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VAN PHONG )
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’ HUONG DAN
’= chinh Iy tai liéu

Trung uong Dang khoa XI v Phong luu tru Dang Cong san Viét Nam, Vin
phong Trung wong Pang huéng dan chinh 1y tai liéu nhu sau:

I- HUONG DAN CHUNG

1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

a) Pham vi diéu chinh: Vin ban nay hudng din vé& nguyén tic, yéu cau,
ndi dung, trinh tir chinh Iy mét phoéng luu trit hodc mot khédi tai liéu hinh thanh
trong qua trinh hoat déng clia cac co quan, t6 chic dang, Mit trin T6 qubc va
cac t6 chirc chinh trj - x4 hoi (viét tit 13 co quan, t6 chiic).

b) Pbi twong ap dung: Véan ban nay ap dung dbi véi tai liéu hanh chinh
(tai liéu gidy). dong thoi cb thé van dung d6i vé&i cée loai hinh tai lidu khéc
(phim, anh, bang, dia ghi am, ghi hinh, phim dién anh, microfilm, tai liéu khoa
hoc k¥ thuat, tai liéu dién t1r...) tai luu trlt co quan cta cac co quan, td chire
dang, Mt trin T6 qudc va cac to chirc chinh tri - xd hoi cac cap (viét tit 1a luu
trlt co quan).

Viéc chinh ly tai liéu Phong Luu trit Pai hoi dai biéu toan quéc ctia Pang
va tai liéu Phong Luu trlt Ban Chap hanh Trung wong Pang tai Luu trit co quan
clia Trung wong Pang va Van phong Trung vong Dang khong ap dung Hudéng
dan nay. S

Luu trit lich str ctia Trung wong Pang va Luu trit lich st ctia Dang & cép
tinh (viet tat 1a lueu trit lich sw) c6 thé van dung khi chinh ly tai liéu bo sung, tai
liéu chura chinh ly cua céc co quan, to chire thude nguon ndp luu vao luu trix lich
str ma don vi hinh thanh phéng giai thé, ket thic hoat dong...

2. Giai thich tir ngir

Trong vin ban ndy, cac tir ngit dudi day duoc hidu nhu sau:

a) Chinh ly tai li€u la viéc phéan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong ke,
1ap coéng cu tra ctru tai lidu hinh thanh trong hoat dong ciia ¢o quan, to chic,
cé nhén.

b) Phong luu trir 1a toan bé tai liéu luu trit duge hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cuia co quan, to chirc hoac cia ca nhan.
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¢) Lich str phong 13 van ban tém tét tinh hinh va dic diém tai liéu ciia mot
phong luu trit.

d) Lich st don vi hinh thanh phéng 13 vin ban tém tit vé t6 chirc va hoat
dong cua don vi hinh thanh phong.

&) Pon vi hinh thanh phéng 14 co quan, t& chitc hodic ¢4 nhan ma qua hoat
déng da hinh thanh nén tai liéu.

e) Phuong an phan Joai tai liéu 13 van ban dy kién phén chia tai liéu thanh
cac nhom va trat ty sap xép cac nhom tai liéu cua phong. f

g) Huéng dan x4c dinh gi4 tri tai liéu 1a van ban du kién thoi han bao
quan cua nhiing tai liéu can luu gilr (vinh vién, c6 thoi han) va nhiing tai liéu hét
gia tri.

h) Muc luc hd so 1a ban ké c¢6 hé théng tén goi céc hd so (don vi bao
quan) cua mét phong luu trir.

i) HO so 1a mot tap tai liéu ¢6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su
viée, mot d6i tugng cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu ciia co quan,
td chtrc, c4 nhan.

k) Pon vi bao quan 1a don vi thdng ké trong nghiép vu luu trir, dong thoi
dung dé quan ly, tra tim tai liéu trong luu trir. M6t hd so néu ¢6 it vin ban, tai
liéu thi 1ap mot don vi bdo quan, néu nhiéu vian ban, tai liéu thi dugc chia thanh
nhiéu tap va moi tap trong hd so d6 1a mot don vi bao quan.

3. Nguyén tic va yéu cau chinh Iy tai liéu
a) Nguyén tic chinh ly tai liéu

- Viéc chinh ly tai liéu phai bao dam nguyén tic khong 1am phan tén, xé
1¢ tai liéu cua mot phdng luu trir, khong xdo trdn tai li€u gitta cac phong luu tri.

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phan 4nh ding, ddy da hoat dong cua don
v1 hinh thanh phéng.

b) Yéu cau chinh Iy tai liéu

- Trude khi chinh Iy tai liéu phai thu thép, tp trung triét dé tai liéu, xay
dung day du cac van ban hudng dan chinh ly tai liéu dap tmg yéu cau nghiép vu.

- Khi chinh ly tai liéu phai két hop chit ché va hop 1y cac khau nghiép vu,
nhu: Phan loai, 18p ho so, xac dinh gia tri tai liéu...

- Tai liéu sau khi chinh ly phai dugc phan loai theo nguyén tic, nghiép vu
cua cong tac luu trlt, dugce xac dinh thoi han bao quan, ho so dugc hoan thién va
hé thong hod, ¢6 muc luc ho so, co sé dit liéu tra cru va danh muc tai liu hét
gia tri.
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- Trong qua trinh chinh ly tai li€u phai bao quan an toan, quan ly chét ché
va gilt gin bi méat thong tin cua tai liéu.

