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/v ban hinh bin Hudng din chinh
8K ]
g A8 '~ Kinh gini: - Céc Bo, co quan ngang B3,

S RS co quan thudc Chinh phi};

RS - . UBND cic tinh, thanh pht tryc thude TW.

Thyc hi¢n chuc nang quan Iy nha nudc vé Tinh vug van thu, Tvu trit duge

giao tai Quyét dinh $0 177/2003/QD-TTg ngay 01/9/2003 cua Thu tudng
va cg ciu t chirc cua

Chinh pht quy dinh chc nang, nhiém vi, quyén han
Cuc Van thu va Luu trf nha nude;

Can @ Diéu 10 Nghi dinh 6 |11/2004/ND-CP| ngay 08 théng & narm
2004 ciia Chinh phit quy h chi tiét thi hanh mot 56| diéu clia Phéap lénh luu
i quoc g14;

Dé cong tac chinb 1y tai lieu hanh chinh tai luru it lich sir céc cdp va lru

trir hi¢n hanh cha céc ¢o quan nha qudc, t6 chirc chinh tri-xd hoi, t§ chic xa
hoi, 10 chdc xa hoi-nghé nghép. & chirc kinh t&, don vi vii rang nhan dan (sau
day goi chung 12 cie cd quan., 10 chic) wong pham vi toan quoc duge thue
hién mot cich khoa hoc va théng nhat, Cuc Van thu va Luu u@ nha nudc ban
hanh kem theo Cong van nay béan Hudng dan chinh 1y i ligu hanh chinh.
Pé phd bi¢n rong .5 ban Hudng dan nay, Cuc: Van thu va Luu trit nthd
nuéc dé nghi cac BO. €0 quan ngang Bo. co quan thuoc Chinh phi va Uy ban
nhan dan céc unh, thanh pho uye thude Trung uong sao it tiép cho céc cd
quan, 1§ chie thuoc pham vi quan 1y clia minh.

Trong qué trinh thuc hién, néu 0 khé khan, vuong mac, d& nghj cac €0
quan, 16 chic phin 4nh vé Cuc Van thu va Luu uil oha mudc dé cimg phoi hop
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1,Y TAILIEU HANH CHINH
73|V TLTNN-NVTW ngay M9 thdng 5 nam 2004
{ 4s-rhu va L trit nha mioc) .

1. Péi tugng va pham vi ap dung

- Hung dén nay dugc 4p dung dé chinh 1y cac phong|hodc Khol ti liéu hanh
chinh tiéng Viét duge hinh thanh trong qué wnh hoat dorg cla ¢ac o quan nha
nude, 16 chic chinh tri-xa hoi, 1 chic xa hoi, o chitc xa hpi-nghé nghiép, t6 chic
kinh t&. don vi vii trang nhin dan (sau day gol chung la co quan, td chic) tai luu
it lich st céc ¢ap va hau trir hicn hanh cua cic co quan, tithfxc.

 Khi chinh 1§ tai liéu hanh chinh tiéng Phip thuoc thdi ky Phap thudc 3 Viet
Narn va Dong Duong, £a1 lieu khoa hoc va cong aghe, Bi lieu xay dung co ban, ti
liéu xudt x{ cd nhan, 6 thé van dung Huong din nay nhuag cdn duge b6 sung cho
phi hop vdi dac (his cita mi loai hinh tai ligu.

- Tai lidu phim, anh, bang hinh, dia hinh, bang am thanh, dia am thanh va tai
lidu trén cdc val mang tin khac khong thudc pham vi dp dyng ciia Huong din nay.

2. Khéi niém, myc dich, yéu cdu chinh 1y

a) Khdi niém:

Chinh 1y @i liéu 12 & chic lai i ligu theo mot phuong 4n phan loai khoa
hoc, trong 46 ti€n hanh chinh sta hoan thien, phuc hoi hodc lap méi hod so; xdc
dinh gid tr; he théng hod ho 0, @i liu va lam cac cong cu tra cfu 451 v61 phong
hoac khdi tai liéu duara chinh1¥.

b) Muc dich: .

_Té chic sap xép hd so, @i ligu cua phong hodc Khéi @i liéu dua ra chinh ty
mot cach khoa hoc 120 didu kien thuan loi cho cOng thc quan 1y, bao quan va khai
thac, st dung ti ligw:

- Loai ra nhimg i iy het gid i @€ titu huy, qua 46, g0p phin nang cao
hiéu qua surdung kho tng va trang thiét bi, phuong tién bao quan.

¢) Yéu cau:

Tuy theo diéu kiéncu thé cia timg ¢C quan, t& chic (kinh phi, thdi gian, nhin
lue, trinh d0 cin bd, co s§ vat chat) va tinh hinh Khoi thi ligu dua ra chinh 1y (mic
d6 phan loal, 13p hd so) ma thyc hién chinh 1y hoan chinh hodc mot s& cong doan
chia quy trinh chinh Iy (chinh 1¥ sa bd). |

Tai licu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat duge chc yéu céu sal:

- Phan loai va 1ap thanh ho s hoan chinh;

- X4c dinh thn han bio quan cho hé s, ti liéu 41 yGi tuu trir hién hanh: x&¢
dinh tai li¢u in bao quan vinh vién va i liéu hét gid ti cdn loai ra 3¢ tidu huy doi
Vi Iuu trit lich st




- Hé théng hod hé so, tai liéu;

- Lap cdc cong cu tra ctru: muc luc hd so, ti liéu; co §& dit ligu va cong cu tra
ctru khdc phuc vu cho viéc quan 1y, tra ctru'sit dung; : .

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.
3. Nguyén tic chinh 1y: Y

- Khong phan tdn phong luu trd. Tai Yi¢u clia img dbn vi hinh thanh phong
phai duge chinh 1y v sap x&p riéng biét; e

- Khi phéan loai, lap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hoac lap mdi hd
s¢), phai ton trong su hinh thanh i Liéu theo trinh ty theo doi, gidi quyét cong
viéc. :

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan 4nh dugc cdc hoat dong clia co quan, 10
chifc hinh thanh ti liéy; su lién h¢ 1ogic va lich sif clia ta1 ligu,
IL. CHUAN BI CHINH LY
1. Giao nhan tai liéu

- DGi véi nhitng Iuu trit lich sir va hwu ui hién hanh ¢6 bo phan quan 1y kho
riéng va bo phan chinh 1§ i liéu riéng thi khi xuat i liéu ra khoi kho dé chinh 1y
phai ticn hanh giao nhan ti liéu. S luong tai liéu giao nhan dugc tinh bing mét
gid; riéng d6i véi cic phong hoac khdi tai ligu da dugc 1ap hé so so bo, phai ghi 16
86 luong cap. hop va s6 luong hé so hode don vi bdo quan.

- Viéc giao nhan ti lieu phéi dugc Mp thanh bién ban theo mau dinh kem
(Phu luc 1).
2. Vé sinh so bo va van chuyén tai liéu vé dia diém chinh 1y

Dé han ¢h€ tic hai do bui bin tir ti liéu gay ra doi véi ngudi thyc hién, uube
khi chinh ¥ cin tién hanh vé sinh so bd t@i liéu bing cach ding céc loai chéi long
thich hop d& quét, chai bui bén wén cap, hop hozc bao goi tai liéw, sau do dén timg
tap tai iéu.

Khi vé sinh va van chuyén tai liéu cén luvu ¥ trdnh lam xdo tron gt ty sap x€p
cdc cap. hop hodc bao gdi @i lidu ciing nhu cAc hé so hay céc @p i li¢u trong moi
cap. hop hoac bao goi; ddng thoi, khong lam hu hai tar ligu.

3. Khao st tai liéu

a) Muc dich, yéu cdu

- Muc dich clia viéc khio sat i lieu 13 nhim thu thap thong lin ¢dn thiét vé
tinh hinh cia phong hoac kh6i ti liéu dua ra chinh 1y, 1am co s& cho viéc bién
soan cdc van ban hudng din chinh Iy; lap k& hoach va tién hanh suu tdm, thu thap
nhimg @i liéu chi y&éu con thi€u dé bé sung cho phong va thuc hién chinh ly tas
liéu dat yéu cau nghiép vu dat ra.

- Yéu cdu khio sat (i liéu 12 phai xdc dinh rd nhilng van dé sau:

+ Tén phong: gidi han thoi gian: thdi gian som nhat va mudn nhat cia tai lidu
trong phong hoac khoi @i liéu dua va chinh1y:
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+ Khéi luong tai lieu dua ra chinh 1§ s0 mét gid; sO ¢ép, goi tai ligu va 80
juong ho so, don vi bao quan (d5i vdi tai ligu da dugc lap ho $0's0 bo);

+ Thanh phén tai héw @i liéw hanh chinh bao gém r_;h' g loal van ban, gidy
s chi yéu gh; ngoal ra, Urong phong hodc khéi tai lidu dya ra chinh 1§ cdn ¢
nhiimg loai ti ligu gl (tai ligu ky thuat, phirn anh ghi am...); -

+ Noi dung cua tal lieu: @i lieu cha nhimg don vi hay thuoc vé nhimg mat
hoat dong nao; nhimg linh vuc, vin dé chi yéu va suf kién| guan trong wong hoat
dong cua co quan, don vi hinh thanh phong duoc phan dnh yong tai lidy;

.
.
Y-

+ Tinh wrang cta phong hoac Khéi tai lieu dua ra chinh

. Mic do thiéu dd ctia phong hoac khoi tat 1idy;

. Mitc do xir 1y vé nghiép vi phan loai 1ap hé 50, xac dinh gid tei. .

