach nhigm chi
dao thuc hién céc quy dinh sau day vé bdo quan tai li¢u luu
tri:

a) Xay dung hoac b tri kho luu trit theo ding tiéu
chuin quy dinh;

b) Thuc hién cac bién phap phong, chong chay, no;
phong, chéng thién tai; phong gian, bao mat do1 véi kho
luu trdr va tai liéu luu trir;

¢) Trang bi day du cdc thiét bi ky thuat, phuong tién
bao quan tai liéu huu trir;
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d) Duy tri nhiét do, d6 am, dnh sdng phu hop véi timg
loai hinh ta1 liéu luu triy;

d) Thuc hién cac bién phap phong, chéng con trung,
niam moc, khir a-xit va cdc tdc nhan khac gay hur hong tai
ligu;

e) Tu bo, phuc ch€ tai liéu Iuu trit bi hu hong hoac ¢é
nguy co bi hu hong; |

g) Thuc hién ché do bao hiém tai liéu luu trir d6i véi tai
lieu luu trir dac biét quy, hié€m.

3. Tiéu chuan céc loai kho luu trit do Bo trudng Bo Noi
vu quy dinh.

4. Ky thuat bao quan tai liéu lua trit dugc thuc hién
theo huéng dan cua Cuc truéng Cuc Van thu va Luu tri
nha nudc.

Diéu 15. Quyén va trach nhiém cua co quan, to
chic va ca nhan trong viéc khai thac, su dung tai liéu
huu trix

1. Co quan, t8 chic, c4 nhan duoc khai thic, sir dung
tai liéu luu trir thudc Phong luu trit quéc gia Viét Nam dé
phuc vu yéu cau cong tac, nghién ciru khoa hoc va cdac nhu
cau chinh dang ctia minh theo quy dinh clia phap luat.

2. Co quan, t6 chirc, c4 nhan khi khai thic, st dung tai
liéu luu trir ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh quy
dinh vé sir dung tai liéu luu trit ctia co quan, té chirc c6 tai
liéu va cac quy dinh cha phap luat c¢é lién quan.

3. Co quan, t6 chiic, cd nhan khi khai thac, sir dung tai
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liéu luu trir phai tra phi khai thac, sir dung tai lieu theo quy
dinh cha phap luat.

Di¢u 16. Tham quyén quy dinh danh muc tai liéu
dac biét quy, hiém tai luu trir lich sir

1. Danh muc tai liéu luu trit dac biét quy, hiém tai cac
Trung tam luu trit quéc gia do Cuc trudng Cuc Van thu va
Luu trit nha nuéc phé duyeét.

2. Danh muc tai liéu luu trir dac biét quy, hi€m tai cdc
Iuu trir tinh, Iuu trit huyén do Cht tich Gy ban nhan dan
cung cap phé duyét.

Tieu chuén taj liéu luu trit dac biét quy, hiém do Bo
trudng Bo Noi vu quy dinh.

Diéu 17. Tham quyén cho phép khai thac, sit dung
tai lieu thuoc Phong luu trit Nha nuée Viet Nam

1. Nguoi dimg dau Trung tam luu trit quéc gia cho
phép khai thdc, sit dung tai liéu luu trit bdo quén tai Trung
tam luu trit quoc gia, trir tai liéu thuoc danh muc bi mat |
nha nudc va tai lieu luu trit ddc biét quy, hiém. |

2. Cyc truong Cuc Van thu va Luu trit nha nude cho
phép khai thdc, sir dung tai liéu luu trit dic biét quy, hlem
bdao quan tai cdc Trung tam luu trit quéc gia.

3. Cha tich Gy ban nhan dan cdp tinh, cap huyén cho
phép khai thac, sir dung tai liéu luu trit bdo quan tai luu trit
lich str cuia dia phuong minh.

4. Ngudi ditng dau ciac co quan, t6 chitc cho phép khai
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thac. st dung tai liéu luu trir bdo quan tai kho luu trir cua
co quan, t6 chic cia minh.

Piéu 18. Thu tuc khai thac, sir dung tai liéu luu truo

1. Thu tuc khai thdc, sir dung tai liéu tai huu trit lich su

a) Nguoi dén khai thac, st dung tai liéu tai luu trir lich
str vi muc dich cong vu phai ¢é van ban dé nghi hoac giay
giGi thiéu cla co quan, t6 chdc noi cong tac; vi muc dich
ca nhan phai ¢6 don xin str dung tai liéu va cé Giay ching
minh nhan dan hoac ho chiéu (néu la ngudi nuGc ngoai);
trudng hop nghién ciru chuyén dé phai ¢é thém dé cuong
nghién cuu.

b) Ngudi xin cung cap thong tin tai liéu luu trir gian
ti€p hoac tr xa vi muc dich c¢ong vu phai ¢é vian ban dé
nghi cla co quan, t0 chic noi cong tic; vi muc dich cd
nhan phai ¢é don xin cung cap thong tin tai licu luu trir co
x4c nhan cha co quan, t6 chic noi cong tic hoac clia chinh
quyén dia phuong noi cu tru.

2. Thu tuc khai thdc, sit dung tai liéu tai luu trit hién
hanh

Tha tuc khai thac, s dung tai liéu luu trir tai luu trix
hién hanh do ngudi ditng ddu co quan, t6 chic quy dinh.

Piéu 19. Tham quyén cho phép mang tai liéu thuéc
Phong luu trir Nha nuée Viét Nam ra nudce ngoai

. Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit nha nudce cho
phép mang tai liéu Iuu trit duoc st dung rong rai bao quan
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tai cac Trung tam luu trr quoc gia.

2. Chu tich ty ban nhan dan cap tinh cho phép mang
tai liéu luu triit duoc su dung rong rai bao quan tai luu
tr tinh. |

3. Chu tich uy ban nhan dan cap huyén cho phép mang
tai lieu luu triv duge sir dung rong rdi bao quan tai luu tri
huyén.

4. Nguoi ding dau co quan, to chitc khdc cho phép
mang tai liéu luu trit duoc sir dung réng rai cla co quan, to
chuc.

5. Thi tuéng Chinh phu cho phép mang tai liéu luu trir
dac biét quy, hi€m.

Diéu 20. Sao tai liéu huru triv

1. Ngudi c6 tham quyén cho phép khai thac, su dung
tai lieu luu trid thi cho phép sao tai liéu luu trit.

2. Viéc sao tai liéu luu trit phai do co quan, t6 chuc truc
tiép quan 1y tai liéu huu trix thuc hién.

Piéu 21. Tham quyén cho phép cong bo tai liéu
thuoc Phong luu trir quoc gia Viét Nam

1. Cuc trudng Cuc Van thu va Luu trit nha nude cho
phép cong bé tai lieu luu trit duge sir dung rong rai bao
quén tai cac Trung tdm luu trif quoc gia.

2. Cht tich Uy ban nhan dan cap tinh, cap huyén cho
phép cong ba tai licu luu trir duge su dung rong rdi bao
quan tai hau tri tinh, luu ol huyén.

271



3. Nguoi dimg dau co quan, t6 chic cho phép cong bo
tai liéu lhuu trir duge sir dung rong rai cua co quan, to chtic. -

Nguyén tac, thu tuc cong bo tai liéu luu trir do Bo
truéng Bo No6i vu quy dinh. |

Pic¢u 22. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung,
cong bo tai liéu thudoc danh muc bi mat nha nudc va tai
liéu thudc Phong luu trir Pang Cong san Viét Nam

1. Tham quyén cho phép khai thdc, sir dung, cong bé va
mang tai liéu thuéc danh muc bi mat nha nudc ra nudc
ngoal duoc thuc hién theo quy dinh cua phdp luat hién
hanh vé bao vé bi mat nha nudc. |

2. Tham quyén cho phép khai théc, sir dung, cong bé va
mang tal liéu thudéc Phong luu trit Pang Cong san Viét.
Nam ra nudc ngoai do co quan ¢6 tham quyén cia Pang
quy dinh.

CHUONG Il 7
QUAN LY NHA NUGC VE LUU TRU

biéu 23. Trach nhiém quan 1y nha nuéc vé luu triv

1. Bo Noi vu chiu trach nhiém truéc Chinh phu thire
hién quan ly nha nudc vé huu trir.

Cuc Van thu va Luu trit nha nudc ¢é trdch nhiém
gilp Bo trudng Bo Noi vu thuc hién quan 1y nha nudc vé
luu trix.
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2. Cic Bo, co quan ngang B9, co quan thuoc Chinh phu
. thuc hién quan 1y vé luu trit d6i v6i cdc co quan, t6 chiic
truc thudc theo nhimg néi dung sau:

a) Xay dung va chi dao thuc hién k& hoach phat trién
luu trit cua Bo, nganh;

b) Can cit quy dinh cta phép luat, ban hanh, huéng dan
va ki€m tra viéc thuc hién cdc ché do, quy dinh vé luu trix
déi véi cdc co quan, 10 chire truc thuoc;

c¢) Thuc hién thong ké vé luu trit theo quy dinh;

d) Quan ly théng nhat chuyén mon, nghiép vu luu trix
d6i véi cac co quan, té chire truc thuoc;

d) TS chiic, chi dao viéc nghién cidu, tng dung khoa
hoc va cong nghé vao hoat déng luu trit;

e) To chiic dao tao, bdi dudng cong chic, vién chitc luu
trit; quan 1y cong tac thi dua, khen thuéng trong hoat dong
luu trir;

g) Truc tiép thu thip, bao quan va té chic st dung tai
liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan;

h) T6 chic so két, tdng két vé hoat dong luu trit.

3. Uy ban nhan dan cap tinh, cap huyén thuc hién quan
1y vé luu trit trong pham vi dia phuong minh theo nhimg
nd1 dung sau:

a) Xay dung va chi dao thuc hién k€ hoach phat trién
luu trit 6 dia phuong;

b) Can cit quy dinh cua phap luit, ban hanh, huéng dan
va kiém tra viéc thuc hién cac ché€ do, quy dinh vé huu tri
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dd1 v&i cac co quan, 10 chiic ¢ dia phuong:

c¢) Thuc hién thong ké vé luu trit theo quy dinh:

d) Quan ly théng nhat chuyén mon, nghiép vu luu trir
déi véi cdc co quan, 1O chiic & dia phuong;

d) T chuc, chi dao viéc nghién cltu, ting dung khoa
hoc va cong nghé trong hoat dong luu tru:

e) T6 chiic dao tao, boi dudng cong chire, vién chire luu
irit; quan 1y cong tac thi dua, khen thuong trong hoat dong
luu trix;

g) Truc ti€p thu thap, bao quan va to chirc st dung tai
liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac
co quan, to chitc thudc ngudn nop huu tai lieu vao luu trix
lich st cua dia phuong;

h) Té chic so két, tong két vé hoat dong tuu tri.

4. Méi co quan, t6 chiic phai cé luu trit hién hanh dé
quan 1y ho so, tai liéu Iuvu trit cia minh. Luu trir hién hanh
c¢6 nhiém vu:

a) Huong dan can bd, cong chic, vién chdc trong co
qquan, to chiic lap hé so va chuin bi hé so, tai liéu giao nop
vao luu trir htén hanh;

b) Thu thap hé so, tai licu dén han ndp luvu vao luu triv
hién hanh;

¢) Phan loai, chinh 1y, xdc dinh gid tri, thong ké, sip
x&p ho so, tai liéu;

d) Bao v¢, bao gquan an toan ho so, tai liu;

d) Phuc vu viéc khai thic, stir dung ho so, tai liéu luu tri;

e) Lua chon ho so, tai liéu thudc dién nop luu dé giao
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nop vao luu rir lich sir theo quy dinh va lam cdc tha tuc
tiéu huy tai liéu hét gia tri.

bi¢u 24. He thong t6 chic va chitc nang, nhiém vu
cta 10 chdc luu trit nha nuée cdc cdp duoe thuc hién
thco quy dinh cua Chinh phu va huéng dan cta Bo
truong Bo Noi vu.

CHUONG IV

KHEN THUONG, XU LY VI PHAM
VA KHIEU NAL TO CAO

biéu 25. Khen thudng

Co quan, to chiic, cd nhan c¢6 mot trong nhitng thanh
tich sau day s€ dugc khen thuong theo quy dinh cta phap
luat:

I. Hoan thanh xuat sic nhiém vu thu thap, bao vé, bao
quan an toan va phuc vu khai thae, sit dung ¢ hiéu qua ta
lieu luu trir quoc gia;

2. Phat hién, giao ndp, tang cho co quan luu trit nhitng
tar licu c6 gia tri va tai liéu luu trir dac biét quy hiém;

3. Phat hién, t6 gidc kip thoi hanh vi chiém doat, lam
hu hai hoac tiéu hay trai phép tai liéu luu trit quoc gia.

Diéu 26. Xu 1y vi pham
Nguoi nao vi pham cac quy dinh cua Nghi dinh nay va

cac quy dinh khdc cta phdp luat vé luu trit thi tuy theo tinh
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chat. mic d¢ vi pham ma bi xu ly ky luat, xu phat vi pham
hanh chinh hoac truy ctu trach nhiém hinh su theo quy
dinh cua phap luat.

bicu 27. Khiéu nai, té cao va giai quyét khiéu nai,
to cao

1. T6 chiic va cd nhan cé quyén khi€u nai déi véi céc
hanh vi vi pham phap luat trong Iinh vuc luu trir.

2. Ca nhan cb quyén t6 cdo d6i vGi cdce hanh vi vi pham
phap luat trong linh vuc luu tri.

3. Viéc giai quyét khi€u nai, td cdo trong linh vuc luu
trit dugc thuc hién theo quy dinh cha phéap luat vé khiéu
nai, té cao.

CHUONGYV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 28. Hiéu luc thi hanh

I. Nghi dinh ndy cé hiéu luc thi hanh sau 15 ngay, ké
tir ngay dang Cong bao.

2. Bai bo Muc Il - Cong tac luu trit ctia Diéu 1é vé cong
tac cong van, gidy td va cong tac hr trir ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 142/CP ngay 28 thing 9 nam 1963 cha
Hoi dong Chinh phll va nhimg quy dinh trudc day trai véi
quy dinh chia Nghi dinh nay. |
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Diéu 29. Huéng dan thi hanh

Bo truong Bo Noi vu c¢6 trich nhiém huéng dan thuc
hién, kiém tra viéc thi hanh Nghi dinh nay
Dié¢u 30. Trach nhiém thuc hién

B truong, Thu trudng co quan ngang Bo, Thi trudng
co quan thudc Chinh phu, Cha tich y ban nhan dan cac
tinh, thanh phé truc thudc Trung wong chiu trach nhiém thi
hanh Nghi dinh nay.

TM. CHINH PHU
Tha tuéng
PHAN VAN KHAI
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THONG TU SO 30/2004/TT-BTC NGAY 07-4-2004
CUA BO TAI CHINH
Hudng dan ché do thu, nép, quan ly,
sir dung phi Khai thac va sir dung tai liéu luu trir

- Cdn cit Phap lénh phi va 1é phi ngay 28 thdang 8 ndam
2001 cria Uy ban thuong vu Quéc hoi;

- Can cit Phap lénh I trit quoc gia ngay 04 thang 4
nam 2001 cua Uy ban thuong vie Quoc hoi;

- Cdn cit Nghi dinh s6 57/12002IND-CP ngay 03 thdng
6 nam 2002 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh Phdp
lenh phi va lé phi,

Bo Tai chinh hieong dan thire hién vé phi khai thdc va

sit dung tai liéu lew trid nhu sau:
I. PHAM VI, POI TUONG AP DUNG:

1. Thong tu nay ap dung déi véi viéc thu, ndp, quan ly,
s dung phi khai thdc va st dung tai liéu luu trit do Nha
nudec quan 1y tai cac Trung tim Luu trit Quéc gia thude
Cuc Van thu va Luu trit nha nudc, cac Trung tdm Luu triv
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ctia tinh. thanh pho truc thuéc Trung uong do co quan Nha
nuéc cé tham quyén thanh lap.

2. D61 tuong nop phi: To chiie, ¢4 nhan ¢6 khai thic, st
dung tai liéu luu trif tai cdc trung tam luu trif néu tai diém
I, muc I Thong tu nay.

3. Khong thu phi khai thac va sit dung tai liéu luu trt
do1 voi:

a) Cac ca nhan, gia dinh, giong ho khai thac va sir dung
tai lieu luu trir do chinh minh da tang, cho, ky gui vao luu
trit lich su.

b) Than nhan (cha, me dé; cha, me nuo6i; vg, chong;
con dé, con nuoi) liét si, thuong binh, bénh binh, nguoi
hoat dong khang chién, ngusi c¢6 cong gidp do cach
mang khai thdc va su dung tai liéu luu tré phuc vu cho
“viéc giai quyét ché€ do chinh sach ctia chinh minh;

c) Ngudi hudng ché€ do huu tri, mat sic lao dong, tal
nan lao dong hodc ngudi bi mic bénh nghé nghiép hang
thang khai thdc, str dung tai liéu luu trlr phuc vu cho viéc
giai quyét ch€ do chinh sdch cta chinh minh theo quy dinh
cua Nha nudc. |

4. Ap dung mtc thu 50% phi khai thic va st dung tai
lieu tuu trir d8i véi: Hoc sinh, sinh vién ciac truong trung
hoc, cao dang, dai hoc; hoc vién cao hoc va nghién ciu
sinh khai thac va st dung tai liéu luu trit phuc vu cho viéc

hoc tap, nghién ciu.
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iI. MUC THU, CHE PO QUAN LY, SUDUNG
PHi KHAI THAC VA SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

1. Mic thu phi khai thdc va st dung tai li€u luu triv
duoc quy dinh cu thé tai Biéu mic thu phi khai thac va st
dung tai liéu hvu trir ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Phi khai thac va st dung tai liéu luu trit 1a khoan thu
thudc ngan sach nha nudc.

3. Pon vi thu phi khai thac va su dung tai liéu luu trix
cé trach nhiém:

a) Té chitc thu, nop phi theo diing quy dinh tai Thong
tu nay. Niém yét hoac thong bao cong khai murc thu phi tai
dia diém thu phi. Khi thu tién phi phai lap va cap bién lai
thu cho d6i tuong ndp phi theo quy dinh hién hanh cioa Bo
Tai chinh vé phat hanh, quan ly, sir dung an chi thu€;

b) Md& tai khoan "tam gir tién phi" tai Kho bac nha
nudc noi co quan thu déng tru s& dé theo doi, quan 1y tién
phi thu dugc. Pinh k¥ hang ngay hoac hang tuan phai g
s6 tién phi da thu dugce vao tai khoan tam giir tién phi va
phai t6 chiic hach toan riéng khoan thu nay theo ch€ do k&
toan don vi hanh chinh su nghiép;

c) M& sé sach k€ todn d€ theo dbi, phan dnh viéc thu,
ndp va quan ly, st dung s6 tién phi thu duge theo ché do
k&€ toan hién hanh cua nha nudc;

d) Pang ky, ké khai, thu, nép phi véi co quan thué truc
ti€fp quan ly theo ding quy dinh tai Thoéng tu sé
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63/2002/TT-BTC ngay 24/7/2002 cua Bo Tai chinh huéng
dan thuc hién ciac quy dinh phdp luat vé phi va l¢ phi. Nop
phi khai thac va stir dung tai liéu luu trir vao ngan sach nha
nudc theo chuong, loai, khoan tuong tng, muc 037 muc
luc ngan sach nha nuéc hién hanh (co quan thu thuoc
Trung uong quan 1y thi nép vao ngan sach trung uong, co
quan thu thuoc dia phuong quan ly thi nép vao ngan sach
dia phuong).

d) Thyc hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh
cua phap luat.

4. Tién thu phi khai thac va sir dung tai liéu luu trix
duoc quan 1y, sir dung nhu sau:

a) Don vi thu phi khai thac va sir dung tai liéu luu triy
dugc trich dé€ lai 90% trén tong s6 tién phi thu duogc trude
khi ndép vao ngan sach nha nudc. So6 tién con lai 10% nop
ngan sach nha nudc. )

b) Pon vi thu phi khai thac va sir dung tai liéu luu trix
duoc st dung s6 tién phi khai thdc va sit dung tai liéu luu
trir d€ lai theo ty 1é (%) quy dinh tai tiét a, diém nay dé chi
dung cho cic ndi1 dung sau: |

- Chi tra cac khoan thu lao, lam dém, thém gio cho lao
dong truc ti€p thu phi, tién cong thué ngoai (néu cod);

- Chi phi truc ti€p phuc vu cho viéc thu phi nhu: van
phong pham, vat tu van phong, dién thoai, dién, nuée, cong
tac phi, cong vu phi; in (mua) t& khai, gidy phép, cac loai
an chi khac theo tiéu chuan, dinh mic hién hanh;

- Bo sung kinh phi mua nguyén, nhién, vat liéu phuc vu
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cong tac bao quan, st dung tai liéu luu trit (thiét bi bao
quan, vat tu, hod chat,...); chi phi truc ti€ép cho viéc suu
tdm, thu thap, chinh ly, xdc dinh gia tri; bao quan; xay
dung cong cu tra ciu; lap phong bao hi€m céc tai liéu quy
hiem va t6 chic s dung tai liéu phuc vu cho viéc thu phi:

- Ho tro chi stra chita thuong xuyén, sua chira 16n tai
san, may moc, thiét bi phuc vu truc tiép cho céng tic thu
phi;

5. Pon vi thu phi khai thac va si dung tai liéu luu
trit phai quan ly, su dung s& tién phi duoc dé lai néu
trén ding muc dich, c¢é ching tu hop phap theo dung
quy dinh.

6. Hang nam, don vi thu phi khai thac va st dung
tai liéu luu trit phai 1ap du toan thu - chi s6 tién phi dé
lai gi co quan quan 1y nganh cadp trén, co quan tai
chinh, co quan thué cung cap, kho bac nha nuéc noi
md& tal khoan tam gi tién phi. Pong thoi phai quyét
toan thu, cht theo thuc té&, néu chua chi hét trong nam
thi duoc chuyén sang nam sau dé ti€p tuc chi theo ché
dd quy dinh.