4. Trach nhiém d6i véi viéc chinh 1y tai lidu

a) Ngudi dimg dau co quan, to chirc ¢6 trach nhiém chi dao va té chire
chinh 1y tai liéu ctia co quan, t6 chic.

b) Ngudi dimg dau don vi truc tiép quan Iy luu trlt co quan cé trach
nhiém tham muu cho nguoi dung dau co quan, to chirc chinh 1y tai liéu cia co
quan, to chire.

c) Luu trlt co quan c6 trach nhiém thuc hién nhiém vu chinh 1y tai liéu
clia co quan, to chic theo chi dao ctia ngudi diang dau don vi truc tiép quan 1y
luu trit co quan.

5. N§i dung chinh ly tai li€éu

a) Chuén bj chinh Iy tai liéu, gdm céc céng viée:

- Téap trung tai ligu.

- Khao sat tai liéu.

- Xay dung ké hoach chinh ly tai liéu va c4c vin ban huéng dan chinh ly
tai liéu (lich sjr don vi hinh thanh phong, lich st phdng, phuwong &n phan loai tai
li€u, hudng dan xac dinh gia tri tai liéu).

- Chudn bi co s& vat chét phuc vu chinh ly tai li¢u.

b) Tién hanh chinh ly tai liéu, gdm céc cong viée:

- Phan loai tai liéu.

- Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién hd so.

- Hé théng hoa, 1ap muc luc ho so.

- Pua tai liéu vao cap (hop) va sdp xép 1én gid, tu.

¢) Két thuc chinh 1y tai liéu, gbm cac cong viée:

- X 1y tai liéu hét gia tri.

- Hoan thién céc van ban huéng dan chinh ly.

- Kiém tra, danh gia két qua chinh ly tai liéu.

- Lap hd so chinh Iy tai liéu.

6. Kinh phi chinh ly tai liéu |

TK'mh p‘hi chinh 1y tai liéu thuc hién theo quy dinh hién hanh cia co quan
co tham quyén. ' :
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II- HUONG DAN CU THE
1. Chuén bi chinh Iy tai liéu
a) Tap trung tai licu

Luu trit co quan tap trung toan bd tai liéu dua ra chinh ly, bao gom tai liéu
tai luu trit co quan, tai liéu ¢ cac don vi, ca nhan trong co quan, t6 chire va cac
nguon khac.

Trudng hop luu trit co quan khéng truc tiép chinh 1y tai liéu thi lam thu
tuc ban giao toan b tai liéu cho don vi (bd phan) dugc giao nhiém vu chinh ly
tai liéu. Viéc giao, nhén tai liéu 1dp thanh bién ban c6 day da chit ky ctia bén
giao, bén nhin va xdc nhén cua co quan, to chirc (Mau bién ban giao, nhan tai
liéu tai Phu luc 1).

b) Khao sat tai liéu

Viée khao sat tai liéu nham thu thap thong tin vé tinh hinh tai liéu dé xay
dung ké hoach chinh 1y tai liéu, cac van ban huéng dan chinh ly tai liu va thu
thap tai liéu con thieu.

Cén tap trung khao sat k§ nhiing tai 1iéu chui yéu, nhu: Tai liéu dai hoi,
héi nghi, s6 ding ky van ban di, vdn ban dén, cac van ban quy dinh vé chuc
nang, nhiém vu, ché do lam viéc, ké hoach, chuong trinh céng tac; bao cao tong
két hang nam, nhiéu ndm... ca co quan, t6 chirc va cac don vi truc thude.

¢) X4y dung ké hoach chinh ly tai liéu va cac van ban huéng dan chinh ly
tai liéu

Pé vige chinh Iy tai liéu ding quy dinh, bao ddm muc dich, yéu cau, phai
x4dy dung ké hoach chinh ly tai li€u va cac van ban huéng dan chinh ly tai liéu,
gom: Lich st don vi hinh thanh phong, lich st phong, phuong an phan loai tai
liéu va huong dan x4c dinh gia tri tai ligu.

Khi x4y dung céc vin ban huéng din chinh 1y tai liéu can luu v

- Van dung céc quy dinh, huéng dan hién hanh c6 lién quan cia Vin
phong Trung wvong Pang dé xdy dung céc van ban hudng dan chinh ly tai li¢u.

- DB6i véi phong luu trir chinh 1y 14n dau, phai bién soan lich st don vi
hinh thanh phéng va lich sit phéng chi tiet, day du, nhitng lan chinh ly tai liéu
sau chi bo sung nhitng thong tin méi hoac ¢é su thay doi.

- Céc vin ban huéng dan chinh ly tai lidu gui co quan quan ly nghiép vu
cip trén truc tlep tham dinh, trinh nguoi dung dau co quan, to chirc hodc ngudi
dugc uy quyén phé duyét trude khi tién hanh chinh ly tai liéu va duoc bd sung,
hoan thién sau khi két thiic chinh 1y tai liéu.