. Tinh trang vat}y cia phong hodc khoi tai igu;

+ Tinh trang cong cu thong ke, tra ciu.

b) Trinh ty tién hanh:

Busc 1: Nghien ciu bién bin, muc luc ho so, Qi ligu giao nop tir don i, ¢4
han vao luu trit 4 nam dugc thong tin ban ddu vé tai lidw

Bydic 2 Truc UEP Xem «ét kh6i @i lieu. Neu co nhidy ngudi cing tham gia thi
phan cong mdi ngudi khao sat mot phan. -

Biege 3 Tap hop thong lin va viét bdo ¢a0 k&t qua khao sat theo D& cuong
bien soan dinh kem (Phu luc 2).
4. Thu thap, bo sung tai lieu ;

Qua khao sat ti 1i¢u, néu phat hién thanh phan ti li¢u clia phong con thi€d,
can tién hanh thu thap, b6 sung trudc khi thyc hién chinh 1y. Pham Vi va thanh

phin tai ligv cdn thu thap, bo sung duoc xic dinh can cif cac yéu 10 sau:

- Muc dich, y&u ciu va pham vi gidt han tai ligu duara chinh 1¥;

. Béo cao kétqua khao sat tai iew;
. Chitc nang, nhiém vu clia co quan, t& chic - dop vi hinh thanh phong, clia
cac don vi, bd phan v nhiém vy ciia ¢ac c4nhan lién quan;
. S dang ky van tan di, dén; |
- Bien ban giao nhan i lidu cla cac don vi, bd phan va c4 nhan (néu €0).
Ngudn bd sung tai fisu i thi trudng co quat, don vi; cdc don vi, ¢4 nhan
dugc giao gial quyét cong viec; nhimg ngudi dad nghi hiru hoac chuyén cong tc¢; ¢0
quan, (0 chie ¢Zp wrén hodc co quan, % chitc e thudd...

5. Bién soan cac van ban huéng dan chinh 1y va lap ké hoach chinh 1y

5 1. Bién soan bdn lich stz don vi hinh thanh phong va lich st phong
Lich su don Vi hinh thanh phong 12 ban t6m tit lich sU vé & chic va hoat
dong clra don vi hinh thanh phong hodc khoi i liéu.




Lich sit phong 1a ban 10m tat tinh hinh, dac diém cta phong i liéu.

- Ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich sir phong phéi duge biém soan
chi ti€t, ddy db khi t6 chic chinh Iy 1dn ddu; nhimg lin chinh 1y sau chi c4n b6
sung thong tin vé su thay déi rong 16 chic va hoat dong|clia don vi hinh thanh
phong va vé khoi tai liéu dua ra chinh Iy nhim muc dich:

+ Lam can ¢t cho viéc xay dung k& hoach chinh Ly phit hop:

+ Lam cén ctt cho viéc bién soan céc van ban hudng dén nghiép vu cu thé
trong chinh 1y nhu: hudng dén phan loai, lap ho so; hudng dan xdc dinh gid tri @i
liéu va phuong an phén loai tai iéy;

+ Gitp cho nhimg ngudi tham gia thue hién chinh 1y nim bét mot cach khai
quat vé lich sir va hoat dong cua don vi hinh thinh phong va vé tinh hinh cua
phong hoac khdi tai lieu dua ra chinh 1y.

- Khi bién soan cdc van ban nay, cin tham khéo tr liéy lién quan vé don vi va
vé phong tai li¢u sau:

+ Cdc vin ban quy pham phdp luat va céc vin ban khdc vé viéc thanh 1ap,
chia tich, sdp nhap...; quy dinh chic nang, nhiém vi, quyén han va ¢o cdu t6 chic
cla don vi hinh thanh phong va cdc don vi cdu thanh;

+ Ciac van ban quy dinh vé quan hé, 1€ 101 1am viéc va ché d6 cong tdc van
thu ctia don vi hinh thanh phong;

+ Cdc bién ban giao nhén i hiéu; muc luc hd so, ti ligu ndp luy; sd sach
théing ké tai lieu va s6 dang k¥ van ban di, dén;

+ Bdo cdo k&t qua khdo sat s hiéy;

+ Céc tu lidu khidc ¢6 lién quan.

- Ngoii ra, ¢6 thé thu thap thong tin cdn thiét tir cic ¢dn bo, cong chic, vién
chire trong co quan, don vi.

Bin lich st don vi hinh thanh phong va lich sir phong ¢6 thé bién soan riéng
hodc gop 1am mot, bao gém 2 phan véi nhimg ndi dung cu the theo DE cuong bién
soan dinh kém (Phu luc 3).

5.2. Bién soan bdn huéng dan phan lodi, ldp ho so

Huomg dédn phan logi, lap hé so 13 ban hudng dén phan chia i liéu cua
phong hodc khi tii liéu dua ra chinh Iy thanh cac nhém I6én, nhém vira, nhém nhd
theo mot phuong 4n phan loai nhdt dinh va phuong phép lap ho so; duge dung lam
cin ¢t dé nhimg ngudi tham gia chinh 1y thue hién viéc phan loai ti liéu, 1ap hé so
va hé thOng hod ho so toan phong dugce théng nhat.

Phuemg dn phan loai tai liéu 1a ban du kién phén chia tai liéu thanh cdc nhém
va tral W sap x&p cdc nhém tai lidu cba phong.

Noi dung bdn hwong dan phdn loai, ldp hé so

Ban hudéng dan phan loai. 1ap ho so bao gdm 2 phdn chinh: hudng dan phan
Joai 3 liéu va huéng dén Iap hé so (D¢ cuong bién soan dinh kém - Phu luc 4)




a) Phdn |. Hiomg ddn phan logi 1di ligu

Noi dung cua phin ndy bao gdm phuong an phan loai tai ligu va nhitng
huéng dan cu thé wong qua trinh phan chia @i liéu clra phe

: ng hoac khéi i liéu
Jua ra chinh 1§ thanh cac nhom 16n, nhom vira, nhém nho hay dura ti lidu vao cac
nhom thich hop

- Viéc lya chon va xay dung phuong 4o phan loai i lieu 461 v phéng hoac
khoi ti ligu dua ra chinh 1§ duoc tién hanh trén co sO van dung cdc nguyén tac,
phuong phap phan loai i ligu phong luu i vio tinh hinh thyc t€ cia phong hodc
Kndi (i lieu, qua viec nghien o ban lich sit don vi hinh thanh phong va lich sur
phong va bao a0 k&t qua khao sat @i lieu; ddng thoi, can ctt yeu ciu 1 chirc, sap
xép va khai thac st dung tai ligu sal nay. Tuy thudc fimg phong hodc khdi tai ligu
cu thé, c6 the Iua chon mot trong nhimg phuong 4n phéan ! ai thi ligu saw:

+ Phuong 4n “c cdu & chitc - thoi gian™: 4p dung dci voi tai ligu cia don vi
hinh thanh phong O cg cdu 1o chirc va chic nang, phiém vu cia cac don vi, bo
phan ong d6i 10 rang, 6n dinh; |

+ Phuong an “thdi gian -~ CJ cdu t6 chic™ ap dung d6i voi tai lieu cua don vi
hinh thanh phong co €0 cdu 18 chitc hay thay dadi;

+ Phuong an “mat hoat dong - thoi gian”: 4p dung 46 v6i i ligu ctia don vl
hinh thanh phong ¢0 ¢d cdu 6 chic hay thay 46i nhumg co chic nang, nhiém vu
nrong d6i én dinkhy; |

+ Phuong 4n “thdn gian - mat hoat dong”: 4p dung 4G voi tai lieu clia don Vi
hinh thinh phong o6 co cdu t8 chie va chirc nang, nhiém Vi hay thay d6i, khong
1 rang hoac 461 vGi i lieu cla CAC don vi hinh thamh phong hoat dong theo
nhiem k¥;

+ Phuong 4n “vdn 45 - thoi gian” va “thon gian - VaD dé: ap dung 4ot v tai
lieu clra dom Vi hinh thanh phong nho, c6b {t ti héw, 461 voi i licu phong Juu it ca
nhan va cdc suu 1ap tai ligu hoa trit.

- Theo phuong a0 phan loai da ya chon, cac nhom 10n, ahém vira va nhom
nho c6 thé nhu sau:

+ Theo phuong an “cd ou t6 chic - thoi gian™ cic don vi 18 chic cia don vi
hiph thanh phong; nam; cac linh vic hoac noi dung hoat dong lon cua cac don Vi
16 chic;

+ Theo phuong an “has gian - co c3u & chire”: nam; cac don vi 16 chiic cta
don. vi hiph thanh phong; céac inh vuc hodc ndi dung hoat dong 1én clia cac don vi
t chic; | T T |
+ Theo phuong 4n “mat hoat dong - thoi gian™: mat hoat dong; nams; céc linh
vyc hodc noi dung hoat dong 1on trong pham vi mot mat hoat dong;

) + Theo phuong 4n “thdi gian - mat hoat dong’ "+ Ram: mat hoat dong; ¢4c lnh
vuc hoac ndi dung hoat dong 16n wong pham Vi mot mat hoat dong.

Wh




b) Phan 2. Huong dan lap hé so

Néi dung phan hudng déan lap ho so bao gom:

- Hudng dén chi tiét vé phuong phép tap hop céc van ban, ti liéu theo dic
trung chu yéu nhu van dé, #n goi clia van ban, tic gia, co quan giao dich, thdi gian
v.v.. thanh ho so d6i véi nhitg phéng hodc khdi ti liéu con & trong Ginh trang 16n
xon, chua duge Iap ho so.

- Huéng dan chinh sira hoan thién hé so d6i véi nhirg phong hodc khéi tai
liéu da dugce lap hé so nhung con chua chinh xdc, day da (chua dat yéu cdu nghiép
vu dat ra).