7. Viéc quyét todn phi khai thac va st dung tai liéu luu
trt thuc hién cung thoi gian véi viéc quyét todn ngan sach
nha nudc. Co quan thué thuc hién quyét toan sé thu theo
bién lai. Co quan tai chinh quyét toan so chi tir nguén thu
phi dé lai cho don vi theo quy dinh tai diém 4 muc Il
Thong tu nay.
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1. TO CHUC THUC HIEN

Thong tu nay ¢ hiéu luc thi hanh sau 15 ngay, ké tir
ngay dang Cong bao. Cac quy dinh vé phi khai thic va si
dung tai liéu luu triv truée day trai vér quy dinh tar Thong
tu nay déu bi bai bo.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6é vudng mic dé nghi
cdc co quan, 10 chic, ¢4 nhan phan anh kip thoi vé Bo Tai
chinh dé nghién citu huéng dan bd sung.

KT. BO TRUONG BO TAI CHINH
Thit truong
TRUONG CHI TRUNG
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BIEU MUC THU PHi KHAI THAC VA
SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
(Ban thanh kem theo Thong tu s6 30/2004/TT-BTC
ngay 07-4-2004 cua B6 Tai chinh)

STT | Céng viéc thuc hién | Bon vi tinh Mic thu (dong)
Tai liéu| Tailiéu |Tai liéu
tirnam | tisau | tUr sau
1954 nam nam
trgvé | 1954 | 1975
trudc [dén nam| dén
1975 nay
{ {Lam thé doc (bao Thé 15.000| 15.000 }15.000
gom ca lam anh ky
thuat so, doc trong
1 nam)
Il [Nghién clu tai liéu
1 |Tai liéu hanh chinh Ponvibao | 2.000 | 1.500 } 1.000
quan
2 |Tai liu nghién ciu| Donvibdo | 2.000 | 1.500 } 1.200
khoa hoc quan
3 |Tai liéu xay dung co| Donvibao | 2.000 | 1.500 | 1.200
ban quan
4 |Tai lieu phimdién anh | Phuat chiéu | 1.000 700 500
5 |Tailiéguanh Tam anh 400 300 200
6 |[Tailiéu ghiam Phut nghe 1.000 700 500
7  Micréphim, ky thuat s6|Tam phim, anh| 600 500 300
8 |Tai liéu trén mang tin{ Gio truy cap | 2.000 | 1.500 | 1.000
hoc
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1.1
1.2

1.3

1.3.1

1.3.2

1.3.3

71

Cung cap ban sao
tai lidu

Phé to den trang

Tai liéu hanh chinh
Tai liéu nghién ciu
khoa hoc

Tai liéu xady dunhg co
ban

Ban vé ky thuat phan
noi

Ban v& k§ thuat phan
che khuat (phan chim)
Tai liéu xay dung co
ban khac

Phd td mau

In sao phim dién anh
(khong k& vat tu)

In anh den trdng tu
phim gdéc (khong ké vat
)

Chup, in
trdng tu
(khong ké vat tu)

anh den

anh gbc

In sao tai liéu ghi am
(khéng ké vat tu)

In tU micréphim (giay
thudng)

Tai liéu hanh chinh

Trang A4
Trang A4

Trang A4

Trang A4

Trang A4

Trang A4

Phut chiéu

Cd10x15cm

Cé 10x15cm

Phut nghe

Trang A4

1.500
2.000

15.000

50.000

2.000

15.000

30.000

25.000

45.000

15.000

5.500

1.200
1.500

12.000

40.000

1.500

12.000
25.000

22.000

35.000

12.000

1 5.200

1.000
1.200

10.000

30.000

1.200

10.000
20.000

20.000

30.000

10.000

5.000
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7.2 |Tai liéu nghién clu
khoa hoc
7.3 |Tai liéu xay dung co
ban
7.3.1|Ban vé ky thuat phan
noi
7.3.2|Ban vé ky thuat phan
che khuat (phan
chim)
7.3.3|Tai liéu xay dung co
ban khac
8 |Sao tir ky thuat sé
8.1 |In den tréng
8.2 |In mau
8.2.11In trén giday thudng
8.2.2lin trén gidy anh
IV [Ching thuc tai liéu
tuu triv

Trang A4

Trang A4

Trang A4

Trang A4

Trang A4

Trang A4
Trang A4
Van ban

6.500

45.000

70.000

7.000

10.000

30.000
60.000
15.000

6.000

35.000

60.000

6.500

7.000

25.000
50.000
12.000

5.500

30.000

50.000

6.000

5.000

20.000
40.000
10.000




CHI THI SO 726/TTg NGAY 4-9-1997
CUA THU TUONG CHINH PHU
Vé tang cudng chi dao cong tac luu trie
trong thoi gian téi

Thuc hién Phap 1énh Bao vé tai liéu luu trir quoc gia do
Hoi1 dong Nha nude ban hanh ngay 11 thdng 12 nam 1982,
philng nam gan day cong tac luu trlt & cac co quan Trung
uong va cac dia phuong di tung budce di vao né nép. Cic tu
l1éu fuu trit duge su dung, khai thac da dap ing mot phan
yéu cau nghién ctiu phuc vu cac nhiém vu chinh tri cla
bang va Chinh phu.

Tuy nhién c6ng tac luu trit ¢ cdc co quan nha nudc (i
Trung uong dén dia phuong con ¢é nhiéu diém yéu: Cong
tdic luu trir & nhiéu B, nganh, dia phuong chua duoc 6
chac thong nhat thco quy dinh chung cua Nha nudc; dicu
kién co s vat chat va k§ thuat khong du dé thuc hién 16t
nhiém vy luu trlr & cac nganh va dia phuong; cic kho luu
trit chua duoc xdy dung hoac cai tao theo quy hoach, ¢6 hé
théng dé bao quan an toan tai liéu; ing dung cong nghé
thong tin vao cong tac fuu trit con cham. Hau hét cdc
phong luu trit & cac B va tinh méi ¢6 kha nang lam nhiém
vi luu gitt mot s6 ho so, tai liéu cua van phong Bo va van
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phong ty ban nhan dan; lyc lugng cdn bo luu trit & cac Bo,
nganh va cac dia phuong con chua da vé s6 luong va chua
ddp ting yéu cau vé trinh do chuyén mon; nhiéu noi da dé
Xay ra tinh trang tai liéu bi that lac, mat mat, hu héﬁg;
khong tim duge khi can tra cidu, v.v..

Nhim sém khic phuc tinh trang trén, nang cao chat
luong va hiéu qua cta cong tic luu trir ddp (ng yéu cau
phat trién cla dédt nuéc, cia nhiém vu cai cach nénthanh
chinh quéc gia, Thi tuéng Chinh pha yéu cau cdc nganh,
cdc cap thuc hién nhig viéc sau day:

1. Ban t6 chitc - Can bo Chinh phti hudng dan cac B,
Téng cuc, cac tinh, thanh phé t6 chiic théng nhat bé phan
lam céng tac luu trit & cac co quan nha nudc cdc cap; xay
dung va thuc hién k€ hoach dao tao cian bo lam cong tac
luu trit, chan chinh cong tic van thu & cdc co quan, t6 chic
tot viéc bio quan, khai thac, su dung tai liéu luu trir phuc
vu yéu ciu nghién ctru. Cac B6, nganh va cdc dia phuong
phai bé tri, sir dung can bd van thu, luu trir theo ding tiéu
chudn ngach cong chitc do Nha nudc ban hanh.

2. B6 K& hoach va Dau tu hudéng dan cac nganh, cac
dia phuong lap k&€ hoach va cac du an cai tao, nang cap cac
kho luu trir cua cac Bo, nganh va dia phuong theo hudng
dan chuyén moén ctia Cuc Luu trit Nha nude bao dam yéu
cau bao quan an toan va lau dai tai. fiéu luu trir. -

Bo Ké hoach va Dau tu, Bo Tal chmh b6 tri trong ngan
sach hang nam cua céac nganh, dia phmmg kinh phi cho
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viéc thu thap va bao quan tai liéu luu trit.

3. Cuc Luu trit Nha nudéc: |

- Pho1 hop voi Cuc Luu trir Van phong Trung wong
Dang, Van phong Chinh pht va Ban chi dao Chuong trinh
qudc gia vé cong nghé thong tin huéng dan théng nhat vé
cdc nguyén tac, phuong phdp ing dung cong nghé thong
tin vao cong tac van thu luu trit, ddy nhanh cdc hoat dong
nay theo yéu cau hién dai ho4.

- Kiém tra toan b cong tac bao quan tai liéu trong cic
kho luu trit trong toan qudc dé chi dao viéc tu sira, phuc
ché, bao quan, bao vé an toan tai liéu theo yéu cau va tiéu
chuan k§y thuat. | .

- 4. Cic Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Thi
trudng co quan thudc Chinh phii, Chii tich tiy ban nhan dan
cdc tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong chiu trach
nhiém thi hanh Chi thi nay. |

KT. THU TUGNG CHINH PHU

Phé Tha tuéng
PHAN VAN KHAI
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THONG TU CUA BO NOI VU SO 21/2005/TT-BNV
NGAY 01 THANG 02 NAM 2005
Huéng dan chitc nang, nhiém vu, quyén han
va to chirc cua t6 chirc Van thu, Luu trir Bo,
co quan ngang Bo, co quan thude Chinh phu
va Uy ban nhan dan

Cdn cit Nghi dinh sé 86/2002IND-CP ngay 05-11-
2002 ctia Chinh phit quy dinh chitc nang, nhiém vu, qiyén
han va co cdu to chitc cia B, co quan ngang Bo,

Cdn cit Nghi dinh s6 45/12003/ND-CP ngay 09-5-2003
ciia Chinh phit quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han
va co cdu té chitc cita B6 Noi vu;

Cdn ar Quyét dinh s¢ 177/2003/QD-TTg ngay 01-9-2003
ctia Thit iomg Chinh phit quy dinh chiic ndng, rhiém vu, quyén
han va co cdu 16 chite ciia Cuc Van thu va L trit Nha nudc;

Cdan cit Nghi dinh sé 110/12004/ND-CP ngay 08-4-2003
ctia Chinh phii vé cong tdc vdn thu;

Cdn cit Nghi dinh sé" 111/12004/ND-CP ngay 08-4-2007
ciia Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mét sé” diéu cua
Phdp Iénh Luu trit quéc gia;

Can cit Nghi dinh s6 171/12004/ND-CP ngay 29-9-2004
ctta Chinh phit quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mon
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thugc Uy ban nhdn ddan tinh, thanh phd tric thuoc Trung
wong,

Cdn ctr Nghi dinh s6 172/2004/ND-CP ngay 29/9/2004
cita Chinh phit gquy dinh to chiic cdc co quan chuyén mén
thuoc Uy ban nhdn dan huyén, qudn, thi xa thanh phé
thuoc tinh;

Dé thong nhdt qudn Iy Nha nude vé cong tdc van thu,
liuu trit va cé co sd dé Bo, co quan ngang Bo, co quan
thuoc Chinh phu va Uy ban nhdn ddn tinh xem xét quyét
dinh hudng dan cu thé theo tham quyén, Bé Noi vu hudng
ddan chitc ndng, nhiém vu, quyén han va té chitc cia 16
chitc van thu, luu trit Bo, co quan ngang B, co quan thudc
Chinh phu va Uy ban nhdn ddn nhu sau:

I. CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA
TO CHUC VAN THU, LUU TRU BO, CG QUAN
NGANG BO, CO QUAN THUOC CHINH PHU

Tar Van phong B0, co quan ngang B0 (sau day goi
chung Ia Bo) kién toan, sdp nhap cdc phong, t6 lam cong
tdc van thu, luu trit dé thanh lap Phong Vian thu - Luu trix
thuéc Van phong Bo.

Tai Van phong cdc co quan thudéc Chinh phua tuy theo
khéi luong cong tdc vé van thu, luu trit ¢6 thé 1ap Phong
Van thu - Luu trit hoac t6 chuyeén trach lam coéng tac van
thu, luu trix.
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Cac to chic vin thu, luu trit & cadc co quan Qué’c phong,
Ngoai giao, Cong an va Van phong Chinh phu, ngoai cac
quy dinh cta Chinh phu da ban hanh thi chiic nang, nhiém
vu, quyén han van theo Thong tu nay.

1. Phong Van thu - Luu trir thuoc Van phong Bo.

1.1. Chuc nang

Phong Van thu - Luu trir thudéc Van phong Bo ¢6
chic nang giip Chianh Van phong tham muu cho Bo
trudng quan ly va té chic thuc hién codng tdc van thu,
luu trit cua Bo.

1.2. Nhiém vu va quyén han

1.2.1. Can cit quy dinh cta phdp luat, gidp Chanh Van
phong Bo xay dung cdc van ban cua B§ hudng dan thuc
hién cac ché do, quy dinh vé céng tac van thu, luu tri;

1.2.2. Gitp Chanh Van phong B6 xay dung k& hoach
dai han, ngan han, hang nim trinh Lanh dao Bo phé duyét
dé 6 chuc thuc hién va ki€ém tra viéc thuc hién cac ch€ do,
quy dinh vé cong tac van thu, luu trit doi vé6i cac co quan,
t6 chuc truc thude Bo;

1.2.3. Gidp Chanh Van phong Bo xiy dung k& hoach
trinh Lanh dao Bo phé duyét dé chi dao viéc nghién citu,
ing dung khoa hoc va céng nghé vao cong tac van thu, luu
trit; phoi hop véi co quan, t6 chiic truc thuoc Bo va cic co
quan hitu quan hang niam té chic dao tao, boi dudng
nghiép vu chuyén moén van thu, luu trtr cho can bg, cong
chuc, vién chirc;
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1.2.4. Guip Chanh Van phong Bo phéi hop véi Thanh
tra BO trong viéc giai quyét khi€u nai, t6 cdo va xir 1y vi
pham phap luat v€ cong tac van thu, luu trif;

1.2.5. Thuc hién théng ké vé van thu va luu trit theo
quy dinh caa phap luat;

1.2.6. T8 chuc thuc hién cic nhiém vu cla van thu co
quan quy dinh tai Khoan 2 Diéu 29 cta Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh pha vé cong
tac van thu;

1.2.7. T6 chiic thuc hién cdc nhiém vu ctia luu trir hién
hanh co quan Bo;

1.2.8. T chic so két, téng két va quan 1y cong tic thi
dua, khen thudng trong hoat dong van thu, luu trit thudc
pham vi cta Bo;

1.2.9. Thuc hién moét s6 dich vu cong vé cong tiac luu
trit theo quy dinh cua phap luit.

1.3. T6 chiic va bién ché

1.3.1. Phong Van thu - Luu trit.cé Trudng phong, cac
Phé truong phong va mot s6 cdan bo, cong chic, vién chirc
nghi¢p vu;

1.3.2. Bién ché cua Phong Vian thu - Luu trit do Bo trudng
quyét dinh theo dé nghi chia Chdnh Van phong trong téng s6
bién ch€ ciia B d€ bao dam hoan thanh nhiém vu dugc quy
dinh tai diém 1.2 Muc I cia Thong tu nay;

1.3.3. Can bQ, cong chirc, vién chitc cua Phong Van thu
- Luu trit phai ¢é dn tiéu chuan nghiép vu cta ngach cong
chirc van thu, Iuu trir theo quy dinh cua phap luat.
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2. Tai cac co quan, to chifc ¢6 tu cach phap nhan, ¢6
con dau va tai khoan truc thuoc Bo.

2.1. Tai co quan, t6 chifc ¢6 tu cich phap nhan, ¢ con
dau va tai khoan truc thuoc Bo ¢6 Van phong thi tuy theo
khoi luong cong viéc cua cong tic van thu, luu trit ¢é thé
lap Phong Van thu - Luu trit hoidc bo phan chuyén trach
lam cong tac van thu, luu tri; |

2.2. Tai cdc co quan, t6 chic cé tu cach phdp nhan, ¢é
con dau va tai khoan tryc thuéc Bo khong c6 Van phong thi
bo tri bd phan chuyén tridch 1dm céng tdc van thu, luu trix;

2.3. Céan bo, cong chic, vién chitc lam cong tdc van
thu, lau trit & cdc co quan, t6 chic nay phai cé du tiéu
chuan nghiép vu ctia ngach cong chitc van thu, luu trit theo
quy dinh cta phap luat;

2.4. Chitc nang, nhiém vu, quyén han, bién ché cu thé
ctia to chic lam cong tde van thu, uu trit do thi trudng co
quan, t6 chifc truc thudc Bo quyét dinh theo hudng dan cta
B0 va quy dinh chung cua phdp luat.

I1. CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA
TO CHUC VAN THU, LUU TRU TAI UY BAN NHAN DAN

1. Tai Van phong Uy ban nhan dan tinh, thanh pho
truc thudc Trung uong

Tai Van phong Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thuéc Trung wong (sau day goi chung la tinh) kién toan,
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sap nhap cdc phong, 16 va ngudi lam cong tac van thu, luu
trir d¢ thanh lap Phong Van thu - Luu trit va Trung tam
Luu tri¥ tinh.

1.1. Phong Van thu - Luu trir

1.1.1. Chic nang

Phong Van thu - Luu trit thuéc Van phong Uy ban
nhan dan tinh ¢6 chific nang giip Chanh Van phong tham
muu cho Chii tich Uy ban nhan dan tinh quan 1y va té chic
thuc hién cong tac van thu, luu trit cua tinh.

1.1.2. Nhiém vu va quyén han

1.1.2.1. Giap Chdnh Van phong xay dung k& hoach dai
han, ngan han va hang nam vé cong tac van thu, luu trit ctia
tinh va huéng dan 6 chiic thuc hién khi duogc cip cé tham
quyén phé duyét;

1.1.2.2. Can cif cidc van ban quy pham phdp luat vé
cong tac van thu, luu trit va hudng dan cia Cuc Van thu va
Luu trit nha nudce thudéc Bo Noi vu, xay dung dé Chanh
Van phong Uy ban nhan dan tinh trinh Uy ban nhan dan
tinh ban hanh van ban huéng dan thuc hién ché do, quy
dinh vé cong tic van thu, luu triv trén dia ban tinh;

1.1.2.3. Gudp Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh
trinh Uy ban nhan dan tinh phé duyét k&€ hoach t6 chuc
thuc hién va ki€ém tra viéc thuc hién cac ch€ do, quy dinh
v€ cong tdc van thu, luu trit d6i véi cac co quan, td chiic
thudéc Uy ban nhan dan tinh; cdc co quan, t6 chifc cé tai
liéu 1a ngudn nop luu vao luu trit tinh va Uy ban nhan dan
cap huyén;
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. 1.1.2.4. GitGp Chinh Van phong Uy ban nhin déan tinh
xay dung ké& hoach trinh Uy ban nhan dan tinh dé chi dao
viec nghién ciu, tng dung khoa hoc va cong ngh¢ vao
cong tdc van thu, luu trit; phoi hop v6i cac co quan himu
quan ctia Nha nudc va clia tinh 16 chic dao tao, boi dudng
nghiép vu chuyén mon cho can bo, cong chiic, vién chic
lam cong tic van thu, luu trix;

1.1.2.5. Gitp Chénh Vian phong Uy ban nhan dén tinh
phdi hop véi thanh tra tinh giai quyét khi€u nai t6 céo va
x1r 1y vi pham phép luat vé cong tdc van thu, luu tri;

1.1.2.6. T chitc thuc hién thong ké, bao cdo thong ké
vé van thu, luu trit theo quy dinh; |

1.1.2.7. T8 chitc thuc hién cic nhiém vu cla van thu co
quan quy dinh tai Khoan 2 Diéu 29 cia Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 clia Chinh' phtii vé cong
tac van thu; )

1.1.2.8. Té chitc thuc hién cac nhiém vu luu trit hién
hanh clia co quan Van phong Uy ban nhan dan tinh;

1.1.2.9. Nhiém vu cu thé ciia Phong Van thu - Luu trit
do Ché4nh Vin phong Uy ban nhan dan tinh quy dinh.

1.1.3. T6 chiic, bién ché

Phong Van thu - Luu trit ¢6 Trudng phong, cic Pho
trudng phong va mot s6 can bd, cong chic, -vién chirc
nghiép vu. Trudng phong va céc Phé trudng phong duge bo
nhiém theo quy dinh hién hanh ctia Uy ban nhan dan tinh.
Bién ché€ cua Phong Van thu - Luu trt do Chanh Van
phong Uy ban nhan dén tinh quyét dinh trong tong bién
ché cia Vin phong;
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Can b), cong chirc, vién chiic ctia Phong Van thu - Luu
trr phai ¢6 du tiéu chudn nghiép vu ciia ngach cong chirc
van thu, luu trit theo quy dinh ctia phap luat.

1.2. Trung tam Luru trir tinh

1.2.1. Chitc nang

Trung tam Luu tri¥ tinh thu¢c Van phong Uy ban nhan
dan tinh ¢6 chifc nang cta luu trit lich sir; Trung tam l1a don
vi su nghiép cé tu cach phap nhan, cé con dau va tai khoan
theo quy dinh cua phap luat.

1.2.2. Nhiém vu va quyén han

1.2.2.1 Xay dung k¢ hoach dai han, ngan han va hang
nam vé tai liéu luu trif trinh Chanh Van phong Uy ban
nhan dan tinh va cap c6 thim quyén phé duyét; té chitc
thuc hién thu thap, chinh 1y, xac dinh gi4 tri, bio quan va
khai thac si dung tai liéu luu trit ctia tinh:

1.2.2.2. Thyc hién théng ké, bdo cdo thong ké va vé tai
lieu luy trir:

1.2.2.3. Thuc hi¢én mot s6 dich vu cong vé cong tac luu
trit theo quy dinh cua phdp luat; |

1.2.2.4. Quan ly tai chinh, tai san theo quy dinh cla
Vian phong Uy ban nhan dan tinh;

1.2.2.5. Thyc hién céc nhiém vy khic clia Trung tam
Luu trir tinh do Chanh Van phong Uy ban nhan dén tinh
quy dinh.

1.2.3. Té chiic, bién ché

1.2.3.1. Trung tam Luu trit tinh ¢é Giam doc, cac Phé
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giam doc va mot s6 cdn bo, cong chic, vién chic nghigp
vu. Giam déc, Phé Gidm doc Trung tam Luu trit tinh do
Chu tich Uy ban nhan dan tinh bd nhiém theo dé nghi cua
Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh va Gidm doéc
Trung tam (déi véi bo nhiém Phé gidam doc);

1.2.3.2. Can cu vao khéi luong codng viéc trong cong
tic luu trit cha tinh, Uy ban nhan dan tinh quyét dinh cu
thé co ciu té chic va s6 luong cdc phong chuyén mon
nghiép vu cta Trung tam Luu trit tinh thudéc Van phong Uy
ban nhan dan tinh nhung phai cé:

- Phong Nghiép vu;

- Phong Hanh chinh - Quan tri;

- Kho luu tri.