(M3&u ké hoach chinh 1y tai liéu va cac vin ban hudng dan chinh 1y tai liéu
tai Phu luc 2, 3, 4, 5, 6).
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d) Chuén bi co s& vat chat phuc vu chinh Iy tai liéu

B tri phong lam viée va trang cap ddy da co so vat chat phuc vu chinh ly
tai liéu, nhu: Ban, ghé, gia, ta, cap ba day, hop, bia hd so, giéy nhap, but chi, but
bi, but viét bia hd so, tﬁfiy chi, but xo4, ghim vong, dap ghim, dao, kéo, day budc,
may tinh, may in...

2. Tién hanh chinh Iy tai liéu
a) Phan loai tai liéu

- Toan bo tai lidu ctia mot phdng luu trit hodic mot khdi tai liéu duge phan
loai tir nhém 16n, nhém vira dén nhém nhéd theo phuong an phén loai tai lidu da
duoc xay dung va phé duyét khi chuén bi chinh 1y. Phuong 4n phan loai tai liéu
dugc xay dung dua trén tinh hinh thuc té tai liéu dua ra chinh Iy va mau khung
phén loai tai liéu (néu co).

Phuong 4n phéan loai tai liéu d6i véi cac phong luu trit clia cac co quan, t6
chiic nhu sau:

+ Doi v6i cac phdng luu trit co quan ldnh dao dang cap tinh, cap huyén va
clp xa: Ap dung phuong 4n "thdi gian - co ciu td chic" dé phan loai tai lidu.
Trong d6, thoi gian dugc tinh theo nhiém ky cép uy, co cau t6 chic gdbm: Pai
hdi, ban chap hanh.

+ Poi véi cac phong Iuu trit co quan tham muu, gitp viée va cac don vi
sy nghiép truc thudc cép uy: Ap dung phuong an "thoi gian - mat hoat dong" dé
phan loai tai liéu. Trong dé, thoi gian duge tinh theo nhiém ky cap uy, mit hoat
dong theo chirc ndng, nhiém vu chu yéu cia mbi co quan tham muu, giup viéc,
don vi su nghiép truc thude cap uy.

+ Doi voi cac phong luu trlr dang bo tryc thude Trung wong, chi by, dang
b truc thude cap uy tinh, cap uy huyén: Ap dung phuong 4n "thoi gian - co cau
t6 chirc" dé phan loai tai liéu. Trong dé, thoi gian duge tinh theo nhiém ky cip
uy, co cdu t6 chitc gdm: Dai hoi, ban chip hanh.

+ Pbi véi cac phong luu trit dang doan, ban can su dang céc cap: Ap dung
phuong an "thoi gian - mét hoat dong dé phan loai tal liéu. Trong do, thoi gian
duoc tinh theo nhiém ky cua cap uy cAp trén truc tiép, mat hoat dong theo chirc
nang, nhiém vu chi yéu cua moi dang doan, ban can su dang.

+ Dbi v6i cac phong luu trir Mt tran T qudc, céc to chite chinh tri - xa
hoi: Ap dung phuong 4n "thoi gian - co cdu td chirc" dé phan loai tai liéu. Trong
d6, thoi gian dugce tinh theo nhiém ky cta uy ban Mét tran T6 qubc hoidc ban
chép hanh ctia mdi td chirc chinh tri - xa hoi, co cdu t6 chirc gdm: Pai hoi, uy
ban hogc ban chip hanh va dang doan (néu c6).

- Khi phén loai tai liéu can luu y:

+ Tai liéu mat (mét, t6i mat, tuyét mat) phan loai cing véi tai liéu
khéng mat.
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+ Tai liéu la ban sao phéan loai theo thoi gian va tac gia ctia ban chinh.
+ Tai liéu khong c6 tac gia, thoi gian ban hanh thi phai xac minh (bing
cach so sanh, dbi chiéu véi tai liéu khac, dua vao ngay thang cac sy kién trong

ndi dung tai li€u hodc thoi gian ghi trong khuén dau dén...), sau d6 ghi vao gidy
dinh kém trang dau cia tai lidu va dé trong dau ngodic vudng [...].

+ Trong qu4 trinh phén loai tai liéu, can két hop x4c dinh gia tri cla tai
liéu, loai ra nhimg tai liéu khong thude phong Iuu trit, nhimg tai liéu hét gia tri
luu trir, gidy trang, biéu mau chua ghi noi dung, sach, bao, tap chi... Viéc xac
dinh gia tri tai liéu thuc hién theo Huéng dan s6 29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017
cua Van phong Trung uvong Déang veé t6 chic xdc dinh gia tri tai liéu & cdc co
quan, t6 chirc dang, t6 chirc chinh tri - x& hoi va huéng dan xac dinh gia tri tai
lidu ctia phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh ly da duoc cap c6 thim quyén
phé duyét.

b) Lap hé so hodc chinh stra, hoan thién hd so

- Truong hO’p tai lidu chua l4p hd so & giai doan van thu: Tién hanh 1ap hd
so. Viéc lap ho so thuc hién theo Huéng din s6 17-HD/VPTW, ngay
16/12/2016 cua Vin phong Trung wong Pang vé 1ap ho so va ndp luu hd so, tai
liéu vao Luu trir co quan.

