PHAN 1.

CO SO PHAP LY VA LY LUAN CHUNG VE CONG TAC QUAN LY HO
SO, TAI LIEU.

I. MOT SO KHAI NIEM CO BAN: “TAI LIEU”, “VAN BAN” “TAI LIEU
LUU TRU”, “HO SO” VA “LAP HO SO”.

1. Khai niém “Tai liéu” va “Van ban”

Hién nay cé nhiéu dinh nghia va cach giai thich vé khai niém “tai liéu”. Theo
Luat Luu trit s6: 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011 ctia Qudc Hoi Cong hoa xa
hdi chu nghia Viét Nam vé “Luu trit”, khai niém tai liéu dugc dinh nghia va giai thich

nhu sau:

Tai liéu: 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan,
td chuc, ca nhan.Tai liéu bao gém van ban, du an, ban v& thiét ké, ban dd, cong trinh
nghién ctru, s6 sach, biéu théng ké; Am ban, duong ban phim, anh, vi phim; bing, dia ghi
am, ghi hinh; tai liéu dién tir; ban thao tac phém van hoc; ngh¢ thuat, ) cong tac, nhat
ky, hoi ky, but tich, tai lidu viét tay; tranh v& hodc in; 4n pham va cac vat mang tin khéc.
Tuy nhién, theo cach hiéu phé bién & mot s6 nudc tién tién, dic biét theo Tiéu chuin
qudc té (ISO 5489-1 “Thong tin va hé thong tai liéu”), khai niém* Tai liéu” (document)
dugc dinh nghia nhu sau :

Tai liéu “la thong tin dugc ghi lai hodc mot doi tuong co thé duge xir 1y nhu mot
don vi-mot thé théng nhat”.

Pinh nghia niy duoc sir dung dé quan 1y cac hd so, tai liu & Canada.

Vi du, trong ban Bao cdo vé “Chinh sach va qua trinh thu thap, tiéu chuan va bang
chu giai thuat ngir ctia co quan Luu trit thanh phd Toronto-Canada” thuat ngir “tai liéu -

document” dugc dinh nghia nhu sau :

“ La mot don vi thong tin dugc ghi lai khong phu thudc vao hinh thirc va vat

mang” (A unit of recorded information regardless of form and media).

V61 cach dinh nghia trén day, khai niém tai liéu duoc hiéu rat rong. Trong bai
giang nay, tac gia dung theo dinh nghia cia Luat luu trit Viét Nam. Dé 1am sang to dinh
nghia vé “Tai licu”, can lam r6 thém veé khai niém “Van ban” (Record). Khai niém “Van
ban” (theo ISO 5489-1 “Thong tin va hé théng tai liéu”), duoc hiéu 1a: Mot tai liéu duoc

1ap ra hodc nhan duoc trong qué trinh tién hanh cic cong viéc hop phap ctiia mot ngudi



hodac mot t6 chirc va dugc bdo quan, dugc duy tri bd1 nguodi hodce té6 chire d6 véi muc
dich lam ching ctr hodc dé tham khéo trong twong lai”.

2. Khai niém “tai liéu luu triv”:

Tai liéu lvu trir 1a tai liéu co gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ciru khoa
hoc, lich stt duoc lya chon dé luu trit. Tai liéu luu trix bao gém ban géc, ban chinh; trong
truong hop khong con ban gdc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap.

3. Khai niém “hd so”:
Ho so 1a mot tap tai liéu co li€én quan vo1 nhau vé mot vin dé, mot su viéc, mot doi
tuong cu thé hoac c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét

cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhi€ém vu cia co quan, to chirc.
Phan tich nd1 dung cua dinh nghia nay v€ ho so cho thay:

+ Ho so dugc hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc. Y nay khang dinh rang
ho so 14 san pham ciia toan bd qué trinh gidi quyét cong viéc chir khong phai sau khi
cong viée két thuc, tai liéu tap thanh ddng voi cac bé, goi chd ¢ dot chinh 1y méi duge
dua ra dé lap thanh ho so.

+ Cong viéc dugce 1ap ho so phai thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua mot co quan

hodc cua mot ca nhan.
Ca hai y nay chirarang :

H6 so 1a san phdm cta ca qua trinh giai quyét cong viée. Co nghia 1a hd so duoc
bat dau hinh thanh ngay tir thoi diém cong viée dugc bat dau. Lap hd so khong phai 1a
viéc tap hop, sap xép vin ban, tai liéu (co thé duoc hiéu 1a di) hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc thanh hd so ma 13 qué trinh tap hop, sip xép cong vin
gidy to thanh cac hd so (tai liéu duoc hinh thanh dén dau thi phai 1ap ngay dén do).
Thong nhat duge quan diém nay khong chi ¢6 y nghia vé hoc thuat ma con va rat quan
trong dé chi dao, huéng dan nghiép vu ciing nhu tién hanh cong tac kiém tra, thanh tra
d6i v4i cong tac 1ap ho so & nudc ta hién nay. Béi vi nhu di néu ¢ trén, trong thyc tién
hién nay chua nhan thic théng nhit vé ban chit ctia khai niém hd so nén di co quan
niém cho rang: “lap hd so 1 coéng viéc cudi cung trong cong tac vin thu co quan, dugce
thuc hién sau khi van dé, su viéc duogc dé cap trong cac van ban c6 lién quan da giai
quyét xong, thuong vao dip cudi nam, khi sép két thuc mot nim cOng tac cua co quan,
chuan bi budc sang nim mdi voi chuong trinh ké hoach cong tac moi”. Ho so 1a “khai
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niém phan loai; phan loai cac van ban hinh thanh trong hoat dong cta co quan, ca nhan
theo mot van dé, mét su viée hodc cac dic diém khac cua vin ban”, co ho so hién hanh,
c6 hd so duoc 1ap ra trong cac luu trlr co quan va luu trit lich su, diéu nay da dén dén
sw chd'p nhdn mot thwce trang hién nay la phén lon can b, cong churc phén hanh o

nwdoc ta khong thwe hién nhiém vu lap hé so cong viéc thugc chirc trach dwoc giao.

Chi co quan hodc ca nhin c6 thim quyén (c6 chirc ning nhién vu thuc thi cong
viéc) moi duge phép lap ra hd so tuong tng, khong duogc phép lam sai léch ho so trong

qué trinh 1ap ho so.

Két qua phan tich trén cho thay khai niém hd so hién hanh 1 khai niém khong
phan 4nh ding ban chat cong tac van thu, luu trir. Vi vy, chi ding khi dung khai niém
hd so va chi duge 12p n6 & hién hanh. Khai niém hd so khong phai chi 1a khai ni€ém phan
loai. V& ban chat, n6 1a khai niém dung trong qua trinh quan 1y va st dung vian ban. HO
so duoc tao nén tir nhitng vin ban c6 gia tri phap 1. Do d6, hd so 1a cac cin cir phap Iy
co ban dé 1anh dao, chi dao, diéu hanh va thuc hién cac cong viéc theo qui dinh. Con
trong thyc tién chinh 1y tai liéu & nudc ta hién nay tao nén nhitng tap tai lidu tuong
duong hd so hodc cac don vi bao quan 1a két qua ciia viéc phuc hdi hodc tao ra nhiing
tap tai liéu tuong duong hd so, nhitng don vi bao quan. Ching ta khong dugc coi viée
nay 13 1ap ho so trong luu trir. Boi vi néu ding khai niém 1ap hé so luu trit 1a khong

ding v&1 ban chat cua cong tac lap ho so.
4. Cac loai ho so co ban:
Theo khai niém chung vé ho so ¢ trén, & cac co quan, to churc ¢6 3 loai ho so sau:

- Ho so cong viéc: 1a tap van ban, tai liéu co lién quan vdi nhau vé mdt van de, mdt
su viéc, hodc co cung ddc trung nhu: tén loai, tdc gid... hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu ctia mot co quan, don vi.

- Ho so nguyén tdc: 1a tap van ban sao cac van ban quy pham phap luit vé tung
mat cong tic nghi¢p vu nhat dinh, dung dé tra clru, lam can ctt phap 1y khi giai quyét
cong viéc hang ngay.

- Ho so nhdn sw: 1a mot tap van ban, tai li€u c6 1ién quan vé mot cd nhan cu thé
(ho so dang vién, ho so can b, ho so hoc sinh...).

- Ho so chuyén nganh: ho so chuyén nganh nhu d61 vo1 ho so cac vu an cua nganh

Toa 4n nhan dan, ho so ctua co quan Cong an, Vién ki€m sat nhan dan....



5. Khai niém “Lap hd so”:
Lap ho so 1a viéc tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh 1én hd so trong qua

trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo cac nguyén tic va phuong phap
nhat dinh.

I1. VI TRi, VAI TRO CUA QUAN LY HO SO, TAI LIEU NOI CHUNG VA
LAP HO SO NOI RIENG.

1. Vi tri, vai tro ciia quan 1y ho so, tai liéu trong co’ quan.
a) Vi tri quan 1y hd so, tai liéu trong co quan.

Trong bat ky co quan, td chirc, doanh nghiép nao cling c6 mot linh vyc cong tac vo
cing quan trong. Do 1a cong tac quan 1y hd so, tai liéu. Cong tac ndy bao gdm toan bod
cong viée lién quan dén dang ky, thu thap, bao dam ven toan va phat huy gia tri cac hd
s0, tai liéu tir thoi diém hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, t6 chuc va
doanh nghiép cho dén khi bi tiéu hity hodc duoc lya chon dé bao quan vinh vién trong
cac Iuu trir lich sir. Xét vé ban chét, quan 1y ho so, tai liéu 1a quan 1y thong tin vin ban,
bao gdm thong tin tai liéu hién hanh va thong tin tai liéu qua kht. Trong thoi dai bung
nd thong tin, mdi co quan, td chirc, dac biét 1a cac doanh nghi¢p muén ton tai va phat
trién bén virng phai c6 nang luc nhanh nhay trong xtr Iy thong tin noéi chung va thong tin
tai liéu noi1 rieng. Chinh vi vy, quan ly hd so, tai lieu c6 mot vi tri ddc bi€t quan trong.
N6 dugc vi nhu nhitng huyét quan trong than thé con ngudi bao dam cho dong mau tdt
dugc chay déu, ding, chinh xac, day du va kip thoi va lién tuc trong co thé va 1én bo

ndo, khong dé xdy ra un tac, ro ri.