Chiic nang nhiém vu cu thé cta cdc phong va Kho Luu
trit do Giam déc Trung tdm trinh Chanh Van phong Uy
ban nhan dan tinh quy dinh;

1.2.4. Bién ch€ cuia Trung tam Luu trit tinh 13 bién ché
si nghiép do Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh
trong tong so bién ché sy nghiép cua tinh;

1.2.5. C4n bo, cong chirc, vién chirc cia Trung tam Luu
trit tinh phai c¢6 du tiéu chuan nghiép vu clia ngach cong
chitc van thu, luu trir theo quy dinh ctia phap luat.

2. Tai cac co quan chuyén mén va cic to chire ¢6 tu
cach phap nhan, con dau va tai khoan thuéc Uy ban
nhan dan tinh

2.1. Tai cdc co quan chuyén mon va céc t6 chic ¢
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cach phap nhan, con dau va tai khoan thudéc Uy ban nhan
dan tinh ¢6 bo phan chuyén trach lam coéng tdc van thu, luu
trir;

2.2. Chuc nang, nhiém vu, quyén han, bién ché cu thé
cua bd phan chuyén trich céng tac van thu, luu trix tai cac
co quan chuyén mén va céc t6 chiic cé tu cach phap nhan,
con diu va tai khoan thuéc Uy ban nhin dan tinh do Thu
truong co quan dé quy dinh theo huéng dan cia Uy ban
nhan dan tinh va cdc quy dinh cta phdp luat;

2.3. Can bo, cong chirc, vién chic lam cong tic van
thu, luu trif tai cadc co quan chuyén mén va cac td chiic
thuoc Uy ban nhan dan tinh phai ¢6 da tiéu chudn nghiép
vu theo quy dinh cua phap luat.

3. Tai Uy ban nhan dian huyén, quan, thi xa, thanh
pho thuoc tinh

3.1. Tai Van phong Uy ban nhan dan huyén, quéan, thi
xa, thanh pho thudc tinh (sau diy goi chung 1a huyén) c6
bé phan van thu - luu trit chuyén trach giip Chanh Van
phong Uy ban nhan dan huyén t6 chifc thuc hién va quan
Iy cong tac van thu , luu trir déi véi cac co quan chuyén
- mon va cac to chiic thudc huyén va doi véi Uy ban nhan
dan cdp xa; thu thap, chinh 1y, bao quan va phuc vu khai
thac sir dung tai liéu luu trit cia kho luu trit lich st huyén;
thuc hién cac nhiém vu clGa luu trir hién hanh tai Van
phong Uy ban nhan dan huyén;

3.2. Chitc niang, nhiém vu cu thé ctia bé phan van thu -
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luu trit do Chanh van phong Uy ban nhan dan huyén quy
dinh theo hudng dén clia Vin phong Uy ban nhan dan tinh
va cdc quy dinh cta phép luat.

3.3. Bién ché cuia bo phan van thu - luu trit do Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh theo thim quyén trong
téng s6 bién ché hanh chinh su nghiép cla huyén;

3.4. Tai cic phong, ban chuyén moén truc thudc Uy ban
nhan dan huyén b6 tri ¢cdn b, cong chirc, vién chic kiém
nhiém lam c6ng tac van thu, luu trix;

3.5. Can bo, cong chic, vién chitc 1am cong tac vin thu
- lvu it thuéc Van phong Uy ban nhén dén huyén va can
bo, cong chie, vién chirc kiém nhiém lam cong tac van
thu, luu trit tai cdc phong, ban chuyén mon thudc Uy ban
nhan dan huyén phai cé d tiéu chuin nghiép vu clia ngach
cong chiic van thu, luu trit theo quy dinh ciia phép luat.

4. Tai Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran

4.1. Tai Uy ban nhan dan xa, phuong, thi trdn (goi
chung Ia x@) ¢6 bo phan lam cong tac van thu, luu trit hién
hanh va bé tri cong chiuc van phong - thong ké phu trich
c6ng tac van thu, luu trif;

4.2. Can bo, cong chic cap xa kiém nhiém lam cOng
tic van thu, luu trit phai thuc hién theo hudng dan chuyén
mon nghiép vu ctia Vian phong Uy ban nhan dan tinh va
huyén, chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan xi vé quan
1y va t6 chiic thuc hién cong tdc van thu, luu trit cia xa;

4.3. Can bo, cong chic cdp xa kiém nhiém lam cong
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tic van thu, luu trit phai ¢6 di tiéu chudn nghiép vu theo
quy dinh ctua phédp luat.

1. TO® CHUC THUC HIEN

1. Théng tu nay thay th€ Thong tu s6 40/1998/TT-
TCCP ngay 24-01-1998 ctia Ban T6 chitc - Cdn bo Chinh
phi (nay la Bé6 No61 vu) va ¢b hiéu lyc thi hanh sau 15
ngay, ké tir ngay diang Cong bio.

2. Bo trudng, Thu trudéng co quan ngang Bo, Thu
trudng co quan thuoc Chinh pht; Uy ban nhan dan cic
tinh, thanh pho truc thudc Trung vong, Thi trudng céc co
quan, t6 chitc cin ¢ hodc dp dung Thong tu nay quy dinh
cu thé theo tham quyén vé chiic nang, nhiém vy, quyén
han, t& chic cla td chic van thu, luu trit; chi dao va kiém
tra viéc trién khai thuc hién cic quy dinh clia Phdp luat vé
cong tac van thu, luu trix.

3. Trong qua trinh thuc hién Thong tu nay, néu co
vuéng mic dé nghi phan anh vé Bo Noi vu dé xem xét, giai
quyeét. |

BO TRUGNG BO NOI VU
PO QUANG TRUNG

301



VAN BAN SO 608/LTNN - TTNC NGAY 19-11-1999
CUA CUC LUU TRU NHA NUGC
Vé viéc huéng dan ing dung cong nghé thong tin
trong van thu - luu trix

Kinh gwi: - Cdc BS, co quan ngang Bo,
Co quan thuéc Chinh phu
- Vién Kiém sdt nhdn ddn 16i cao
- Toa dn nhdn ddn 16i cao
- Co quan Trung wong cia cdc doan thé
- Uy ban nhdn ddn cdc tinh, thanh phé
truc thuéc Trung wong

Thuc hién muc s6 3 trong "Chi thi s0 726/TTg ngay 04
thdng 9 nam 1997 cta Thu tuéng Chinh phit vé viéc tang
cuong chi dao cong tac luu trir trong thoi gian téi, Cuc Luu trit
Nha nuéc ban hanh ban huéng dan vé img dung cong nghé
thong tin trong van thu va luu trit (van ban kem theo).

Van ban nay da dugc su gép ¥ cia Van phong Chinh phi,
Cuc Luu trit Van phong Trung wong Pang va Ban chi dao
Chuong trinh Qudc gia vé cong nghé thong tin.

Trong qud trinh trién khai thuc hién & cdc co quan, néu ¢6
- vudng mic xin gii van ban phan anh vé Cuc Luu trit Nha nudc.

CUC TRUONG
CUC LUU TRU NHA NUGC
DUGNG VAN KHAM
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BAN HUONG DAN VE UNG DUNG CONG NGHE
THONG TIN TRONG VAN THU - LUU TRU
(Ban hanh kém theo Vdan ban s6 608/{LTNN-TTNC

ngay 19-11-1999 cia Cuc Liaw rit Nha miioce)

PHAN I

NHUNG QUY PINH CHUNG

I. ffng dung céong nghé thong tin (CNTT) trong van
thu - luu trif 12 viéc dp dung cdc cong cu tin hoc dé xay
dung co s& dir liéu (CSDL) phuc vu yéu cau quan ly, giai
quyét va tra tim thong tin trong cdc van ban, ho sa, tai liéu
luu trit duoc nhanh chéng, chinh xdc; nang cao ning suat
va hiéu qua cong tdc trong cic td chic chinh tri, t6 chirc
chinh tri - x4 hoi, t6 chitc kinh t&, don vi vi trang (sau day
goi chung 1a co quan), tao méi trudng thuin loi trao doi
thong tin gitra cac co quan thong qua mang théng tin ndt
bd va cac mang thong tin qudc gia.

2. Noi dung ban huéng dan tng dung CNTT trong vin
thu, luu tri¥ tap trung vao viéc quan ly, giai quyét van ban
di - van ban dén & van thu cac co quan va viéc quan 1y tra
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tim hé so, tai lieu huu trit. Nhitng pham vi khac cia CNTT
khong duoc quy dinh trong ban huéng dan nay.

3. Dua vao ban huéng dan, cin ci vao dic diém tai
liéu van thu, luu trit cila co quan, ting co quan khi img
dung CNTT trong van thu, luu trit ¢6 thé ban hanh van ban
quy dinh cu thé, chi tiét riéng.

4. Cac co quan khi ing dung CNTT trong van thu, luwu
trit phai bao dam céac yéu cau sau :

- Quan 1y chat ché hé so, tai lieu ban goc khong dé
mat mat, that lac.

- Khai thic thong tin trong CSDL dugc nhanh chéng,
chinh xdc, day dq.

- Bao vé dugc bi mat cta tai liéu.

- Bao vé CSDL, khong dé thong tin trong CSDL bi mét
hoac sai léch thong tin.

5. Hoé so tai liéu van thu, lwu tri clia cac co quan, sau khi
truy nhip vao may tinh van phai bao quan an toan ban chinh.

6. Trong cdc CSDL van thu, luu trit phai sir dung bd ma
chit Viét loai 8 bit theo tiéu chudn Viét Nam TCVN 5713.

7. Cac phan mém quan tri cdc CSDL trong van thu,
luu trit do Cuc Luu trit Nha nuée hudng dan thong nhat cac
cd quan trong pham vi toan quoc.

8. Thong tin tai liéu van thu, luu trit coOn gia tri mat,
gia tri hién hanh khong dugc két néi vao mang
Internet. Thong tin tai liéu luu trit cé gia tri lich s, két
thic gid tri hién hanh phdi dugc co quan cé thim
quyén ctia Nha nudc cho phép mdi duge két noi vao
mang Internet.
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PHAN II

UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN
VAO CONG TAC VAN THU

9. Trong ban huéng dan nay, viéc ing dung CNTT
vao cong tac van thu duoc giéi han & viéc dang ky, lap
CSDL quan ly, thong ké va tra tim vin ban di - vdn ban
dén cha cic co quan d€ thay thé€ viéc dang ky, tra tim
van ban bang sé.

10. Phan tich va thiét k& hé thong CSDL quan 1y, thong
ke va tra tim van bén trong van thu dé chuan bi lap CSDL
gom :

- Phan tich chifc nang, nhiém vu, méi quan hé cong
tic cla co quan dé chon nhitng van ban cin nhip vao
CSDL. o

- Xay dung bang phan loai thong tin van ban theo vin dé.

- Lap danh muc nhu cau khai thac thong tin ddu ra cia
CSDL.

- Lua chon hé quan tri CSDL.

11. Chuan thong tin ddu vao ctia CSDL quan 1y van
ban di - dén gém cé :

- Chuan thong tin ddu vao cla van ban "dén" thuc hién
theo phu luc s6 1. |

- Chuan thong tin ddu vao cta van ban "di" thuc hién
theo phu luc s6 2. -

12. Chuén thong tin ddu ra clia van ban ctia CSDL
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quan 1y van ban di - van ban dén bao gém thong tin cua
mot van ban hoac thong tin cuia mot so yeu (6 trong nhicu
van ban, vi du: | | . |

- Bang théng ké dau ra cic van ban "dén" thuc hién
theo phu luc o 3.

- Bang thong ké dau ra cdc van ban "di" thuc hi¢én theo
phu luc s6 4.

- Bang théng ké dau ra vé tinh hinh x@r Iy van ban thuc
hién theo phu luc s6 5.

- Bang thdng ké dau ra so IUO'ng van ban ' d1 _dén
cua co quan thuc hién theo phu luc s6 6.

13. Ngoai cdc chuan thong tin dau vao va dau ra da ghi
trong muc 11, 12 cdc co quan c6 thé bé sung vao CSDL
nhiing thong tin can thlet cho phu hop vai dac dlem cha
van thu co quan. |

14. CSDL quan ly van ban di - van ban dén sir dung
phan mém Lotus Notes hoac cdc phan mém quan tri CSDL
¢6 chuén di lieu ODBC (open Dalabare Connectivity).

15. Vin ban di, van ban dén da dugc dang ky vao may
trong ngay can tong hop, in ra gidy dé phuc vu yeu cau
chuyén glao ky nhén giai quyét van ban.

Cudi mdi nam céc ban dang ky van ban di va cdc ban
dang ky van ban dén cua co quan hang ngay dugc tap hop
lai vd déng thanh hai quyén sé véi tén goi:

- SO dang ky van ban di da nhap may.

- S6 dang k}’f van ban dén da nhap may.

Hai cuén s6 nay duoc luu trif tai van ter co quan dé
tra ctru khi can thiét. |

t
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16. CSDL quan ly van ban di - van ban dén cua co quan
dugc luu trir trong may vi tinh va quan 1y theo ché do mat.

PHAN IIT

UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN
VAO CONG TAC LUU TRU

17. Trong ban hudng dan nay, viéc ing dung CNTT
vao cong tac luu trit duge gidi han viée lap cac CSDL quan
ly, tra tim ta1 liéu luu trix.

18. Phan tich va thiét k&€ hé théng chuin bi lap CSDL
bao gom:

- Xac dinh thé loai kho luu trit : Kho luu trit hién hanh,
luu trit ¢6 dinh,...

- Xac dinh tinh trang tai liéu va céng cu tra ctu trong
kho hru trir.

- Xdac dinh nhu cau khai théc tai liéu luu tri.

- Xdc dinh d6i tuong, tha tu vu tién can lap CSDL
trong tong so tai liéu luu trit.

- Xac dinh thé loai CSDL:

+ CSDL quan 1y cic phong luu trir.

+ CSDL quan ly va tra tim tai liéu luu triv.

+ CSDL quan ly cong cu tra citu, thong ké tai lieu luu tri.

- Xay dung bang phan loai thong tin tai liéu luu tri.

- X4c dinh danh muc nhu cau khai thac dau ra ciia CSDL.

19. Can cit vao yéu cau cia co quan quan ly CSDL,
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chudn thong tin dau vio cla tai liéu luu trit duge lap theo
phong luu trit, theo hd so hodc theo timg van ban cta hd
sa. Chuan céc thong tin ddu vao ctia hé so dugc mé ta theo
phu luc s6 7, chuan cic thong tin ddu vio clia méi van ban
dugc mo ta theo phu luc s6 8.

20. Chuén thoéng tin dau ra cha tai liéu luu trit 6 thé
theo timg don vi tin dau vao hoac theo moét s6 noéi dung
thong tin cta nhiéu don vi tin ddu vao, vi du: |

- Muc luc ho so ctia timg chuyén dé, su kién trong cac
phong luu trir; muc luc ho so timg dia danh, tén ngudi
trong cc phong luu trit duge thuc hién theo phu luc s6 9.

- Muc luc hé so trong 1 nam cla mot phong luu trit;
muc luc hé so cia mot don vi t6 chitc trong mot phong luu
trit thuc hién theo phu luc s6 10 (d6i véi phong luu trit mo).

- Muc luc ho so clia phong luwu trit thyc hién theo phu
luc s6 11. - |
- Muc luc van ban trong hé so thuc hién theo phu luc
s6 12. | '

21. CSDL tra tim tai liéu luu trit st dung phan mém
Lotus Notes hoac cdac phdn mém cé chudn dit lieu ODBC
(Open Database Connectivity).

PHAN IV
TO CHUC THUC HIEN

22. Can cit vao cic quy dinh trong ban huéng dan nay,
ngudi dimg diu don vi quan 1y cong tdc van thu, luu triv
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cta cac co quan xay dung k€ hoach ting dung CNTT céng
tac van thu, luu trir trinh thu truéng cdc co quan phé duyét
deé trien khai thuc hién.
~23. Cic co quan da sdn ¢6 CSDL van thu, luu trit c6
the xay dung k€& hoach chinh slra chuin théng tin dau ra,
chuan thong tin ddu vao va chinh slta phan mém d¢é timg
budc bao dam viéc tmg dung CNTT vao cong tic vin thu
luu trit thong nhit trong ca nudc.
24. Trong qua trinh tmg dung CNTT vao van thu, luu
trir n€u c6 gi vudng mac, xin lién hé véi Cuc Luu trit Nha
nudc dé ciing hop tac giai quyét.
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PHAN PHU LUC CUA BAN HUONG DAN
- UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN

- Phu luc s6 1: Chuan thong tin dau vao cua van ban "dén".
- Phu luc s6 2: Chuan thong tin ddu vao clia van ban "di".
- Phu luc s6 3: Bang thong ké dau ra cac van ban "dén".
- Phu luc s6 4: Bang thong ké dau ra cac van ban "di".
- Phu luc s6 5: Bang thong ké ddu ra tinh hinh xir 1y
van ban.
- Phu luc s6 6: Bang thong ké ddu ra s6 lugng van ban
"di - dén".
- Phu luc s6 7: Chuan théong tin ddu vao cia ho so.
- Phu luc 56 8: Chuan thong tin dau vao cua van ban
trong ho so.
- Phu luc s6 9: Muc luc hé so theo chuyén dé, sy kién,
dia danh, tén nguoi trong cac phong
luu tri.
- Phu luc 56 10: Muc luc hé so 1 nam cua 1 phong luu trir;
muc luc hé so clia mot don vi t6 chitc
trong mot phong luu trir.
- Phu luc s6 11: Muc luc hé so ctia phéng luu trix
- Phu luc s6 12: Muc luc van ban trong ho so so:...



Phu luc s6 1 : Chuan thong tin dau vao cia van ban "dén"':

L.
. Ngay dén

. Co quan gtn van ban

. S6, va ky hiéu van ban

ot ek et ke
o WN= O

15.

O 0 N B W

S6 dang ky van ban dén

Ngay, thang van ban

. Tén loai van ban
. Trich yéu noéi dung

Phan loai theo van dé

. Ho tén, chirc vu nguai ky
. Miic d6é mat

. Mic do khan

. Van ban giri kém

. Khong xir 1y

. Co xurly.

14.1. Thoi han xu 1y
14.2. Don vi nhan va cha tri xir 1y : Ngdy
¢ kién giai quyét
14.3. Don vi pho1i hop: Ngay v kién giéi quyét
14.4. y kién ldnh dao: Ngay y ki€n giai quyét
14.5. Van ban tra 16i: S6 ky hiéu ngay
Luu h6 s0 56 :
15.1. Tiéu dé ho so

15.2. Ngay bt ddu Ngay két thic
15.3. Nguot 1ap ho so DPon vi

15.4. Thoi han bao guan

15.5. Nop luu trit : Ngay nguoi nhan
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Phu luc s6 2 : Chuan théng tin dau vao ctia van ban "di":

312

1.
. Ngay van ban

. Trich yéu noi dung

. Loai van ban

. Ngudi thao van ban

. Pon vi thao van ban

. Nguoi ky

. D6 mat: Mat  Toi mat:

. D6 khan: Khan Thuong khédn
. S6 luong ban

. Van ban giri kém

. Tra 16i van ban: s8 ngay cua
. Qua trinh x1r 1y:

. Cac co quan nhan van ban:

. Luu ho so s6:

O 0 3 b H W

[ L S VR w—
¥ I - TN i T =

So6, ky hiéu van ban

15.1. Tiéu dé ho so
15.2. Ngay bat dau

15.3. Nguoi lap ho so
15.4. Thoi han bao quan:
15.5. Nop luu triv: Ngay

van dé

Tuyét mat:
Hoda t6c

Ngay két thic

Pon vi

Nguoi nhan



Phu luc s6 3 : Bang thong ké dau ra cic vin ban "dén":

L

| Ngay

 Ténco | S6va §Ngéy

Trich |

Nguoi

Luu
dén |dén quan guti i ky hiéu| van |y&unéiihé so . nhan van chi
VB VB | ban | dung | s6 | ban
L 2 3 4 5,6 17 8 | 9
Phu luc s¢ 4: Bang thdng ké ddu ra cac vian ban "di"
S6ky Ngay Donvi Trich |Traloi| Noi | hé Ngudi | Ghi
hiéu | van | soan | y&undiivanbin, nhin 5o nhan ban: chd
VB : ban | thdo | dung 50, :vdn ban. so luru
....Dgay
12 3 4 5 6 | 7. 8 9
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Phu luc sé 5: Bang thong ké dau ra veé tinh hinh xar Iy
van ban

Thoi © S6 Donvi| Ngdy | Co  Trichyéu Tinh hinh Ghi

gian . van ;. xirly vanban: quan | néidung xirly van chd




Phu luc s6 6: Bang thong keé s6 lwong van ban "di - dén"

1. S6 lugng van ban dén.

1.1. Téng s6 van ban dén

Thang: 1; 2; 3; 4; v.v.. 12, Tong ca nam
1.2. S6 lugng cac loai van ban dén :

. Cong van « Nghi quyét
« K& hoach - « Nghi dinh
. Bao cio - Quyét dinh
. T trinh « Chi thi

« D¢ an « Thong tr
« Thong bao « Phap 1énh
« Bién ban - Luat

» Cong dién V.V..