- Hudng dan viét tiéu dé ho so:

Titu dé ho so bao gom cic yéu 9 thong tin co ban, phén dnh khai quét ndi
dung cla van ban, tai li¢u o6 trong hd so, nhimg can ngin gon, o rang, chinh xac
vi duge thé hién bang ngén ng phtt hop. Cdc yéu 16 thong tin co ban clia tiéu dé
hé so thudng gom: tén loai van ban, tic gia, ni dung, dia diém, thoi gian. Trat @
cac yéu 16 trén c6 the thay doi tuy theo timg loai hé so. Dudi day 12 mét s6 dang
uéu dé hd so tieu bidu:

+ Tén loai van ban - ndi dung - thoi gian - tic gia: ap dung dGi véi cac ho so
12 chuong trinh, k& hoach, béo céo cong tac thudng k¥ clia co quan, vi du:

« Chuong trinh, k& hoach, bdo céo cong tac nam 1970 cta BO Vat tu.

« K¢ hoach, bdo céo thyc hién k€ hoach nha nuéc nam 1962 cia Bo Cong
nghiép.

+ Tén loai vin ban - tic gia - ndi dung - thdi gian: 4p dung doi véi céc ho so
12 chuong trinh, k& hoach, béo cdo chuyén dé, vi du:

« Chuong trinh, k& hoach, bdo cdo clia Bo Néi vu vé kién toan chinh quyén
cdc cdp sau sira sai cai cach rudng dat nam 1959.

+ Tap luu (quyét dinh, chi thi, thong tu, cong van v.v...) - thdi gian - tic gia:
ap dung doi véi cdc hd so 1a tap luu van ban di clia co quan, vi du:

« Tap luu cong vin quy I nam 2002 cia UBND tinh Vinh Phic.

+ Hé so Hoi nghi (Hoi thao) - ndi dung - tac gid (co-quan 6 chiic hodc co
quan chii tri) - dia diém - thoi gian: dp dung d6i v6i hé so hai nghi, hoi thao, vi du:

« H6 so Hoi nghi tdng két cong tdc nam 1980 clia Cuc Luu trit Nha nude
ngay 15/01/1981. -

. Ho so Hoi thido SARBICA “Xiéc dinh gi4 tri va loai huy tai héu” do Cuc
Luu trit Nha nudc Vit Nam t6 chirc tai Ha Noi tir 25-26/01/1995.

+ H6 so - vin dé - dja diém - thoi gian: 4p dung d6i véi loai hé so viéc ma
van ban vé qué trinh gidi quyét cong viée con fuu duge khd ddy du, vi du:

. Ho so vé vu tai nan né xe khich wi xa Dai Bdi huyén Gia Binh tinh Bac
Ninh ngay 02/5/2003.

« Ho6 so vé viéc nang luong nam 1998.




+ H so - tén ngudt: ap dung d6i vdi hd so nhan sy, vi d?z
. H6 so cha Nguyén Van A. |
- Huéng din sip x€p van ban, tai liéu bén Tong hé s:
Tuy theo timg loai hé so ma bién soan huéng dén cu thé vé viéc sap x&p van

ban, tai ligu rong mdi loai ho so theo trinh tu nhdt dinh, o dam phan dnh duge
Jdidn bién clia su viéc hay qué trinh theo di, gidi quyet conglviéc wong thuc t€. Sau
day kmotso cich sip x&p van ban, tai licu trong hd s0:

+ Theo s6 thif & va ngay thang van ban: dOi vi nhimg ho so duge 13p theo
dac trung chb y&u la tén loai van ban. |

+ Theo thdi gran dién bién clia hot nghi, hoi thio: theo trinh tf theo ddi, giai
quyét cong viec: d6i vl hé so hoi nghi, bt thao: ho so vige.

+ Theo tAm quan UONS ciia tc gia hodc theo van ABC... tn goi tc gid, tén
dja danh: o1 v6i nhitng hé so bad gbm céc van ban cua nhiéu 1ac gid; cua cac tic
gia clia mOt co quan chii quén hay cic e gia 12 nhing co quan cung cip nhung
thuoc nhicu dia phuong khac nhau, vi dw

. Tap @i ligu clia BCH TW Dang, Quoc hoi, Chinh phu chi dao bdu cl
Qudc hoi nam 2002. Trong ho so ndy, van ban duge sap x€p theo im quan (rong
clia tic gia van ban.

. K& hoach va bdo cio thuc hién ké hoach cung Ung vat If ky thuat cho cac
gnh bién gidi phia Béc nam 1979 cha cac Téng Cong ty thudc Bo Vat tu. Trong ho
5o nay, van ban dudc sip xép theo van ABC... 1én goi ¢4c Tdng Cong 1y: Téng
cong ty Hod chal, Tdng Cong ty Kim khi, Téng Cong 1y Thiét bi phu tung, Tong
Cong ty Xang dau.

. Bio cdo cong thc tyen sinh cic cip nam hoc 2001-2002 clia Phong Gido
dyc céc huyén, thi xa thudc tinh Quang Binh. Trong ho 30 ndy, cac bio céo dugc
sap x€p theo vin ABC... tén Phong Gido duc cac huyén, thi x& Phong Gido duc
huyén BG Trach, Phong Gido duc thi xa Déng Hoi, Phong Gigo duc huyén L&
Thuy, Phong Giso duc huyén Minh Hoa... - : _

5.3. Bién soan bdn huong dén xdc dinh gid tri tai ligh

_ Ban huéng dan xac dinh gia tri @i Lidu phéi dugc bi¢n soan chi tiét, cu thé
Jd6i v6i cac phong i lieu duoc chinh Iy 1an ddu; nhing \4n sau chi cdn sua déi, bo
sung cho phithop vGi finh hinh thyc &€ khoi tai lidu duara chinh 1y.

_ Noi dung ban huong dan xdc dinh gid 1 i lieu bao gom 2 phén chinh:
phdn ban k& (du kién) cdc nhom ti liu can giif lai bao quan hoac loai ra kho
phong va phin hudng din cu thé duge dung jarn can o € nhiing ngudi tham gia
chinh 1y thuc hién viéc xéc dinh gid tri va dinh thdf han bao quan cho timg hé so
duoc thong nhat (Dé cuong bién so4n dinhkeém - Phu luc 3).

- Can cit 3¢ bién soan ban hudng din xéc dinh gid tri i li¢u gom:
4 Cic nguyén téc, phuong phip, tigu chudn xac dinh gid tri i lieuw;
+ Céc quy dinh ctia phép {uat c6 lién quan dén thdi han ban quén tai lidw;




+ Cédc bang thdi han bao quan tai liéu nhu bang thdt han bac quan van kién
mau; bang thdi han bao quan tai lieu clia nganh hoac clia coiquan (néu cd);

+ Cidc ban hudng dan thanh phin hd so, i liéu thuoe dién nop Iuu vao fuu
utr lich s cdc cap;

+ Danh muc hé so clia co quan, don vi hinh thanh phong (néu c6);

+ Ban lich sit don vi hinh thanh phong va lich st phong va huéng dan phan
loal, lap ho so;

+ Ngoai ra, can tham khao y kién cla cic can bo, cong chirc, vién chifc trong
cd quan, dac biét la nhing ngudi lam chuyén mon.

54. Lap ké hoach chinh Iy |

Ké hoach chinh Iy 12 ban du kién ndi dung cong viée, {ién d6 thuc hién, nhan
[uc va co s& vit chat phuce vu cho viée chinh Iy (D€ cuong bién soan dinh kém -
Phu Tuc 6).

Khi chinh Iy cic phong hoac khéi tai ligu I6n v6i nhidu nguai tham gia thue
hién, cin phai xay dung k& hoach chinh 1y chi tiél, cu thé.

Cic van ban huéng dan chinh 1y va k& hoach chinh |y phai dugc ngudi co
thim quyén phé duyét hodc ngudi c6 trdch nhiém thong qua va ¢b thé b6 sung.
hoan thién trong qud trinh thuc hién cho phithop véi thue t€.

1. THUC HIEN CHINH LY
1. Phén loai tai liéu

Can cit ban huéng dan phan loai, 1ap hd so, tién hanh phan chia tai li¢u thanh
cac nhom theo trinh tr sau:

Buéc 1: Phan chia tai iéu ra thanh céc nhém 16n;

Budc 2: Phan chia ti lidu trong nhém I6n thanh cdc nhom vira;

Budc 3: Phan chia ti lidu trong nhém vira thanh céc nhém nhé.

Trong qué trinh phan chia ta li¢u thanh cic nhom, n€u phét hién thay c6 ban
chinh, ban géc clia nhimg van ban, tai lidu c6 gid tri thudc phong khdc thi phai dé
riéng va [ap thanh danh muc dé b6 sung cho phong do.

2. Lap hé so hoic chinh sita hoan thién hé so

a) Ldp hd so doi voi phong 1ai lidu chiea ditge 1dp ho so

Trong pham Vi cdc nhém nho, can ¢t bin hudng dan phan loai, 1ap ho so va
ban hudng din xdc dinh gid tr (i ligy, ti€n hanh lap hd so két hop véi xac dinh gid
tri v dinh thoi han bao quan cho ho so.

Trong qué trinh sip x&p van ban, i liéu trong mbi ho so, can két hop xem
xét loai ra khoi hd so nhimg van ban, tai liéu hét gia 1. Da6i véi tai ligu hét gid tn,
ciing phai viél tiéu dé tém tat dé thong ké thanh danh muc tai li¢u hét gid ti. Tai
liéu tring thira va (i liéu bi bao ham thudc ho sonao phai duge x€p O cudt ho so
d6 va chi duoc loai ra khoi hé so sau khi d@ duge kiém tra.