Vé cu thé, quan ly hd so, tai liéu 1a mot hé théng cong viéc doi hoi tat ca nhirng ai
can st dung tai liéu déu phai tham gia thuc hién theo nhirg nguyén tic va nghiép vu
pht hop. Hé théng cong viée co khoi dau tai thoi diém hinh thanh tai liéu (xem khai
niém tai liéu va vin ban), thoi ky khai sinh tai liéu, hd so- bat dau & khau van thu (quan
1y van ban di van ban dén va 1ap ho so thudc giai doan vian thu) lién tiép qua khau luu

trlr co quan va két thuc béng viéc thuc hién cac nghiép vu dua vao luu trir lich su.
b) Vai tro quan 1y ho so, tai liéu trong co quan.

Cong tac quan 1y ho so, tai liéu c6 vai tro, tic dung rat 16n. Boi vi nd gitp co
quan, t6 chic va doanh nghiép (ndi chung 1 co quan) thu thap, xur 1y va cung cap kip

thoi, ddy du ngudn thong tin vin ban (théng tin tai liéu) phuc vu hoat dong quan 1y cta
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CO quan;
La cong cu dé kiém soat viée thi hanh quyén lyc cta co quan;
Gop phan ning cao hiéu qua va chat luong cong viéc cong tac cta nha quan Iy;
Tao diéu kién dé bao vé bi mat thong tin trong van ban;
Giit gin cac ching ¢ phap 1y dam bao cho hoat dong kiém tra, thanh tra va giam
sat;
Dam bao an toan va phat huy gia tri tai li€u luu trir.
¢) Vi tri, vai trd ciia cong tac 1ap ho so trong co quan.
+ Vi tri:

- Lap hd so 1a mot khau quan trong cua cong tac quan ly hd so, tai liéu trong giai
doan vin thu (cong tac van thu). Sau khi giai quyét xong cong viéc nhung chua xap xép

hoan chinh ho so coi nhu chua hoan thanh cong viéc;

- Lap ho so la mat xich gan li€n cong tac van thu voi cong tac luu trir va c6 anh

hudng truc tiép dén cong tac luu trit.
+Vaitro cfia viOc 14p hd so tot sé c6 tac dung:

- Tra clru nhanh chong, lam can cr chinh x4ac dé giai quyét cong viéc kip thoi,

mang lai hi¢u qua;

- Quan ly chit ché taili¢u, gitr gin bi mat cua Dang, Nha nudce, co quan, don vi;

- Tao diéu kién thudn lgi cho cong tac luu trit, phuc vu tot cho cong tac nghién clru
trudc mat va lau dai vé sau;

- D61 véi tung can bg, cong chirc trong qua trinh giai quyét cong viéc can 1ap day
du cac ho so dé co can cir khoa hoc khi dé xuat y kién va giai quyét cong viéc, nang cao

hiéu suét va chat lugng cong tac, tao tdc phong lam viéc khoa hoc...;

- P01 v6i1 co quan, don vi néu lam t6t viée 1ap ho so s€ quan ly dugc cong viéc cua

co quan, don vi, quan ly chat ché tai li¢u, gilt gin bi mat...;

- Lap hd so tot sé xay dung duogc né nép khoa hoc trong cong tdc van thu; tranh
dugc tinh trang ndp luu tai lieu con bo, goi dua vao luu trit, tao thudn loi cho nguoi luu
trit tién hanh cac nodi dung nghi€p vu luu tri, nhim phuc vu tt cho cong tac khai thac,
nghién ctru trong luu trit co quan va luu trit lich str.
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III. NOI DUNG NGHIEP VU CUA CONG TAC QUAN LY HO SO, TAI
LIEU.

Cong tac quan Iy ho so, tai liéu gdm cac cong viéc lién tiép nhau cua ba giai doan:
- Quan Iy tai liéu (van ban), 1ap va ndp luu hd so vao luu trit co quan;
- Quan ly tai li€u luu trit tai Luu trit co quan;
- Giai doan Luu trir lich sur.
1. Nghiép vu lap hd so trong co quan.
a) Yéu cdu cia lap hd so.

+ Ho so dwoc 1ap phai phan anh ding chic ning, nhiém vu cia don vi hodc

cda co quan, to chirc

Vian ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan, don vi gém
nhiéu loai: loai do co quan, don vi san sinh ra; loai do cép trén gui xuéng, cép dudi gui
1én, ngang cap giri dén. Muc dich mdi loai van ban, tai liéu ciing khac nhau: loai dé thi
hanh; loai dé giai quyét; loai dé chi dao, hudng dan; loai dé bo céo hodc dé biét, dé
tham khao. Vi vay, can phai lya chon nhiing loai tai li¢u phdn 4nh diung chirc nang,
nhiém vu cua co quan, don vi dé l1ap thanh hd so, nham phuc vu cho cong tac trude mit
va cong tac nghién ctru lau dai vé sau.

Nhirng loai van ban, tai li¢u khong phdn anh chirc nang, nhi€ém vu cua co quan,
don vi, loai guri dén dé biét thi khong can 1ap hd so. Trude day, trong Diéu 22 cta Diéu
16 vé& cong tic cong van gidy to va cong tac luu trit quy dinh: "Nhiing cong van, tai lidu
phan anh hoat dong ctia co quan va ¢ gia trj tra ctru, tham khao déu phai 1ap thanh ho
so". Muc 4 diéu 23 cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu
quy dinh: "Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap ho so vé
cong viée d6". Va mai day, theo quy dinh tai Piéu 9 Luit Lwu trit trach nhiém l1ap ho
so' dwge qui dinh nhw sau: “Ngudi dugce giao giai quyét, theo ddi cong viée cia co

quan, to churc c6 trach nhi€m 1ap ho so vé cong viéc dugce giao”.

+ Vin ban, tai liéu dwoc thu thip vao ho so phai c6 s lién quan chit ché voi
nhau va phan anh ding trinh ty dién bién ciia su viéc hay trinh tu giai quyét cong
viéc

Khi 1ap ho so can phai thu thap day du cac van ban, tai liéu vé mgt van dé, mot su



viéc, mot con nguoi cu thé. Khi da thu thap day du tai lieu phai sap xép theo mdt trinh ty
nhat dinh, bao ddm mdi lién hé chdt che gifta cac van ban, tai li¢u véi nhau, nham phan
anh qua trinh phat sinh, phat trién va két thic mot van dé, mét su viéc hodc mot con
nguoi.

Vi du:

- Lap ho so vé mdt hoi nghi bao gom: cong van tri¢u tap, danh sach dai bi€u tham
du, chuong trinh hdi nghi, dién van khai mac, bido céo tai hdi nghi, cac ban tham luan,

nghi quyét, dién vin bé mac, bién ban hoi nghi, bang ghi 4m, ghi hinh...

- Lap hd so vé mdt can bd bao gdm: so yéu Iy lich va nhirng bd sung 1y lich qua
timg nam; nhirng van bang, ching chi di dao tao, bdi dudng, nhimg quyét dinh lién

quan dén tuyén dung, diéu dong, dé bat, khen thuong, ky luat, xép luong, nghi huu...

+ Vin ban, tai liéu dugc thu thip vao ho so phai cé gia tri bao quan twong
ddi dong déu

Van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, don vi co
nhiéu gia tri khac nhau: loai c6 gia tri vinh vién; loai c6 gia tri lau dai; loai c6 gia tri tam
thoi; loai chi ¢ gia tri thyc tién hang ngdy, giai quyét xong cong viéc 1a hét gia tri. Vi
vay, khi 1ap hd so phai lua chon nhirng loai vin ban, tai liéu c6 gia tri dé dwa vao ho so,
nhiing vin ban, tai liéu d hét gi4 tri can loai ra dé xét huy. Pdi véi nhitng van ban, tai
liu c6 nhiéu ban trang nhau thi phai chon ban chinh dé dua vao luu gitt, néu khong co
ban chinh thi m&i luu ban sao (phai chon nhiing ban gidy tét; chir 16 rang vé thé thic
phai ding).

Néu mot hd so ¢ nhiéu van ban, tai liéu c6 sb luong qua 10n (200 td) thi can chia
thanh nhiéu tap (m5i tap dugc goi 1a mot don vi bao quan). Luu y, khi phan chia thanh
tung tap co thé dya vao gia tri van ban, tai li¢u trong ting don vi bdo quan va co6 gia tri

tuong ddi dong déu.

Vi du: mot hd so hoi nghi ¢ nhiéu vin ban, tai liéu thi ¢6 thé chia thanh cac tap

nhu sau:
- Tap cac van ban, tai li¢u chinh cta hdi nghi;
- Tap tai li¢u tham luan cua dai biéu;

- T4p anh, bang ghi am, ghi hinh.



- Tai li¢u phuyc vu hoi nghi.

Trach nhiém trong 1ap va ndp hd so vao luu trit co quan duoc Luat luu trit qui
dinh nhu sau :

- Nguoi duge giao gidi quyét, theo doi cong viéc cuia co quan, to chirc co trach
nhi¢m 13p ho so vé cong viéc duoc giao, ndp luu ho so, tai liu vao luu trir co quan;
trudce khi nghi huu, thoi viéc hoac chuyén cong tac khac thi phai ban giao day du ho so,

tai liéu cho nguoi c6 trach nhiém cua co quan, to chuec.

- Nguoi dimg dau co quan, td chirc ¢6 trach nhi€ém quan 1y tai li¢u luu trit cta co
quan, to6 chirc; chi dao, kiém tra, hudng dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao
luu trit co quan.

- Nguoi dung dau don vi cia co quan, to chuc ¢6 trach nhiém to6 chire thyc hién
viée 1ap ho so, bdo quan va ndp luu ho so, tai li€u cua don vi vao luu tritr co quan.

b) Phuong phap 1ap ho so

Phwong phap lap danh muc ho so

+ Khdi niém: danh muc ho so la ban thong ké (du kién) nhiing ho so ma co quan,
don vi can phai lap trong mot thoi gian nhat dinh (thong thuong 1a mot nam) c6 ghi rd
ky hi¢u ho so (ma ho so); thoi han bdo quan va don vi trén s6 nguot phai 1ap ho so.

+ Tac dung lap danh muc ho so:

- Danh muc ho so giup cho viéc phan loai, sdp x€p tai li¢u va 1ap ho so trong co
quan, don vi dugc chu dong, hop 1y, khoa hoc va thuén tién.

- Giup cho can bo trong co quan lap ho so duge day du, chinh xac; 1a can ctr gitp
cho can bd 1am cong tac van thu, luu trit kiém tra, don doc viée 1ap ho so cua cong churc,
vién chirc chuyén mon. Giup cho lanh dao co quan, don vi nam dugc toan bd cong viéc
clia co quan va cong viéc cua tirng cong chure, vién chirc thira hanh nhiém vu.

- Néu cao tinh than trach nhi€ém ctia can bg, nhan vién trong co quan, don vi doi
vo1 viée 1ap ho so va la co sé cho cho viéc ndp luu hé so vao luu trir co quan.