1.3. S6 luong van ban da xir ly :

« Tén don vi: S8, ky hiéu van ban tra 161 Trich y&u
1.4. S6 van ban chua xur ly:

« Tén don vi: SO, ky hiéu van ban Trich yé&u
1.5. S6 lugng van ban dén cua cac loai co quan:

 Trung wong Pang « Chu tich nuéc « Cac s&

- Qudc hoi « Ciac Bo va CQ thuoc CP .« Cac huyén

« Chinh phu « Cic 10 chtic chinh tri XH « Céc c.ty,
xinghiép

. Cac t6 chifc nudc ngoai
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2. S6 luong van ban di:

2.1. S6 luong van ban di :

Thang 1:2: 3:v.v...Téong cong :

2.2. SO luong cac loai van ban di :
- Cong van « Nghi quyét
» Bao cao - «Nght dinh
« K& hoach « Quyét dinh
« TG trinh o Chi thi
» Du an | » Thong tu
. Bién ban ~ «Phdp lénh
» Thong bao « Luat

« Cong dién



Phu luc s6 7 : Chuan thong tin dau vao cia ho so :

1. Tén kho luu trit, hoac ma kho luu trix
2. Tén phong, hodac ma phong luu trix

3. S6 luu trit Muc luc s6 Ho so s6

4. Ky hiéu thong tin

5. Tiéu dé ho so

6. Chii giai

7. Thoi gian bat dau va két thic cua ho so
8. Biit tich

9. Ngbn ngu

10. S6 lugng to

11. Thoi han bao quan: Vinh v1en Co6 thot han
12. Nhimg tai liéu kém theo : Anh ; Phim ; Ban dé;
Po thi
13. Ch&€ do6 sir dung:
14. Tinh trang tai liéu: a- Ré4ch, thing c- Chit md, 6
b- Nam méc d- Don mun
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Phu luc s 8 : Chuan thong tin diu vao cua moi van
ban trong ho so:
1. SO luu tri:

Ho so s6:
. Ky hié¢u thong tin:
S6 va ky hiéu van ban:
. Ngay thiang van ban:
Téc gia van ban:
. Nguoi ky : Chuc vu:
Trich yéu néi dung:
Tu khoa:
9. To so:
10. Béan chinh : Ban sao:
I11. Ngbn ngtr:

W N

®© N O

318



Phu luc s6 9: Muc luc ho so theo chuyén dé, su kién,
“dia danh, tén nguoi trong cac phong luu trir

SSTT Tieudé Diachi Ten Thoi gian'S6 luong, Ngon Ghi chi’
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Phu luc s6 10: Muc luc ho so mét nam ciia mot phong
luu trir; muc luc ho so cua mot don vi
to chirc cia mot phong luu trir

(Ap dung dot véi phong luu trit md)

S6TT |Tieudé Diachi, Thoi | S6 | Ngon |Ghichi
héso | héso | gian hé /luong o ngit
SO
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Phu luc s6 11: Muc luc ho s¢ phong luu trix

Hop s | Ho SO Tleu de Ngay thang Solu'orng Thou han Ghn chu

s0

- héso

bat ddu va

két thiic

1o

bao quan

......

4

Phu luc s6 12: Muc luc van ban trong ho so so:...

S& thir

SS va ky
hiéu van

ban

Ngay
thang é

Trich yéu

noi dung

. Téc gia

van ban

Tey s6

Ghi chu

2

van ban

3

........
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VAN BAN SO 287/LTNN-KH NGAY 3-7-2000
CUA CUC LUU TRU NHA NUGC
Ve viéc hudng dan lap du an va ké hoach dau tu
xay dung, cai tao kho luu trix

Kinh gui: - Cdc Bé, co quan ngang Bo, co quan

thuoe Chinh pha

- Van phong Quoc hoi

- Van phong Chu tich nuoc

-Van phong Chinh phit

- Toa an nhdn ddin 61 cao

- Vién kiém sat nhdn ddn 161 cao

- Co quan Trung wong ciia cdc doan thé

- Uy ban nhan ddn cac unh, thanh phé
trice thuoe Trung wong.

Can ctr Nghi dinh s6 34/HDBT ngay 01-3-1984 cua
Hoi dong Bo truong (nay la Chinh phi) quy dinh chic
nang, nhiém vu, quyén han va t6 chitc cua Cuc Luu trit
- Nha nudc;

Thyc hién diém 2 clia Chi thi 726/TTg ngay 04-9-1997
cua Thu tudng Chinh pht vé viéc tang cuong chi dao cong
tac luu trit trong thoi gian t6i; sau khi trao doi xin y kién
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B6 Ké hoach va dau tu, Cuc Luu trit Nha nuée ban hanh
Ban hutong dan ldap die an va ké hoach ddu e xdy ding, cdai
tao Kho luu trir kéem theo.

Trong qua trinh nghién ctru 4p dung van ban nay, néu
c6 van dé gi vuéng mac, xin lién hé véi Cuc Luu trit Nha
nude dé cung hop tac giai quyét.

CUC TRUONG

CUC LUU TRU NHA NUGC
DUONG VAN KHAM
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BAN HUGNG DAN LAP DU AN VA KE HOACH
DAU TU XAY DUNG, CAI TAO KHO LUU TRU
(Ban hanh kém theo Vdn ban s6 287/LTNN-KH ngay 03
thang 7 nam 2000 cua Cuc Lwu trit Nha nuoc)

I. NHONG VAN PE CHUNG

Viéc 1ap du an va k€ hoach dau tu xay dung, cai tao
kho luu trif cua cac B, nganh va dia phuong phai tuan theo
cic quy dinh quan ly dau tu va xay dung ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 52/1999/ND-CP ngay 08-7-1999 va
Nghi dinh s6 12/2000/ND-CP ngay 05-5-2000 ctia Chinh
phl ve viéc slra doi, bo sung mot s6 diéu ctia Quy ché quan
Iy dau tr va xay dung ban hanh theo kém Nghi dinh s6
52/1999/ND-CP ngay 08-7-1999 cuia Chinh phi.

Tuy nhién, du dn dau tr xay dung, cai tao kho luu triv
c6 nhitng dac thu k§ thuét riéng. D€ bao vé an toan va si
dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit quéc gia theo quy dinh
cua Phdp Iénh bao vé tai liéu hru trit quéc gia va yéu cdu
ctia Chi thi 726/TTg ngay 04-9-1997 ctia Thu tuéng Chinh
phh vé viéc tang cudng chi dao cong tac lwu trit trong thoi
gian t6i, Cuc Luu trit Nha nuéc hudng dan lap du dn va ké
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hoach dau tu xay dung, cai tao kho luu trit clia cic Bo,
nganh va dia phuong.

II. NHUNG NOI DUNG CHINH CUA DU AN
PAU TU XAY DUNG, CAI TAO KIIO LUU TR(T

1. Tén du an: Trung tam luu trit tinh, hoac Kho luu trix
Bo.

2. Chu dau tu: Van phong Uy ban nhan dan tinh, hoic
Van phong Bo. |

3. Nguoi quyét dinh dau tu:

- Thu tuéng Chinh phu - d6i véi cdc du d4n nhém A.

- Chu tich Uy ban nhan dan tinh hoac Bo trudng - doi
vOi cac du 4n nhém B va nhém C.

4. Dia diém xay dung: Dia danh cu thé noi cong trinh
xay dung.

3. Thoi gian xay dung: Thoi gian bat dau xay dung va
thoi gian hoan thanh du 4n dua vao sir dung.

6. Nhirng can cir dé xac dinh su can thiét phai dau
tur:

a) Cac can ci phdp 1y: cdc quy dinh cta Chinh phi, Uy
ban nhan dan tinh, B, nganh vé chitc nang, nhiém vu cha
co quan, don vi; cdc quy dinh hién hanh cia Nha nudc vé
quan ly dau tu va xay dung; van ban ciia cap ¢é tham
quyen cho phép dau tu xay dung hoac cii tao, nang cap
kho luu trir; cac quy dinh cfia Nha nuéc vé bao quan, bao
v€ an toan tai liéu luu trit quoc gia.
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b) Panh gid vé hién trang cg s& vat chat, kho tang bao
quan tai liéu luu trlt cha don vi; tinh hinh tai liéu luu trix
hién ¢é; nhu cau nhan tai liéu luu trir hang nam. Phan tich
kha ning ddp tng vé co sé vat chat, kho tang déi véi nhu
cau bao quan tai liéu luu trit hién tai va tuong lai.

c) Két luan vé su can thiét, tinh cap bach phai dau tu
xay dung hoac cai tao, nang cip kho luu tri.

7. Lua chon hinh thite dau tur:

a) Pau tu xay dung méi kho luu trit chuyén dung:

- D61 véi cac Bo, nganh, dia phuong chua ¢6 kho luu
trir;

- D61 véi yéu cau bao quan ¢d dinh tai liéu luu trit quéc
gia tai trung tam, kho Iuu trit lich su.

b) Cai tao, nang cap:

- D61 véi cac Bo, nganh, dia phuong da c6 kho luu trix
nhung quy moé nho hoic chua bio didm tiéu chuin bao
quan, bao vé an toan tai liéu luu trir;

- D61 v6i yéu cau bao quan tai liéu luu trit ¢é gid tri
hién hanh, sau dé phai giao nop dé bao quan c& dinh tai
trung tdm, kho luu trir lich sur.

8. Quy mo cong trinh:

a) Can ct vao khoi luong tai Liéu Iuu trit (mét gia) hién
c6 dang bao quan tai co quan.

b) Du tinh khéi luong tai liéu (mét gid) s€ thu tiép
trong 15-20 nam t4i.

c) Tong s6 khéi luong tai liéu tinh theo mét gid: so tai
liéu luu trit hién c6 cHng v so tai liéu sé thu tiép 1a nhu
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cdAu cdn bao quan tai kho va la can ci dé tinh tong dién tich
kho phai dau tu xay dung.

9. Yéu cau vé dién tich sir dung va to chirc mat bang
Kho luu tru:

Can ctf nhu cau bao quan tai licu da xac dinh & diém 8
not trén va dién tich cho cac hoat dong can thié€t khac tai
co quan luu trir d€ xac dinh mat bang str dung.

Mot Trung tam luu trit hoac Kho luu trit 16n duge chia
lam hai khu vuc chinh:

a) Khu vuc kho tai liéu. Dién tich san kho duoc tinh
theo cong thic:

S6 mér gid tai liéu can bdo quan chia cho 5.

b) Khu vuc hanh chinh va xir ly ky thuat bao gom:

- Cac phong lam viéc cua can bd cong chirc luu tri.

- Khu vuc ti€p nhén tai liéu, bao quan tam.

- Khu vuc phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri, lua
chon, loai huy tai liéu.

- Khu vuc khir trung tai liéu.

- Khu vuc phuc vu doc gia va ciac cong tac nghiép vu
khac.

S6 dién tich san khu vuc nay thudong chiém khoang
30% dién tich san kho. | |

10. Yéu cau vé tai trong san kho:

a) Déi véi cac kho luu trit ¢6 st dung gia ¢& dinh bao
quan tai licu: tai trong 1a 1.200 kg/m’.

b) Péi véi cac kho luu triv ¢6 st dung gia di dong bao
quan tai lieu: tai trong 1a 1.700 kg/m”.
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Tuy theo tinh chat coa ti liéu va dia chat cong trinh,
tai trong san cé thé thay déi cao hon, nhung khéng duoc
thap hon muc quy dinh trén.

11. Yéu cau vé ché do bao quan doéi vdi ting loai
hinh tai liéu:

a) Ché& do nhiét do, do am:

- Tai liéu gidy: nhiét do 20"C (+ 2°C)

Po am: 50% (+ 5%) |

- Tai liéu anh den tring: Nhlet do 16"C (= 2°C)

b6 am: 35% (+ 5%)

- Tai liéu 4nh mau: nhiét do6 5°C (x 2°C).

Po am: 35% (+ 5%) |

- Tai liéu Microfim: nhiét do 2°C (+ 2°C)

D6 im: 35% (+ 5%)

- Tai liéu ghi am: nhiét do6 18°C (x 2°C)

D6 dm: 45% (+ 5%)

b) Ch&€ d6 anh sang: han ché€ t6i da anh sang tu nhién
chi€u truc tiép vao tai liéu. Trong phong kho do chi€u sang
12 30-50 lux; phong doc 1a 200 lux tro 1én.

c) Ché do thong gid: luon duy tri luong g16 luu thoéng
luan chuyén 1-8 1an trong 1 gio.

d) Ché&€ d6 vé sinh moi truong: Nong do khi doc hai
trong kho phai ha mifc tiéu chuin:

- Khi sunfuarc < 0,15mg/m’

- Khi 6xit nito < 0,1 mg/m"*

- Khi CO, < 0,15mg/m’
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12. Yéu cau phong chong chay va an ninh:

a) Yéu cau phong chong chdy: c6 hé théng bdo chdy tu
dong, chita chay ban ty dong bang khi hoac nudc; tuong kho
chiu ltra 4 gi®; cira kho md ra ngoai; ¢6 cdu thang citu hoa,
thodt hi€m an toan, xung quanh nha c6 hé théng dudng cho
xe ciu hoa va hé théng nudc ciu hoa. Ban thiét k€ thi cong
cta kho luu trir phai dugc co quan chuyén mon vé phong
chay, chira chay tham gia y kién.

b) Yéu cau phong bui va 6 nhiém: xung quanh kho c¢é
du dién tich trong cay xanh dé chin bui; khong dung cira
so thong thoang tu nhién cho kho luu trit; cira s thong khi
cua kho phai c¢6 lu6i chan bui; nén kho 14t bang gach men
hoac trai tham chuyén dung, khong lit nén kho bang xi
mang cat.

c) Yéu cau phong chéng méi, chudt va cén trung: khi
xay dung kho, né€n nha kho phai x{ 1y chéng maoi. Cira kho
phai dugc thiét k€ chéng c6n tring va chéng chudt.

d) Yéu cau phong chong dét nhap: clra kho phai chic
chan, c6 thiét bj bao vé an toan, c6 khoa t6t; toan kho phai
c6 hé théng bao dong bang camera.

13. Cac phrong dn lua chon dia diém xay dung:

a) Dia di€ém: giao théng thuan tién cho viéc van chuyén
tai li¢u va xe ctru hoa di lai; dia thé dé thodt nudc, thong
thodng, thuan tién cho ddc gia dén khai thac tai liéu.

b) Hudng chinh: ¢4 gang chon hudng déng nam.

c) Dia chat coéng trinh: 6n dinh, stic chiu tai cia dat
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phai phit hgp véi yéu cau xay dung kho luu trix.

14. Phan tich, lua chon phuong an day chuyén cong
nghé xu ly tai liéu luu true:

Can ct vio quy trinh x{r 1y tai liéu luu trit dé b tri
phuong dn st dung mat bang céng trinh. Quy trinh xir ly
tai licu Luu trif 1a:

a) Thu thap, bd sung tai liéu luu tri: thu tai liéu, bao quan
tam, phan loai, chinh 1y, loai huy tai liéu hét gia tri, lam cong cu
tra ctu, khir trung, dua vao bao quan chinh thuc.

b) Bdo quan, bao vé an toan tai liéu: kho bao quan tam
thoi tai lieu thu vé trude khi xir Iy k¥ thuat; kho bao quan
tai lieu loai huy; kho bao quan chinh thirc tai liéu da xur ly
k¥ thuat, trong d6 c¢6 kho bdo quan tai liéu gidy va tai lieu
& hinh thic vat mang tin dac biét; phong bao quan tai liéu
xudt ra khoi kho dang si dung cho yéu cau nghién cuu;
phong tu b, phuc ch€ tai liéu; phong camera...

¢) T6 chitc st dung tai liéu; phong doc phuc vu doc gia;
phong cong cu tra citu, tai liéu tham khao; phong may tinh;
phong sao chup tai liéu; phong trung bay trién 1am tai lieu.

d) Khu vuc hanh chinh: phong lam viéc cua can bo
cong chiic; phong bao vé, thuong truc; phong giao dich;
phong hoi thao. |

Vay dién tich san cta cong trinh luu trit phai duge bo
tri theo day chuyén hop 1y, phit hgp véi quy trinh xu Iy k¥
thuat cha taj lieu va khai thdc thong tin tai lieu luu trix 1a:
dau vao - xie ly k¥ thudt va bao quan - khai thdc thong tin
dau ra.
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15. Cac phuong an va giai phap xay dung:

a) Cac phuong an quy hoach cua kho luu trit: khi lap
phuong an quy hoach phai chi y dén day chuyén cong
nghé va tinh nang hoat déng cha toan c()ﬁg trinh. Luu ¥
huéng phdt trién sau nay cua cong tac luu trir. Toi thiu
phéi c6 2 dén 3 phuong dn dé so sdanh chon phuong dn t6i
uu. Phai ¢6 ban v& minh hoa vé quy hoach.

b) Cac phuong an kién tric: khi lap phuong an kién
rdc cdn phai thiét ké tir 2 dén 3 phuong dn dé so sanh chon
phuong an t6i uu. Mo6i phuong an ¢é cdc ban vé phéi canh,
mat bang, mat ding, mat bén, va mot s6 mit cit chinh thé
hién phuong an thiét ké.

c) Cac thong s6 k¥ thuat:

- Chiéu cao tang kho: thong thuy t6i thleu la 2,4m.

- TAng ham dé chong am, chéng moi: chiéu cao 2,1m -
2.4m.

- Tang madi: tang gidp mai cao 3,6 m. Mdi kho lam 2
16p, 16p 1 12 betdong cot thép do tai chd, I6p 2 la vat liéu
cach nhiét, tao do ddc, ¢b chicu cao tao thanh luu khong
thong thoang, chiéu cao t6i thiéu 1 m.

- Tuong kho: thiét k& 2 I6p, tudng ngoai cach tuong
trong Im - 2m tao thanh hanh lang bén dé chéng néng,
chong dnh sdng va di lai thuan tién va dé lap dat cac thiét
b1 k¥ thuat.

- Cua kho: Cia kho ra vao lam 2 16p bang vat liéu
chong chay, chéng am, cach nhiét, chéng méi.

- Clra s6: chiém 1/10 dién tich mat tudng va cé song
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sat, ludi sat, c6 thié€t bi chong dnh siang mat troi truc tiép,
chong but.

- Dién tich cdc phong kho: loai phong 16n c6 dién tich
t6i da 200m?; loai nho ¢é dién tich 6i da 100m”.

- Lai di trong kho: 16i di giita cac hang gid ¢6 dinh la
0,7 - 0,8m; 16i di dau gia 1la 0,4 - 0,6m; 16i di chinh trong
kho1a 1,2 - 1,5m; 161 di hanh lang xung quanh la 1 - 1,2m.

- Hé théng dién: duong dién trong kho c6 day boc,
ruot bing déng dugc dat trong éng an toan ding tiéu chuan
k¥ thuat an toan dién. Nha kho c¢6 hai hé thong dién ri€éng
biét: hé théng dién trong kho va hé thong dién bao vé
ngoal kho.

- Cap thodt nudc: c6 hé thong cap nudc sinh hoat, heé
thong cap nudc ciu hoa. Pudng ong nudc khong di qua
phong kho luu trit. Hé théng thoit nude thai va nudc mua
phai bdo dam thodt nhanh, bao dam d¢ kin, khong ro ri.

16. Cac giai phap két cau chinh cua kho luu trir:

Do diac thi ctua kho luu trit phai chiu tai 16n va lau dai
nén két cau nha kho thudng la nha khung san bé tong cot
thép dé tai ché, cé stc chiu tai bén viing; cé gidi phdp
chong dong dat.

17. Mang k¥ thuat ha tang cua kho luu tri:

Ngoai phan nha kho, khu lam viéc, cdn phdi c6 céc
cong trinh phu trg; tudong rao; duong di xung quanh cho xe
cdu hoa va van chuyén tai liéu; hé théng nuée ciu hoa, bé
nudc ciru hod; tram dién; cay xanh; hé thong thong tin lién
lac, hé théng cong nghé thong tin...
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18. Yéu cau vé trang thiét bi bao quan tai liéu:

- Thiét bi diéu hoa nhiét do, thong gid.

- Thi€t bi chong sét.

- Thiét bi cap thoat nudc.

- Thiét bi phong, chong chay.

- Thiét bi dién.

- Thiét bi van chuyén tai liéu gédm: thang may, xe day
tai liéu, bang tai.

- Thiét bi bao quan tai liéu: gia, th dung tai liéu.

- Thié€t bi théng tin lién lac.

- Thiét bi tin hoc.

- Thiét bi khir trung tai liéu.

- Thiét bi tu b, phuc ché tai liéu.

- Thiét bi loai huy tai lidu.

- Thiét bi phuc vu nghién citu sir dung tai liéu.

- Thiét bi van phong (phong lam viéc, phong ti€p
khach, ho1 truong).

19. Phuong an tai chinh - kinh té:

a) Kinh phi xay lap.

b) Kinh phi trang thiét bi.

¢) Kinh phi kién thi€t co ban khac.

d) Kinh phi du phong.

e) Téng miic von dau tu.

20. Trach nhiém quan ly chuyén nganh:

Trude khi cac Bo, nganh, dia phuong trinh duyét du an
dau tu xay dung, cai tao kho luu trit phai cé van ban thoa
thuan cta Cuc Luu trit Nha nudc vé cac van dé lién quan
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dén du dn theo yéu cau cta Chi thi 726/TTg cta Thu tuéng
Chinh pha da néu va quy dinh tai muc b khoan 5, Diéu 7
cua Quy ché quan ly diu tu va xay dung ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 52/1999/ND-CP ngay 08-7-1999 cua
Chinh phi.

21. Cac giai doan thuc hién du an:

Du an phai néu duoc thoi gian khoi cong, thoi gian
trién khai cdc hang muc, thoi gian hoan thanh dua vao sir
dung.

I1I. LAP KE HOACH PAU TU XAY DUNG KHO LUU TRT:

1. Lap ké hoach dau tu xay dung co ban hang nam:

Hang nam, trong thoi gian lap du todn ngan sdch nha
nudc cho nam sau, theo quy dinh clia Luat ngan sach nha
nudc, can clf vao tién do thuc hién du 4n va s6 kiém tra k&
hoach do céc cap c¢6 tham quyén théng bio, cac Trung tam
luu trix tinh (d6i véi cdc du 4n kho luu trit dia phuong) va
cac Phong luu trit Bo (d6i véi cdc du 4n kho luu trit cdc Bo,
nganh quan ly), xay dung k& hoach vén ddu tu xay dung co
ban cta don vi trinh Van phong 0y ban nhan dan tinh hoic
Van phong Bo. Van phong Gty ban nhan dan tinh hodc Van
phong Bo tong hop ké hoach trinh Cht tich Gty ban nhan dan
tinh va Bo truong dé tong hop trinh Chinh phi.