N&u mot hé so gom ohidu van ban, tai ligu v qué day, cén phan chia thanh
c4c don vi bio quan mot cach hop 1. B

b) Chinh sira hodn thién ho so

D6t v6i phong tai licu da duge 1ap ho s0, can oif ban hudng dan phan loai, 1ap
ho so va ban huéng dén xac diph gid i tai Ligu, ti€n hinh kiém tra toan bo ho O
ctia phong; chinh sira hoan thién ho sO ket hop vdi xac dinh|gid 1 va dinh thoi han
bao quan ddi véi nhimg ho so duge lap chua dat yéu ciu nghiép Vi

M&i hé sa duge 1ap hoac dugc chinh sira hoan thién chn dugce & trong mOt 10
bia tam hodc mot sT mi riéng va dénh mot 56 tam thdi; 40ng thosi, ghi s6 @6 va
phitng thong tin ban diu vé moi b so (nhu ©n vigt tht chajcdc nhom (néu ¢6) theo
phuong dn phan Joai tai liéu, tidu 46 ho so, thoi han bao qufn va thoi gian som nhal

’

vi mudn nhat clia tai licu ¢ trong ho so) lén mot tim thé tam hoac mot phi€u tin

(Mau phi€u tin va huéng dén bien muyc phiéu tin tham khdo Phu tuc 7 dinh kem).
3, Bién muc phiéu tin o

Viée bien muc phi¢u tin hé s va xay dung ¢d U dif ligu (CSDL) quin 1y va
tra limn h su. @i jiéu Juu Uil v dong hod ¢b thé tién hanh/mot cach doc lap d6i vot
cac phong @i ljeu dd duge chinh 19, Tuy nhién, 461 vdl cdc phong thi 1iéu chua
duge chinh 1Y, noi dung nay meD dugc két hop wong qué trinh chinh 1¥.

Phiéu tin ho so hay phiéu mo 1 ho so 1a biéu ghi téng hop cac thong tin vé

mot hd so hoac mot don vi bao quan. Mdi thong tin hoa¢ nhom thong tin dugc ghi

irén mot & muc (hay con goi 1a trudng) clia phiéu tin. Phicu tin dugc dung dé nhap

tin va xay dung ¢0 o3 dif lieu quan 1§ VA tra tim ho so, tai ligu 1w it o dong hod.
Ngoai ra, phi€u tin cdn duoc s dung thay thé cho thé tam d& he théng hod ho sO
clia phong- |

Cic thong tin ¢o ban vé mot ho so hodc mot don vi bao quén tren phiéu tin
gom: 1€n (hodc ma) kho luu uif; €n (hoic sG) phong hru i, s luu il KY hiéu
thong tin; Géw dé ho so; chi giai; thoi gian cua tai licu: théi han bao quan va ché
4o st dung.

Ngodi ra, tuy theo yéu cdu cira i co quan, 1 ghic wong vidc quan 1Y, d
am ho so, ti lidu luu i, 6 thé bO sung cic thong tin/nhu ngon pgi; bt tich; tinh
trang Vat gz v.ve (chi tiet xem Phu luc7 dinh kem).

4. Hé thong ho# ho so

Budc 1: Shp x€p cic phiéu tin hodc the tam gong pham vi moi nhom nhd; sap
«&p cac nhém aho trong Mg ahom vira, cac nhém vira trong moi nhGm 16n VA Cac
nhém 16n trong phong theo phuong & phan joai tai liéu vi d4nh s0 tha o tam thot
len phigu tin hoac thé tam. |

Budc 2: Sap X€Pp toiin bo ho s0 hoac don Vi bdo quan ctia phong theo & th
tam thoi cia phiéu tin hoac the tam.

‘Khi he thong hoa hé so, phal ket hop kidm trava tién hanh chinh st dsi véi
nhitng trudng hop h> so dugc 1ap bi tring lap (rung toan bo hd so hoac mot s6 van




ban trong ho s0), bi xé 1é hay viéc xdc dinh gid ui cho ho so, tai liéu chua chinh
xac hoac khong thong nhat.

5. Bién muc ho so

Vigc bién muc hd s¢ gém nhimg nodt dung sau:

a} Ddnh s6'10r:

Diing biit chi den, mém hoic may dap s6 d¢ ddnh s6 thir tr chia (& tai idw, tir
10 ddu tién 161 1 cudl cling ¢ trong hd so hoac don vi bao quan. S6 1 dugc ddnh
bang chir s6 Ardp vao goc phai phia rén clia 1&7 @i lieu. Truong hop dénh nhdm s6
thi gach di va ddnh lai & bén canh; d0i véi nhiing t& dd bi b0 sot khi danh s6 thi
ddnh 50 trung véi s6 cla t& tude d6 va thém chir cdi La tinh theo thi wr abe & sau,
vidu: cd 2 to bi bd sot khong ddnh s6 sau 10 s6 15 thi cac 1y do duoc ddnh s6 tring
la 15a va 15b.

S6 luong (0 tai liéu ¢6 trong ho so hodc don vi bao quan ndo phdi dugc bo
sung vao thé tam hoac phiéu tn cla hd so hoac don vi bio quan do.

b) Viét muc luc van ban:

Ghi cdc ndi dung thong tin vé timg van ban ¢ trong hé so vao 1 muc luc van
ban dugc m riéng hoac phdn muc luc van ban duoc in sin trpng bia hé so theo Tiéu

chuin nganh TCN 01: 2002 “Bia hé so” duoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6
62/QB-LTNN ngay 07/5/2002 ctia Cuc Luu trr Nha nude.

) Viét chimg nv két rhiic:

Ghi s6 luong 10 ti liéu, sO luong 10 muc luc van ban (néu duge in rieng) va
dac diém cia tai lieu (néu co) trong hd so hoac don vi bdo quan vio & ching wr
két thiic dugc in riéng hodc phdn chimg tir k&1 thic duge in sin tong bia hé so
theo Tiéu chuan nganh TCN 01: 2002 “Bia h6 so”” dugc ban hanh kém theo Quyét
dinh s 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cta Cuc Luu trit Nha nudc.

Viéc ddnh s5 18, viét muc luc van ban va ching tir két (hic chi dp dung d6i
véi nhimg hé so bdo quan vinh vién va nhimg hd so ¢6 thdi han bao quan lau dai
(tir 20 nam tr¢ 1én).

d} Viet bia ho so:

Cin cir phidu tin hodc thé tam, ghi cdc thong tin: én phong, tén don vi 18
chire (néu ¢6); tiéu d€ ho so: thai gian bat ddu va két thic; s6 luong t0; s& phong,
s6 muc luc, s6 hO so (riéng s ho so tam thoi duge viél bang bidt chi) va thdi han
béo quan 1én bia hé so duge in sdn theo Tiéu chuén nganh TCN 01: 2002 “Bia hé
s0” dupc ban hanh kém theo Quyét dinh s& 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cua
Cuc Luu iy Nha nude. '

Khi viét bia ho so can luu ¥:

- Tén phong 1a tén goi chinh thic ciia don vi hinh thanh phong. Poi vai
nhimg don vi hinh thanh phong ¢6 su thay doi vé 1én goi nhing vé co ban, ¢6 chic
ning, nhiém vu khong thay d6i (tc 12 chua di diéu kién dé §ap phong mdi) thi 18y
tén phong la t&n goi cudi cling cta don vi hinh thanh phong;




_ Chit viét trén bia phai 10 ring, sach, dep va déng chihh t; chi dugc viét tat
nhimg t da quy dinh 0§ bang chif vidt 1@t
- Muyc dé viet bla 1o so diing loai myc den, bén mau.
6. Vé sinh tai lié; thao bé ghim, kep; lam phing tai liéy
- Dung ban chai thich hop dé quét chai Jam sach @i ligu;
- Ding cé¢ dung cu nhu: dao |Gk mong, moc chuyén dung. .. & g0 bo ghim,
kep tai }iéw; '

- Lam phing i ligu d6i vOi ahitng 1 i liéu bi quan, gip, nhaw.
= Thong ké, kiém tra valam tho tuc tiéu huy tai lieu hét gié tri
7.1. Thong ké tai liéu hét gid e

- Tai licu hét gid loai ra trong qua uinh. chinh 1§ phai duge wap hop thanh
cac nhom theo phuong an phan loai va dudc thong ke tthh danh muc tai ligu hét
gid tri theo miu dinh kem (Phu tuc 8). Khi thong ko tai lidu loai cdn uu §:

+ Cic b6, gbi tai licu Joai ra rong qud trinh chinh 1§ dugc d4nh 6 lien tuc
01 dén hét rong pham vi toan phong; o

+ Trong mbi b6, gbi, cac p (1 lieu duge dénh s8 rieng, tir 01 dé€n hét.

7.3, Kiém tra, lam thil tuc tiéu huy tai lidu logi |

_ Tai licu hét gid wl loai ra trong qué trinh chinh lﬁ' phai dugc hoi déng x4c
dinh gid tri ti ligu cua cu quan, 10 chie 1iém tra, cdp c6 tham quyén tham dinh.

- Qua kiém tra va thdm tra, nhimg tai li¢u duge yéufl cdu gilt las bio quéan phai
duoc lap thanh 1> s va sap x€p vao vi uf phii hop haac b8 sung vao cdc hd so
wong tng cla phong: dsi voi tai ligu hét gid i vé Mot phuong dién, phai 1ap ho so
dé nghi téu huy trinh cap 6 thim quyén 1a quyét dirh tiéu huy va © chie fiéu
huy theo dang quy dinh cta phap ludt. H so dé nghi tiéu huy tai liéu gom:

+ Danh muc ti ligu logi kem heo ban thuyét minh B liéu joal;

+ Bien ban hop Hoi dong xéc dinh gid tri i igu dira o qua, 6 chic;

+ Van ban thdm dinh clia cdip ¢6 thim quyén.