+ Cach lam:

- Cach thir nhat: can b lam cong tac van thu, luu trit cua co quan du kién danh
muc ho so cua tung don vi, tirng t6 chirc (t6, phong, ban) trong co quan. Sau d6 dua cho
can bd phu trach va cdn bd nhan vién cua cac don vi tham gia y kién, rd1 tong hop, bo
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sung, hoan chinh lai ban danh myc ho so ctiia co quan, trinh thu trudng co quan xem xét

va ky duyét.

Céch lam nay s€ nhanh hon nhung kho lam vi n6 doi héi can bg van thu, luu trix
phai nam chac chirc ndng, nhiém vu cua co quan, don vi va nhiém vu cua tirng can bo,
nhan vién cling nhu yéu cau nghién ctru cia can bd thi méi 1ap duoc danh muc hé so

chinh xac, phu hop.

- Cach thir hai: timg can bd, nhan vién cua timg don vi, ting t6 chire (t6, phong,
ban) trong co quan, ¢in ctr vao chirc ning, nhiém vy, chuong trinh, ké hoach cong tac
trong nam li€én quan dén nhiém vu cu thé cua minh dé du kién nhiing hd so céan 1ap, dua
cho can bd phu trach don vi tham gia y kién. Can b phu trach don vi tap hop cac ban du
kién cua timg ca nhan trong don vi, bo nhirng hd so tring hodc khong can 1ap, bd sung
nhiing hd so con thiéu thanh ban danh muc hd so cta don vi. Can bd van thu, luu trit
tong hop danh muc hd so cua timg don vi thanh danh muc hd so ctia co quan, trinh tha

trudng xem xét, ky duyét.

Céch nay sé du kién duoc danh muyc hd so chinh xac hon nhung thoi gian thuong
bi kéo dai. Pé lam tbt viéc ndy, doi hoi can bd van thu, luu trir cAn phai kiém tra don
dbc, hudng dan nghiép vu va hudng dan cach 1ap danh muyc hd so.

+ M@t sé diém cdn chi ¥ khi ldp danh muc hé so.

+ Khi 1ap danh muc hd so, viéc ap dung céach lam nao 1a tuy thudc vao tinh hinh
thuc té cua co quan, don vi. Nhung diéu co ban 13 1am thé nao cho mdi can bd, nhan
vién lam cOng tac cong van, giﬁy to thﬁy dugc tac dung cua viéc 1ap danh muc hd so dé
tich cuc tham gia y kién hodc tham gia xay dung va thuc tién nghiém tac viéc lap hd so

theo danh muc ho so.

+ Danh muc h6 so mo1 ndm lam mot lan vao thang cudi ndm dé st dung cho nam
sau. D61 v61 nhitng co quan c¢o6 t6 chirc bd may, chirc ndng, nhiém vu cong tac 6n dinh
hodc it thay doi thi tap trung xay dung mot 1an dau nhitng ndm sau chi can b6 sung, di€u

chinh cho phu hgp v6i chuong trinh ké hoach maéi va tiép tuc s dung.

+ Muon 13p dugc Danh muyc h6 so chinh xac, phu hgp can nghién ctu dé nam
viing c4c di€ém sau:

- Nam dugc chic nang, nhi€ém vu cia co quan, don vi va cong vi€c cua turng can

b0, nhan vién trong co quan;



- Nam virng cac ché do hdi hop, ché do bao cao, td chirc cong tac van thu, quan h¢
gifta co quan, don vi minh v6i1 co quan, don vi khac; chuong trinh ké hoach cong tac cua

co quan, don vi...;

- Nam duoc cac loai van ban, tai li¢u cua co quan lam ra va van ban, tai liéu cua

cac co quan khac guri dén, céc loai ho so da 1ap trong nam trude...;

- Nam duogc nguyén tac, ti€u chuan xac dinh gia tri tai li€u, bang thoi han bdo quan

mau (néu co), kinh nghiém xac dinh gia tri tai liéu cia nhitng ndm trude...;

- Viéc xay dyng Danh muc h6 so can lam ting budc, sau mo1 ndm can rat kinh
nghi¢ém dé Danh muc ho so ngay cang hoan chinh hon, sat véi thuc té, tao di€u kién

thudn 1g1 cho viéc 1ap ho so trong co quan, don vi.
MAu danh muc hd so:

Tén co quan chii quan... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Tén co quan (don vi).. Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Vi du : Danh muc ho so ciia : Phong tong hop; Nam: 2011

S6 | S6 va ky hiéu hd so | Tiéu dé ho | Thoi han bdo | Nguwoi | Ghichu
TT SO quan lap
1 |2 3 4 5 6

Ban Danh muc hd so nay co ............. ho so bao gdom:

................... hé so c6 thoi han bao quan vinh vién;
................... hé so c6 thoi han bao quan 1au dai;
................... hd so ¢6 thdi han bao quan tam thot;
.................. hé so dy phong.

Duyét
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Dia danh, ngay..... thang..... nam.....
Thu truédng co quan
(Ky - Bong dau)
* Huéng din cach ghi cac cot:
- COt 1: Ghi sb thir tu ho so: sb danh lién tuc cho toan ban danh muc hé so bit dau
tr 01;

- Cot 2: SO va ky hiéu ho so: s0 hd so danh cho ting dé muc 16n (don vi, t6 chuc
hodc mat hoat dong). Ky hi€¢u la chir viét tat cua dé muc l6n. Cudi moi1 dé muc 16n can

du phong mot sb ho so, khi c6 viéc méi phat sinh s& bod sung vao;
Vidu:S6 01 - TH
S6 01 - HC
S6 02 - TCCB

Cot 3: Ghi tén dé muc 16n, muc nhé (néu cO) va tén hd so. Thit tu cac dé muc 16n ghi

thanh cac muc I, II... Tén dé muc 16n ghi bang chit in hoa gitta dong;
Vi du: I. Phong tong hop
Cot 4: Ghi thoi han bdo quan cua hd so: vinh vién, 1au dai, tam thoi;

Thot han bdo quan duge xac dinh dya trén co s& bang thoi han bao quan mau va
van dung vao thuc té tai li€u cua co quan. Trong mot ho so c6 nhi€u van ban, tai li€u co
gia tri khac nhau thi thoi han bdo quan cua ho so dugce xac dinh bang gia tri ciia van ban,
tai lieu co gia tri cao nhat.

Cot 5: Ghi ho tén nguoi lap ho so;

Cot 6: Ghi chu: ho so mat, ho so chuyén tr ndm trude sang, chuyén sang nam sau

(néu hd so chua giai quyét xong) hodc mdi bo sung...
2. Phwong phap 1ap hd so cong viéc

a) Khdi niém ho so cong viéc: 1a mot tip van ban, tai licu c6 li€én quan véi nhau ve
mot van d€, mot su viéc hodc c6 cung dac trung nhu: tén loai, tac gia..., hinh thanh trong

qua trinh giai quyét cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vu clia mdt co quan, don vi.

b) Cac bwoc khi lap hé so cong viéc (co 04 buoc)
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Buwoc 1: Mo ho so

- P61 v6i1 co quan da ¢c6 Danh myc ho so: vao dau nam tung can b, nhan vién can
ctr vao danh myc ho so xem minh dugc giao trach nhi¢m 13p bao nhiéu ho so, nhitng ho
so gi thi chuan bi bia ho so, ghi so, ky hi€u va ti€éu dé vao bia. Trong qua trinh giai quyét
cong viéc néu co viéc dot xuat phai gidi quyet thi lay bia hd so d€ mo thém ho so moi va
bo sung tén ho so dd vao ban danh muc ho so.

- Trudong hop co quan chua ¢6 Danh muc ho so, tung can by, nhan vién can ctr vao

nhi¢m vy dugc giao, cong vi¢c phai giai quyét va thuc té tai liéu hinh thanh dé md ho so.
Buwoce 2: Thu thdp van ban, tai liéu dwa vao hé so

- Mubn lap duoc hd so dﬁy du, hoan chinh va c6 chat lugng, ting can bg, nhan
vién trong qua trinh giai quyét cong viéc cdn phdi chii trong thu thip kip thoi van ban,
tai liéu dira vao ho so, van ban, tai liéu ndi vé viée nao, thudc hd so nao thi dua vao viée
d6, ho so d6; tranh dwa nham vao ho so khac. Can chii y dé thu thap nhirng loai van ban,
tai liéu khoé thu thap nhu bai phat biéu cua Lanh dao, ban tham luan cua dai biéu dy hoi

nghi, cac dy thdo gui xin y kién...
Cac vi du:

+ Can bd phu trach cong tac ddo tao cta co quan khi co quan t6 chirc mot 16p boi
dudng nghi€p vu thi phai thu thap tat ca van ban, tai liéu vé 16p boi dudng nghi¢p vu do
dé 1ap ho so.

+ Céan bo phu trach cong tac van phong khi té chire Hoi nghi thi phai thu thap day du
van ban, tai liéu vé mot Hoi nghi d6 dé 1ap hd so.

+ Trong co quan cd can bd vi pham phai xtr 1y ky ludt thi tit ca van ban, tai liéu
lién quan dén vu xir 1y ky luat d6 phai duogc thu thap day du dé lap ho so.

Bwoc 3: Phan chia don vi bdo quan va sd'p xép van ban, tai liéu trong ho so hay
don vi bao qudan.

* Phan chia don vi bao quan

Sau khi d thu thap ddy du vin ban, tai liéu dua vao ho so can loai bo nhitng vin
ban nhap, tai li¢u tham khdo, van ban trung hodc van ban, tai li¢u da hét gia tri ra khoi
hd so. Mbi loai van ban, tai liéu chi can gilt mOt ban chinh, néu khong c6 ban chinh thi

dung ban sao c6 gia tri nhu ban chinh dé thay thé. Sau d6 néu s6 lugng van ban, tai li¢u
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qué 200 to nén chia thanh cac tap, mdi tap 1a mot don vi bao quan.

Khi phan chia don vi bdo quan can dya vao méi lién h¢ vé ndi dung, thot gian hoac
gia tri tai li¢u dé phan chia cho hgp 1y.

* Sap xép van ban, tai liéu trong ho so hodc don vi bao quan.

Sap x€p van ban, tai li¢u trong ho so la dé c6 dinh trat tu van ban tai li¢u, bdo dadm
moi li€n hé gilta cdc van ban, tai li¢u véi nhau lam cho hd so phan anh van de, su viéc

mot cach ro rang, gip cho viéc nghién ctru thudn tién.