2. Lap ké hoach dau tu xay dung co ban:

a) Lap k& hoach chuan bi dau tu:
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Cac Trung tdm luu trit tinh va Phong luu trir Bo, can ci
vao tinh hinh thuc t&€ va kha nang phat trién vé cong tac luu
trr cua don vi, tham muu cho Van phong y ban nhan dan
tinh hoac Van phong Bo lap ké hoach chuin bi dau tu dé
thuc hi¢n cac né1 dung sau:

- Piéu tra, khao sat.

- Lap bdo cdo nghién ciu tién kha thi, bao cdo kha thi
cua du an.

- Tham dinh du 4n va quyét dinh dau tu.

Vice lap k€& hoach chuan bi dau tu cta cic du an phai
dura vao quy hoach phat trién clia Bo, nganh, dia phuong va
quy hoach h¢ théng kho luu trit cua Cuc Luu trit Nha nudc.

b) Lap k& hoach chuan bi thuc hién du an:

Cac Trung tam luu tr@r tinh va cidc Phong lwu trir Bo,
sau khi cé quyét dinh phé duyét dau tu du an, tham muu
cho Vin phong uy ban nhén dan tinh hoic Van phong Bo
lap k€ hoach chuan bi thuc hién du 4n dé thuc hién cac noi
dung: |

- Khao sat, thiét ké ky thuat.

- Lap téng du todn.

- Lap ho so mai thau.

- Chi phi quan ly: dén bu dat dai, giai phong mit
bang...

Céac du an dugce dua vao ké hoach chuan bi thuc hién 12
cac du an co6 quyét dinh dau tu theo ding Nghi dinh s6
52/1999/ND-CP ngay 08-7-1999 cua Chinh pha vé viéc
ban hanh Quy ché quan ly dau tu va xay dung va Nghi
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dinh s6 12/2000/ND-CP ngay 05-5-2000 cua Chinh phua vé
viéc sira déi, bd sung mot sé diéu ctia Quy ch€ quan 1y dau
tw vi xay dung ban hanh kém theo Nghi dinh sO
52/1999/ND-CP ngay 08-7-1999 clia Chinh phu.

¢) Lap ké& hoach thuc hién du an:

Khi cong tiac chuidn bi ciia dy 4n da hoan thanh, cac
Trung tam luu trit tinh va Phong luu trit Bo ti€p tuc 1ap k&
hoach thuc hién dy an dé x4c dinh céc ngi dung sau:

- Chi phi xay lap.

- Chi phi thiét bi.

- Chi phi khac.

- Phi du phong.

Céc du 4n dugc dua vao k& hoach thyc hién du 4n 1a
cac du 4n di c6 tdng du todn dugc cdp c6 thim quyén phe
duyét hoac da cé quyét dinh dau tu phé duyét mic von cua
titng hang muc trong du an.
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THONG TU LIEN TICH
SO 55/2005/TTLT-BNV-VPCP
NGAY 06 THANG 5 NAM 2005 BO NOI VU -
VAN PHONG CHINH PHU
Hudng dan vé thé thire va Ky thuat trinh bay van ban

Cdn cit Nghi dinh s6 45/2003/ND-CP ngay 09 thing 5
nam 2003 cua Chinh phii quy dinh chiic ndng, nhiém vy,
quyén han va co cdu 16 chiic ciia B Noi vu;

Cdn cit Nghi dinh s6" 18/12003/ND-CP ngay 20 thdang 02
ndm 2003 cua Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vu,
quyén han va co cdu to chirc ciia Vin phong Chinh phi;

Cin cit Piéu 5 va Diéu 35 cia Nghi dinh s6
110/12004IND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh
phi vé céng tdc vdan thu, Diéu 3 cia Nghi dinh s6
135/12003/ND-CP ngay 14 thang 11 nam 2003 cua Chinh
phii vé kiém tra va xit Iy vin bdn quy pham phdp ludt,

Bé Noi vu va Vdn phong Chinh phit hudng dan vé thé
thite va ky thudt trinh bay vdn ban nhu sau:

I. HUGONG DAN CHUNG

1. Pham vi va doi twong ap dung
Thong tu nay hudéng dan vé thé thic va ky thuat trinh
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bay van ban quy pham phdp luat, van ban hanh chinh va
ban sao van ban; dugc ap dung doi véi cdc co quan nha
nudc, 16 chic xa hoi, té chic xa hoi - nghé nghiép, to chiic
kinh t€ va don vi vii trang nhan dan (sau day goi chung la
co quan, to chiic).

2. Thé thitc van ban

Thé thitc van ban 1a tap hop cdc thanh phan cau thanh
van ban, bao gém nhiing thanh phan chung 4p dung d6i vai
cac loai van ban va cdc thanh phdn bo sung trong nhiing
trudng hop cu thé hoac déi v6i mot s6 loai van ban nhat
dinh theo quy dinh tai Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay
08 thang 4 nam 2004 cta Chinh phu vé cong tac van thu va
huéng dan tai Thong tu nay.

3. Ky thuat trinh bay van ban

K¢ thuat trinh bay van ban quy dinh tai Thong tu nay
bao gom khé gidy, ki€u trinh bay, dinh I¢ trang van ban, vi
tri trinh bay cac thanh phan thé thitc, phong chit, ¢& chi,
kiéu chit va cac chi tiét trinh bay khic, dugc dp dung doi
véi van ban dugc soan thao trén mdy vi tinh st dung
chuong trinh soan thao van ban (nhu Microsoft Word for
Windows) va in ra gidy; cé thé 4p dung d6i véi van ban
dugc soan thao bang cic phuong phap hay phuong tién ky
thuat khéac hoac dai véi van ban duge lam trén gidy mau in
san; khong 4p dung doi véi van ban dugc in thanh sach, in
trén bdo, tap chi va céc loai an pham khéc.
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4. Phong chir trinh bay van ban

Phong chit sir dung dé trinh bay van ban phdi 13 cdc
phong chif tieng Viét véi kiéu chit chan phuong, bao dam
tinh trang trong, nghiém tdic cua van ban. D61 véi nhiing
van ban dung trong trao doi thong tin dién tir gilta cdc co
quan, to chic ctia Nha nudc, phai st dung cac phong chir
cua bé ma ky tu chir Viét (phong chit tiéng Viét Unicode)
theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001.

II. THE THUC VAN BAN

1. Quoc hiéu

Quoéc hiéu ghi trén van ban bao gom 2 dong chir:
"Cong hoa xa hot chu nghia Viét Nam” va "Poc lap - Tu
do - Hanh phic”.

2. Tén co quan, t6 chire ban hanh van ban

Tén co quan, t6 chitc ban hanh vian ban bao gém tén
clia co quan, t6 chifc ban hanh van ban va tén clia co quan,
t6 chitc chli quan cdp trén truc tiép (néu cb) can cir quy
dinh cta phdp luat hoac can ¢ van ban thanh lap, quy dinh
16 chiic bd mdy clia co quan, td chitc c6 thim quyén, trir
truong hop doi véi cac Bo, co quan ngang Bo, co quan
thudéc Chinh phi; Van phong Quéc hoi, Hoi déng dan toc
va cac Uy ban caa Qudc hoi.

Tén cla co quan, t6 chitc ban hanh vian ban phai dugc
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shi day du theo tén goi chinh thitc can ci van ban thanh lap,
quy dinh t6 chic bo may, phé chuan, cap gidy phép hoat
dong hoac cong nhan tu cach phdp nhan cua co quan, o
chifc cé tham quyén: tén cla co quan, to chic chi quan cap
trén truc tiép cé thé viét tat nhitng cum tr thong dung nhu
Uv ban nhan dan (UBND), Hoi dong nhan dan (HDND).

Vi du:

- Tén co quan, t6 chic ban hanh van ban:

BO GIAO THONG VAN TAI BO NOI VU
TONG CONG TY UY BAN NHAN DAN
PIEN LUC VIET NAM TINH THAI
NGUYEN

- Tén co quan, t& chic ban hanh van ban (truong hop
¢é co quan, té chiic chl quan cdp trén truc tiép):

BO GIAO THONG VAN TAI UBND TINH THAI NGUYEN

CUC HANG HAI VIET NAM SO XAY DUNG
VIEN KHOA HOC TONG CONG TY
XA HOI VIET NAM DIEN LUC VIET NAM

VIEN DAN TOC HOC CONG TY PIEN LUC 1

3. S0, ky hiéu clia van ban
a) S&, ky hi¢u chia van ban quy pham phap luat
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S6, ky hiéu cta van ban quy pham phap luat do Quéc
hoi, Uy ban thudng vu Quoéc hoi va cac co quan nha nudc
cé tham quyén khiac ¢ Trung uwong ban hanh duoc thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 3 cta Nghi dinh s6 101/CP
ngay 23 thing 9 nam 1997 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 dieu cta Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat va hudng dan tai Thong tu nay, cu thé nhu sau:

- S6 ctia van ban quy pham phap luat bao gém soé thit tu
dang ky dugc danh theo timg loai van ban do co quan ban
hanh trong mot nam va nam ban hanh van ban d6. S6 duogc
ghi bang chir s6 a-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam
va két thic vao ngay 31 thdng 12 hang nam; nam ban hanh
phai ghi day du cac s6, vi du: 2004, 2005;

- Ky hiéu cua van ban quy pham phap luat bao gém
chit viét tat tén loai van ban theo Bang chit viél tat tén loai
van ban va ban sao kém theo Thong tu nay (Phu luc I) va
chir viét tat tén co quan hoéc chitc danh nha nude (Chu tich
nudc, Thu tuéng Chinh pht) ban hanh van ban.

S6, ky hiéu cua van ban quy pham phap luit do Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan ban hanh dugc thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 7 cua Luat Ban hanh van ban quy
pham phap luat cua Héi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
$0 31/2004/QH11 ngay 03 thang 12 nam 2004.

b) SO, ky hiéu ctia van ban hanh chinh

S6 cua van ban hanh chinh la s6 thi tu dang ky van ban
do co quan, té chifc ban hanh trong mét nam. Tuy theo
tong s6 van ban va sé& luong mdi loai van ban hanh chinh
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duoc ban hanh, cdc co quan, 16 chifc quy dinh cu thé viéc
dang ky va danh s van ban. S6 cla van ban dugc ghi bang
chir s§ a-rap, bat dau tr s6 01 vao ngay dau nam va ket
thdc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

Ky hiéu clia van ban hanh chinh

- Ky hiéu cha quyét dinh (cd biét), chi thi (ca bi¢t) va
ctia cic hinh thdc van ban cé tén loai khdc bao gom chit
viét tit 1én loai van ban theo Bang chit viét tat tén loai van
ban vi ban sao kém theo Thong tu nay (Phu luc I) va chir
viél tit tén co quan, t6 chic hoac chitc danh nha nudc ban
hanh van ban.

- K¥ hiéu cla cong van bao gdém chir viét tat t&n co
quan, t6 chiic hodc chiic danh nha nuéc ban hanh cong van
va chit viét tat tén don vi soan thdo hoac chu tri soan thao
cong van do (n€u co), vi du:

Cong van cia Chinh phtt do Vu Hanh chinh Van phong
Chinh pht soan thao: So: ... /CP-HC,;

Cong van clia Thu tuéng Chinh phi do Vu Van xa Van
phong Chinh pht soan thao: S6: ... /TTg-VX;

Cong van clia Bo Xay dung do Cuc Quan 1y nha B
Xay dung soan thao: So:.../BXD-QLN;

Cong van ciia Uy ban nhan dan tinh... do to chuyén
vien (hoac thu ky) theo dai Iinh vuc van hod - xa ho1 soan
thao: So:... /UBND-VX; _ |

Cong van ciia S& Cong nghiép tinh... do Van phong S6
soan thao: S6:... /[SCN-VP.

Chit viét tat tén co quan, té chic ban hanh van ban va
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chir viét tat tén cac don vi trong mdi co quan, t6 chic phai
duoc quy dinh cu thé, bao dam ngan gon, dé hiéu.

4. Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban la tén goi chinh thiuc cua
don vi hanh chinh (tén riéng cua tinh, thanh phé truc thudc
Trung uong; huyén, quan, thi xa, thanh pho thuéc tinh; x4,
phuong, thi tran) noi co quan, to chiic déng tru s&; doi véi
nhimg don vi hanh chinh dugc dat tén theo tén ngudi hoac
bang chitr s0 thi phai ghi tén goi ddy du cba don vi hanh
chinh dé, cu thé nhu sau:

- Dia danh ghi trén van ban clia cdc co quan, t6 chic
Trung uvong la tén cua tinh, thanh phé truc thuéc Trung
uong hoac tén cua thanh phé thudc tinh (néu cd) noi co
quan, to chic déng tru sd, vi du:

Van ban ctia Bo Cong nghiép, clia Cuc Xuat ban thudc
Bo Van hoad - Thong tin, cua Cong ty Dién luc 1 thuodc
Tong cong ty Dién huc Viét Nam (c6 tru so tai thanh pho
Ha No61): Ha Noi,

Van ban ctia Nha mdy Thuy dién Hoa Binh (cé tru sé&
tai thi xa Hoa Binh, tinh Hoa Binh): Hoad Binh; clia Phan
xa Thong tan xa Viét Nam tai tinh Quang Tri thuéc Thong
tan xa Viét Nam (cé tru sd tai thi xa Pong Ha, tinh Quang
Tri): Qudng Tri; clia Trudng Cao dang Quan tri kinh doanh
thuéc Bo Tai chinh (co tru s& tai thi tran Nhu Quynh,
huyén My Van, tinh Hung Yén): Hung Yén;

Van ban cua Vién Hai duong hoc thudc Vién Khoa hoc
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va Cong nghé Viét Nam (cO tru sd tal thanh phSé Nha
Trang, tinh Khanh Hoa): Nha Trang.

- Dia danh ghi trén van ban ctia cic co quan, té chirc
cap tinh:

+ D61 v6i cac thanh phd truc thuéc Trung wong: 1a tén
cua thanh phé truc thuéc Trung wong, vi du:

Van ban cua Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noéi va cla
céc sd, ban, nganh thuoc thanh phé: Ha Noi; ctia Uy ban
nhan dan thanh phé H6 Chi Minh va cua céic s&, ban,
nganh thudc thanh pho: Thanh pho” Hé Chi Minh. _

+ D01 vdi céc tinh: 1a tén ciha thi x4, thanh phé thudc tinh
hoac cta huyén noi co quan, t8 chitc déng tru s&, vi du:

Van ban ctia Uy ban nhan dan tinh Ha Nam va clia cac
s@, ban, nganh thudc tinh (c6 tru so tai thi xa Phu Ly, tinh
Ha Nam): Phu Ly;

Van ban ciia Uy ban nhan dan tinh Hai Duong va cla
cdc sd, ban, nganh thudc tinh (c6 tru sd tai thanh pho Hai
Duong, tinh Hai Duong): Hdi Duong; cia Uy ban nhan
dan tinh Quang Ninh va ciia cdc sd, ban, nganh thudc tinh
(c6 tru so tai thanh phé” Ha Long, tinh Qudng Ninh): Ha
Long; cia Uy ban nhan dan tinh Lam P6ng va cia cic sd,
ban, nganh thuéc tinh (c6 try sé tai thanh phé Da Lat, tinh
Lam Poéng): Pa Lat,

Van ban cita Vuon Qudc gia Ba Bé (c6 tru s& tai huyén
Ba Bé, tinh Bac Kan): Ba Bé; cha Ban Quan 1y Cira khdu
qudc t€ By Y (¢ tru s& tai huyén Ngoc Héi, tinh Kon
Tum): Ngoc Hoi.
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- Dia danh ghi trén van ban cla cdc co quan, td chic
cdp huyén la tén cla huyén, quan, thi xa, thanh phé thuoc
tinh, vi du:

Vin ban cua Uy ban nhan dan huyén S6c Son (thanh
pho Ha Noi) va cua cdc phong, ban thudc huyén: Séc Son;

Van ban cta Uy ban nhan dan quan 1 (thanh pho Hé
Chi Minh) va ctua cac phong, ban thudc quan: Qudgn I; cha
Uy ban nhan dan quian Go Vap (thanh pho H6 Chi Minh),
cua cac phong, ban thudc quan: Go Vdp; -

Vian ban chia Uy ban nhan dan thi xa Ha Pong (tinh Ha
Tay) va ctia cac phong, ban thudc thi xa: Ha Déng;

Van ban cta Uy ban nhan dan thanh phé Pién Bién
(tinh Dién Bién) va cta cic phong, ban thudc thanh phé:
Pién Bién. |

- Dia danh ghi trén van ban ciua Héi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan va cta cic t6 chitc cap xa la tén cha xa,
phuong, thi tran doé, vi du:

Vian ban cua Uy ban nhan dan xa Kim Lién (huyén
Nam Pan, tinh Nghé An): Kim Lién;

Vin ban cia Uy ban nhan dan phuong Nguyén Trai (thi
xa Ha Dong, tinh Ha Tay): Phuong Nguyén Trai; ctia Uy
ban nhan dan phudng Cong Vi (quan Ba Dinh, thanh pho
Ha Noi): Céng Vi,

Van ban cua Uy ban nhan dan thi tran Ci Chi (huyén
Cu Chi, thanh phé H6 Chi Minh): Ci Chi.

Dia danh ghi trén van ban cta cdc co quan, to chitc va
don vi va trang nhan dan thudéc pham vi quan ly cha Bo
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Qudéc phong duge thuc hién theo quy dinh cta phap luat va
quy dinh cu thé cia B6 Quéc phong.

b) Ngay, thiang, nam ban hanh van ban

Ngay, thang, nam ban hanh van ban quy pham phap
luat do Quoc hoéi, Uy ban thudng vu Quéc hoi, Hoi déng
nhan dan ban hanh la ngay, thang, nam van ban duoc
thong qua.

Ngay, thang, nim ban hanh van ban quy pham phap
luat khdac va van ban hanh chinh la ngay, thing, nam vin
ban duoc ky ban hanh.

Ngay, thing, nam ban hanh van ban phai dugc viét day
di ngay... thang... nam...; cdc s6 chi ngay, thdng, nam
dung chir s6 a-rap; d6i v6i nhimng s6 chi ngay nho hon 10
va thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 & truéce. |

5. Tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban

a) Tén loai van ban la tén cua timg loai van ban do cao
quan, to chitc ban hanh. Khi ban hanh van ban quy pham
phdp luat va van ban hanh chinh, déu phai ghi tén loai, trur
coOng van.

b) Trich y&u ndi dung ctia van ban 1a mot cau ngan gon
hoac mot cum tlr, phan dnh khai qudt ndi dung cha yéu cua
van ban.

6. Noi dung van ban
a) Noi dung van ban

NoO1 dung van ban la thanh phan chu yéu ciia mot van
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ban, trong dé, cic quy pham phap luit (d6i1 v6i van ban
quy pham phap luat), cac quy dinh dugc dat ra; cac van dé,
su viéc dugce trinh bay.

No1 dung van ban phai bao dam nhitng yéu cau co ban
sau:

- Phi hop véi hinh thidc van ban dugce sir dung;

- Phi hgp v6i dudng 161, chi truong, chinh sach cua
Dang; phu hop véi quy dinh cha phap luat;

- Cac quy pham phap luat, cac quy dinh hay cdc van dé,
su viéc phai duoc trinh bay ngan gon, ro rang, chinh xac;

- Sr dung ngon ngir viét, cach dién dat don gian, dé
hiéu;

- Diung tixr ngit phd thong; khéng dung tir ngit dia
phuong va tu ngit nuéc ngoai néu khoéng thuc su can thiét.
Po6i véi thuat nglt chuyén moén can xac dinh rd ndi dung
thi phai dugc giai thich trong van ban;

- Khong viét tat nhitng tir, cum tir khong thong dung.
P61 vér nhing tr, cum tir duge st dung nhiéu lan trong
van ban thi cé thé viét tat nhung cac chir viét tat 1an dau
cua tu, cum tir phai duge dat trong ngoac don ngay sau ti,
cum tu do;

- Viéc viét hoa ducgc thuc hién theo quy tac chinh ta
tiéng Viét;

- Khi vién dan lan dau van ban cé lién quan, phai ghi
day du tén loai, trich y&€u ndi dung van ban; s, ky hiéu van
ban; ngay, thang, nam ban hanh van ban va tén co quan, t6
chitc ban hanh van ban (trir truong hop déi véi luat va phap
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lénh); trong céac 1dn vién dén tiép theo, c6 thé ghi tén loai
va s6, ky hiéu cua van ban dé.

b) B6 cuc cua van ban

Tuy theo thé loai va noi dung, van ban c6 thé cé phan
cin cir phap 1y dé ban hanh, phan m& dau va c6 thé duge
b6 cuc theo phdn, chuong, muc, diéu, khoan, diém hoac
duoc phan chia thanh cac phan, muc tir 16n dén nho theo
mot trinh tu nhat dinh. |

B6 cuc cua luat, phap lénh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 27 cha Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat ngay 12 thang 11 nam 1996 va Luat sira doi, bo
sung mot s6 di€u cha Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat s6 02/2002-QH11 ngay 16 thang 12 nam 2002.

Vin ban quy pham phdp luat khic cé thé duge bs cuc
nhu sau:

- Nghi quyét: theo diéu, khoan, diém hoac theo khoan,
diém; |

- Nghi dinh: theo chuong, muc, diéu, khoén, di€ém; cic
quy ché (diéu 1¢) ban hanh kém theo nghi dinh: theo
chuong, muc, diéu, khoan, diém;

- Quyét dinh: theo diéu, khoan, di€ém; cdc quy ch€ (quy
dinh) ban hanh kém theo quyét dinh: theo chuong, muc,
diéu, khoan, diém:;

- Chi thi: theo khoan, diém;

- Thong tu: theo muc, khoan, diém.