8. Panh sd ho so chinh thirc; vao bia, hop (cap); viél va dan nhin hop {cap)

. Pinh s6 chinh thic bing chit s6 A !fa_p cho t03n bd ho so ciia phong hoac

khoi (i lidu dua ra chinh ly 1én the tam hoiic phi€u tin va lén bia b s0- 86 hd so
duge danh lien He trong t0an phong: '
+ DG voi nhitng phong hodc Khéi (i lidu duge dj:hinh 1y lan déu: & 0 01 cho
dén het. |
+ Poi voi nhimg dot chinh 1§ sauw: U 56 uép theo & 1o so cudi cung tong
muc luc ho 0 ciia chinh phong hodc khéi tai ligu do {rong dat chinh ly trudc.
Vo bia hé so v dua ho s vio hop (ap)- o
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- Vi€l va dén nhin hop (cap): khi vit nhin hop (cap), phai dung loar muc
den, bén mauv; chir viét wrén nhan phai rd rang, dé doc. Nhan| dugc in sén theo miu
dinhkém (Phu luc 11), ¢6 thé in truc i€p lc,n gdy gop hodc in rieng theo kich thude
phu hop vdi gdy cla hop (cap) duge ding dé dung i licu. |

9. Xay duyng cong cu quan Iy va tra tim hé so, tai lien

9.1. Ldp muc luc hé so

Viée lap muc luc hd so buo gdm nhimg ndi dung sau:

- Viet 1oi n6i ddu, ong d6 gidi thiéu t6m tit vé lich st don vi hinh thanh
phong va lich st phong; phuo‘n;, an phan loai ti licu va két cdu cha muc luc hd so.

- Vigt cdc bang chi dan muc luc nhu bang chi dan véan dé; bang chi din ©n
ngudi; bang chi dan tén dia danh; bcm g chir viét tat st dung rong muc ]uc,

- Can ¢ cdc ndi dung thong tin 1rén thé lam, dinh mdy v in bing thong ke
ho so cua phong, hoac nhép tn o phi€u tin viio may va in bang théng ké hé so tir
CSDL quan ly va tra tim hé so, i liéu cia phong (néu CSDL dugc xay dung kél
hop v6i vice chiah Iy tai ligu).

- Déng quyén muc luc (it nhat 03 bo) dé phUL vy LhO viéc quan ly va khai
théc, sudunﬂ lan liéu.

Mau trinh bay muc luc hd so thue hién theo Tiéu chuén, nﬂanh TCN-04-1997
“Muc luc hd so” duge ban hanh kém theo Quycl dinh s§ 72/QD KHKT ngay
02/8/1997 cta Cuc Luu trir Nha nubc; riéng ddi véi luu o men hanh thi bd sung
thém cdt “Thoi han bao quan” sau cO1 “S8 lu'o’nor .

9.2. Xdy dung CSDL quan Iy va tra im hé so, tai liéu ty dong hod

Viée xay dung (CSDL) quan 1y vA tra im hé so, tai ligu luu it ar déng hod
duge thue hién theo hudng dén riéng cta Cuc Vian thu va Luuui nha nudc.
IV.KET THUC CHINH LY
1. Kiém tra két qua chinh Iy

- Can cit d€ kiem tra gom:

+ Muc dich, yéu ciu cia dot chinh ly;

+ Cdc van ban huéng dan chinh 1y dé ban hanh;

+ Béo cdo két qua khao sdt tai lidu;

+ Hop ddng chinh ly (néu ¢6);

+ Bi¢n ban giao nhan tai liéu dé chinh ly;

+ K& hoach chinh ly.

- Noi dung kiém tra:

+ Kifm tra trén cdc van ban hudng din chinh 1y; muc lug hé so; co s& dit li¢u
vi cong cu thong ke, tra ctu khdc (néu ¢6) va danh myc tai licu loai cla phong
hoac khot i licu chinh ly;
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+ Kiém tra thyc € Qi li¢u sau khi chinh 1. |
- Lgp bien bin kiém tra, nghiém hu chinh 1y (néu cin). |
2. Ban giao 13 liéu, van chuyén thi liéu vao kho va sap xép lén gid
- Ban giao tai lidw:
+ Thi lieu git lai bao quan dugc ban giao theo muc luc K6 56,
+ Tai ligu loai 12 4& tieu huy duge ban giao theo danh rruc i licu loal;
+ Tai lieu chuyén phong Khic hodc 38 bo sung cho phéhg.
_ Lap bién bin giao nhan i ficu theo méu dinh kem (Phuluc 1)-
- Van chuyén @i higu vao kho bao quan va sip x&p lén gid.
3. Téng két chinh 1
3.1, Vit bdo cdo tong két chinh 1, rong 46 trinh bay tom 14 vE:
a) Nhitng két qud dat digc:
- Téng s6 tai ligu duara chinh 1y va tinh trang tai ey trudc khi chinh 1y,
_ T8ng s tai liu sau Khi chinh 1y, trong 46 |
+ S8 luong tai ligw giil lai bao quan: s8 lueng Lo sol bao quan vinh vién, ¢6
thoi han bao quan tau dai, tam thoi (hodc bao quan c6 thai han);
+ S5 luong (ai ligu Joai ra d€ ti¢u huy: b6 hoac goi, tak) va tinh theo mét gi&;
+ S8 luong tai licu chuyén phong khac hoac débds g cho phong;
. Chat luong ho sd sau Kkhi chinh 1§ sO véi yéu cau n‘l:iép VU

h) Nhdn xeét, danh gid:

. Tign 40 thuc hi¢n dot chinh 1y $O véi k& hoach;

- Nhifng uu diém, khuyet Jiém trong qué trinh chinh iy

_ Kinh nghi¢m ritra gua dgt chinh 13- |
3.2. Hoan chinh va ban giao ho so dgt chinh ly

H6 so dot chinh 1§ 3¢ ban gao gbm:

. Bdo cho két qua khao sat i ligw; o

. Cac van ban huéng dan chinh 1§ va k€ hoach chinh 1¥;

. Mugc luc h s0; &0 o0 diit lidu via cOng e thong k& wra ciru khic (néu ¢6);

. Danh muc tai litu Bt uid i cua phong hoac kh$i @i licu chinh 1§ kem theo
ban thuy¢t minkh: ;

_ Bio cdo kétqua dot chinh 1./
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Bién bdn giao nhan tai ligu

| Phu luc 1:
. TEN CO QUAN, 6 CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(co quan, 1 chite qudn 1y Poclap - TY do -Hanh phic
tai liéu) — -
ngay thang nam 200 ...

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
S -

_ Can ctt Cong van $G N TLTNN-NVTW ngﬁ{l thang 5 nam 2004
ctia Cuc Van thu vi Lunu trit nha nuoc v/v ban hanh ban Huéng dén chinh 1y tai
lieu hanh chinh;

T Y O
Ching toi gom:
BEN GIAO: oo @ IS  dai dién I

- Omg (BR): o
anh: ....-.-.......................",..... .

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

Chic vu cong tacfchirc d

T ———— .
Chitc vu cOng (Acfohfic danh cooeermsereeerrere R
BEN NHAN: Lo e Y RRPIRE , dai dién 1x:
- Ong (BRY: wrreereeeeee R

Chic vu cOng ghcfehie danhs oo -

- Ong (DAY wersreererrsr

Chiic vu cOng tac/chirc danh:
ta kA . [ Y- 4
bién ban giao phan tai e oo S e

nhu sau:

Thong nhat 1ap
himg noi dung Y thé

véin
1. Tén phong (hodc i) G FUE s
7. Thoi gian cla (a1 HEUL cooeerrrss .
3. Thanh phdn va 56 luong tai higu:
3.1, Tai ligu hanh chinh: |
Ty 56 HOP (GAP): wrrmvssesrr T e
_Téng s6 hé so (don vii A0 QUAI): rercreee ]
- Quy ra mét G senmeree mét

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

3.2. Tai licu Khac (néu cO):

. T . ' . 5
4. Cong cu tra cuu va {ai ligu lién quan k&m theo ),




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

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

Bién ban nay duge [ap thinh hai ban: méi bén gilt mot ban./.

BAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi ré ho tén)

Xic nhan cia co quan, t8 chie @
(chite v, chit ki cria nguoi o6 tham quyén; ho tén, déng ddu)

Ghi chii:

' Can cif k€ hoach cong tac hosc hop déng chinh Iy tai lieu v.v)..

** Ghi tén chia luu trir tryc tiép quan 1y tai ligy, chéng han nhu|Phong Luu (rir B ...,
Trung tém Luu trittinh ... , Luu trit So/Ban ........ , Lun trir|lCong ty ......., v.v...
va [én clla co quan, 16 chtic hode don vi (néu c6) thuc hien chinh ly 1ai lieu.

* Muc dich hay ghir6 Iy do giao nhan: dé chinh 1y hoac sau khi chinh 1y.

* Liet ke cdc cong cu tra cu va 1ai licu lién quan kém theo (néu c6) nhur:

- Muc luc 13i ligu nop luu;

- Céc cong cu tra tim khic nhur bo the, co s& dit licu tra tim tu dong...;

- Cdc 1ai liéu Jién quan khdc nhu ban lich s don vi hinh thanh phong vi lich sir
phong; huéng dén phan logi, Iap h6 so; huéng din x4c dinh gid tri 13i ligu v.v....
®Xéc nhan cla co quan, 16 chic quan 1y tai liéu (trong nhimg trudng hop luu trif truc
uép quan 1y tai liéu khong ¢6 con ddu riéng). 5




Phu luc 2: Ppé cuong bién soan béo cdo két qud khdo s4t tai liéu

BAO CAOKET QUA KHAO SAT TAILIEU

1. Tén phong tai [T ERORRRR
2. Gi6i han thoi gian ciim tal U o 200
3. Khoi luong tai ligu:

3.]. Tai liéu hanh chinh:
- Téng s6 hop (cap): 4 .