- Trudng hop tai lidu da 1ap hd so & giai doan van thu: Tién hanh kiém
tra, chinh stra, hoan thién hé so (don vi bao quan). Trong qué trinh chinh sta,
hoan thién hd so can luu y:

+ Kiém tra thanh phan tai liéu trong hé so (don vi bao quéan) da dung voi
tén ho so; tai licu trong ho6 so c6 mbi lién hé v6i nhau va phan 4nh ding trinh tu
dién bién ctia van dé, sy viéc hodc theo dung dic trung lua chon dé 1ap hd so.

+ Kiém tra thoi han bao quan ctia hd so (don vi bao quan), loai nhiing tai
liéu hét gia tri, tai liéu trung ra khoi hd so (don vi bao quan); trrong hop hd so
(don vi bao quan) chua c6 thoi han bao quén thi phai x4c dinh thoi han bao quan.

+ Phat hién nhiing tai liéu con thiéu dé bd sung vao hd so (don vi bao
quan), loai ra nhitng tai li¢u khéng thude thanh phan trong ho so (don vi bdo quan).

+ Khi thong ké tai liéu vao muc luc vén ban, tai liéu thong nhét st dung
chuong trinh Microsoft Office Excel dé thuan tién cho viéc cip nhét vao co s&
dir liéu tai liéu luu trlt. Viée cép nhét vao co sé dit liéu tai liéu luu trit van dung
Hudéng dan s6 08-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 ctia Vin phong Trung wong Péang
ve€ xay dung co s¢ dit liéu van kién Dang.

c) Hé théng ho4, 1ap muc Tuc hd so

Toan bd hé so (dO’n vi bao quan) dugc sip xép, hé théng hod theo phuong
an phan loai tai liéu, moi hé so (don vi bao quan) duoc danh mot sO riéng, bang
chit s6 A Rap va lién tuc trong mdt muc luc hd so, bt diu tir s6 01.

Tuy thudc vao khoi lugng tai liéu, tinh hinh chinh ly tai liéu va dic diém
cta don vi hinh thanh phéng c6 thé 1dp muc luc ho so theo tirng nhiém ky hoic
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timg dot chinh ly tai liéu, trong do: Hb so (don vi bao quén) bao quan vinh vién
1ap muc luc hé so riéng, hé so (don vi bdo quén) bao quan c6 thoi han 1ap muc
luc hd so riéng (Méau muc luc hé so tai Phu luc 7).

- Khi théng ké ho so (don vi béo quéan) vao muc luc hd so théng nhét st
dung chuong trinh Microsoft Office Excel dé thuan tién cho viéc clp nhat vao
co s¢ dit liéu muyc luc ho so. Viéc cap nhét vao co s¢ dit liéu muc lye hd so thuc
hién theo Hudng din sb6 09-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 ctia Véan phong Trung
wong Dang vé xdy dung co s& dit liéu muc luc hd so.

d) Pua tai liéu vao cdp (hdp) va sap xép 1én gia, ti

Toan b tai liéu phéi duge vé sinh sach s€, 1am phéng, thay ghim kep bi gi
sét... trude khi dua vao cép (hop).

Tai liéu dua vao cap (hdp) theo trat tu s6 ho so (don vi bao quan) da dugc
he théng hod. Trén moi cdp (hop) co nhan ghi cac thong tin can thiét, trong d6
s6 cap (hop) duoc danh bang chit s6 A Rép theo phong Iuu trit hodc theo ting
dot chinh 1y, bit dau tir s6 01 (Mau nhén cap (hdp) tai Phy luc 8).

Tét ca cdp (hop) duge sip xép 1én gi4, ti theo nguyén tic tir trai sang
phai, tlr trén xuong dudi.

Truong hop lvu trt co quan khong truc tiép chinh ly tai liéu thi trude khi
sép x&p tai liu lén gi4, tt phai 1am tha tuc tiép nhén tai liéu tir don vi (b0 phén)
chinh ly tai liu. Viéc giao, nhén tai lidu l4p thanh bién ban c6 day du chit ky
ctia bén giao, bén nhén va xac nhén cta co quan, td chizc (MAu bién ban giao,
nhén tai liéu tai Phu luc 9).

3. Két thuc chinh ly tai liéu

a) Xr 1y tai liéu hét gié tri

Sau khi chinh ly tai liéu, phai xu ly tai lidu hét gia tri. Viée xtr ly tai liéu
hét gia tri thuc hién theo Huéng dan sb6 29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 cua Vién

phong Trung wong Déng vé t6 chitc xac dinh gid tri tai liéu & céc co quan, t6
chire dang, t6 chirc chinh tri - xa hoi.

b) Hoan thién céc vin ban huéng dan chinh 1y

Can ctr vao thuc té tai lidu va qué trinh chinh ly tai Héu, luu trt co quan
hodc don vi (b phan) chinh Iy tai liéu c6 nhiém vu hoan thién cic van ban
huéng dan chinh ly tai liéu.

¢) Kidm tra, d4nh gi4 két qua chinh 1y tai ligu

Sau khi hoan thanh viéc chinh ly tai li¢u, luu trlt co quan hoac don vi (b§

phén) dugc giao nhiém vu chinh ly tai liéu xdy dung bdo cao két qua chinh ly
(M4u béo cdo ket qua chinh 1y tai Phy luc 10).