Van ban hanh chinh c6 thé dugc bd cuc nhu sau:

- Quyét dinh (c4 biét): theo diéu, khoan, diém; cidc quy
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ché (quy dinh) ban hanh kém theo quvét dinh: theo
chuong, muc, diéu, khoan, diém;

- Chi thi (c4 biét): theo khoan, diem;

- Cdc hinh thdc van ban hanh chinh khéac: theo phan,
muc, khodn, diém.

7. Chitc vu, ho tén va chir ky cia nguoi cé6 tham
quyén

a) Viéc ghi quyén han cia ngudi ky duogc thuc hién
nhu sau:

- Truong hgp ky thay mat tap the thi phai ghi chir viét
tat "TM." (thay mat) vao trudc tén tap thé lann dao hoé_ic
tén co quan, to chic;

- - Trudng hgp ky thay ngudi ditng dau co quan, t8 chiic
thi phai ghi chir viét tat "KT." (ky thay) vao truéc chic vu
cua ngudi dimg dau;

- Truong hop ky thira lénh thi phai ghi chir viét tat
"TL." (thtra Iénh) vao trude chic vu cua ngudi dimg ddu co
quan, t6 chuc;

- Truong hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tat
"TUQ." (thira uy quyén) vao trudc chitc vu cia ngudi diing
dau co quan, t6 chitc.

b) Churc vu cua ngudi ky

Chuc vu ghi trén van ban la chitc danh lanh dao chinh
thirc clia nguoi Ky van ban trong co quan, t6 chiic; chi ghi
chitc danh nhu Bo truong (B¢ trudng, Chu nhiém), Thu
truong, Chu tich, Phé Cha tich, Gidam déc, Phé Gidm doc
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v.v.., khong ghi lai tén co quan, t6 chic, trir cdc van ban
lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan, to chiic ban
hanh; van ban ky thira 1&nh, thira uy quyén va nhiing
trudng hop can thiét khic do cdc co quan, t6 chic quy dinh
cu thé.

Chitc vu ghi trén van ban do cac t6 chic tu van nhu
Ban, Hoi dong clia Nha nudc hoidc cua co quan, t6 chirc
ban hanh la chitc danh lanh dao cia ngudi ky vian ban
trong Ban hoac Hoéi dong dé. Déi vai nhitng Ban, Hoi dong
khong duoc phép sir dung con dau clia co quan, to chic thi
chi ghi chitc danh cta ngudi ky van ban trong Ban hoac
Hol dong. Truong hop Ban hodac Hoi dong duge phép st
dung con ddu cla co quan, to chic thi c6 thé ghi thém
chic danh lanh dao trong co quan, t6 chifc cha nguoi ky &
dudi, vi du:

- Chtic vu clia ngudi ky van ban do Hoi dong hoac Ban
chi dao clta Nha nuée ban hanh ma lanh dao B6 Xay dung
lam Trudng ban hoiac Pho Trudng ban, Chu tich hoic Phé
Chu tich Hoi dong duoc ghi nhu sau:

TM. HOI PONG KT. TRUGNG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky, ddu cua (Chit ky, ddu cita
Bo Xdy ding) B¢ Xdy dung)
BO TRUONG THU TRUONG
BO XAY DUNG BO XAY DUNG
Nguyén Van A Tran Van B
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- Chic vu cia ngudi ky van ban do Ban hoac Hoi dong
ctia B6 Xay dung ban hanh ma Thi truong Bo Xay dung
lam Trudng ban hoac Chu tich Hoi dong, lanh dao cac
Cuc, Vu thuoc Bo Xay dung lam Phé Trudng ban hodc Pho
Chti tich Ho1 dong dugc ghi nhu sau:

TM. HOI PONG KT. TRUGNG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky, ddu cua (Chit ky, ddii cua
B¢é Xay dung) Bo Xdy dung)
THU TRUONG VU TRUONG
Trin Van B VU TO CHUC CAN BO
Lé Van C

¢) Ho tén bao gém ho, tén dém (néu cb) va tén cua
ngudi ky van ban. D6i vé6i van ban quy pham phap luat va
van ban hanh chinh, truéc ho tén cta ngudi ky, khong ghi
hoc ham, hoc vi va cdc danh hiéu danh du khac, trir van
ban cla cic té chic su nghiép gido duc, y t&€, nghién citu
khoa hoc, trong nhitng trudng h0‘p can thiét, ¢ thé ghi
thém hoc ham, hoc vi.

8. D4u cia co quan, té chirc

Viéc déng dau trén van ban duoc thuc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2004 ctia Chinh pht vé cong tac van thu va quy dinh
cua phap luat c6 lién quan.
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9. Noi nhan |

Noi nhan x4c dinh nhitng co quan, t6 chic, don vi va ca
nhdn nhan van ban v6i muc dich va trach nhiém cu thé nhu
dé kiém tra, gidm sat; dé xem xét, giai quyét; dé th1 hanh;
dé trao ddi cong viéc; dé biét va dé luu.

Noi nhan phai duge xdc dinh cu thé trong van ban. Can
ctir quy dinh cia phap luat; can cu chiic nang, nhiém vu,
quyén han cla co quan, t6 chic va quan hé cong tic vdéi
cac co quan, 1o chiic, don vi hoac ca nhan ¢6 lién quan; cin
clr yéu cau giai quyét cong viéc, don vi hoac ca nhan soan
thao hodc chi tri soan thao ¢é trach nhiém dé xuat nhimg
co quan, t6 chiic, don vi va cd nhan nhan van ban trinh
nguoi ky van ban quyét dinh.

Déi véi van ban chi gii cho mét s6 déi tuong cu thé thi
phai ghi tén timg co quan, t6 chic, ca nhan nhan van ban;
doi vai van ban duoc gii cho mot hoiac mot s6 nhém doi
tuong nhat dinh thi not nhan dugce ghi chung, vi du:

- Cac B0, co quan ngang B0, co quan thugc Chinh phi;

- Uy ban nhan dan cdc tinh, thanh pho truc thudc Trung
uong;

- Uy ban nhén dan cac huyén, thi xa (thudc tinh ...).

P61 véi nhimg van ban ¢é ghi tén loal, noi nhin bao
gdm tir "noi nhan" va phan liét ké cdc co quan, to chic,
don vi va ca nhan nhan van ban.

P6i véi cong van hanh chinh, noi nhan bao géom hai
phan: |
- Phan thit nhat bao gom tir "kinh gui”, sau d6 la tén
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cic co quan, 10 chitc hoac don vi, cd nhan truc tiép gidi
quyét cong viéc;

- Phan thit hai bao gém tir "noi nhan", phia duéi 13 tir
‘nhu trén”, tiép theo 1a tén cdc co quan, t6 chiic, don vi va
ca nhan c6 lién quan khic nhan céng van.

10. Dau chi mitc do khan, mat

a) Ddu chi mtic dé khan:

Viec xdc dinh mitc d6 khin cta van ban duoc thue hién
nhu sau:

- Tuy theo mic d6 can dugc chuyén phat nhanh, van
ban dugc xdc dinh d¢ khan theo ba mifc sau: hoa tdc,
thugng khan hoac khidn;

- Khi soan thao van ban c¢6 tinh chat khan, don vi hodc
ca nhan soan thdo van ban dé xuit mic do6 khan trinh
nguol ky van ban quyét dinh.

Déau d6 khan phédi dugc khic sin theo hudng dan tai
diém k khoan 2 Muc I1T ctia Thong tu nay. Muc dung dé
déong ddu do khan diing muc mau dé tuoi.

b) Dau chi mitc d6 mat:

Viée xac dinh va déng dau d6 mat (tuyét mat, t6i mat
hoac mat), dau thu hoi d6i v6i van ban cé noi dung bi mat
nha nuéc duge thyc hién theo quy dinh cha phdp luat vé
bao vé bi mat nha nudc. |

11. Cac thanh phan thé thitc khac

Cac thanh phén thé thic khac cha van ban bao gém:
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a) Dia chi co quan, t6 chiic; dia chi E-Mail; dia chi trén
mang (Website); s6 dién thoai, s6 Telex, so Fax doi véi
cong van, cong dién, gidy gidi thiéu, gidy moi, phiéu gui,
phi€u chuyén dé tao diéu kién thuan 1oi cho viéc lién hé;

b) Cac chi dan vé pham vi luu hanh nhu "tra lai sau khi
hop (hoi nghi)", "xem xong tra lai”, "luu hanh ndi bo" doi
véi nhimg van ban cé pham vi, déi tugng pho bién, sur
dung han ché& hoac chi dan vé du thao van ban nhu "du
thao" hay "du thdo lan ...". Cdc chi dan trén ¢é thé dugc
ddnh mdy hoac ding con dau khac sin dé déng lén van
ban hoac du thao van ban;

c) Ky hiéu nguoi danh may va sé lugng ban phat hanh
doi véi nhitng van ban cin dugc quan Iy chat ché vé so
lugng ban phat hanh;

d) Truong hop van ban cé phu luc kém theo thi trong
van ban phai ¢é chi dan vé phu luc dé. Phuy lyc van ban
phai ¢6 tiéu dé; van ban co6 tir hai phu luc tré 1én thi cdc
phu luc phai duoc danh sé thit tu bang chit s6 La Ma;

d) S6 trang: vian ban va phu luc vian ban gém nhiu
trang thi tr trang thi hai tr¢ di phai dugc danh so thit tu
bang chif s6 a-rap; sO trang cua phu luc van ban duoc didnh
riéng, theo tung phu luc.

12. Thé thirc ban sao

Thé thic ban sao dugc thuc hién nhu sau:
a) Hinh thiic sao bao gdm mot trong cac dong chir "sao
y ban chinh", "trich sao" hoac "sao luc". Viéc xac dinh
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hinh thic ban sao dugc thuc hién theo quy dinh tai cac
khoan 4, 5 va 6 Didu 2 ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh pht vé cong tic van
thu:

b) Tén co quan, t6 chic sao van ban 13 tén cta co quan,
t6 chiic thuc hién viéc sao van ban;

¢) SO, ky hiéu ban sao bao gém s thit tu dang ky duge
danh chung cho cdc loai ban sao do co quan, té chic thuc
hién va chit viét tat tén loai ban sao theo Bang chit viét tét
tén loai van ban va ban sao kém theo Thong tu nay (Phu
luc I). S6 duogce ghi bang chir s¢ a-rap, bat dau tir s6 01 vao
ngay dau nam va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam;

d) Cac thanh phén thé thitc khic chia ban sao van ban
gom dia danh va ngay, thang, nam sao; chic vu, ho tén va
chit ky clia ngudi cé thdm quyén; dau clia co quan, té chic
$a0 van ban va noi nhan dugce thuc hién theo huéng dan tai
cac khoan 4, 7, 8 va 9 Muc II cia Thong tu nay.

III. KY THUAT TRINH BAY

1. Kho giay, kiéu trinh bay va dinh 1é trang van
ban

a) Kho giay

Vian ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh
dugc trinh bay trén gidy khé A4 (210 mm x 297 mm).

Cac loai van ban nhu gidy giGi thi¢u, giay bién nhan hé
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so, phiéu g, phi€u chuyén ¢é thé dugc trinh bay trén gidy
kho A5 (148 mm x 210 mm) hoac trén gidy mau in sin.

b) Kiéu trinh bay

Van ban quy pham phdp luat va van ban hanh chinh
duoc trinh bay theo chiéu dai clia trang gidy kho A4 (dinh
hudng ban in theo chiéu dai).

Truong hop ndi dung van ban c¢é cac bang, biéu nhung
khong dugc lam thanh cdc phu luc riéng thi van ban cé thé
duoc trinh bay theo chiéu réng cua trang gidy (dinh huéng
ban in theo chiéu rong).

c) Dinh 1€ trang van ban (d6i véi khé gidy A4)

- Trang mat trudéc: |

Lé trén: cdch mép trén tir 20-25 mm:;

L€ dudi: cach mép dudi tir 20-25 mm;

Lé trdi: cdch mép trai tir 30-35 mm;

Lé phai: cdch mép phai tir 15-20 mm.

- Trang mat sau: |

L¢ trén: cdch mép trén tir 20-25 mm;

L¢ dudi: cach mép dudi tir 20-25 mm:;

Lé trai: cdch mép trai tix 15-20 mm;

Lé phai: cach mép phai tir 30-35 mm.

2. Ky thuat trinh bay cic thanh phan thé thic van
ban

Vi tri trinh bay cdc thanh phan thé thic van ban trén

mot trang gidy khé A4 duoc thuc hién theo So dé bé tri céc
thanh phan thé thic vin ban kém theo Thong tu nay (Phu
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luc II). Vi tri trinh bay cdc thanh phéan thé thic van ban
trén mot trang gidy kho A5 duogc ap dung tuong tu theo So
do trén.

Cac thanh phéin thé thic vian ban dugc trinh bay nhu
sau:

a) Quoc hiéu

Quoéc hiéu dugc trinh bay tai 6 s6 1.

Dong chir trén: "Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam”
dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu
chir dung, dam.

Dong chr duéi: "Doc lap - Ty do - Hanh phic" duogc
trinh bay bang chir in thuong, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu
chir dang, dam; chir cai dau cua cac cum tir dugc viét hoa,
giita cac cum tur c6 gach ngang nho; phia duéi ¢6 duong ké
ngang, nét lién, c6 dé dai bang do dai ciia dong chit.

b) Tén co quan, t6 chitc ban hanh vin ban

Tén co quan, t6 chitc ban hanh van ban dugc trinh bay
tai 6 s 2.

Tén co quan, t6 chitc chi quan cap trén truc ti€p duoc
trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chir
ding.

Tén co quan, t6 chic ban hanh vidn ban duoc trinh bay
bang chit in hoa, c¢& chit tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, dam;
phia dudi cé6 duong ké ngang, nét lién, cé do6 dai bang tir
1/3 dén 1/2 dd dai cta dong chit va dat can déi so véi dong
chir.

c) SO, ky hiéu cia van ban
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S6, ky hiéu clia van ban duge trinh bay tai 6 s6 3.

Tir "s6" dugc trinh bay bang chit in thuong, ky hiéu
bang chit in hoa, c& chir 13, kiéu chit ding; sau tr "s6" c6
dau hai cham: giita s6, nam ban hanh va ky hiéu van ban
c6 ddu gach chéo (/); gilta cdc nhém chit viét tat trong ky
hiéu viin ban c6 ddu gach ndéi khong cach chir (-), vi du:

So: 33/2002/ND-CP; So: 15/Qb-UBND; So: 23/BC-
BNV; S&: 234/SCN-VP.

d) Pia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban

bia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban dugc
trinh bay tai 6 sé 4, bang chit in thudng, c& chir tir 13 dén
14, kiéu chir nghiéng; sau dia danh c6 d&u phay.

Vidu: Ha Noi, ngay 05 thang 02 ndm 2004

d) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

Teén loai va trich yéu noi dung ctia cac loai van ban cé
ghi tén loai dugc trinh bay tai 6 s6 5a; tén loai van ban
(nghi dinh, quyét dinh, k& hoach, bdo céo, to trinh va cac
loai van ban khac) dugc dat canh giita (can doi ¢ gilta
dong) bang chit in hoa, c& chir tir 14 dén 15, kiéu chir
ditng, dam; trich y&u n6i dung van ban dugc dat canh giita,
ngay dudi tén loai van ban, bang chif in thudng, c& chir 14,
kiéu chir ding, dam; bén dudi trich yéu cé dudng ke
ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cua
dong chit va dat can doéi so véi1 dong chir.

Trich yéu noi dung cong vian duge trinh bay tai 6 s6 5b,
sau chi viét tat "V/v" (vé viéc) bang chif in thuong, cd chir
t 12 dén 13, kiéu chit ding.
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e) Noi1 dung van ban

Noé1 dung van ban dugce trinh bay tai 6 s6 6.

Phan noi dung (ban van) dugc trinh bay bing chit in
thuodng, ¢ chir tir 13 dén 14; khi xuéng dong, chit diu
dong c6 thé Ini vao tr lem dén 1,27cm (1 default tab):
khoang céach giita cdc doan van (paragraph) dat t6i thiéu la
6pt; khoang cich giita cdc dong hay cich dong (line
spacing) chon t6i thi€u tr cich dong don (single line
spacing) hodc tir 15pt (exactly line spacing) tré 1én.

Daéi v6i nhitng van ban quy pham phdp luat va van ban
hanh chinh c6 phan can cit phdp ly dé ban hanh thi sau méi
can cir phai xuéng dong, cudi ddng c6 dau cham phdy,
riéng can cit cudi cung két thic bang dau phdy.

Truong hop néi dung van ban duoc bé cuc theo phan,
chuong, muc, diéu, khoan, diém thi trinh bay nhu sau:

- Phén, chuong: tir "phan", "chuong” va s& thit tu cla
phan, chuong dugc trinh bay trén mot dong riéng, canh
gilra, bang chit in thudng, c¢& chit 14, kiéu chit ding, dam.
SO thd tr cta phan, chuong dung chit s6 La Ma. Tieu dé
(tén) cua phéan, chuong dugc dat ngay dudi, canh giita,
bang chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimng, dam;

- Muc: tir "muc” va s6 thi tu clia muc duoc trinh bay
trén mot dong riéng, canh giita, bang chit in thudng, c& chiy
14, ki€u chir ding, dam. S thit tu chia muc dung chir s6 a-
rap. Tieu d€ ciia muc duoc trinh bay canh giita, bing chit in
hoa, c& chit tir 12 dén 13, ki€u chit ditng, dam;

- Diéu: tir "dicu", s6 th tr va tiéu dé caa diéu duoc
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trinh bay bang chit in thudng, ¢d chit bang c& chit ctia phén
161 van (13-14), kiéu chr dimg, dam. S6 th tu cha diéu
dung chit s a-rap, sau so thu tu cé ddu cham;

- Khoan: sé thit tu cac khoan trong méi dieu dung chit
$& a-rap, tiép theo la dau chdm, ¢& chit bang ¢& chir clia
phan 101 van (13-14), kiéu chit ding;

- Diém: thi tu cic diém trong médi khoan dung cdc chir
cal tiéng Viét theo tha tu abc, sau ¢6 dau déng ngoac don,
bang chir in thudng, ¢& chit bang ¢& chit clia phan 1oi van
(13-14), kiéu chir ding,.

Truong hgp ndi dung van ban duoc phan chia thanh cic
phan, muc tir I6n dén nho thi trinh bay nhu sau:

- Phan (néu co): tir "phan" va s6 tha tu cha phan dugc
trinh bay trén mot dong riéng, canh gilta, bang chit in
thudng, ¢& chir 14, kiéu chitr dimg, dam. S6 thit tu ctia phan
dung chit s6 La Ma. Tiéu dé cla phan dugc dat ngay dudi,
canh giita, bang chif in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chix
dimg, dam; |

- Muc: s6 thit tu cac muc dung chir s6 La M43, sau cé
ddu cham; tiéu dé cta muc duoc trinh bay bang chir in hoa,
cd chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam;

- Khoan: s6 thir tu cdc khoan trong méi muc diung chir
sO a-rap, sau dé c¢6 diau cham; s6 thi tu va tiéu dé cua
khoan (néu cd) dugc trinh bay bang chit in thudng, cd chir
bang c¢& chit ctia phan 16i van (13-14), kiéu chit ding, dam;

- Di¢m: thi tu cac di€m trong méi khoan dung cac chir
cai tiéng Viét theo thit tu abe, sau dé ¢6 dau déng ngoac
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don, bang chit in thuong, ¢ chit bang ¢ chir ctia phan 15i
van (13-14), kiéu chir ding. |

g) Chuc vu, ho tén va chit ky cta ngudi ¢6 thim quyén

Quyén han, chitc vu ctia nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6
7a; chic vu khéac cua ngudi ky duge trinh bay tai 6 s6 7b;
cac chir viét tat "TM.", "KT.", "TL.", "TUQ." hoac "Q."
(quyén), quyén han va chic vu clia ngudi ky duge trinh bay
bang chi¥ in hoa, ¢6 chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, dam.

Ho tén ctia ngudi ky van ban va hoc ham, hoc vi (néu
c0) dugc trinh bay tai 6 s& 7b; bang chit in thuong, ¢& chi
tir 13 dén 14, kiéu chit ditng, dam.

Chir ky cua ngudi c¢6 thim quyén dugc trinh bay tai 6
sO 7c.

h) Dau clia co quan, t6 chirc

Dau cia co quan, t6 chic duoc trinh bay tai 6 s6 8.

i) Noi nhan

Noi nhan duoc trinh bay tai 6 s 9a va 9b.

Phan noi nhan tai 6 s6 9a (chi dp dung d6i véi cong van
hanh chinh) dugc trinh bay nhu sau:

- Tir "kinh gli" va tén cdc co quan, 16 chirc hoac ca
nhan nhin van ban dugc trinh bay bang chit in thuong, c&
chit 14, Ki€u chit ding;

- Sau tu "kinh gui” c6 dau hai cham; néu céng van gt
cho mot co quan, t6 chiic hodc mot ca nhan thi tir "kinh
g
trén cung mot dong; trudng hop cong van gui cho hai co
quan, t6 chiic hoac cd nhan trd Ién thi tén méi co quan, to

va tén co quan, t6 chiic hodc cd nhan dugc trinh bay
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chitc, cd nhan hoac mdi nhém co quan, t6 chite, cd nhan
dugc trinh bay trén mét dong riéng, dau dong c6 gach
ngang, cudi dong c6 dau chdm phay, cudi dong cuéi cling
c6 dau cham.