_ Téng s6 ho so (don Vi, BAO QUADD: erresreess et
- Quy ra mét AT MR metL. '
3.2. Tai lién khdc ( néu co}. :

4. Thanh phén va noi dung ciha thilieu: :
4 ] Thanh phdn (&l liéw: ngodi tai liéu hanh chinh, trding phong hodc khoi tai
liéu con c6 nhimg loai tai ligu gi (tdi ligu kY thuat, phim anh ghi am...).

4.2, Noi dung cria tai ligu: tai gy ciia nhimg don V1 t«# chitc hay thudc vé mat
hoat ddng 0ao; phitmg finh vye, van dé cha yéugi. |

5. Tinh trang cba phong hodc khoi &1 lien dua ra chinh 1§:

5.1. Mic do thiéu dit ctia phong hodc khot 1 lidi: i

5.2, Mic do xat 1y vé nghiép vit. phan loai 13p 1o su, Xdc | inh gid trl V.¥-. 5

5.3 Tinh trang vl Iy ciia phong hodc khoi tai ligu. |

|
6. Cong cu thong ké, tra ciru (néu o). !

e, nGAY éﬂ:cing nam 200.....
Ngudi ikhﬁo_ sat
(Kywn)




Phu luc 3: Pé cuong bién soan
Bdn lich stz don vi hinh thanh phong va lich su phong

LICH SUDPON VI HINH THANH PHONG VA LICH SUPHONG

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

Gial G0AN: correresersermri .
{. LICH SUDON VI HINH THANH PHONG

1. B&i canh lich st thi gian thanh lap; chic nang, nhiém vy, quyén han
vi cg cdu t§ chifc ciia co quam, 1 chic - don vi hinh thinh phong; chéc nang,
nhiém VU chis yéu cia Cic don vi truc thude (cAn néu 1o s, ky hiéu; ngay
thing, nam va tac gia cha van ban thanh 1ap co quan, 16|chic);

2. Nhiing thay 461, bd sung (néu ¢O) vé: chitc nang, nhiém v, quyén han
Vi co ciu td chirc cua don vi hinh thanh phong; chirc nang, nhiém vy chl yéu
cha cdc don v1 truc thudc;

3. Ngay, thing, nam ngimg hoat dong (d6i v6 dpn Vi hinh thanh phong
43 ngimg hoat dong);

4. Quy ché lam vi€c v ché do cong tic van tht (néu tom tht 1¢ 161 lam
viéc, quan hé cong tac va ché do cong e van thu) ¢oa cO quan, 18 chirc va
nhitng thay d8i quan trong (néu co)- 5
1L LICH SU PHONG |
1. Gi6i han thoi gian cha thi liéu.

>, Khoi luong i ligu:
5 1. Tai lieu hanh chinh:

- Téng 50 hop (AP everrsmreereseen s R ;
- Téng s6 hd so (dom vi bao QUAD): Lo eeeeneeee e :
- Quy ra mét Gt e mét.

2.2, Tai liéu khac (néu co).
3. Thanh phan va noi dung cia tai ligu:

3.]1. Thanh phdn tag liéu: |

_ Tai liéu hanh chinh bao gbém nhimg Joai van li)én, gidy to chii yéu gi;

_Tai lieu khic (tai ligu k§ thudl, phim nh ghi 2m...) (A€ cb).

32, Noi dung cria (i liet, néu cu the: o

- Tai liéu clia nhimg don vi 16 chirc hay thud¢ vé& mat hoat 4Ong nao;

. Nhimg linh vyc, vin dé chl yéu va .-su. Kién quan tong gl trong hoat
dong cha don Vi hinh thanh phong duoc phén énh trong tai liéu.
4. Tinh trang cta phong hoac khoi tai liéu dua ra chinh 1y:

4 1. Tinh hinh thu thap tai liéu vao huu trit c}ﬁa co gquan, 16 chitc va giao
ndp 1ai ligu vao Iy it lich st ( néu ¢o); 5




4.2. Miic dp thiéu dii cia phong hodc khoi 1 ligu; |

4.3. Mite dp xat 1y vé nghiép vu. phén logi lap hé so, xdic dinh gid trivv...;
4.4. Tinh trang vt Iy cia phong hodc khéi 1ai liéu.
5. Cong cu théng ke, tra ciru (néu cé).
6. Nhu cau khai thac, sir dung tai lieu.

Phé duyét v, ngay  thdng  nam 200.....
(ctia ngudi cé tham quyén hodc ngudi cé Nguoi bieén soan
trach nhiém (néu c6)) '

(K§ tén) (K 1én)



Phy luc 4: Dé cuong bién soan bdn huong ddn phan logi, 1dp ho so

HUGNG DAN PHAN LOAL LAP HO SO
PRODE o rennscenemererasess s ossmsssemsssessssentsemsssfess s
Gigh GOAN: coveverereerseerse e |

| HUGNG DAN PHAN LOAI TAI LIEU
1. Phuong 4n phan loai tai liéu: |
 Can i lich si don vi hinh thanh phong va lich st phong;
_ Can cif tinh hinh thic t€ @i liéu cla phong;
- Can cif yéu cdu té chic, sip x&p va khai thac sit dt,x_nk i ligu,
Tai liéu phong + dugc phan loai
(heo PRUOTIE A1 «.crrvonsresssssssssesss et ;/cu thé nhu sau:
{_ Tén nhém 16n (nhém oo bén) 1 |
1.1. Tén nhom vira 1
1.1.1. Tén nhém nho 1
1.1.2. Tén nhém nhd 2
1.1.3. Tén nhom nho 3
1.2. Tén nhém vira 2

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

1L Tén nhém l6n (nhém co ban) 2
9.1, Tén nhom vira 1
7.1.1. Tén nhém nho 1
2.1.2. Tén nhom nhod 2
2.1.3. Tén nhém nho 3
9.2, Ten nhém vira 2

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

[1I. Tén nhom lon (nhém co ban) 3
3.1. Tén nhom vira I

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

7. Huéng dan cy thé trong qué trinh phan loai i ligu:

Trong phén nay, ¢an cit tinh hinh thuc t€ clia phang hoic khdi tai ligu dua ra
chinh 1f, can (rinth bay nhimg hudng ddn chi tidt, cu thé vé viéc phan chia tai liéu
thanh cic nhom 1on, nhom vifa v nhém nho dé nhing ngudi tharn gia phan loai
tai licu thuc hién thong nhal.




. HUONG DAN LAP HO SO
Trinh bay cdc huéng din chi tiét vé:
1. Phuong phdp tép hop van ban, tai liéu thanh hé so d6i véi nhimg phong ‘
hoiic khoi tai liéu cOn & trong tinh trang 10n x0n, chwra dugg 14p ho so;

2. Chinh sua hoan thién hé so d6i véi nhilmg phong hoac khoi tai liéu di duoc
1ap b6 so nhung con chua chinh xic, ddy dh {chua dat yeu ¢8u nghiép vu);

3. Viéc viét ticu d¢ ho so;
4. Viéc sap x¢p viin ban, tai liéu bén trong ho so;
5. Viéc bién muc ho so.

Phé duyét e e, NEAY irlzéng ~nam 200.....

cila ngutn ¢d tham quyén hadc ngudi ¢6 Ngudi bién soan

trdch nhiém (néu ¢6)

- \ (K tén) 'pry 1en)




Phu luc 5: D€ cuong pién soan bdn huong dén xdc dinh gid tri tai liéu

HUGNG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

(néu cic can cif dugc van dung dé bién soan huéng din xéc

Can clf ......
dinh gid tri tai liéu phong ...
Viéc xéc dinh gid tri va dinh thoi han bao quén cho ho so, tai liéun trong
qué trinh chinh 1f phODG weoevnruseeres duoc thuc hién theo huéng din dudi day:
dai: liet ke cu thé cdc

quén vinh vién, lau
an vinh vién, 1au dai
tam thi: liét 1|<€‘ cu thé cac

A. Nhém ho so, tai liéu bao
joai hd 50, tai ligu c6 thoi han béo qu
B. Nhém hd so, tai liéu béo quin
tai lidu ¢6 thosi han bao quan tam thoi.
C. Nhom tai licu Joai ra Khéi
Joai ra khoi phong, gbm:
1. Tai liéu hét gia iri
1. Tai li¢u trung thira
[11. Tai liéu bi bao ham
V. Tai liéu khong thuoc phong |
Ngoai ra, trong van bin ndy, cén trinh bay nhing huéng din chi tiét, cu thé
dinh gid tri tai lidu va dinh thdi han bdo quar] cho ting hé so dé nhitng

vé viéc Xac
ngudi tham gia chinh ly thuc hién dude thong nhal.

joai ho s0,

phong: ligt ke cy the nhimg loai t2i lidu

Phé duyét .. ngay| thdng nam 200.....
ciiat ngudi c6 thdm quyén hodc ngudi c6 Ngudi bién soan
" (réch nhiém (néu cd)

(Ky tén) (K5 16n)




Phu luc 5: Pé cuong bién soan bdn huéng ddn xdc d;'n# gid tri tai liéu

HUGNG DAN XAC DINH GIA TRI TAL LIEU

Can-C{ -..... (néu cc can clf dugc van dung dé€ bién soan huéng dén xac

dinh gid tai liéu phong .-
Viée x4c dinh gid tri va dinh
qué trinh chinh [y phOng «eooevwsserseeers
A. Nhom hé so, tai liéu bao quan vinh vién, lau
Joai hé so, tai liéu cd tho han bio quén vinh vién, lau day |
B. Nhom ho so, tai licu bio quén tam thi: liet ke cy thé céc loai hd sd,
tai lieu 06 thoi han bio quan tam thoi. :
C. Nhém ti liéu loai ra khoi phon
loai ra khoi phong, gom:
1. Tai ligu hét gid trt
II. Tai liéu triung thua
JI1. Tai liéu bi bao ham
[V. Tai liéu khong thuéc phong

cin trinh bay nhimg huoéng JAn chi tiét, cu thé
2| cho timg hé so d€ nhing

thdsi han bao quén chio ho so, tai li¢u rong
dugc thyc hién theo huéng din dudi day:
dais liet ke cu thé céc

g: ligt k& cu thé nhimg loai tai liéu

Ngoai ra, trong van ban nay,
vé viéc xéc dinh gia tri tai ligu va dinh thoi han bao quan

ngudi tham gia chinh 1y thyc hién duoc théng nhat. |

Phé duyét ngay| thang  nam 200
ciia nguot ¢6 thdm quyén hodc ngudt co N#ﬂﬁi bién soan
trdch nhiém ( néu co) |
(Ky tén) (Ky 1én)



Phu luc 6: Dé cuong bién soan ké hoach ¢

hinh ly tai lign

KE HOACH CHINH LY TAI LIE

PRODE ... oooveermmmsmmssmrssssnssnss”

*
(3

Giai doan
1. Muc dich, yéu ciu cha dot chinh 1y

_ T4 chitc khoa hoc tai liéu phong ... p
an todn va 16 chifc sitdung tai liéu cha phong.
- Chinh 1y theo Hudng din chinh ly tai l
Van thu va Luu trif nha nudc.