Luwu y: tuy theo ting hd so (don vi bao quan) ma lwa chon cach sip xép cho phu

hop. Thong thudng c6 nhitng cach sap xép sau:

- Sdp xép theo thir tw thoi gian: thdi gian 13 ngay thang nim cua vin ban, tai lidu.
Sap xép theo thir tu thoi gian 1 nhitng vin ban, tai liéu nao c6 ngay thang nim sém thi
sap xép 1én trude; van ban, tai liéu ndo co ngay thang ndm mudn thi xép sau. Cach sip
Xép nay thuong ap dung dé sép xép cac hd so van dé, vu, viéc ma mdi van dé, vy, viéc la

mot don vi bdo quan, hoac ap dung dé sap x&p cac hd so nguyén tac.

- Sdp xép theo s6 vin bdn: can cit vao sd thi tu ciia mdi van ban dé sap xép vin
ban tai liéu c6 s6 nho xép trude sd 16n xép sau. Cach sip xép nay thudng ap dung dé xép
cac tap luu vin ban theo tén goi ¢ vin thu co quan (nhu cac tip luu Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi, Thong tu...).

- Sdp xép theo qud trinh gidi quyét cong viée: qua trinh giai quyét cong viée 1a di
tir phat sinh, phat trién dén két thuc van dé. Nhitng van ban, tai liéu dé xuat, dit vin dé
xép trudc, dén nhirng vin ban, tai liéu giai quyét van dé va cudi ciing 13 van ban, tai liéu
két thuc van dé, vu viéc (vi du: sép Xép mot hd so vé thanh 1ap mot co quan, mot don

VIL...).
- Sap xép theo murc do quan trong cua van ban va muc do quan trong cua tac gid:

+ Néu trong mot ho so (don vi bao quan) c6 nhi€u loai van ban, tai li¢u khac nhau
thi can cr vao murc d quan trong cua van ban dé sap x€p, loai quan trong xép trude, loai

it quan trong xép sau (nhu: Luat, Phap 1énh, Nghi dinh, Chi thi...).

+ Néu trong mot sd hd so (don vi bao quan) co nhiéu tac gia thi tic gia ndo quan
trong hon xép trudc, loai it quan trong hon xép sau (nhu: Chinh phua xép trudc cac Bo;
cac tinh xép trudc cac huyén...).
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- Sap xép theo van chir cai: trong mgt ho so (don vi bdo qudn), cd nhi€u té€n dia

phuong hodc tén nguoi thi xép theo van chit cai A, B, C.
Vi du: tinh: Bic Can, Bic Giang, Ninh Binh...

Quyét dinh ting bang khen ctia Chi tich UBND tinh cho ¢4 nhan thi xép Nguyén
Van A, Lé Van C...

Céch sip xép nay thuong ap dung dé xép cac tdp bao cdo ciia nhiéu dia phuong;

cac tap quyét dinh nhan sy nhu nang luong, khen thudng, ky luat...

* Mot s6 diém can chii y khi sdp xép van ban, tai liéu trong ho so:

- Céc ban ké hoach, bao céo cong tac thi Xép vao ndm ma ndi dung ké hoach hoic
bao cao noi to1.

Vi du:

K¢é hoach cong tac nam 2000 duoc ky ban hanh tir cudi nam 1999 nhung phai sap

x€p vao nam 2000.

Bé4o céo tong két nam 1999 nhung lam vao dau nam 2000 phai sap x&€p vao nam
1999.

Céc ban ké hoach cong tac nhi€u nam thi sap xép vao ndm dau ma ké hoach d6 noi
t61. Cac ban bdo cao nhi€u nam thi xé€p vao ndm cudi ma bao cao noi to1.

Vi du:

Ké hoach 2 nam 2010-2011 sap x&p vao nam 2010

Bao cdo 5 nam 2005-2010 thi sap xép vao nam 2010.

Neéu ho so c6 phim anh di kém thi cho phim, anh vao phong bi va dé vao cudi ho
so. Néu c6 bang ghi am, ghi hinh thi bdo quan riéng va ghi chi vao muc luc van ban noi
bdo quan dé tién cho vi¢c tra tim.

Buwéc 4: Bién muc ho so

HO6 so chi bién muc khi cong viéc da gidi quyét xong hodc vu viéc két thuc.
Trudc khi bi€n muc ho so can phai ki€ém tra lai lan cudi cac van ban, tai liéu trong ho
so, n€u con thi€u thi thu thap, bd sung cho day du. Kiém tra lai cach sdap xép bao dam
trat tu khoa hoc.

Noi dung cua viéc bi€n muc gom cac vi¢c sau:
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- Panh s to:

+ Muc dich cua viéc danh sb to 13 dé cd dinh thr tu cac van ban, tai liéu trong hd
so (mot hd so gdm nhiéu don vi bao quan thi danh sd lién tyc tir tap dau tién dén tap
cudi cung. Vi dy: tir s6 to 01 dén s6 to 1.200 ctia mot hd so gdm 06 tap), bao dam khong
bi thét lac, quan ly va tra tim thuén lo1.

+ Yéu cau viéc danh sb to phai rd rang, chinh xac.

+ Phuong phap danh sb to: mdi vin ban, tai liéu trong don vi bao quan du 16n hay
nhé déu danh mot s6 vao goc phai, phia trén to vin ban bang chir s6 a Rap, bang bit chi
den, mém (loai 2B, 4B), khong duoc danh bang bt muc, but bi, c6 thé dung may dap sb
dé danh so to.

* Chit Y khi dénh sé to:

+ Néu mot to kho to gip d6i dong & gitra thi coi nhu 2 t& va danh s6 2 s6. Mot to
to thi gap bang kho gidy binh thuong va danh mot so.

+ Néu c6 anh thi danh & mit sau anh va cho anh vao phong bi va danh s & ngoai
bi.

+ Néu mot to gidy co dan nhiéu anh hay bai bao thi coi nhu mét to va danh mot so.

+ Truong hop danh s6 sot thi duoc danh $b trung va thém chir cai a, b, c (vidu 15,
15a, 15b, 15¢...) va ghi 1d vao ching tir két thuc.

- Ghi muc luc van ban

+ Muc luc vin ban 13 ban théng ké cac vin ban, tai liéu trong don vi bao quan dé
thudn tién cho viéc quan ly va tra tim nghién ctru.

+ Muc luc van ban chi dung cho nhitng don vi bao quan c6 thoi han bao quan vinh
vién va 1au dai. Nhitng don vi bao quan c6 thoi han bao quan tam thoi thi khong can ghi
muc luc van ban.

+ T muyc luc ¢6 thé in hodc danh may trén kho gidy A4 (210mm x 297mm), dugc
xép 1én dau ho so hodc in vao bia ho so.

+ MAiu to' muc luc vin ban

S6 | Sévaky | Ngay | Tac gia vin Tén loai va To | Ghi
hi€u vin | thang ban trich yéu noi ) chu
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TT ban van ban dung van ban

1 2 3 4 5 6 7

+ Hwéng din cach ghi cic cot:

Cot 1: Ghi s tht tu cac van ban, tai liéu trong don vi bao quan;

Cot 2: Ghi s6 ky hi¢u cua van ban;

Cot 3: Ghi ngay, thang, nam cua van ban, tai li¢u;

Cot 4: Ghi tac gid ban hanh van ban (khong ghi tén co quan chu quan);

Cot 5: Ghi tén loai va trich yéu nodi dung van ban (néu khong co trich yéu thi doc
va tom tat ndi dung dé ghi);

Cot 6: Ghi to s6 (vin ban d6 bat dau tir to s6 miy);

Cot 7: Ghi cht nhitng diéu can thiét: thiéu dau, thiéu chit ky, du thao, c6 but tich,
mat...

- Viét chung tir két thuc

+ Chung tu két thic 13 ban nhan xét vé sd luong, chét luong va trang thai vat 1y
clia van ban, tai liéu trong don vi bao quan, tranh méat mat, danh trao, gia mao, dong thoi
theo ddi duoc trang thai vat 1y cua van ban, tai liéu dé co bién phap bao quan, xt 1y kip
thoit...

+ Chimng tir két thiic dugc in san trén kho gidy A4 (210mm x 297mm) hodc in vao

canh sau cua bia ho so theo mau thong nhat.

+ MAu chirng tir két thic:

Chirng tir két thic

Pon vi bao quan nay gdm co.......... (D)....... 2)........ to
VI8t DANG CRTT et
Muc luc van ban co.......... (D....... 2)........ to
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Ngudi 1ap ho so

(Ky tén va ghi ro ho tén)

+ Huong din cach ghi chirng tir két thic:

- (1) S6 luong to: ghi bang sé a Rap

- (2) S6 luong to: ghi bang chit.

- Trang thai vt Iy cua vin ban, tai lidu: tir trang ndo dén trang nao gidy tot hay
xAu, viét tay, chir mo, kho doc, co6 but tich stra chira...

- Viét bia hd so:

+ Bia ho so theo miu thdng nhit do Cyc Luu trit nha nuée (nay 1a Cuc Vin thu va
Luru trit Nha nudce) quy dinh;

+ Chir viét trén bia phai dep mat, r6 rang dé doc, cac thanh phan ghi trén bia phai
day du, chinh xac, phai viét bang myc mau den, khé phai, viét ding kiéu chit dang

nghiéng co6 nét thanh, nét dam.

+ MAu bia ho so:

30mm
SO ...oeene 6)....... VT
A
Ho so
.................. () IR
..................................... “—>
20mm I 00 e 20mm
(T ngay....... dén ngay......... )
GOM: v, to.
Phong s .............. 4)
Muc luc so............... Thoi han bao quan
HA ar <A (8



- Huéng din cach viét bia hd so:
(1) - Ghi tén co quan;
(2) - Tén don vi ¢ hd so;

(3) - Ti€u dé ho so: thong thuong gom cac thanh phan: tén loai van ban tai li€u,
tac gia, van de, sy viéc, thoi gian, dia diém, ti€u dé can viét ngan gon, ro rang, chinh
xac, khong viét tat nhitng tir khong thong dung.

Khi viét tiéu dé can chu y:

* Néu ho so 1a tap van ban, tai li¢u trao doi, giao dich gifra hai hay nhi€u co quan
vé mot van d€ nao d6 dung tur "cong van trao doi";

* Néu 1a tap Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi... thi goi 13 tap Nghi quyét, tap Quyét
dinh, tap Chi thi...

- Ngay, thang bat dau va két thic: ghi ngay, thang, nim ctia van ban, tai liéu som

nhat va ngay, thang, ndm cua van ban mudn nhat trong ho so.

- S6 luong to: ghi chinh x4c sé luong to trong don vi bao quan (khong ké t& muyc

luc vin ban va to ching tir két thic).

(4) - Phong s6; muc luc s; ho so sb: do can bo luu trit ghi;

(5) - Thoi han bao quan: ghi vinh vién, lau dai, hodc tam thoi;

(6) - Ghi sd, ky hiéu ho so theo Danh muc hd so.