Phén noi nhan tai 6 s6 9b (dp dung chung d6i véi cong
van hanh chinh va cdc loai van ban khac) duogc trinh bay
nhu sau:

- Tu "noi nhan" duge trinh bay trén mot dong riéng,
sau d6 c6 dau hai cham, bang chit in thudng, c& chir 12,
ki€u chit nghiéng, dam;

- Phan liét ké cdc co quan, 16 chitc, don vi va cd4 nhan
nhén vin ban dugc trinh bay bang chi in thudng, c¢& chit
11, ki€u chir dimg; tén méi co quan, t5 chitc, don vi va c4
nhian hoac moéi nhém co quan, t6 chirc, don vi nhan van
ban duoc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong cé gach
ngang, cudi dong cé dau cham phay; riéng dong cudi ciing
bao gom chit "luu" sau dé c6 ddu hai cham, tiép theo la
chir viét tat "VT" (van thu co quan, t6 chitc), chit viét tit
ten don vi (hoac bo phan) soan thao van ban va sé luong
ban luu (chi trong nhiing trudng hop cén thiét) duoc dat
trong ngodc don, cudi cling la dau cham.

k) Dau chi mic do khan, mat

Mau dau dé mat (tuyét mat, t6i mat hodc mat) va dau
thu héi d6i véi van ban ¢6 noi dung bi mat nha nude duoc
thuc hién theo quy dinh ctia phdp luat vé bdo vé bi mat nha
nudc. Dau dé mat dugc déng vao 6 s6 10a, diu thu hoi
duoc dong vao 6 s6 11.
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Dau do khan dugc déng vao 6 s6 10b. Con dau cac do
khin ¢6 hinh chir nhat, trén dé, céc tir "hoa toc", "thuong
khan" hoac "khan" duoc trinh bay bang chit in hoa, c¢& chit
tr 13 dén 14, kiéu chit ding, dam va dugc dat can doi
trong khung hinh chit nhat vién don, cé kich thuée tuong
tng 1a 30mm x 8mm, 40mm x 8mm va 20mm x 8mm.

1) Cac thanh phan thé thirc khac

Céc thanh phan thé thic khiac duge trinh bay nhu sau:

- Cac chi dan vé pham vi luu hanh duoc trinh bay tai 6
s6 11; cac cum tir "tra lai sau khi hop (hdi nghi)”, "xem
xong tra lai”, "luu hanh néi bd" duge trinh bay can doi
trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang chir in hoa,
cd chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam;

- Chi dan vé du thao van ban duoc trinh bay tai 6 s6 12;
tir "du thao" hoic cum tur "du thao lan ..." duoc trinh bay
trong mot khung hinh chit nhat vién don, bang chir in hoa,
c& chir tr 13 dén 14, kiéu chit dimg, dam;

- Ky hiéu nguoi danh mdy va s6 lugng ban phat hanh
duoc trinh bay tai 6 s6 13; ky hiéu bang chit in hoa, s6
luong ban bang chit s a-rap, ¢d chit 11, ki€u chit ding;

- Pia chi co quan, t6 chiic; dia chi E-Mail; dia chi trén
mang (Website); s6 dién thoai, s6 Telex, s6 Fax dugc trinh
bay trén trang ddu cha van ban, tai 6 s6 14, bang chif in
thudng, cd chir tir 11 dén 12, ki€u chit dimg, dudi mot
dudng ké nét lién kéo dai hét bé ngang cua ving trinh bay
van ban;

- Phu luc van ban: phu luc kém theo van ban dugc trinh
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bay trén cdc trang giay riéng; tir "phu luc" va s6 thi tu cua
phu luc (truong hop cé tir hai phu luc tré 1én) dugce trinh
bay trén mot dong riéng, canh gilta, bang chir in thuong, ¢&
chit 14, ki€u chir dimng, dam; tiéu dé (tén) chia phu luc dugc
trinh bay canh giita, bing chi¥ in hoa, ¢ chit tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam;

- S6 trang cta van ban dugc trinh bay tai chinh gita,
trén dau trang gidy (phan header) hoac tai géc phai, & cudi
trang gidy (phan footer), bang chir s6 a-rap, ¢& chit bang ¢&
chit cua phan 10i van (13-14), kiéu chit ding;

Mau chir va chi tiét trinh bay cdc thanh phédn thé thic
van ban dugc minh hoa tai Phu luc IV - Mau chit va chi tiét
trinh bay thé thic van ban va thé thic ban sao kém theo
Thong tu nay (trong do, st dung phong chit .VnTime doi
véi chit in thuong va .VnTimeH d6i véi chit in hoa).

Mau trinh bay mot s6 loai van ban quy pham phap luat
va van ban hanh chinh duoc minh hoa tai Phu luc V - Mau
trinh bay van ban va ban sao van ban kém theo Thong tu
nay (trong do, sir dung phong chit .VnTime d6i véi chif in
thudng va .VnTimeH doéi véi chit in hoa).

3. K¢ thuat trinh bay cac thanh phan thé thic ban
sao

Cac thanh phan thé thic ban sao duogc trinh bay trén
cung mot trang giay, ngay sau phin cudi cung cua van ban
duge sao, dudi mot dudng ké nét lién, kéo dai hét chiéu
ngang cua ving trinh bay van ban.
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Vi tri trinh bay cdc thanh phan thé thitc ban sao trén
trang gidy kho A4 duoc thuc hién theo So dé bo tri céc
thanh phan thé thitc bian sao kém theo Théng tu nay (Phu
tuc 1ID).

Cic thanh phan thé thic ban sao dugc trinh bay nhu
sau:

a) Hinh thic sao: cum tir "sao y ban chinh", cac tu
"trich sao"” va "sao luc" dugc trinh bay tai 6 s6 1 (Phu luc
III) bang chif in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, ki€u chix dilng,
dam:;

b) Cac thanh phan thé thic khic cha ban sao gém: tén
co quan, 16 chitc sao vin ban (tai 6 s6 2); s&, ky hiéu ban
sao (tai 6 s 3); dia danh va ngay, thang, nam sao (tai 6 s0
4); chic vu, ho tén va chir k¥ clia ngudi ¢ tham quyén (tai
6 s& S5a, Sb va 5¢); dau cua co quan, to chiic sao van ban
(tal 6 sO 6); noi nhan (tai 6 s6 7) dugce trinh bay theo hudng
dan trinh bay cdc thanh phan thé thic tuong tng cla van
ban tai khoan 2 Muc nay.

Mau chir va chi tiét trinh bay cac thanh phan thé thic
ban sao dugc minh hoa tai Phu luc IV, mau trinh bay ban
sao duoc minh hoa tait Phu luc V kem theo Thong tu nay.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Thong tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay, ké tir
ngay dang Cong bdo. Cic quy dinh va huéng dan truéc day
trai véi quy dinh va hudng dan tai Thong tu nay déu bi bii bo.
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2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé€ phat sinh
hoac kh6 khan, vuéng mac, cdc co quan, t6 chitc phan dnh
vé Bo Noi vu (Cuc Van thu va Luu trit nha nudce) va Van
phong Chinh pht d€ kip thoi giai quyét.

KT. BO TRUONG, KT. BO TRUONG
CHU NHIEM BO NOI VU
VAN PHONG CHINH PHU
PHO CHU NHIEM THU TRUONG
Nguyén Van Lam Pang Quoc Tién
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Phu Luc 1
BANG CHU VIET TAT

TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO

(Kém theo Thoéng tie lién tich

s6 55/2005/TTLT-BNV -V PCP ngay 06 thang 5 ndm 2005
ctia Bo Noi vu va Vin phong Chinh phit)

STT Tén loai van ban Chiur vieét tat
Van ban quy pham phap luat

1 Luat Lt

2 Phap lénh Pl

3 Lénh L

4 Nghi quyét NQ

5 Nghi quyét lién tich NQLT

6 Nghi dinh ND

7 Quyét dinh Qb

8 Chi thi CT

9 Thong tu TT

10 Thoéng tu lién tich TILT
Van ban hanh chinh

| Quyét dinh (ca biét) Qb

2 Chi thi (ca biét) CT

3 Thong cao TC

4 Thong bao B

5 Chuong trinh CTr

367




368

STT Tén loai van ban Chir viét tat
6 Ké& hoach KH
7 Phuong an PA
8 Peé an DA
9 Bdo cao BC
10 Bién ban BB
11 T trinh TTr
12 Hop dong HD
13 Cong dién Cb
14 Gidy ching nhan CN
15 Gidy uy nhiém UN
16 Giay mai GM
17 Giay gi6i thiéu GT
18 Giay nghi phép NP
19 Gidy di dudng bb
20 Gidy bién nhan ho so BN
21 Phiéu g PG
22 | Phi€u chuyén PC
Ban sao van ban
| Ban sao y ban chinh | SY
2 Ban trich sao TS
3 Ban sao luc SL. .
15-20mm




Phu Luc II
SO PO BO TRI CAC THANH PHAN
THE THUC VAN BAN
(Trén mot trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)

N
(Kém theo Thong nir lién tich 5\"
6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 nam 20085
cita Bo Noi vu va Van phong Chinh phi) ' N 9
NN
20-253\111 T
3 4
Sh Sa
10a ] O
10b 12

15-

80-35 mmy| - 6 | oy

b 13 @ ic

14
20—2{mm
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Ghi chu:

O s6 : Thanh phan thé thirc van ban
1 Qudc hiéu
2 Tén co quan, t chitc ban hanh van ban
3 So, ky hiéu cua van ban
4 Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van
ban
5a :  Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b :  Trich yéu ndi dung cong van hanh chinh
6 :  INOi dung van ban
7a, : Chiic vu, ho tén va chit ky chia ngudi c¢6 tham
7b, Tc quyén
8 :  Dau cla co quan, t6 chirc
9a, 9b : Noinhan
10a : Dau chi mic d6 mat
10b : Dau chi mic d6 khan
11 :  D4u thu héi va chi dan vé pham vi luu hanh
12 : Chidan vé du thdo van ban
13 : Ky hiéu nguoi danh mdy va sé luong ban phat
hanh
14 : Diachi co quan, t6 chirc; dia chi E-Mail; dia

chi Website; s6 dién thoai, so Telex, s6 Fax
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Phu Luc 11

$O PO BO TRI CAC THANH PHAN
THE THUC BAN SAO VAN BAN

(Trén mot trang giay kho A4: 210 mm x 297 mm)
(Keém theo Thong tue lién tich
$6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thdng 5 ndm 2005

ctia Bo Noéi vu va Van phong Chinh phu)

2()—2$mm

 PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN BUQC SAO |

1

i

30-35 3

15-200mm
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Ghi chi:

O s6 : Thanh phin thé thirc ban sao
1 :  Hinh thic sao: "sao y ban chinh", "trich sao”
hoac "sao luc”

2 Tén co quan, to chic sao van ban
3 S6, ky hiéu ban sao
4 Pia danh va ngay, thiang, nam sao
5a, . Chic vu, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 tham
5b, 5¢ quyén
6 . Dau cta co quan, 16 chic
7 :  Noi nhan
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Phu Luc V

MAU TRINH BAY VAN BAN
VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Thong nelién tich so' 55/2005/TTLT-BNV-VPCP
ngay 06 thang 5 ndm 2005
ctia Bo Noi vu va Van phong Chinh phit)

1. Mau trinh bay van ban quy pham phap luat

Mau 1.1 - Nghi quyét cia Chinh phu

Maiu 1.2 - Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan

Mau 1.3 - Nghi dinh ctia Chinh phu (quy dinh truc
ti€p)

Mau 1.4 - Nghi dinh ctia Chinh pht (ban hanh diéu I¢,
quy ché)

Mau 1.5 - Quyét dinh (quy dinh truc ti€p)

Miu 1.6 - Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh)

Miu 1.7 - Chi thi |

Mau 1.8 - Thong tu cha Bo trudng

Miu 1.9 - Thong tu lién tich

2. Mau trinh bay van ban hanh chinh

Mau 2.1 - Quyét dinh (cd biét) (quy dinh truc tiép)

Mau 2.2 - Quyeét dinh (ca biét) (ban hanh hoac phe
| duyét mot van ban khac)

Maiau 2.3 - Céng van hanh chinh

Mau 2.4 - C4c hinh thic van ban hanh chinh khac

nhu chi thi hanh chinh (ca biét), thong
bao, chuong trinh, k& hoach, dé an, phuong
an, bao cao, to trinh v.v...

3. Mau trinh bay ban sao van ban

Mau 3.1 Ban sao van ban



Mau 1.1. Nghi quyét ciia Chinh phu

CHINH PHU  QONGHOA XA HOICHU NGHIA VIETNAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

S6:.. 20..(1)../NQ-CP
Ha Néi, ngay thang ndm 20..(1)..
NGHI QUYET
........................ (2) oo
CHINH PHU

Can ctt Luat Té chiic Chinh phit ngay 25 thang 12 nam 2001;

----------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

Noi nhén: ™. QHfNH PHU
. : THU TUGNG

-----------------

- Luu: VT, ...(5). A XX(6). (Chit ky, ddu)

Ho va tén
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Ghi chut:

(1) Nam ban hanh.

(2) Trich yéu noi dung nghi quyét.

(3) Céc can ci khac dé ban hanh nghi quyét.

(4) Noi dung cuia nghi quyét.

(5) Chit viét tit tén don vi hoac chu tri soan thao va so
lugng ban luu (néu can).

(6) K¥ hiéu ngudi ddnh mdy, nhan ban va sé lugng ban
phat hanh (néu can)
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Mau 1.2. Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan

HOIDégG CONG HOA XA HOICHU NGHIA VIET NAM
NHAN DAN Doc lap - Twu do - Hanh phuac

50:../20.(2)./NQ-TIDND  Ha Néi, ngay thang nam 20..(2)..

NGHI QUYET
........................ (A) e

HOI DONG NHAN DAN ..(1)..
KHOA... KY HOP THU. ..

Can ctt Luat T6 chitc Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan ngay 26 thang 11 nam 2003;

CAN CO oo (5o
QUYET NGHI
Dieu 1. .o (B
DU 2. oo
DG o e
Nghi quyét nay da dugec Hoi dong nhan dan ............. (1)
............ Khoa .... ky hop thtt ..... théng qua./.
V“”mm’, TM. HOI PONG
................ CHU TICH

- Liw: VT, (7). AXX(S).
(Chit k¥, ddu)

Nguyén Vian A



Ghi chu:
(1) Tén tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong; huyén,
quén, thi xa, thanh pho thudc tinh; xa, phu'ong, thi tran.
(2) Nam ban hanh.
(3) bia danh.
(4) Trich yéu néi dung nghi quyét.
(5) Céc can cit khac d€ ban hanh nghi quyét.
(6) No1 dung cta nghi quyét.
(7) Chir viét tat tén don vi oan thao hodc chu tri soan thao
va sO lugng ban [uu (n€u can).
(8) Ky hiéu ngudi danh mdy, nhan ban va s lugng ban
phdt hanh (néu can).
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Maul.3 - Nghi dinh cua Chinh phu (quy dinh truc
ticp)(*)

CHINIT PHU  CONG HOA XA HOICHU NGHIA VIETNAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

So:.. 20.(1)./NQ-CP
Ha Noi, ngay thang nam 20..(1 ).

NGHi DiNH
.............................. (2}

CHINH PHU

Can ctr Luat Té chitc Chinh pht ngay 25 thang 12 nam
2001;

CAN CU ettt aene (3) e :
Theo dé nghicla oo, €5 T ,
NGHI DINH:
Chuong 1
QUY PINH CHUNG
21T T I OO
D 113 | IO T U OO PSPPI
Chuong
I U e oo e e
1Tl | PO U O PSP



Chuong...
PIEU KHOAN THI HANH

D U e e
.......................................................................................... /.
Noi nhan: TM. CHINH PHU
. : THU TUONG
] (Chit ky, ddu)
- Luu: VT, ...(6). Ho va tén
A XX(7).
Glu cha:

(*) Mau nay ap dung doi véi nghi dinh cia Chinh pha
huéng dan thi hanh luat, phdp 1énh, v.v? hay truc tiép quy
dinh v¢ nhitng van dé can thiét, dugc bo cuc theo chuong,
muc, diéu, khoan, diém.

(1) Nam ban hanh.

(2) Trich y€u no6i dung nghi dinh.

(3) Tén van ban quy pham phap luat dugc dung lam can cit
truc ti€p dé ban hanh nghi dinh.

(4) B6 trudong, Thu truong c¢o quan ngang BoO soan thao
nghi dinh.

(5) Chit viét tat tén don vi cia Van phong Chinh phi chi
tri trinh du thao nghi dinh va s6 lugng ban Iuu (néu can).
(6) Ky hiéu nguoi danh mdy, nhan ban va so lugng ban
phat hanh (néu can).



Mau 1.4 - Nghi dinh cua Chinh phu (ban hanh diéu lé,
quy ché)

CHINH PHU  CONGHOA XA HOICHU NGHIA VIETNAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

S6:.. 220..(1)./NQ-CP
Ha Noéi, ngay thang nam 20..(1)..
NGHI PINH
Ban hanh ..................... (2) e,

CHINH PHU

Can ct Luat T6 chic Chinh phu ngay 25 thing 12
nam 2001;

@21 s T o1 | ST ) T ;
Theo dé nghi clla .....ooveeeerveenrieeeee, ) ,
NGHI DINH:
Pieu 1. Ban hanh kém theo Nghi dinh nay
........................ (2 )ittt et e e aaa e
D U 2 et e e e e e e e e e e e e ne s an e e e
U L e,
............................................................................................ /.
Noi nhén: TM. CHINH PHU
e—— ; THU TUGNG
e : (Chit ky, ddu)
- Luru: VT, ...(5).
A.XX(6).

Ho va tén
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Ghi chii:
(1) Nam ban hanh.
(2) Tén cha ban quy ché (diéu 1¢) duoc ban hanh.
(3) Tén van ban quy pham phdp luat duoc dung lam can cut
truc ti€p dé€ ban hanh nghi dinh. |
(4) Bo truong, Tha trudng co quan ngang BoO soan thao
nghi dinh.
(5) Chit viét tat t& don vi cia Van phong Chinh pht chi tri
trinh du thdo nghi dinh va s6 lugng ban luu (néu can).

(6) Ky hiéu nguoi ddnh mdy, nhan ban va s6 lugng ban
phat hanh (néu can).
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Mau quy ché, diéu 1é (ban hanh kém theo Nghi dinh
cua Chinh phu) :

CHINH PHU  CONG HOA XA HOICHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE (PIEU LE)

.............................. (1) e
(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé............ 120../IND-CP
ngayv... thang... nadm 20... cia Chinh phi)
Chuong 1
QUY PINH CHUNG
DHCU L. L et a e eennne
DU cee et e
Chuong
9 J T | T SO
9 () | TR
Chuong
DU .. e
TM. CHINH PHU
THU TUONG
(Chit ky, ddu)
Ho va tén
Ghi clui:

(1) Trich y&u noi dung clia ban quy ché (diéu 1&).
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Maiu 1.5 - Quyét dinh (quy dinh truc tiép)

TEN CO QUAN(1) CONGHOA XA HOICHU NGHIA VIET NAM
' . Péc lap - Tu do - Hanh phic

So:.. 120..(2)./Qb-
..(3)... ....(4), ngay thang nam 20..(2)..
QUYET PINH
VE VIEC oeeevievieeene, (5) e

(@ F I o] | UU O ) JTT :
Theodénghi clla ... :
QUYET PINH
Dicu 1. .o, (8) teeeee e
B U 2. oo e e
DRCU vee et
Noi nhdn: QUYEN HAN,
s : - CHUC VU CUA NGUJIKY (9)
ST - (Chit ky, ddu)
- Luu: VT, ..(10). |
AXX(LD. Nguyén Vian A
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Ghi chu:

(1) 'Tén co quan hoac chiic danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.
(2) Nam ban hanh.

(3) Chix viét tat tén co quan hodc chitc danh nhi nuéc ban
hanh quyét dinh.

(4) bia danh.

(5) Trich yéu néi dung quyét dinh.

(6) Néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi
dimg diu co quan (B$ truéng, Thi tudng co quan ngang
Bo, Vién trudng Vién Ki€m sat nhan dan t6i cao, Chanh an
Toa an nhan dan t6i cao) hoac chitc danh nha nuéc (Chh
tich nudc, Thu tuéng Chinh pht) thi ghi chidc vu cta ngudi
dimg ddu co quan hoic chitc danh nha nuéc; né€u thim
quyén ban hanh quyét dinh thuéc vé Uy ban nhan dan céic
cap thi ghi Uy ban nhan dan... |

(7) Céc can ci truc ti€p d€ ban hanh quyét dinh.

(8) Noi dung cha quyét dinh.

(9) Quyén han, chitc vy cta ngudi ky nhu Bo trudng, Vién
trudng, Chanh an... hoac chitc danh nha nuéc (Chi tich
nudc, Tha tuéng (Chinh phtt)); d6i véi quyét dinh ctia Uy
ban nhén dan phai ghi chif viét tat "TM" vao truéc tén Uy
ban nhén dan; trudng hop cap phé duge giao ky thay ngudi
dimg dau co quan thi ghi chir viét tat "KT" vao trudc chitc
vu cua ngudi ditng dau, bén duéi ghi chitc vu clia ngudi ky.
(10) Chix viét tat tén don vi soan thao hoac chl tri soan
thao va so lugng ban luu (néu cén).

(11) Ky hiéu ngudi danh mdy, nhan ban va sé lugng ban
phat hanh (néu can).
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Mau 1.6 - Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh)

TEN CC QUAN (1) OONG HOA XA HOICHU NGHIA VIETNAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

S6... 120..2)../
NQ-CP (3) e (4)....., ngay thdang nam 20..(2)..
QUYET PINH
Ban hanh ....c.coooeeil. (5) i,

Cancl e ) I, ;
Theo d€ nghi CUA ....ooeeeireiei e, .
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay (5)...ccceveuennnnnn.
DHEUL 2. oo
UG e e,
Noi nhdn: QUYEN HAN,
e, : | CHUC VU cUA
e, : NGUOIKY (8)

- Luu: VT, ...(9). A.XX(10).
(Chit ky, ddu)
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Ghi chir:

(1)Tén co quan hodc chic danh nha nuéc ban hanh quyét
dinh. |

(2) Nam ban hanh.

(3) Chir viétl tat tén co quan hoac chic danh nha nudc ban
hanh quyét dinh.

(4) Pia danh. (5) Tén clia ban quy ché (quy dinh) dugc ban hanh.
(6) Néu thim quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi
dimg diu co quan (Bo trudng, Thi tudng co quan ngang
Bo, Vién truong Vién Kiém sat nhin dan t6i cao, Chanh an
Tox 4n nhan dan t6i cao) hoac chitc danh nha nuée (Chu
tich nude, Thi tuéng Chinh pha) thi ghi chifc vu cua nguoi
ding dau hoac chic danh nha nudc; néu tham quyén ban
hanh quyét dinh thuoc vé Uy ban nhan déan cdc cap thi ghi
Uy ban nhan dan...