_ Bao vé, bdo quan an toan tai lieu trong qué

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

i¢u hanh chin

trinh chinh

huc vu yéu gdu quén 1y, bdo quan

h ban hanh theo Cuc

1y.

2. Néi dung cong viéc, phédn cong trach nhiém va thol han hoin thanh

F’: N¢i dung cong viéc Nguoi thyc Ngudi phoi ] Thoi han
hién _hop
{ 1| Giao nhan tai li¢u T §
7| Khao st (i liéu va Vit a0 CA0 KEL | e[
qua khdo st N
3 | Ve sinh so bd iliew e
4 T B B

Cic noi dung, cac budc

cong viéc va thot g_ian-thl_fc hign cin dugc xdc dinh cy
thé va phan cong tréch phiém thyc hign ro rang. | .

4m phuc vy chinh 1y

3. Chudn bi dia diém, phuong tién va van phong ph
a) Chudn bi dia diém chinh ly: phong 1am Vigc, ban ghé va phuong tién khac.
b) Van phong phdm (gidy, bt bi, bat chi mém, bal danh s6 hop, muc, bt
Vi€t bia va vi¢t nhan hop; bia hd so; hop dung tai ligu; dao, kéo, thudc ké...).
4. Kinb phi chinh 1y: |

Téng so:

Trong do:

- Thué lao dong thuc hién chinh 1y:

i
1
|

- Mua phuong tién, van phong phdm phuc Yu chinh 1y
. Chi khdc:
Phé duyét e, REAY thing “nim 200.....
ciia ngioi ¢6 thdm quyén hodic ngid cé - Ngudi lap ké hoach

erdch nhiém ( néu ¢o)

(Kv ténj

(Ky én)




Phu luc 7: Mdu phiéu tinva huwdng dén bién muc phiéu tip lai liéu hanh chinh

MAU PHIEU TIN TAI LIEU HANH CHINH
(Trinh bay trén 2 mt cia t0 gidy khé AS: 148 mm x 210 mm)

M tmioc
PHIEU TIN

| Ten (hofC M) KRO N T . |
2. Tén (hodc ma) PhONE: e R

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

3. $6 huu tril: 2, MUC TUC 887 s —

c. Hd so s6: e ——

4. K RIEU LhONG T £ o

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

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

-....-........4.-.........-.....,...-.--.4....-.,......u.(...........-....-....u...-......--.......‘u-......-u-...u. .......................




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

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

7. Thtti gian clia 1Al HEUL s e s
a, BAt GAU: s b. K&t thic: ...
B NEON NG oo s
9. BULUHCR: e s s s

10, S8 THONE 8 . oot ecrcnrscnsamsrmscrmssssserss st s s isee s
11, THOi Ban bAO QUAN: oo
12. Ch& dO ST QUNZ! ..o sssesserimhesseessie s nse s o
13. Tinh trang VAL 1. s s e




HUGNG DAN BIEN MUC PHIEU TIN TAI LIBU HANH CHINH

1. Huéng din chung

_ Méi ho so hoac don vi bio quan dudc bién muc 1én mot phi€u tin.

- Khi bién muc, cdn han ché tGi mue t6i da sy trung |ap thong tin trén mot
phiéu tin.

- Khong viét tt nhimg tir chua duge quy dinh trong bang chir vi€t L.

- Viéc viét hoa trén phi¢u tin dugc thuc hién theo Quy dinh tam thoi vé viét
hoa trong van ban cua Chinh phti v3 Vin phong Chinh phti dugc ban hanh theo
Quyét dinh s6 09/1998/QD-VPCP ngay 9912.1998 clia Bo trudmg, Chu nhiém
Van phong Chinh phd. | | o
7. Huéng din cu thé
" 3.1. Tén (hodc md) kho lwu trik:

- Ten kho lyu tri 12 tén clia co quan, don vi truc ti€p quén 1y i lieu tuu o,

Vi dy: Trung tam Luu trif Qudc gia [0; Phong Lup it Bo Cong nghiép;
Trung tim Luu uit tinh Ha Tay. -

- Trudmg hop tén kho luu rit 0 duge ma hod thi chi cfin ghi mé kho luu trit.
2.2. Tén (hodc s6) phong luu trit:

- Ten phong luu it 1a tén goi chinh thic cua co quan, t4 chitc - don vi hinh
thanh phong. Néu trong qud trinh hoat dong, tén co quan, 4 chic ¢6 thay ddi thi
ghi tén goi cudi cling, cdc tén goi khéc viét trong ngodc dan ()-

© Vi du: Bo Khoa hoc, Cong nghé va Moi trutng (U¥ ban Khoa hoc Nha nudc,
~ Uy ban Khoa hoc va K § thuat Nha nuéc); '

_ Néu cic phong trong kho da dugc danh s thi chi

Vi dy: Phong Phi Thi fudng bio quén tai Trung t
56 phong fa 02 thitong phiéu tin chi cin ghi s6 02.

n ghi s6 phong.
Lu trit Quoc gia Il ¢o

2.3. S0 luu trix: |
a. Muc luc s6: Ghi s5 thir oy cuamuc luc rong phé_ni;-.
b. Hop s6: Ghi sO thi e ctia hop theo muc luc ho so
¢. Ho so so: Ghi so thir cira hé so hoac don vi bao quén theo muc lyc ho so.

2.4. Ky hiéu thong tin:

Ghi ky hiéu theo Khung phan loai thong nhat thong tin i lieu thoi ky sau
nam 1945 hoac theo Khung phan logi P. Bu-d& d6i voi thi lidu thdi k¥ Phép thudc
(viéc danh k¢ hiéu thong tin theo Khung phan loai thong nhat thong tin 1i liéu
thoi ky sau nam 1945 dugc thuc hién theo huong dén riéng ctia Cuc Van thu va
Luu trif nha nudéc). :




2.5. Tiéu dé ho so:

Ghi tieu dé ho so theo muc luc hd so d6i véi cac
Trudng hgp viéc bién muc phi€u tin duoc ket hop trong
nhu tieu d€ b6 so dugc 1ap.

2.6. Chi gidi:

Ch giai nhim Ia
val mang tin va thdi gi
‘hoac phan dnh chua day

- Chit gidi vé noi dung:

+ Khong chii gidi d6i véi cac hé so cb téu dé 1a
bao cao cong téc dinh ky”.

+ Chi chi giai hé so vigc ma tiéu dé ho so phan

m séng 16 ndi dung, €n loal, 46 £0d
an, dia diém x4y ra sy viéc ma tiéu
db. Tuy theo timg hé soma cO ch

phong da duoc chinh 1¥.
gud trinh chinh 1y thi ghi

 cha van ban; 1én ngudi;
Gé h6 so chua phan anh,
i giai thich hop.

£13

Chuong trinh, k& hoach,

con chung chung hoéc

qué khai quat nham 1am r0 thém ndi dung van d€ ma t;?Fieu c6 trong hé so phan

snh, Vi du:

D6 véi hé s0 ¢6 tieu dé: “Bio cho cla gido su Hoéigl; Tuy

tic mot s6 nudc nam 1985”, ¢in chi giai nhu sau: di

Ditc, Bi, My dé du hoi thao “Todn hoc cho 1§ thuyét i
h D.C, Quy hoach toan hoc”

D6i v6i ho so ¢o tieu dé: “Ho so doan ra, doan va

hoach Lipschitz” “Quy hoac

ho4”, can chi giai t€n cac nude: doan ra: CHDC e

Mong C8, Nhat, M§; doan vao: Tiép Khéc,

quan tra

lam dich vu kiéu hdi va giao cho Téng cuc Hai
5’

kiém tra, kiém sodt hang clia Viét kiéu giii vé nam 198
cho phép TP. Ha Noi va TP. Hé Chi Minh dung kiéu
mua tu liéu san Xuat va trd tién bang déng Viet Nam cho

 Déi véi ho so cb tieu dé: “Cong van clia HDBT cha

dung ngoai & do UNDP/FAQ tra theo Dy an 6CP/RAS
chii gidi 1am 10 tén
trang dat lam gidm nang sudt cay tréng”.

DGi v6i ho s ¢6 tigu dé: “Bio cdo cla UBND
trat tr tri an & 2 x6m Tan Yén va Hoi Phuée xd Tudng
1978, chii gidi 1a: su vige xay ra & khu vire Thién chia gi

- Chii gidi vé dp goc, 1én loal va tdc gid ctia van bd

+ V& 80 gbc ciia van ban: DO gbc & day duge hié
ban goc, ban chinh, ban thao hay ban sao cita vin ban. C
vn ban nhu van ban quy pham phép luat va cac van barn
ho so.