3. Phuong phap lap hd so nguyén tic

a) Khdi ni¢gm ho so nguyén tic: 1 tip van ban sao cic vin ban quy pham phap
luat vé tirng miat cong tac nghiép vu nhat dinh dung dé tra ctru, 1am cin c& phap Iy
khi giai quyét cong viéc hang ngay.

b) Trach nhiém lap hé so nguyén tic va sw khdac nhau giira hé so nguyén tic va

hé so cong viéc

Theo Diéu 47 ciia ban ché do chi tiét vé cong vin, gidy to tai cac co quan ban
hanh kém theo Cong vin 6728-PC ngay 02/11/1957 cua Vin phong Thu tuéng vé ché
d6 cong van, gidy to & cac co quan:

"Mdi can bd vin phong phai 1ap tdp hd so nguyén tic vé viéc minh phuy trach. Ho
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SO nguyén tac gém cc ban sao: Luat, sic luat, sic 1énh, nghi dinh, thong tu, quyét dinh

v€ van d¢ minh phu trach..."

Nhu vay, d6i vdi mdi can b 1am cong tac cong vin gidy to viée 1ap hd so nguyén tic
14 rat can thiét, thuong xuyén. Co nhu vy, khi giai quyét cong viéc méi c6 ddy du co so
phép 1y, diing ché do, chinh sach di ban hanh.

Su khac nhau gitra ho so nguyén tac va ho so cong viéc:

- HO so cong viéc l1a cac ban chinh hodc ban sao c6 gia tri nhu ban chinh cua tat
ca céac loai van ban, tai liéu dugc hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc. Ho
so cong viéc thuong két thuc va 1ap ho so theo nam (tuy nhién ciing c6 cong viée kéo
dai trong 2 hodc 3 nim méi két thuc) va phai ndp luu vao luu trir co quan.

- Hd so nguyén tic 1 ban sao (c6 thé viét tay, danh may, sao chup chinh xac tir
ban chinh); cac van ban quy pham phap luat vé timg mit cong tac nghiép vu nhét dinh.
H6 so nguyén tic c6 thé tong hop vin ban ciia nhiéu nim, dung dé tra ctru khi giai quyét
cong viéc, khong phai ndp vao luu trir co quan.

¢) Cdch lip hé so nguyén tic

MJdi can bd nhan vién dua vao nhiém vu duoc giao, tuy theo tirng mat nghi€p vu
cong tac minh phu trach ma thu thap nhimg vin ban quy pham phap luat dé lap ho so
nguyén tic, phuc vu cho tra cru giai quyét cong viéc hang ngay. S6 lugng vin ban cia
hé so nguyén tic con tiy thudc vao sb lugng vin ban quy pham phap luat ban hanh.

Vi du:

- Mot can bo phu trach vé cong viée thi dua phai lap hd so nguyén tic vé cong tac
thi dua khen thuong. HO so phai c¢6 dii cac van ban quy pham phap luat vé thi dua khen
thuong.

Can bo phu trach vé ché do chinh sach dbi vai can bo, cong chure, vién chirc phai
1ap ho so nguyén tic vé van dé luong, bao hiém xa hoi, bao hiém y té...

Sau khi thu thap duoc vin ban, nguoi 1p hd so phai sip xép vin ban theo thoi

gian va tién hanh bién muc ho so.
4. Phwong phap lap hd so nhan sy

a) Khdi nié¢m ho so nhdn sw: 1a mot tap van ban, tai li€u c6 li€n quan vé mot

ca nhan cy thé (ho so dang vién, ho so can bg, ho so hoc sinh...)
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b) Cich ldp ho so nhdn sw: mdi co quan, don vi tiy theo yéu cau quan 1y nhan su

cua minh va dya vao quy dinh hién hanh dé 1ap day du cac ho so nhan su.

Vi du ho so’ can b0: cac co quan déu cd yéu cau vé quan ly cadn bd va dua vao

quy dinh hién hanh vé ho so can bd dé lap ho so vé€ can b, nhan vién cia minh.

- Mot hd so can bo bao gdm: so yéu 1y lich, cac vin bing, ching chi vé dao tao
boi dudng, cac quyét dinh vé tiép nhén, diéu dong, dé bat, khen thudng, ky luit, xép

lwong, cir di cong tac, cac bd sung 1y lich hang nim.

- Ho so dang vién bao gdm: 1y lich dang vién, cac gidy to lién quan dén viéc két
nap dang, cong nhan Pang vién chinh thtrc; Quyét dinh khen thuong, ky luat (néu co),

cac bd sung 1y lich dang vién, gidy to chuyén sinh hoat dang (néu co)...
5. To chirc 1ap ho so trong co quan
a) Hwong din 1ap ho so theo danh muc

Dé viée 1ap hd so di vao né nép, dé Danh muc ho so phat huy dugc tac dung doi
v6i viée 1ap ho so, thi cong tac hudng dan 1ap hd so theo danh muc hd so cin phai duoc
chi dao chat che, thuong xuyén. Vé nghiép vu lap hd so phai dugc hudng dan cu thé, ti
mi. Mit khéc can tuyén truyén, van dong dé mdi can bo, nhan vién xac dinh duge trach
nhiém, thuc hién nghiém chinh ché d6 1ap hd so do Nha nudc quy dinh. Viéc lap hd so

theo danh muc hé so can tién hanh nhu sau:

Danh muyc hd so sau khi da duoc tha truong co quan ky duyét thi sao thanh
nhiéu ban, can bd van thu gitt mot ban, Tha trudng co quan, Chanh Vin phong (hoic
Truéng phong Hanh chinh) mdi nguoi gitt mot ban dé theo doi, don déc, kiém tra viée
lap hd so trong co quan, don vi dé 1ap nhiing hd so thudc trach nhiém cua Thu trudng,

cua Chanh Van phong (hoac Trudéng phong Hanh chinh).

- Mo1 don vi t6 chire gitt m§t ban hoac phan danh muc hd so ciia don vi minh dé
lam can ctr 12p nhitng ho so thudc trach nhi¢m cua don vi.

- Can bo, nhan vién lam cOng tdc cong van gidy to trong co quan can cir vao danh
muc ho so, xem minh can phai 1ap nhirng ho so gi thi chuan bi bia ho so, trong qua trinh
giai quyet cong viéc chu ¥ thu thap day du van ban, tai liéu dua vao ho so.

- Can b0 van thu cua co quan, don vi can cir vao Danh muc ho so dé don doc, theo

doi, ki€ém tra viéc 1ap ho so.
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Cud1 ndm, ¢4 nhan, don vi can ctr vao Danh muc ho so dé tong hgp ho so da lap,
sap x€p hoan chinh lai va chuan bi nop luu vao luu trit co quan. Nhitng ho so ma can bg
thtra hanh con phdi nghién clru, tham khao hodc con phai ti€p tuc gidi quyét trong ndm
sau thi can ghi chtl vao danh muc ho so.

Danh muc ho so 1a ban dy kién c6 thé chua sat véi thuc té. Vi vay, trong qua trinh
giai quyéet can theo doi, di€u chinh, b6 sung cho phu hop véi thuc t€ néu c6 nhitng cong
viéc khong thuc hién dugc thi ghi 10 vao cdt ghi chi cia danh muc ho so: "khong hinh
thanh ho so".

Viéc hudng dan 1ap ho so theo danh muyc néu t6 chirc thuc hién tot thi tung can
b0, nhan vién s€ thady dugc tac dung thiét thyc cta viéc 1ap ho so, dan dan moi nguoi
s€ tu giac 1ap ho so vé nhiing cong viéc cua minh, tir d6 s€ tréd thanh mot ché d§ lam
viéc bat budc, thuong xuyén va né€ nép trong co quan.

b) Kiém tra viéc 1ap ho so trong co quan

Dinh ky hang quy, cdn bd van thu dén cac don vi kiém tra viéc 14p ho so cua tung
can bg, nhan vién trong co quan, xem viéc mé ho so theo danh muc ho so da day du chua.
Kiém tra tung ho so xem viéc dua tai li¢u vao ho so da chinh xac chua. Néu chua mé ho
so day du, chua dua tai liéu vao ho so can hudng dan cu thé, ti mi cho can bé thira hanh.
Cudi nim can bo vin thu can kiém tra va huéng dan viéc sip xép, thong ké va hoan chinh
h6 so dé chuan bi nop luu.

6. Nop ho so vao lwu trir co quan

a) Thoi han nop luu vao luu trir co quan.

Hang nam, moi co quan can Xay dung ché d¢ ndp luu tai licu vao luu trir co quan
va to chirc thuc hién thanh né nép, thudng xuyén.

+ Tai liéu hanh chinh: sau mot ndm ké tr nam cong viéc két thic;

+ Tai liéu nghién cuu khoa hoc, wng dung khoa hoc va cong nghé: sau mot nam
ké tr nam cong trinh dugc nghiém thu chinh thiec;

+ Tai liéu xdy dung co bdn: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan;

+ Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cro-phim; tai liéu ghi dm, ghi hinh va tai liéu
khdc: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

+ D061 vé1 ho so chua két thic, chua giai quyét xong thi chua ndp luu; ho so can
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tiep tuc nghién ctru thi phai lam thu tuc mugn lai. P61 véi ho so nguyén tac dé lai cac

don vi dé tra ctru, khong can ndp luu vao luu trit co quan.

- Pidu 11. Luat Luu trit quy dinh thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co

quan nhu sau:

+ Trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viée két thic, trir truong hop quy dinh

tai diém b khoan nay;

+ Trong thdi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan ddi vai hd so,
tai liéu xay dung co ban.

+ Truong hop don vi, ca nhan c6 nhu cau gitr lai hd so, tai liéu d3 dén han nop luu
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay dé phuc vu cong viéc thi phai dugc nguoi ding dau co
quan, t6 chirc dong ¥ va phai lap Danh muc hd so, tai liéu gitr lai gui cho Luu trit co

quan.

Thoi gian giit lai ho so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ké tir ngay
dén han nop luu.

b) To chirc viéc nop Iru vao lwu trir co quan

- Trdach nhiém ciia thii trwéng co quan: Linh dao, chi dao cong tac nop luu hd

s0; ban hanh quy dinh vé ndp luu hd so.

- Trach nhiém cua Chanh Van phong (hodac Truong phong Hanh chinh), Thu
truwéng cdc don vi: truc tiép giup Thu truong co quan theo ddi, kiém tra, dén ddc viéc
nop luu hd so. Xay dung ké hoach nop luu va t6 chure thuc hién tdt ké hoach.

- Trdach nhiém ciia ngwoi lam cong tdc vin thu, lwu triv : huéng dan nghiép vu,
gitip Chanh Vin phong (Trudng phong Hanh chinh), Tha truéng don vi thuc hién ké
hoach ndp Iuu.