Ngu’cn dimg dau don vi truc tlep phu trach luu trlt co quan cé trach nhiém
t8 chirc kiém tra, danh gia két qua chinh ly tai liéu.
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Nbi dung kiém tra, d4nh gia gdm: Kiém tra, d4nh gia cac van ban hudng
dan chinh 1y, muc luc hé so, cong cu thdng ké, tra ctru, co s& dit 1iéu, hd so xét
huy tai lidu hét gid tri va kiém tra, danh gia thuc té tai lidu d4 chinh Iy.

d) Lap ho so chinh Iy tai liéu

- H6 so chinh Iy tai liéu gom:

+ K& hoach chinh Iy tai lidu.

+ Céc vin ban huéng dan chinh ly tai liéu.

+ Céc ban muc luc hd so.

+ Cac tép Microsoft Office Excel cia muc luc van ban, tai liéu va muc luc
hd so; cac co s& dit lidu tai liéu luu trit va co s& dit lidu muc luc hd so.

+ Tai lidu vé& xét huy tai liéu hét gid tri.

+ C4c bién ban giao, nhan tai lidu (néu c6).

+ Béo céo két qua chinh ly tai liéu.

+ Céc tai lidu lién quan khac (néu co).

- H6 so chinh Iy tai liéu Iuu tai luu trit co quan.

III- TO CHU'C THUC HIEN

1. Huéng dan nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ban hanh, bai bd Hudng
da.n s6 182-CV/CLTTW, ngay 21/11/1988 ctia Cuc Luu trit Trung uwong Dang

vé chinh ly khoa hoc k¥ thuat phong tai liéu tinh uy, thanh uy, ddc khu uy & céc
kho Iuru trit cAp uy tinh, thanh, dic khu.

2. Céc van _phong tinh uy, thanh uy va céc vin phong co quan, t6 chirc
dang, Mat tran TH quoc va cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi & Trung wong co trach
nhiém gitp lanh dao t6 chtrc thuc hién Huéng dan nay.

3. Giao Cuc Luu trit Vin phong Trung wong Déng hudng dén, kiém tra
viée thue hién Hudng dan nay trong hé théng cédc co quan, td chiic dang, Mit
tran TS qubc va céc td chie chinh tri - xa hoi.

Trong qué trinh thyc hién, néu c¢6 vuéng méic, dé nghi phan 4nh vé& Vian
phong Trung uong Pang.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Céc van phong tinh uy, thanh uy, L5 i
- Céc viin phong co quan, t6 chitc dang
trire thude Trung wong,
- Van phong Uy ban Trung uong
Mt tran T qubc Viét Nam va cic viin phong
t§ chirc chinh tri - x4 hoi & Trung wong,
- Cuc Luu trix, el
- Luu Vian phong Trung wong Déng. Bui Van Thach
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PHU LUC 1
Miu bién béan giao, nhén tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN  DANG CONG SAN VIET NAM!
TEN CO QUAN, TO CHUC
%k

S4...-BB/...

BIEN BAN

giao, nhan tai li¢u
Hém nay, ngay... thang... nim..., tai..., ching t6i gdm:
- Pai dién bén giao: ... Chirc vu/chte danh: ...
- Pai dién bén nhéan: ... Chuac vu/chtce danh: ...
Théng nhat 13p bién ban giao, nhén tai liéu, véi nhing ndi dung cu thé sau:
1. Tén phong hozc khdi tai lidu giao, nhan: ...
2. Thoi gian cia tai ligu: ...
3. S6 luong tai lidu
- Tong s6 cap (hop): ..., tvong duong... mét gia.
- Téng s6 hd so (don vi bao quan) (néu co): ...
4. Thanh phén, noi dung tai liéu: ...
5. Tinh trang tai liéu: ...
6. Coéng cu thdng k&, tra ctu va tai liéu kém theo (néu co): ...

Bién ban nay dugc 14p thanh 3 ban c6 gia tri phap 1y nhu nhau, bén giao gif
2 ban, bén nhén giit 1 ban.

Dai dién bén giao Dai dién bén nhan
(cht ky) | (chit ky)
Ho va tén Ho va tén
XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC
(chit ky, déu)
Ho va tén

' Péi voi Mt tran TS qubc va céc t6 chire chinh tri - x& hoi trinh bay theo thé thirc vin ban cia Miit tran T6 québc va
céc td chire chinh tri - x8 hoi.
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~ PHULUC2
Miu ké hoach chinh Iy tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN ~ DANG CONG SAN VIET NAM'
TEN CO QUAN, TO CHUC
*

............ , ngay... thang... nam......
86...-KH...