Thuy Dién, Pl
D6i véi hé so ¢6 tieu dé: "Cong van cla HDBT chg

Du 4n: Dy dn 6CP/RAS/107/JPN 12

vé chuyén di cong
ap, CHLB b, CHDC
5i wu” va giang vé “Quy
> nam 1975 cia B Van
Phép, Lién X0, Ba Lan,
hap, Lién XO.

phép mot s6 dia phuong
h nhiém chinh trong viéc
 thi c4n ¢h giai nhu saw:

L]

¢

]

h6i mua thudc chita bénh,

gia dinh & trong nuéc.

phép Bo Nong nghiép su
/107/JPN nam 1985”, can
Dy 4n V€ “Khao st tinh

1

tinh Nghe Tinh vé tinh hinh

'Son huyén Anh Son niam
R0.

fr.

u 12 ti liéu trong ho sa la
hi chu gidi d6i v6i céc loai
| quan trong khdc c6 trong




+ V& tén loai van ban: Néu trong hé s c6 nhidu loai van ban ma tiéu dé chua
phén 4nh hét thi cdn chd gidi nhung khong ligt k& tohn bd ma chi chu giai nhimg
loai van ban ¢ ndi dung quan rong hodc cén dic bigt hwu ¥.

+ Vé téc gia van ban: Chi chi gidi vé tdc gid cla nhimg v
hodc ¢6 gi4 tri déc biét, tic Ia cic ¢4 nhan hodc co quan, t8 chi an

Céc chi giai vé do gdc, 1én loal va thc gia van ban dugc viét 1ién nhau,

Vi dy: d6i véi “H6 so vé dam phdn cho vay dai han| trao d6i hang hod va
thanh todn tir nam 1976 dén nam 1981 gilia Viét Nam va JHDC Duc’thi chi gidi
vé d0 gdc, 1@n loai va tic gia van ban nhu sau:

Ban sao Thu ctia Thi tudng Pham Van Pong.

- Chii gidi vé tén nguot: o .

+ Néu i lidu trong hd so d¢ cap dén cdc ¢4 nhan quian trong hodc cin dic
biet fuu ¥ thi cdn chi gidi. N o

Vi du: d6i véi ho sg “Cong van cha B Noi vu, Bo| Dai hoc va Trung hoc
chuyén nghiép va Uy ban Khoa hoc va Ky thuat Nha nudq v/v mang tai lidu khoa
hoc ranudc ngoai nam 1976-1978", cinchd giai vé& 1¢n ngl &1 nhu sau:

Dé xust cho ong Nguyén Ngc;ic:Ch_ﬁg mangtalhéu sa ngén X6 1am luan dn
pho tién sY.

+ Néu cd nhan ¢6 nhiéu bt danh, bi danh... thi sau
viét tan chinh thitc thuong dbng clia cd nhan d6 dugc dat

Vi du: anh Ba (H6 Chi Minh), Tran Luc (H6 Chi Mit

¢ but danh, b danh cin
ng ngoac don.
).

+ D6i véi nhilmg ca nhan gil¥ chic vy 1anh dao hod ¢6 hoc ham, hoce vi thi
chire vu hodc hoc ham, hoc vi dugc ghi trudc ho va tén cd phan. :

Vi du: Chi tich H6 Chi Minh, Pho Thii tuéng Le hanh Nghi, Gido su Ton
That Tung... |

- Chut gidi vé thoi gian s¥ kién: \
 Thoi gian sy ki¢n 12 thai gian ma sy kién xdy ra. Cin ghi ddy d0 ngay, théng,
ndm va cach nhau bing ddu chdm. D6i v6i nhing ngdy dudi 10 va théng 1, 2 thi
thém s6 0 & trude. Trudng hop sy kién kéo dai nhiéu ngdy hodc nhiéu thing, nam
thi giira ngay, thang, ndm bit ddu va nghy, thang, nam ket thic cdch nhau bing
diu gach ngang (). Vi du: 01.12.1970- 1201.1971. | :

- Chii gidi vé dia diém sy kién:

+ Dia diém sy kién [a not sy kien dién ra. Chy gii theo thi tur tén goi cua Xa
(phudmg, thi trén) - huyén (quén, thi Xa, thanh phe thuoc tinh) - tinh (thAnh phd
n-grc-thu@cTnmguong). S R _ |
4+ Néu dia diém su kién ngly nay 43 mang 1én mi thi t€n d6-cin duge chi
gidi sau tén cli va dat trong ngodc don. S '

Vi du: Thang Long ngly Xua nay 46 1én 12 Ha Naji thii cdn ch gidi nhusau:
Thang Long (Ha Noi). '

o




- Chii gidl v€ vd@l mang tin.
Ch gidi dGi voi tat cA nhing tai lizu ghi trén vat mang tin khdc c0 trong ho
sg, trif thi lieu bing gidy thong thudng.
Vi dy: trong hd so ¢6 anh thi chi giai ghi I3 anh chup ai hoac sy kién gi dang
di&n ra & day, khi nao va anh d6 dang bio quan & dau.
2.7. Thoi gian cua tai liéu: |
a) Bit dau: ghi thoi gian som nhélt cha ti licu o trong] hé so;
b) Két thiic: ghi thdi gian muon nhéit ciza tai ligu € m#ng hé so.
Trudng hop thdi gian bit ddu va ket thic ctia tai liéu trimg nhau thl ghi & muc
a. Ghi diy 40 ngay, thang, nam; gilta ngay, théng, nam cich nhau bing d&u chém;
d6i voi nhiing ngdy dudi 10 va cdc théng 1, 2 thi thém s6 0 § trudc.

Vi du: Trong “H6 so phe duyét Du 4n “Trung tam thong tin.nong nghiép”

. cha Bo Nong nghiép do FAQ fai tro nam 1985”7 ¢0 tai iéu som nhat I ngay

10.4.1985 va muon nhat 1a ngay 22.5.1985 thi ghi: a) Bit dau: 10.4.1985; b) Keét

thic: 22.5.1985
2.8. Ngon ngic:

Chi chi giAi d6i v6i nhimg ho so c6 tai liéu bang ca# ngon ngit khic ngodi
tiéng Viet. |

_ D& v6i hé s bao gdm toan bo tai ligu bing (céc) ngon ngd khéc thi ghi 15
(nhing) ngoén nglr cla tai lieu trong hd so do, vi du: Anh, Phap, Thai.

- D6 v6i nhimg h so ¢d ca tai liéu tiéng Viét va tai liéu bing céc ngon ngil
khac thi ghi tiéng Viét frude, sau 46 12 (cac) ngon ngit khag, vi du: Viét, Anh; Viét,
Anh, Nga...
2.9. But tich: e o

Bt tich 12 chit k¥, ghi ch, ¥ kién nhan xét, § kién chi dao giAi quyét hay
nhifng stra chifa, b sung ... rén van ban ciia cdc nhan vat lich s, tiéu biéu. DSI
v6i tai lieu hanh chinh tiéng Viét thoi ky sau nam 1945, chi ch giai bing cach ghi
15 ho tén (khong ghi chic vu) cla nhimg ngudi gilt céc chifc vu nhu Téng bi thu
va cic chite vu tuong duong ciia Dang Cong san Viét Nam va cha cdc t0 chic tién
than ciia Dang; Chli tich nude, Chi tich Qudc hoi, Téng thong, Thi tudng va cdc
chirc vu tuong duong cd bit tich trong ho so.

Vi du: D& Mudi, Ton Ditc Thang, Vo Van Kiét ...

Trudng hgp trong i liéu ghi bi danh thi sau bf danh ghi ho tén clia ngudi do.

Vi dy: T6 (Pham Van Dong), Than (Trudng Chinh), Pé Tham (Hoang Hoa
Tham) ...

2.10. So'to:
Ghi téng sd to tai lidu c6 trong héso.




2.11. Thoi han bdo qudn:
Ghi thoi han bao quan duge xédc dinh d6i véi hé so nhy: vinh vién, lau dai,

tam thoi hoac biing s6 nam cy thé.

2.12. Ché dp su dung:
Chi dp dyng ddi vi nhimg ho so, tai ligu thudc dién §

thudc trong cdc tudng hop sau:
- Ghi A: n€u tii lieu chia ding nhiing tin thuGc pham \

jan ché st dung, tic 1

/i bi mat nha nudc,

- Ghi B: néu ti liéu chita dyng nhimg tin thudc pham vi bi mat ddi tu cla

cong dan hodic bi mat khac theo quy dinh cha phap luat;

- Ghi C: néu tai liéu 13 ban gdc, ban chinh chia tai lieu dac bict quy, hiém;

- Ghi D: n&u tai liéu by hu hong hodc ¢ nguy <o bi hy|

2.13. Tinh trang vdt ly:

Mo t t6m tit vé tinh trang vat Iy clia ti liéu co trong
héng nhv bi ném mac, & vang, chr ma, réch, thing, dinh bé

2.14. Ghi chi:
Ghi nhitg thong tin cdn thiét khac vé tai liéu trong hg

hong.

h so néu ti lidu bi hu
tV.V...

so (néu c@)./.




Phu luc 8: Mdu danh muc téi liéu logi

DANH MUC TAI LIEU LOAI

TEN PHONG HOAC PHONG SO -

HOP (CAP) SO

TU O SO SO0: cueneireiarereeeeererneanered

.........

DEn ho SO S0% ceeeveverimsmrrraneneins |

Bo/goi | Tap so Tieu dé tap tai liéu Ly doloai| Ghi chd
)
(1) (2) (3 4) {8
Phu luc 9: Mdu nhan hép(cdp) .
TEN KHO LUU TRU
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