- Trach nhiém cua can bg, vién chirc:

Can ki€m tra, hoan chinh cac ho so da 1ap (sap x€p van ban, tai li¢u, danh so to,

viét muc luc vin ban, viét chimg tir két thuc, viét bia...), dé nop luu dung quy dinh.
- Théng ké cac hd so vao muc luc;
- Ho so ndp luu (thdng ké theo ting don vi).

- Miu Muc luc hd so ndp luu:
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Tén co quan chu quan CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Tén co quan (don vi)... Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Muc luc ho so ndp lIuu

Nam................
S6 | S6va Tiéu dé ho so Ngay thang| S6 Ghi
TT ky bflt’ diu va lwgng chu
‘A ket thuc
higu t
ho so
1 |2 3 4 5 6
I- Phan nhiing hd so co thoi han bao
quan vinh vién
II- Phan nhitng hd so co thoi han bao
quan lau dai
Trong muc luc nay co........... DVBAQ, trong do co:
........... DVBQ c¢6 thoi han bao quan vinh vién,
............... c6 thot han bao quan lau dai.
Ngay........ thang..... nam.... Ngay........ thang..... nam....
Nguoi nhan hd so Nguoi giao hd so
(Ky, ghi 10 ho tén) (Ky, ghi 10 ho tén)

+ Thu tuc nop luu

- Khi ndp luu hd so, can bo, vien chirc cac don vi sép Xép hé so theo muc luc ho so
nop luu. Can bd luu trit cia co quan can dbi chiéu ho so thuc té véi ban muc luc hd so nop
Ty, kiém tra xem xét tung hé so, nhitng hé so chua dat yeu cau phai deé nghi cac don vi, ca
nhan stra chita, hoan chinh.

- Khi giao nop hd so can phai 1ap 2 ban "Muc luc hd so, tai liéu nop luu" va "Bién
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ban giao nhan tai liéu". Pon vi hodc ca nhan ndp tai li¢u va luu trt hién hanh cta co

quan, t6 chire giit mdi loai mot ban.
- Bén giao va bén nhéan can ky nhan; ghi r6 ho tén vao ban "Muc luc hd so, tai liéu
ndp luu" va "Bién ban giao nhan tai licu".
IV. NGHIEP VU QUAN LY TAI LIEU LUU TRU TAI LUU TRU LICH
SU.
1. Mot s6 khai niém co ban.

- Hoat dong luu trir: 1a hoat dong thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri, bdo quan,

théng ké, st dung tai licu luu trir.

- Luwu trit co quan: 13 to chtic thyc hién hoat dong luu trir d6i vé6i tai liéu luu trix

cua co quan, to chirc.

- Luu trit lich su: 1a co quan thyc hién hoat dong luu trir ddi vai tai lidu huu tri ¢6

gia tri bdo quan vinh vién dugc ti€p nhan tor Luu trir co quan va tir cac nguon khac.

- Phong lwu triv: 1a toan bo tai li€u luu triv dwgc hinh thanh trong qua trinh

hoat dong ciia co’ quan, to chirc hoic cia ca nhan.

- Phéng heu trit quéc gia Viét Nam: 13 toan bo tai lidu luu trir ciia nude Viét Nam,
khong phu thudc vao thoi gian hinh thanh, noi bao quan, ché do chinh tr1 - xa hoi, ky

thuat ghi tin va vat mang tin.

Phong luu trit quéc gia Viét Nam bao gdm Phong luu trit Pang Cong san Viét Nam va

Phong luu trtr Nha nude Viét Nam.

- Phong lvu trit BPang Cong san Viét Nam: 1a toan bo tai licu luu trit dugc hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua cac to chic ctia Pang Cong san Viét Nam, to chirc
tién than cua Dang, cac t6 chic chinh tri - x3 hoi; cac nhan vat lich st, tiéu biéu cua

Dang, t6 chure tién than cua Dang va cua t6 chirc chinh tri - xa hoi.

- Phong luu trit Nha nudc Viét Nam: 1a toan bg tai li€u luu trlt duge hinh thanh
trong qua trinh hoat dong clia cac co quan nha nudc, t6 chirc chinh tri xa hoi - nghé
nghiép, t6 chirc xa ho1, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc kinh té, don vi su nghiép,
don vi vl trang nhan dan, nhan vét lich su, tiéu biéu va tai liéu khac duge hinh thanh qua

cac thoi ky lich str cua dat nude.
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2. Céc nghiép vu co ban cilia quén 1y ho so tai liéu ¢ giai doan lwu trir co quan
va luru trir lich str.

a) Thu thap tai li€u lvu trir (TLLT).
Thu thap tai li€u luu trlr dugc thuc hién & giai doan luu trir co quan va luu trit lich
Su.

* Thu thap TLLT vao luu trir co’ quan

+ Ngudn va thanh phan tai lidu luu trir thudc dién ndp luu
- Nguén tai liéu lwu triv thudc dién nop luu.

Ngudn tir vin thu co quan;

Nguén tai liéu & cac don vi truc thudc;

Nguén ta1 li€u tir cac cac ca nhan, Lanh dao

Nguon tai liéu luu tri cil.

- Thanh phén nop luu :

- Tuy thudc vao chirc nang, nhiém vy, pham vi hoat dong cu thé cua tung co quan
ma qui dinh thanh phan tai liéu nop luu.

+ Nhiém vu
- Thu thap tai liéu d6 giai quyét xong & vin thu co quan

Luu trit co quan (LTCQ) 1ap ké hoach, xac dinh thdi gian, th ty, tén loai hd so,

thu tuc thu tai licu;
Hudng dan nghi¢p vu cho cac don vi, ¢4 nhan ndp luu;
Tai liéu ndp Iuu duoc 1ap thanh hd so hoan chinh;
Giao ndp tai liéu phai c6 Bién ban va Danh muyc tai li¢u.
- Thu thap tai liéu cii dé lai & cac don vi, ca nhan trong co quan
Kiém tra, nim tinh hinh tai liéu cii con & cac don vi, c nhan;
Lap ké hoach thu tai liéu;

Trude khi thu phai huéng dan cac don vi lap hd so hoan chinh.
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- Suu tam tai li¢u khac dé bo sung vao tai li€u co quan theo yéu cau cua nha nudc
va cua nganh

+ Hang nam, luu tritr co quan cua trach nhiém:

Lap k& hoach thu thap ho so, tai li¢u;

Pho1 hop véi1 cac don vi, ca nhan xac dinh ho so, tai liéu can thu thap;

Hudéng dan cac don vi, cd nhan chuan bi ho so, tai li¢u giao ndp va thong ké thanh
“Muc luc ho so, tai liéu ngp Iuu”;

Chuan bi kho tang va cac phuong tién dé ti€ép nhan tai li¢u;

To chire ti€p nhan tai licu va 1ap “Bién ban giao nhan tai li¢u”;

“Muc luc ho so, tai li¢u ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” dugc lap thanh
hai ban theo mau thong nhat do Cuc Truong Cuc Van thu Luu trir Nha nude hudng
dan. Pon vi hodc cd nhan ndp luu va luu trir cia co quan, t6 chirc gitt mo1 loai mat

ban.
+ Thoi han nop lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan duoc quy dinh tai Piéu 11
cua Luat Luu trt dugc quy dinh nhu sau:
- Trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viée két thuc, trir trudng hop quy dinh
tai diém b khoan nay;
- Trong thoi han 03 thong, ké tir ngay cung tronh duoc quyét toan ddi véi hd so,
tai liéu xay dung co ban.

Truong hop don vi, cd nhan c6 nhu cau gifr lai hd so, tai liéu d6 dén han nop luu
quy dinh tai khoan 1 Piéu nay dé phuc vu cong viéc thi phai dugc nguoi ding dau co
quan, t6 chirc dong ¥ va phai lap Danh muc hd so, tai liéu gitr lai gui cho Luu trit co

quan.

Thot gian gitr lai ho so, tai lieu cua don vi, ¢4 nhan khong qua 02 nam, ké tur ngay

dén han nop luu.
* Thu thap tai li€u vao luu trir lich sir.

Luu trir lich str dugce to6 chirc & Trung wong va cap Tinh dé luu trir tai li€u c6 gia

tri bao quan vinh vién thudc Danh muyc tai liéu nop luu vao Luu trit lich si.
+ Trach nhi¢m cua Luu trir lich st (LTLS)
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-Trinh co quan c6 thdm quyén va luu trit cung cap ban hanh Danh myc co quan,
to chirc thudc nguodn ndp luu tai liu va phé duyét Danh muc tai liéu ndp luu vao Luu tri
lich str;

- Hudng dan cac co quan, to chirc thudc nguén ndp luu tai li€u chuan bi tai liéu

nop luu;

- Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, thong ké, bio quan va to chirc sir dung tai

liéu luu trir.
+ Thu thép, tiép nhan tai liéu vao Luu tri lich st

- Luu trir lich st cua Bang Cong san Viét Nam thu thap tai liéu thugc Phong luu
trlr Pang Cong san Viét Nam theo quy dinh cua Luit nay va quy dinh cua co quan co

thAim quyén cta Pang Cong san Viét Nam.

- Luu trir lich st cia Nha nudce thu thap tai liéu thude Phong luu trit Nha nudce

Vi¢t Nam theo quy dinh sau day:

* Luu trit lich st ¢ Trung wong thu thap, tiép nhan tai liéu luu trit hinh thanh
trong qua trinh hoat dong ctia co quan, to chtrc Trung wong ctia Nha nudc Viét Nam dan
chu cong hoa va Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; co quan, t6 chuc cép bg, lién
khu, khu, dac khu ctia Nha nudc Viét Nam dan chu cong hoa; cac co quan, td chirc
Trung uong ctia Chinh phu Cach mang lam thoi Cong hoa mién Nam Viét Nam va céc
t6 chire trung wong khac thudc chinh quyén cach mang tir nim 1975 vé trudc; cac doanh
nghiép nha nudc do Tha tudng Chinh pha quyét dinh thanh lap va cac t6 chic kinh té
khac theo quy dinh ctia phap luat; cac co quan, t6 chirc cua cac ché do xa hoi ton tai trén

lanh thd Viét Nam tir nam 1975 vé truée;

- Luu trr lich st o cép Tinh thu thap, tiép nhan tai liéu luu trt hinh thanh trong
qué trinh hoat dong cua cac co quan, to chitc & ciAp Tinh, cap Huyén va don vi hanh

chinh - kinh té dac biét khong thudc cac co quan, t6 chirc nhu da néu trén.
- Luu trir lich str suu tam tai li€u Iuu trir cia c4 nhan trén co s¢ thoa thuan.
* Thot han ndp luu tai liéu vao Luu trir lich su:

+ Trong tho1 han 10 ndm, ké tir nam cOng viéc két thuc, co quan, td chirc thudc
Danh muc co quan, to6 chitc thuoc nguén ndp luu tai li€u co6 trach nhi€ém ndp luu tai licu

co gia tri bdo quan vinh vién vao Luu trir lich su;
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+ Thot han ndp luu tai liéu vao Luu trir lich stir cia nganh Cong an, Quéc phong,

Ngoai giao va cuia nganh khac dugc thuc hién theo quy dinh ctia Chinh phu.
* Trach nhiém giao, nhan tai li¢u vao Luu trir lich su:

+ Co quan, t6 chirc thuéc Danh muc co quan, t6 chirc thudc ngudén ndp luu tai licu

c6 trach nhi€ém sau day:
- Chinh ly tai li€u trude khi giao ndp va 1ap Muc luc hd so, tai liéu nop luu;
- Lap Danh muc tai li¢u c6 dong dAu chi cac mirc 30 mat 9neeus co);
- Giao ngp tai li¢u va cong cu tra ctru vao Luu trit lich str.