(7) Céc can cu truc ti€p dé ban hanh quyét dinh.

(8) Quyén han, chic vu cua ngudi k¥ nhu Bo truong, Vién
trudéng, Chdnh 4an? hoac chiic danh nha nudc (Cha tich
nude, Thi tudng (Chinh pht)); doi véi quyét dinh cia Uy
ban nhan dan phai ghi chif viét tat "TM" vao trude tén Uy
ban nhan dan; trudng hop cap phé duge giao ky thay nguot
ddng diu co quan thi ghi chit viét tat "KT" vio trude chic
vu cua ngudi ding dau, bén dudi ghi chitc vu cua nguoi ky.
(9) Chit viét tit tén don vi soan thao hodc chu tri soan thao
va s6 lugng ban luu (néu can).

(10) Ky hiéu ngudi ddnh mdy, nhan ban va s6 lugng ban
phat hanh (néu can).
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Mau quy ché, quy dinh (ban hanh kem theo quyét

dinh)
TEN CO QUAN  CONG HOA XA HOICHU NGHIA VIETNAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHé¢ (QUY DiNH)

.............................. @ )
(Ban hanh keém theo Quyét dinh
SO ceeereennnn /20.../Qb-....ngay ... thang ... nam 20... cua.....)
Chuong 1
QUY PiNH CHUNG
DHEU Lt oo
DR cee oo s
Chuong
DR oo eeeeeee et na b
3 T 1 O PO PP PP
Chuong
3 T R U OO P OO /
QUYEN HAN, CHUC VU
CUA NGUOIKY
(Chit ky, dau)
Nguyén Van A
Ghi chu:

(1) Trich y&u nodi dung cta ban quy ché (quy dinh).
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Maw 1.7 - Chi thi

TEN CO QUAN (1) CONGHOA XA HOICHU NGHIA VIETNAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

6. 20.(2)./CT(3)...
Ha N¢i, ngay thang nam 20..(2)..

CHI THI
......................... ) S
................................................ (N
......................................................................................... /.
Noi nhan: QUYéN HaN, CHC Vu CiA
e, : NGUJ Ky (7)
- Luw: VT, ..(8). (Chit ky, déi)
A.XX(9).
Nguyén Van A
Ghi chi:

, (1) Tén co quan hoic chic danh nha nuée (Tha tudng
Chinh pht1) ban hanh chi thi.
(2) Nam ban hanh.
(3) Chir viét tat tén co quan hoic chitc danh nha nudc
(Thu tuéng Chinh pht) ban hanh chi thi.

396



(4) Dia danh. |

(5) Trich y&u ndi dung chi thi.

(6) Noi dung van ban.

(7) Quyén han, chitfc vu cua nguoi ky nhu Bo trudng,
Vién truong, Chanh 4n hoac chdc danh nha nuéc (Tha
tuéng Chinh phti)); d6i véi chi thi ciia Uy ban nhan dan
phai ghi chit viét tat "TM" vao trudc tén Uy ban nhan dan;
truong hop cap phéd duoc giao ky thay ngudi ditng dau co
quan thi ghi chit viét tat "KT" vao truéc chitc vu clia ngudi
ding dau, bén dudi ghi chiic vu cta ngudi ky van ban.

(8) Chir viét tat tén don vi soan thao hodc chu tri soan
thao va so lugng ban luu (n€u can).

(9) Ky hiéu nguoi danh may, nhan ban va s6 lugng ban
phat hanh (né€u can).
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Mau 1.8 - Thong tu ctiia Bo trudng (*)
BO.... (1) CONG HOA XA HOICHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

... 20.2).TT-...(3)..
Ha Noi, ngay thang nam 20..(2)..

THONG TU

................. () woneiaaeaaaanns
Can CU o ()il
................................................................ ()
Noi nhan: BO TRUONG (7)
et ;
e, (Chit ky, dau)

- Luu: VT, _..(8). A.XX(9).
Nguyén Van A
Ghi chi:

(*) Mau nay ap dung dé6i véi ca théong tu cia Thu
trudng co quan ngang Bo, Vién trudng Vién Kiém st nhan
dan to1 cao va Chanh 4an Toa 4n nhan dan 161 cao.

(1) Tén B9, co guan ngang Bo. Vién Kiém sat nhan dan
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to1 cao hodc Toa dn nhan dan t6i cao.

(2) Nam ban hanh.

(3) Cha viet (At tén Bo, co quan ngang Bo. Vién Kiem
sdl nhan dan 161 cao hoac Toa dn nhan dan 16i cao.

(4) Trich yéu noi dung thong tu.

(5) Can c& phap Iv dé ban hanh: muc dich (néu cd) va
pham vi diéu chinh cua thong tu.

(6) Noi dung cua thong tu.

(7) Hoac chitc danh cta Tha trudng co quan ngang Bo,
Vién truong (Vién Kiém sat nhan dan t6i cao) hoac Chinh
an (Toa an nhan dan té1 cao); truong hop cap phd duoc
oiao ky thay ngudi ding dau co quan thi ghi chir viét tat
"KT" vao trude chic vu cia nguoi ding dau, bén dudi ghi
chiic vu cua nguoi ky.

(8) Chir viét tat tén don vi soan thao hoac chi tri soan
thao van ban va s6 luong ban luu (néu can).

(9) Ky hiéu ngudi ddanh may, nhin ban va sé lugng ban
phat hanh (néu cén).



Mau 1.9 - Thong e lién tich

BO.... CO QUAN CONGHOA XA HOICHU NGHIA VIETNAM
(TO CHUC) (1) Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6:". 20..2)./ Ha Ngi, ngay thang nam 20..(2)..
TILT...(3)..
THONG TU LIEN TICH
.............. ) ISR
L0 11 I o2 1 QOO (5] IR :
.................................... (6) .o,

----------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

CHUC VU CUA NGUGJIKY (7b) BO TRUGNG BO... (7a)
(Chit ky, ddu) (Chit ky, ddu)

Nguyén Van B Nguyén Vin A
Not nhéan:

----------------
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Ghi chit:

(1) Tén Bo chu tri va tén (cdc) co quan (1o chic) khac
tham gia ban hanh thoéng tu lién tich.

(*) Thong tu lién tich dugc dang ky va ghi s6 thir tu tai
van thu clia co quan cht tri soan thao.

(2) Nam ban hanh. (3) Chi viét tat tén Bo va tén (cac)
co quan (to chic).

(4) Trich yé€u ndi dung théng tu.

(5) Can cu phdp ly d€ ban hanh; muc dich (néu c6) va
pham vi diéu chinh cua théng tu lién tich.

(6) Noi dung cua thong tu.

(7a2) Bo truong Bo chi tri soan thao thong tu lién tich;
(7b) Chifc vu ctia ngudi ding diu co quan (t6 chitc) tham
gia soan thao thong tu lién tich; chic vu coa nguoi ky
thong tu lién tich phai ghi ddy du, bao gom chic danh va
tén co quan, t6 chitc, vi du: Bo trudng Bo..., Bo truong,
Cha nhiém Van phong Chinh phi; trudng hop cédc cap pho
duge giao ky thay ngudi dimg ddu co quan (6 chiic) thi ghi
chir viét tat "KT" vao truéc chiic vu ctia ngusi ding dau,
bén dudi ghi chiic vu cua nguoi ky.

(8) Chit viét tat tén cic don vi soan thao ctia Bo chu tri
va co quan (t6 chitc) tham gia va s6 luong ban luu (néu
can). Thong tu lién tich duoc luu tai van thu cia Bo chu tri
soan thao; luu hé so tai don vi soan thao cua B va co quan
(t6 chic) tham gia ban hanh, vi du: Luu: VT (BNV), CLT
(BNV), HC (VPCP).

(8) Ky hiéu ngudi dinh may, nhan ban va so lugng ban
phit hanh (n€u can).
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Man 2.1 - Quyét dinh (cd biét) (quy dinh tric tiép)

TEN CQTC  CONGHOA XA HOICHU NGHIA VIETNAM

CAP TREN (1) Poc lap - Tu do - Hanh phic
TEN CO QUAN,
TO CHUC (2 ... (4)....., ngay thang nam 20...

S5 (%) /QD-..(3)..
QUYET PINH

XEL AE NENI CUA ..eoeeeeeeeieeieeeeeee e e ,
QUYET PINH:

AU 1. oo, (8 oo,
PHEU 2.
D U cee e
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU
e, ; CUA NGUOIKY (9)
- Luuw: VT, ...(10). A.XX(11). (Chit ky, ddu)

Nguyén Van A
Ghi chu: |
(1) Tén co quan, to chitc cdp trén (néu cd).
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(2) Tén co quan, t6 chic hoac chic danh nha nudc ban
hanh quyét dinh.

(*) Doi vaéi quyét dinh (ca biét), khong ghi nam ban
hanh giita s6 va ky hiéu cua van ban.

(3) Chir viét tat tén co quan, té chic hoidc chic danh
nha nude ban hanh quyét dinh.

(4) Dia danh. (5) Trich yéu nd1 dung quyét dinh.

(6) Néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi
ditng dau co quan, t6 chic thi ghi chiic vu clia ngudi dimg dau
(vi du: Bo trudng Bo..., Cuc truong Cuc..., Giam doc..., Vién
trudng Vién..., Chi tich...); néu tham quyén ban hanh quyét
dinh thuoc vé tap thé lanh dao hoac co quan, t6 chic thi ghi
tén tap thé€ hoidc tén co quan, té chic dé (vi du: Ban thudng
Vu..., Hoi dong..., Uy ban nhan dan...).

(7) Néu cdc cin cif truc ti€p dé ban hanh quyét dinh.

(8) No6i dung van ban.

(9) Quyén han, chic vu cia ngudi ky nhu Bo trudng,
Cuc trudng, Giam ddc, Vién trudng v.v...; trudng hop ky
thay mat tap thé lanh dao thi ghi chir viét tait "TM" vao
trudc tén co quan, to chic hoac tén tap thé lanh dao (vi du:
TM. Uy ban nhan dan, TM. Ban thuong vu, TM. Hoi
dong...); truong hop cip phé duoc giao ky thay ngudi ding
dau co quan thi ghi chif viét tat "KT" vao trude chiic vu clia
nguoi ding dau, bén dudi ghi chirc vu cua ngudi ky van
ban; cac truong hop khac thuc hién theo huéng dan tai
khoan 7 Muc II cta Thong tu nay.

(10) Chix viét tat tén don vi soan thao hodc chu tri soan
thao va s6 luong ban luu (néu can).

(11) Ky hiéu nguti danh mdy, nhan ban va s6 lugng
ban phat hanh (néu can).
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Mdu 2.2 - Quyét dinh (ca biét) (ban hanh, phé duyét mot
van ban khac )(*)

TEN CQ,TC  CONGHOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM

CAP TREN Poc lap - Tu do - Hanh phic
TEN CO QUAN,
TO CHUC ... ngay thang ndam 20....

S5 (%) /QD-..(3)...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... (1) veeeeenereeierenneeneacanns

THAM QUYEN BAN HANH

CAN CU e :
Xét dé nghi cla ........uu..... Ceeeeeeraeieinrreeeeeeasasaneereneeeeaaaans :
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay (Phé duyét) (1)
DICU 2. oo B
P I CU e e
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC
e : VUCUA NGUOI KY
e, : (Chit ky, ddu)
- Luu: VT, ... A XX, Nguyén Van A
Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung doi véi cac quyét dinh (ca biét)
ban hanh hay phé duyét mot van ban khac nhu quy ché,
quy dinh, chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong 4n...

(1) Tén cha vin ban dugc ban hanh kem theo quyét
dinh hoac duoc phé duyét.
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Mau quy ché, quy dinh (ban hanh kém theo quyét dinh )(**)

TEN CQ,TC  CONGHOA XA HOICHU NGHIA VIETNAM

CAP TREN Poc lap - Tu do - Hanh phic
TEN CO QUAN,

TO CHUC

QUY CHE (QUY PINH)

.............................. (1) vevrnnrcenemmecscensnrenens
(Ban hanh kéem theo Quyét dinh 6 ............ /0D-.....
ngay ... thang ... ndm 20... cuda ........... )
Chuong 1
QUY DiNH CHUNG

PHEU L. oo

DUGU 2t oo et

HGU eve oot
Chuong

DI cee oo e

DHGU et o
Chuong

DU vee et e e e et aannna e

IR et e et /

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUGI KY

(Chit ky, ddu)
Nguyén Van A
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Gi chiut. |

(*) Mau nay ap dung d&i véi quy ché, quy dinh dugc
ban hanh kém theo quyét dinh (ca biét), bd cuc c6 thé bao
gdm chuong, muc, diéu, khoan, diém.

(1) Trich yéu n6i dung cta ban quy ch€ (quy dinh).
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Mau van ban khde (duoe ban hanh hodc phé dtlwt kem
theo quyét dinh )(*)

TEN CQ,TC  CONGHOA XA HOICHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Doéc lap - Tu do - Hanh phuc
TEN CO QUAN,
TO CHUC

TEN LOAI VAN BAN (1)

............................ (2) e,
(Ban hanh (phé duyét) kem theo Quyét dinh
SO oo, [1QD-..... ngay ... thang ... nam 20... cua ......... )
................................................ (3) e

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

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

--------------------------------------------------------------------------------------------

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUDI KY(4)
(Chit ky, ddu)

| Nguyén Van A

Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung d6i véi cac van ban dugc ban
hanh hoac phé duyel kém theo quyét dinh nhu chuong
trinh, k& hoach, dé an, phuong 4n.. ,

(1) Ghi tén loai van ban du’o’c ban hanh nhu chuong
trinh, k& hoach, dé 4n, phuong an..

(2) Trich yé&u noi dung van ban.

(3) No6i dung van ban.

(4) Ghi quyén han, chic vu ctia ngudi ky nhu tai quyét dinh.
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Mau 2.3 - Cong vdan hanh chinh

TEN CQ, TC CONG HOA XA HOICHU NGHIA VIET NAM

CAP TREN (1) Poc lap - Tu do - Hanh phuc
| 'IEN CO QUAN, _
TO CHUC (2) . (5)....ngay thang ndm 20....
Se: /.(3)-@)...
Vé viéc.......(0).......
Kinh gui B e e aeranera———————————— :
................................................ (7) oo,
........................................................................................... /.
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU
- Nhu trén; CUA NGUOIKY(8)
- Luu: VT, ..09. (Chit ky, ddu)
A.XX(10).
Nguyén Van A
S6 XX phé Trang Tién, quan Hoan Kiém, Ha Noi
DT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX |
E-Mail: ..., WebsIite: .oovveeeieeen. (1)
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Ghi chiut.

(1) Tén co quan, to chic cap trén (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chitc hoac chic danh nha nuéc ban
hanh cong vian. |

(3) Chir viét tat tén co quan, to chic hoac chiic danh
nha nudc ban hanh céng van.

(4) Chit viét tat tén don vi hoiac bo phin soan thao hoac
chu tri soan thao cong van.

(5) bia danh.

(6) Trich yéu n6i dung cong van.

(7) No1 dung cong van.

(8) Ghi quyén han, chitc vu cta ngudi ky nhu Bo
trudng, Cuc trudng, Giam doc, Vién truong v.v..; truong
hop ky thay mat tap thé Ianh dao thi ghi chit viét tat "TM"
trudc tén co quan, té chitc hodc tén tap thé lanh dao, vi du:
Uy ban nhan dan, Ban thuong vu, Hoi dong...; néu nguoi
ky cong van la cidp phé clia ngudi dimg ddu co quan, t6
chifc thi ghi chit viét tat "KT" vao truéc chic vu cua nguol
ditng ddu, bén dudi ghi chic vu ctia ngudi ky cong van;
cac trudng hop khéc thyc hién theo huéng dan tai khoan 7
Muc II ctia Thong tir nay.

(9) Chit viét tit tén don vi soan thao hoac chu tri soan
thao va s6 luong ban luu (néu cén).

(10) Ky hiéu nguoi ddnh mdy, nhan ban va s6 lugng
ban phat hanh (n€u can).

(11) Dia chi co quan, t6 chic; s6 dién thoai, s6 Telex,
s6 Fax: dia chi E-Mail; Website (n€u can).
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Mau 2.4 - Cdac hinh thitc van bdn hanh chinh khac(*)

TEN CQ,TC  CONGHOA XA HOICHU NGHIA VIETNAM

CAP TREN (1) Déc lap - Tu do - Hanh phiic
TEN CO QUAN,
TO CHUC (2) v (5)....ngay thing ndm 20....

S5... (%) fQD-.(3)..(4)
TEN LOAI VAN BAN (6)

............................ ) WO
................................................ ) O
st e oo -
Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU
S e | CUA NGUGIKY(9)
“Luu: VT, ..(10). AXX(11). = (Chi#ky, ddu)

Nguyén Van A
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Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung chung doi véi da s cac hinh thic
van ban hanh chinh cé ghi tén loai cu thé nhu chi thi (cd
biét), thong bao, chuong trinh, k& hoach, dé 4n, bdo co, t&
trinh v.v... |

(1) Ten cO quan, t6 chic cap trén (néu co6).

(2) Tén co quan, t6 chic hoac chitc danh nha nudc ban
hanh van ban.

(3) Chir viét tat tén loai van ban.

(4) Chir viét tat tén co quan, to chuc hoac chuc danh
nha nudc ban hanh van ban.

(5) Dia danh.

(6) Tén loai van ban: chi thi (céd biét), thong cdo, thong
bao, chuong trinh, k& hoach, dé an, phuong an, bdo cdo, to
trinh v.v...

(7) Trich y&u ndi dung van ban.

(8) No1 dung van ban.

(9) Ghi quyén han, chiic vu cta ngudi ky nhu Bo
trudng, Cuc trudng, Giam doc, Vién trudong v.v...; truong
hgp ky thay mat tap thé lanh dao thi ghi chir viét tat "TM"
vao trudc tén co quan, t6 chitc hoac tén tap thé lanh dao (vi
du: TM. Uy ban nhan dan, TM. Ban thudng vu, TM. Hoi
dong...); néu nguoi ky van ban 1a cidp phé cua ngudi ding
dau co quan thi ghi chir viét tat "KT" vao trudc chiic vu cia
ngudi dimg dau, bén dudi ghi chitc vu.cia nguoi ky van
ban; cac trudng hop khac thuc hién theo huéng dan tai
khoan 7 Muc II cia Thong tu nay.

(10) Chir viét tat tén don vi soan thao hoac chu tri soan
thao va s6 lugng ban luu (néu can).

(11) Ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s6 lugng
ban phat hanh (néu can).
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Mdu 3.1 - Bdn sao vdin ban

BO..oon.... ... CONGHOA XAHOICHU NGHIA VIETNAM
E— Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6:.. 20/TT-B....... Ha Néi, ngay..... thang..... nam 20....
THONG TU
et .
Noi nhan- | BO TRUGNG
R (Chit ks, ddi

Nguyen Van A
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TEN CO QUAN, SAO Y BAN CHINH (1)
TO CHUC (2)

......... (5) ......., ngay thang nam 20...
56: ..(3)../SY(4)

Noi nhén: . QUYEN HAN, CHUC VU
e, : CUA NGUOIKY (6)
LuuVT ) (Chit ky, ddu)
Nguyén Van A
Ghi chu:

(1) Hinh thitc sao: sao y ban chinh, trich sao hoac sao
luc.

(2) Tén co quan, t6 chitc thuc hién sao vin bén.

(3) So ban sao.

(4) Ky hiéu ban sao.

(5) Dia danh.

(6) Ghi quyén han, chitc vu cla ngudi ky ban sao.
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MUC LUC

- Chi dan cua Nha xuat ban

- Lot néi dau

Bai 1: Vitri, ¥ nghia, nd1 dung cong tac van thu

Bai 2: Van ban quan Iy nha nude

Bai 3: Quan ly va giar quyét van ban

Bai 4: T6 chitc 1ap hé so hién hanh va nop ho so vao luu
trif cd quan

Bai 5:Tai liéu Iuu trit, phong lvu trif va cong tac luu trit

Bai 6: Thu thap, bd sung tai liéu lhwu trl

Bai 7: Xac dinh gid tri tai ligu

Bai 8: Chinh 1y tai liéu

Bai 9: Bio quan va thong ké tai ligu luu trir

Bai 10: T8 chic sit dung tai liéu luu trit

Bai 11: Ung dung cong nghé thong ti‘ﬁ 'trpngfcéﬁg tac
van thu luu trir

Phan phu luc (Tai liéu tham khao):

- Phap lénh luu trlr quoc gia

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8-4-2004 cua
Chinh pht vé cong tac van thu
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Trang
5

7

9

19

38

60
78
89
101
115
137
177

191
213

216

230



Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 8-4-2004 cla
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cha
Phap lénh luu trit qude gia
Thong tur s6 30/2004/TT-BTC ngay 7-4-2004 cha Bo
Tai chinh huéng dan ché do thu ndp, quan ly, su
dung phi khai thic va sir dung tai liéu luu tri

Chi thi s6 726/TTg ngay 4-9-1997 cha Thi tudng
Chinh phu vé tang cuong chi dao cong tac luu trid
trong thdi gian toi

Thong tu s6 21/2005/TT-BNV ngay 01-02-2005 cia
Bo Noi vu vé 16 chic Van thu, Luu trir B, co quan
ngang Bo, co quan thudéc Chinh pht va Uy ban nhan
dan

Vin ban s6 608/LTNN-TTNC ngay 19-11-1999 cia
Cuc Luu trit Nha nuée vé viéc hudng dan iing dung
cong nghé thong tin trong van thu luu trit

Vin ban s6 287/LTNN-KH ngay 3-7-2000 cha Cuc
Lru tr{f Nha nudc vé viéc hudng dan lap du 4n va ké
hoach ddu tr xay dung, cai tao kho luu trir

Thong twr Lién tich s& 55/2005/TTLT-BNV-VPCP
ngay 06-5-2005 cua Bo Noé1 vu va Van phong Chinh
pht huéng dan thé thic va k§ thuat trinh bay van
ban

Mot s8 biéu mau van ban hanh chinh theo Thong tu
Lién tich s6 55/2006/BNV-VPCP

252

278

287

290

302

322

337
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