KE HOACH ,
chinh ly tai li¢u..(tén phong hoic khoi tai li¢u)..
1. Muc dich
2. Yéu cAu
3. Noi1 dung cong viéc
4. Thoi gian thuc hién

5. Kinh phi

6. Tb chtrc thuc hién

Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU
CUA NGUOI KY

- Co quan quan ly nghiép vy

cép trén truc 1:1ep (dé bao c4o), I

- Don vi truc tiép quan 1y luu trlr co quan, (chir ky, dau)
cac co quan, don vi lién quan (A€ thye hi¢n),

- Luu co quan, to chire. Ho va tén

. Dcn v6i Miit tran T quéc va céc t6 chirc chinh tri - x4 hoi trinh bay theo thé thirc vin ban ciia Mt trdn T qube va
céc tb chirc chinh tri - x& hoi.
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i PHU LUC 3
Mau lich sir don vi hinh thanh phong

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN ~ DANG CONG SAN VIET NAM'
TEN CO QUAN, TO CHUC
*

LICH SU DON VI HINH THANH PHONG
..(tén phong hoic khoi tai liéu)..

1. Boi canh lich s, thoi gian thanh 14p; chirc nang, nhi€ém vu, quyén han,
pham vi hoat dong, 1€ 161 lam viéc va quan hé cong tac, co cau to chirc clia co
quan, t0 chirc; chirc ndng, nhiém vu cta ting don vi trong co quan, to chire

2. Su thay doi vé chirc nang, nhiém vy, quyéen han, co cau to chirc cia co
quan, to6 chirc va tung don vi trong co quan, to chirc (n€u cd)

3. Nhitng hoat déng chinh clia co quan, t6 chirc qua timg thoi ky

4. Hinh thtrc t6 chirc cong tac van thu, ché dd, quy dinh vé céng tac van thu
clia co quan, to chitc va nhitng thay dbi quan trong (néu c6)

PHE DUYET
QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI BIEN SOAN
CUA NGUOIKY
(chit ky, déu) (chitky)
Ho va tén Ho va tén

' Péi v6i Mit tran T qubc va cac td chire chinh tri - x4 hoi trinh bay theo thé thirc van ban ciia Mt tran T qubc va
céc 16 chire chinh tri - x3 hoi.
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PHULUC4
Mau lich st phong

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN ~ DANG CONG SAN VIET NAM'
TEN CO QUAN, TO CHUC
#*

LICH SU PHONG
..(tén phong hoac khoi tai liéu)..

1. Tén phong hodc khdi tai liéu: ...

2. Giéi han thoi gian ctia tai lidu (tai liéu sém nhat, mudn nht): ...
3. Khéi luong tai liéu:

- Tong sb cap (hop): ... tuong duong... mét gia.

- Tong s6 ho so (don vi bao quan) (néu co): ...

4. Thanh phén, noi dung tai lidu: ...

5. Tinh trang tai liéu

- Tinh hinh thu thédp tai liéu vao luu trit co quan: ...

- Mtre d6 thiéu du tai ligu: ...

- Mitrc d6 xtr Iy nghiép vu (phén loai, 14p hd so, xac dinh gia tri tai liéu...): ...
- Tinh trang vét ly cua tai liéu: ...

6. Cong cu théng k&, tra ctru va tai liéu kém theo (néu co): ...

PHE DUYET
QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI BIEN SOAN
CUA NGUOIKY
(chit ky, déu) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

" Déi voi Mat tran T quéc va céc td chirc chinh tr - xa hoi trinh bay theo thé thirc van ban ciia Mt tran Té quéc va
cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi.
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N PHU LUC 5
Mau phwong an phan loai tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN  DANG CONG SAN VIET NAM!
TEN CO QUAN, TO CHUC
*

PHUONG AN PHAN LOAI TAI LIEU
..(tén phong hoic khoi tai liéu)..
- Cén ctt lich str don vi hinh thanh phéng va lich sir phong;
- Cén ctt tinh hinh thye  tai lidu;
- Can ¢ yéu cu tb chir, sap xép, quan 1y va khai théc st dung tai liéu,

Tai lidu..(tén phéng hodc khdi tai liéu).. duoc phan loai theo phuong an..(tén
phuong &n phén loai dugc lua chon)..; cu thé nhu sau:

1. Tén nhom 16n (nhém co ban) 1
1.1. Tén nhom vira 1

1.1.1. Tén nhém nhé 1

1.1.2. Tén nhém nho 2

1.2. Tén nhom vira 2
1.2.1. Tén nhom nho 1
1.2.2. Tén nhém nhod 2

2. Tén nhém 16n (nhém co ban) 2
2.1. Tén nhém vua 1

2.1.1. Tén nhém nhé 1

2.1.2. Tén nhom nho 2

2.2. Tén nhém vira 2
2.2.1. Tén nhém nho 1
2.2.2. Tén nhoém nho 2

' Déi v6i Mit trén Té quéc va céc b chire chinh trj - x4 hoi trinh bay theo thé thire van ban ctia Mat trén Té qubc va
céc to chirc chinh tri - xa hoi.
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3. Tén nhém 16n (nhém co ban) 3
3.1. Tén nhém vua 1

3.1.1. Tén nhém nho 1

3.1.2. Tén nhém nho 2

3.2. Tén nhom vira 2
3.2.1. Tén nhdém nho 1
3.2.2. Tén nhém nho 2

4.
PHE DUYET
QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI BIEN SOAN
CUA NGUOIKY
(chit ky, du) (chit ky)

Ho va tén Ho va tén
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PHU LUC 6

MAu huéng din xac dinh gia tri tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN ~ PANG CONG SAN VIET NAM!
TEN CO QUAN, TO CHUC
*

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

HUONG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
..(tén phong hoic khoi tai liéu)..