- Luu trir lich st ¢6 trach nhi€ém t6 chirc ti€p nhan ho so, tai liéu va 1ap Bién ban

giao nhan ho so, tai li¢u.

- Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhan hd so, tai liéu duge 1ap
thanh 03 ban; co quan, t6 chuc giao ndp hd so, tai liéu gilr 01 ban, Luu trir lich st gitr 02

ban va dugc luu trit vinh vién tai co quan, t6 chirc, Luu trit lich su.
+ Trach nhi€ém cua cac co quan, t6 chuec:

- Giao ngp tai liéu vao luu trir lich str theo dung thoi1 han quy dinh cua phap luat.
Truong hop co quan, t6 chirc mudn giir lai hd so, tai liéu d3 dén thoi han giao ndp phai

dugc sy déng ¥ bang vin ban cua luu trix lich st ¢6 tam quyén thu thap;

- Giao ndp tai liu trén co s& hd so hodc don vi bao quan duge thong ké thanh

“Muc luc hd so, tai liéu nop luu”;
- Giao ndp day du hop, cip va cong cu tra ctru kém theo;
- Van chuyén tai liéu dén dung noi giao nop.
+ Trach nhi¢ém cua luu trit lich str:
- Lap ké hoach thu thap tai liéu;
- Phéi hop véi luu trit co quan lya chon tai liéu can thu thap;
- Huong dan luu trit hién hanh chuin bi tai liéu giao nop;
- Chuén bi kho tang va cac phuong tién dé tiép nhan tai liéu;

- T6 chtrc tiép nhan tai li¢u va 1ap “Bién ban giao nhan tai li¢u”

28



“Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai li¢u” dugc 1ap thanh
hai ban theo mau thdng nhat do Cyc trudng Cuc Vin thu Luu trir nha nudc hudng dan.

Don vi hodc ¢4 nhan ndp luu va luu trit cia co quan, t6 chirc gilt moi loai mot ban.
b) Xac dinh gia tri tai li¢u
* Cac nguyen tac xac dinh gia tri tai li¢u:

Vi¢c xac dinh gid tri tai liéu phai bao ddm nguyén tac chinh tri, lich str, toan dién
va tong hop.

* Cac phwong phap xac dinh gia tri tai li¢u :

Xac dinh gia tri tai liéu dugc thuc hién theo phuong phap hé théng, phan tich
chtrc ndng, thong tin va st li¢u hoc.

* Cac tiéu chuin xac dinh gia tri:

Xac dinh gia tri tai liéu phai can ctr vao cac ti€u chuin co ban sau day:

- No1 dung cua tai li€u;

- Vi tri ctia co quan, t6 chirc, c4 nhan hinh thanh tai lidu;

-Y nghia cua su kién, tho1 gian va dia diém hinh thanh tai liu;

- Mitrc d6 toan ven cua phong luu trif;

- Hinh thirc cua tai li€u;

- Tinh trang vat ly cua tai li¢u.

* Xac dinh thoi han bao quan tai li¢u luu trir:

- Tai liéu bao quan vinh vién 14 tai liéu c6 y nghia va gia tri khong phu thudc vao
thot gian.

- Tai liéu bao quan vinh vién bao gém tai lidu vé duong 161, chu truong, chinh

sach, cuong linh, chién luoc; dé an, du an, chuong trinh muc ti€u, trong diém quéc gia;
vé nha dit va cac tai liéu khac theo quy dinh ctia co quan c6 thim quyén.

- Tai1 liéu bado quan c6 thot han 1a tai liéu co6 thoi han bao quan dudi 70 nam.

- Tai liéu hét gia tri cAn loai ra dé huy 1a tai liéu c6 thong tin tring lap hodc da hét
thoi han bao quan theo quy dinh va khong con can thiét cho hoat dong thyc tién, nghién

ctru khoa hoc, nghién ctru lich str.
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* Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Ho1 déng xac dinh gia tri tai liéu dugc thanh 1ap dé tham muu cho nguoi ding
dau co quan, t6 chirc trong viéc xac dinh thoi han bao quan, luya chon tai li¢u dé giao ndp
vao Luu trir co quan, Iya chon tai li¢u luu trir cua Luu trit co quan dé giao nop vao Luu
trit lich st va loai tai liéu hét gia tri.

Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu do nguoi dimg dau co quan, t6 chirc quyét dinh
thanh lap. Thanh phan ctia Hoi dong bao gdom:

- Chu tich Hoi dong;

- Nguoi lam luu trit & co quan, t6 chirc 1a Thu ky Hoi dong;

- Pai dién Lanh dao don vi c6 tai liéu la 0y vién;

- Nguoi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xac dinh gia tri la Gy vién.

Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sd; cac y kién
khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi ding dau co quan, td

chtrc.

Trén co s& dé& nghi cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, ngudi dung dau co
quan, td chuc quyét dinh thoi han bdo quan tai liéu, lya chon tai liéu dé giao ndp vao
Luu trit co quan, lya chon tai liéu luu trit ctia Luu trir co quan dé giao ndp vao Luu tri
lich str, hay tai liéu hét gi tri theo quy dinh cta luat Luu tri.

* Huy tai li¢u hét gia tri

- Tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri dugc quy dinh nhu sau:

+ Nguoi dung dau co quan, t6 chirc quyét dinh huy tai liéu hét gia trj tai Luu trit
CO quan.

+ Nguoi ding dau co quan c6 thAim quyén vé luu trit cac cap quyét dinh huy tai
liéu hét gia tri tai Luu trit lich sir cing cap.

- Thu tuc quyét dinh hiy tai liéu hét gia tri dugc quy dinh nhu sau:

+ Theo dé nghi ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, ngudi ding dau co quan, t6
chtrc thugoc Danh muc co quan, td chuc nguén nop luu tai liéu vao Luu trir lich su dé
nghi co quan thyc hién nhiém vu quan ly nha nudce vé luu trit cung cép tham dinh tai

liéu hét gia tri can huy; nguoi ding dau co quan, t6 chic khong thudc Danh muc co
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quan, t0 churc thudc nguon ndp luu tai licu vao Luu trir lich st d€ nghi Luu trlt co quan
cua co quan, to chure cap trén truc ti€p co y kién doi voi tai ligu hét gia tri can huy;

Can cu vao y kién tham dinh cua Ho1 dong xac dinh gié tri tai liéu hodc y kién cua
co quan cap trén truc tiep, nguoi co tham quyén ra quyéet dinh huy tai ligu hét gia tri;

+ Theo dé nghi cua Hoi dong tham tra xac dinh gia tri tai liéu, nguoi ding dau co
quan thuc hién nhiém vu quan ly nha nudce vé luu trix quyét dinh huy tai li¢u c6 thong tin

trung ldp tai Luu trir lich str.

Ho1 déng tham tra xac dinh gia tri tai liu do nguoi ding dau co quan thuc hi¢n
nhi¢m vu quan 1y nha nudc veé luu trix quyét dinh thanh 1ap dé tham tra tai liéu hét gia tri

tai Luu trir lich str;

- Viéc huay tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong tai liéu va phai
duoc 1ap thanh bién ban.

- Ho so huy tai liéu hét gia tri gdm co:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

+ Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

Ho1 déng tham tra xac dinh gia tri tai liu do nguoi dling dau co quan thuc hién
nhiém vy quan Iy nha nude vé luu trit quyét dinh thanh 1ap dé thim tra tai liéu hét gia tri
tai Luu trir lich su;

- Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong tai liéu va phai
duoc 1ap thanh bién ban.

- Ho so huy tai liéu hét gia tri gdm co:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

+ Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban hop Ho1 déng xac dinh gia tri tai liéu; Bién ban hop Ho1 d@)ng tham tra
xac dinh gia tr1 tai licu;

+ Van ban dé nghi thaim dinh, xin ¥ kién cta co quan, t6 chirc c6 tai lidu hét gia
tri;

+ Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 thim quyén;

+ Quyét dinh huy tai liéu hét gid tri;
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+ Bién ban ban giao tai li¢u huy;

+ Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

- HO so huy tai li¢u hét gia tri phai dugc bdo quan tai co quan, t6 chirc co tai liéu
bi huy it nhat 20 ndm, ké tir ngay huy tai liéu.

¢) Nghiép vu chinh ly tai li¢u:

* Trach nhiém:

Nguoi dirng dau co quan, to6 chirc c6 trach nhiém chi dao, td6 churc viéc chinh ly tai

li¢u thudc pham vi quan 1y.

* Cac yéu cau co ban doi v6i tai liéu sau khi chinh ly:

- Puoc phan loai theo nguyén tic nghiép vu luu trit nhu:

+ Khong phan tan Phong (sép Xép tai liéu cua tirng co quan theo Phong riéng
biét);

+ T6n trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo ddi giai quyét cong viéc;

+ Tai li¢u sau khi sap x&p phai phan anh dugc cac mat hoat dong cua co quan; co

su lién hé logic, lich sur .

- Puogc xac dinh thoi han bao quan;

- Hd so dugc hoan thién va hé théng hoa;

- C6 Muc luc ho so, co s& dit liéu tra ctiru va Danh muc tai liéu hét gia tri.

* Noi dung cac budc chinh 1y: (6 tai liéu riéng vé ndi dung nay)

d) Bao quan tai liéu luu trir.