L -

- Cén cu Huo’ng dan s6 29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 cta Vin phong Trung

wong Pang vé t6 chiic x4c dinh gia tri tai liéu & cac co quan, t6 chic dang, t§ chic
chinh tri - x4 hoi;

- Can ctr...;
- Cén ctr vao tinh hinh thuc té tai liéu,

Thoi han bdo quan clia cac nhom tai liéu thude..(tén phong hodc khdi tai liéu)..
dugc xac dinh nhu sau:

St Tén nhém €ai licu L s
bdo quan

(D)., A2 -(3)..

PHE DUYET

QUYEN HAN, CHUC VU NGUOI BIEN SOAN
CUA NGUOIKY

(chit ky, déu) (chit ky)

Ho va tén Ho va tén

Hudng dan cdch ghi:

(1) Ghi s6 thir tir ctia nhém tai lidu.

(2) Ghi tén cac nhom tai liéu.

(3) Ghi thoi han bao quan cta tirmg nhom tai liéu.

Bm v6i Mt trén Té quéc va céc t chire chinh tri - x& héi trinh bay theo thé thic vin ban cia Mit trén Té quéc va
céc té chirc chinh tri - x& héi.
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PHU LUC 7
Mau muc luc ho so
1. To bia
TEN CO QUAN, TO CHUC
MUC LUC HO SO
(D).,
(2)..
Phéng sb: ..(3).. Thoi han bao quén:
Muc luc sb: (4).. Vinh vién
S trang: ..(5)..
.(6)..

Hudéng dan cdch ghi:

(1) Ghi tén phéng hoic khdi taj lidu.

(2) Ghi gidi han thoi gian cia phéng hodc khéi tai lidu.
(3) Ghi s6 phéng.

(4) Ghi s6 muc luc hd so.

(5) Ghi tong sb trang ctia muc luc hd so.

(6) Ghi dia danh va thoi gian 14p muc luc hb so.
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2. To muc lue

Chi dan chu tao va cac chuong muc cua muc luc hd s0, giip cho viéc tra tim
duoc dé dang, thuén tién.

3. Loi néi dau

G161 thiéu nhiing déc diém chu yéu ctia muc luc ho so, nhu: Khai quat lich str
don vi hinh thanh phéng, lich st phéng; dic diém chu yéu cua tai lidu duoc théng
ké trong muc luc hd so (thanh phan, thoi gian, tinh trang vat 1y...); khai quat
phuong 4n phan loai tai liéu va hé thdng hod ho so (don vi bao quéan) trong muc luc
ho so; khai quat néi dung tai li€u trong muc luc hd so.

4. Bang chir viét tat

Giai thich ro tat ca nhitng chir viét tat trong muc luc ho so dé tao diéu kién
thuén tién cho viéc tra ciru.

Cac chir viet tat duoc sap xép theo van chir cai.

5. Béang ké ho so (don vi bao quin)

s | Sohé Thoi gian . | 55 | The
o | 5o (@om _ Tén nhom pitdinay | S8 | o | han | Ghi
“p vi bdo | va tén ho so (don vi bio quin) y trang A1 | bio | chd
(hop) " ket thic liéu "
qudn) quan
BCL TG . i 1 kb .(4).. 8% | w0 | lTe | w8l
Hudéng dan cdch ghi:

(1) Ghi s6 cip (hop).

(2) Ghi s6 ho so (don vi bao quan).

(3) Ghi tén cé‘c nhom 16n, nhom vira, nhom nho theo phuong an phan loai tai
liéu; tén ho so (don vi bao quan).

(4) Ghi ngay thang nam bét dau va két thic coa tai liéu trong hd so (don vi
bao quan).

(5) Ghi tong s6 trang tai lidu ctia hd so (don vi bao quén).

(6) Ghi téng sb tai lidu ctia hd so (don vi bao quan).

(7) Ghi thoi han béo quan cta hd so (don vi bao quan).

(8) Ghi cha thich, luu v (néu co).
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6. Chitng tir két thic

Ching tir két thic viét vao cudi muc luc hd so, nhu sau:
CHUNG TU KET THUC

Muc luc hé so nay gdm c6..(1).. hd so (don vi bao quan) (bang chit...), duge
danh s6 tir 01 dén..(2)..

Trung sb: ..(3).. (bang chi...)

Khuyét s6: ..(4).. (bang chir...)

Trong d6 c6..(5).. hd so (don vi bao quéan) bao quan vinh vién va..(6).. hd so
(don vi bao quan) bao quan 70 nam.

Muc luc hd so nay gdm c6..(7).. trang (dugc dénh s lién tuc tir 01 dén 2(8 Jua s

............ , ngay... thang... nam......
Nguwoi 1ap muc lue ho so

(chir ky)

Ho va tén

Huéng dan cdch ghi:

(1) Ghi téng sb hd so (don vi bao quan) trong muc luc hd so.

(2) Ghi sb hd so (don vi b4o quan) dugc dénh cudi cling trong muc luc hd so.

(3) Ghi céc hd so (don vi bao quan) tring s trong muc lyc hd so, néu khong
co ghi "Khong'". o

(4) Ghi cac ho so (don vi bao quéan) khuyét s6 trong muc luc hd so, néu khong
co ghi "Khong".

(5) Ghi téng s6 hd so (don vi bao quan) bao quan vinh vidn trong muc luc hd so.

(6) Ghi tong sb hd so (don vi bao quan) bdo quan 70 nim trong muc luc hd so.

(7) Ghi tong sé trang ctia muc luc hd so.

(8) Ghi s0 trang cuoi cliing ctia muc luc ho so.
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_PHULUCS
Mau nhin cip (hdp)

Phong..(1)..
Kho4..(2).. (tir... d&én...)

Tai liéu

-.(3)..

Don vi bao quan: ..(4)..
Cip (hop) s6: ..(5)..

(Kich thude: 8 cm x 10 cm)

Huéng dan cdch ghi:

(1) Ghi tén phong luu trir.

(2) Ghi nhiém ky va thoi gian ctia nhiém ky.

(3) Ghi tén nhom tai liéu trong cap (hdp).

(4) Ghi s6 don vi bao quéan ¢6 trong cap (hdp) tir... dén...
(5) Ghi s6 cap (hop).
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. PHU LUC 9
Miu bién ban giao, nhan tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN  PANG CQNG SAN VIET NAM'
TEN CO QUAN, TO CHUC
A L

S6...-BB/...

BIEN BAN
giao, nhan tai lieu

Hém nay, ngdy... thang... nim..., tai..., ching tdi gdm:

- Pai dién bén giao: ... Churc vu/chire danh: ...

- Pai dién bén nhén: ... Chtrc vu/chirc danh: ...

Théng nhét lap bién ban giao, nhan tai li¢u, véi nhiing ndi dung cu thé sau:

1. V& ho so phéng

- C4c viin ban hudng din chinh 1y tai lidu: ...

- Muc luc hd so: ... 7

- C4c cong cu tra ciru va cac tai liéu lién quan kém theo: ...

2. Vé tai lidu

- S0 lwong ti ligu: ... cip (hop) v6i tong sb... hd so (don vi bao quén), trong
d6 co... ho so (don vi bao quan) bao quan vinh vien, ... h6 so (don vi bao quan) bao
quan co thoi han.

- Thoi gian cua tai liéu: ...
- Tinh trang cua tai liéu: ...

Bién ban nay duoc 14p thanh 3 ban cé gia tri phap Iy nhu nhau, bén giao gitt 1
ban, bén nhan gifr 2 ban.

Pai dién bén giao ~ Dai dién bén nhan
(chit ky) (chir ky)
Ho va tén . Ho va tén
XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC
(chit ky, déu)

Ho va tén

! Di véi Mit trin T quéc va cac td chuc chinh trj - x4 hdi trinh bay theo thé thc vin ban cia Mit tran T qubc va
cac to chire chinh trj - x& hoi.
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) PHU LUC 10
Miu bao cao tong két chinh ly tai liéu

. TENCOQUAN,TOCHUC  PANG CONG SAN VIET NAM'
TEN PON VI TRUC TIEP QUAN LY o
LUUTRU COQUAN e , ngay... thang... ndm......
%
S..-BC/...
BAO CAO

két qua chinh 1y tai li¢u..(tén phdng hodc khdi tai lidu)..

Thuc hién ké hoach chinh Iy tai lidu, don vi truc tiép quan ly luu trlt co quan
bao cao két qua chinh 1y tai lidu..(tén phong hodc khéi tai liéu).. nhu sau:

1. Nhimg coéng viéc da thuc hién...

2. Két qua dat duoc

- Téng s tai liéu dua ra chinh ly: ... cép; tinh trang tai liéu truée khi chinh 1y: ...
- Tong s tai liéu sau khi chinh ly:

+ S6 luong tai lidu gift lai bao quan: ... cdp, trong do6: ... hd so (don vi bao
quan) bao quéan vinh vién, ... hd so (don vi bio quan) bao quan c6 thoi han;

+Sb luong tai liéu hét gia tri (tai liéu trung, tai liéu loai): ... cip;
+ S6 lugng tai liéu chuyén phéng khéac (néu cé): ... cap.
3. Danh gi4 chung

- V& viée thuc hién ké hoach chinh 1y tai lidu (tién d6 thuc hién, nhan luc thuc
hién, chat luong chinh Iy tai lidu...)

- Nhiing thuén lgi, kho khan trong qua trinh chinh 1y tai liéu: ...
- Nhitng kinh nghiém rtt ra qua dot chinh 1y tai lidu (néu c6): ...

4. Pé xuét, kién nghi...

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU
- Ngudi dung dau co quan, td chitc (dé béo céo), CUA NGUOIKY
- Co quan quan Iy nghiép vu cap trén truc tiep e ol
(dé bao c4o), (chit ky, dau)
- Luu don vi trye tiép quan 1y hru trit co quan. Ho va tén

! Déi v6i Mit tran TS qubc va cac t6 chitc chinh tri - x4 hdi trinh bay theo thé thirc vin ban ciia Mat tran T qubc va
cac to chire chinh trj - x3 hi.