Noi dung co ban cia nghiép vu bao quan gdm:

- Xay dung hodc bb tri kho luu trit theo dting tiéu chuin quy dinh;

- Thuc hién cac bién phap phong, chdng chay, nd; phong, chéng thién tai; phong
gian, bao mat dbi voi kho Iuu trir va tai lidu luu trix;

- Trang bi day du céc thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu tri;

- Duy tri nhiét do, do am, anh sang phu hop vo1 tung loai hinh tai licu luu tri;

- Thuc hién céc bién phap phong chéng con tring, nim méc, khir a-xit va céac tac
nhan gay hu hong tai liéu;
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- Tu bd, phuc ché tai lidu luu trit bi hu héng hodc c6 nguy co bi hu hong;

- Thyc hién ché d6 bao hiém tai lidu luu trit dbi v6i tai lidu lwu trir dac biét quy,
hiém.

g) Thong ké nha nuéc vé lvu triv

Tai liéu Phong luu trit qudc gia Viét Nam phai dugc thong ké tap trung trong hé
thdng s6 sach, co s& dit liéu, hd so quan 1y. Co quan, to chirc ¢6 tai liéu luu trix phai dinh
ky thuc hién ché d6 thong ké luu trir. S6 liéu bao cao thong ké hang nam duoc tinh tir
ngdy 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12.

Théng ké luu trlt dugce thyc hién theo quy dinh sau day:

- Co quan, t6 chtrc & Trung wong tong hop so li€u cua cac don vi tryc thudc va

bao cdo co quan quan ly nha nude vé luu trit ¢ trung wong;

- Co quan, t6 chuc ¢ cap Tinh tong hgp so li€u cua cac don vi truc thude va bao

cao co quan quan ly nha nudc vé luu trit cap Tinh.

Co quan quan 1y nha nude vé luu trit cap Tinh tong hop so li€u cua cac co quan,
to churc cap tinh, co quan quan 1y nha nudc v€ luu trit cap Huyén va bio céo co quan

quan ly nha nudc vé luu trlt & Trung wong;

- Co quan, to chirc & cap Huyén, cap Xa tong hop so li€u cua cac don vi truc

thudc va bao cdo co quan quan 1y nha nudce ve luu trir cap Huyén.

Co quan quan ly nha nudc vé luu trit cap Huyén tong hop so li¢u cua cac co quan,

to chirc cap Huyén, cap Xa va bio cdo co quan quan ly nha nude ve luu trit cap Tinh.

Théng ké luu trit 13 st dung cong cu, phuong tién chuyén mén, nghiép vu dé nim
duoc chinh xéc sb lugng tai li¢u luu trir, kho luu trir, phuong ti€n bao quan tai li¢u va
can bg, cong chtrc luu trir.

- Noi dung thong ké Iuu trit bao gdm:
+ Théng ké sd lugng, chit lugng, thanh phﬁn, ndi dung tai li¢u luu trit;
+ Thong ké hé thdng cong cu tra ciru, phuong tién bao quan;

+ Mdi bd phan, Phong hodc kho luu trit phai c6 s6 sach thong ké, co so dir liéu
thdng ké ho so dé quan 1y dé tra ciru.

- Nguyén tic thong keé:
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Théng ké tai liéu Iuu trit bao dam cac nguyén tic sau:
+ Pam bao su toan ven cua tai li€u luu trir;

+ Toan dién kip thoi, chinh xéc, triét dé;

+ Pam bao quan diém tap trung, thong nhat.

h) Khai thac va sir dung tai li€u luu trir

* Quyén va nghia vu cua co quan, to chirc, ca nhan trong viéc sir dung tai li¢u

lwu triv

- Co quan, t6 chure, ¢4 nhan c6 quyén st dung tai li¢u luu trir d€ phuc vu cong tac,
nghién ctru khoa hoc, nghién ctru lich st va cac nhu cau chinh dang khac.

- Co quan, t6 chtrc, ca nhan khi stir dung tai liéu luu trit c6 cac nghia vu sau day:

+ Chi din s6 luu trit, 30 gdc cua tai lidu luu trit va co quan, t6 chirc quan 1y tai
liéu luu trit; ton trong tinh nguyén ban tai liéu khi cong bd, gidi thiéu, trich din tai liéu
luu triv;

+ Khong xdm pham lgi ich cia Nha nude, quyén va loi ich hop phap cia co quan,
t6 chure, ca nhan;
+ NOp phi sir dung tai li¢u luu trit theo quy dinh cua phéap luat;

+ Thyc hién cic quy dinh cta Luat nay, Noi quy, Quy ché cta co quan, to chirc
quan ly tai li¢u luu tri va cac quy dinh khac cua phdp luat co6 lién quan.

- Co quan, t6 chtrc co6 tai li¢u luu trit ¢6 trach nhiém sau day:

+ Chu dong gidi thi¢u tai licu luu trir va tao diéu kién thuan loi cho viéc s dung

tai liéu luu trir dang tryc tiép quan ly;

+ Hﬁng ndm ra soat, thong bao tai licu luu trir thugc Danh muc tai liéu c6 dong

dau chi cac mirc do mat da duoc gi1a1 mat.
* Sir dung tai liéu luu trir tai Luu trir lich sir

- Tai li¢u luu trir tai Luu trr lich st dugce s dung rong rai, trur tai liéu thuoc Danh

muc tai li¢u han ché sir dung va Danh muc tai li¢u c6 dong dau chi cac mirc do mat.

- Tai liéu han ché str dung c6 mot trong cac dac di€m sau day:
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+ Tai li¢u luu trlt khong thuoc Danh muc tai li€u c6 dong diu chi cidc murc dO mat
nhung c¢6 noi dung thong tin néu sir dung rong rai c¢6 thé anh hudng nghiém trong dén

loi ich ctia Nha nudc, quyén, loi ich hop phap ciia co quan, to chic, ¢4 nhan;

+ Tai liéu Ivu trir bi hu hong ning hodc c¢6 nguy co bi hu hong chua duoc tu b,
phuc ché;

+ Tai liéu luu trir dang trong qua trinh x{r 1y vé& nghiép vu luu trir.

Bo6 Nbi vu ban hanh Danh muc tai liéu han ché st dung phu hop véi diéu kién
kinh té - x4 hoi timg thoi ky.

Nguoi dung dau Luu trir lich st quyét dinh viée sir dung tai liéu luu trir thudc
Danh muc tai liéu han ché sir dung.

- Viéc stir dung tai liéu luu trit thuoc Danh muc tai li€u c6 dong dau chi cac mirc
do mat dugc thyc hién theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

- Tai li¢u luu trlt thuoc Danh muc tai lig¢u c6 dong diu chi cac muc d6 mat duge
str dung rong rai trong cac truong hop sau day:

+ Puogc giai mat theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc;

+ Sau 40 nam, ké tir nam cong viec két thic ddi véi tai lidu co dong diu mat
nhung chua dugc giai mat;

+ Sau 60 nam, ké tir nim cong viec két thuc ddi vai tai liéu co dong dau tbi mat,
tuyét mat nhung chua duoc giai mat.

- Tai liéu lién quan dén c4 nhan dugc st dung rong rii sau 40 nam, ké tir ndm cé
nhan qua do1, trir mot sb truong hop dac biét theo quy dinh cua Chinh phu.

- Tai liéu dén thoi han dugc st dung rong rai co thé chua duoc st dung rong rai
theo quyét dinh clia co quan, t6 chirc ¢6 thim quyén.

- Nguoi str dung tai li¢u luu trit tai Luu trk lich st phai c6 Giﬁy chiing minh nhan
dan hodc Ho chiéu; trudng hop sir dung dé phuc vu cong tac thi phai co gidy gidi thiéu
hodc vin ban dé nghi ctia co quan, t6 chirc noi cong tac.

* Sir dung tai li€u luu trir tai Luu trir co quan

Nguoi ding dau co quan, to chiic can ctr quy dinh cua Luat nay va cac quy dinh
khac cua phéap luat c6 lién quan quy dinh viéc s dung tai li€u luu trit tai Luu trlr co

quan cua co quan, t6 chirc minh.
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* Cac hinh thirc sir dung tai li€u luu triv

- Str dung tai li¢u tai phong doc ctua Luu trit co quan, Luu trit lich sur.

- Xuét ban 4n pham luu trit.

- G161 thiéu tai liéu luu trik trén phuong tién thong tin dai chung, trang thong tin
dién tur.

- Trién 1am, trung bay tai liéu luu trix;

- Trich dan tai liéu hyu trit trong cong trinh nghién ciru;

- Cap ban sao tai liéu Ivu trit, ban ching thyc luu trit.

* Sao tai liéu lwu trir, chirng thue luu triv

- Viéc sao tai liéu luu trir va ching thyc luu trir do Luu trlt co quan hoac Luu trir

lich str thuc hién.

Nguoi ¢6 thim quyén cho phép sir dung tai liéu luu trit cho phép sao tai lidu luu

- Ching thuc luu trit 1a xac nhan cua co quan, t6 chirc hodc Luu trit lich st vé& ndi
dung thong tin hodc ban sao tai li¢u luu trt do Luu trit co quan hodc Luu trir lich su
dang quan ly.

Co quan, t6 chire, Luu trit lich st sao tai liéu luu trit, chig thyc luu trlt phai chiu
trach nhiém phap 1y vé& ban sao tai liéu luu trit, ban ching thyc luu trit.

- Nguoi duoc cip ban sao tai liéu luu trit, ban ching thuc luu trit phai nop 1é phi.

- Ban sao tai li¢u luu trir, ban chung thyc luu trir c6 gia tri nhu tai li€u luu trit géc
trong cac quan h¢, giao dich.

* Mang tai li¢u luu trir ra khoéi luu trir co quan, Luru trir lich s

- Co quan, t6 chirc, c4 nhan duoc mang tai liéu luu trit ra khoi Luu trt co quan,
Luu trit lich sir dé phuc vu cong tac, nghién ctru khoa hoc va cac nhu cau chinh dang
khac sau khi duoc co quan nha nudc c¢6 thim quyén cho phép va phai hoan tra nguyén
ven tai liéu luu trir do.

- Bo truéng BO NOi vy, co quan co thAm quyén cua Pang quyét dinh viéc mang
tai lieu luu trr tai Luu trit lich st ra nudc ngoai; quy dinh viéc mang tai licu luu trir ra
khoi Luu trit lich sir dé sir dung trong nudc.
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Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc quyét dinh viéc mang tai liéu lwu trix tai Luu trix
co quan ra nudc ngoai; quy dinh viéc mang tai liéu luu trir ra khoi Luu trit co quan dé st
dung trong nudc.

- T6 chire, ¢4 nhan trude khi mang tai liéu luu trit d3 duoc ding ky ra nudc ngoai
phai thong bao cho Luu trit lich st noi ding ky biét.

- Tat liéu luu trir tai Luu trir lich st tai li¢u cua ca nhan da dugc dang ky tai Luu

trir lich st trude khi dua ra nude ngoai phai lap ban sao bao hiém tai licu luu trit.
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