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DANH MUC MOT SO VAN BAN NGHIEP VU CHU YEU

Luat s 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011 vé Luat luu trix
(11/11/2011)

Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh
pht quy dinh vé chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctua Luat luu trit.(03/01/2013)
Nghi dinh s6 30/2020/NDB-CP ngay 05 thang 03 nim 2020 ctia Chinh
phu quy dinh vé cong tac van thu.
~ Théng tu 04/2013/TT-BNV ngay 22/11/2012 Hudéng dan xay dung quy
ché cong tac van thu, luu triv
Thong tu 16/2014/TT-BNV huéng dan giao nhan tai liéu vao luu trix
lich sur
Thong tu S6: 09 /201 I/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011cua B Noi
vu Quy dinh vé€ thoi han bég quan ho so, tai liéu Hinh thanh pho6 bién trong
hoat dong ctia cac co quan, td churc
Thong tu §6 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010 cua B Noi vu quy dinh
dinh muc kinh t€ - ky thuat chinh ly tai li¢u giay
N ‘Théng tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cua B§ Noi vu hudng
dan vé kho luu trir chuyén dung
Thong tu s 01/2019/TT-BNV ngay 21/01/2019 Quy dinh quy trinh
trao doi, luu trir, ;(1”1 1y tai li€u dién tir trong cong tac van thu, cac chic nang
co ban cua h¢ thong quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh xtr Iy cong viée
clia cac co quan, to chuc
Thong tu 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua BO Noi vu xac dinh
co quan to chirc thugc nguodn ndp luu tai ligu vao luu trir lich st cac cap
Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/07/2012 ciia B KHCN vé
viéc cong bo Ti€u chudn quoc gia (I.TCVN 9251: 2012 Bia ho6 so luu trir;
2.TCVN 9252: 2012 Hop bao quan tai li¢u luu trit; 3.TCVN 9253: 2012 Gia
bao quan tai li¢u luu trir)
Quyét dinh 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 cua Cyc Van thu va Luu
trlt Nha nude ban hanh Quy trinh chinh 1y tai li¢u giay
Quyét dinh s6 72/QD-KHKT ngay 02/3/1997 cua Cuc Luu trit Nha
nudc v/v ban hanh ti€u chuan nganh “Muc luc ho so”

Cong vin sb 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cyc Van thu
va Luu trlt Nha nudce v/v hudng dan t6 chirc ti€u huy tai liéu hét gia tri
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Bai mé diu
KHAI QUAT CHUNG VE LUU TRU

Muc tiéu

Trinh bay dugc khai niém dic diém va néu duoc céc loai tai liéu luu trit

Néu dugc nhitng nhiém vu cua cong tac luu trix

Phan tich dugc y nghid cua tai liéu luu trir

Noi dung

1. Khai niém dic diém va céc loai tai liéu luu trir

1.1. Tai li¢u lwu trir.

a. Khai nigm

Tai liéu luu trit 13 tai liu co gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich sir dugc Iwa chon dé uu trir. Tai liéu luu trtr bao gom ban

gop, ban chinh; trong truong hop khong con ban gdc, ban chinh thi dugc thay
thé bang ban sao hop phap.

b. Dac diem cua tai liéu lwu trir

- NOi dung cua tai liéu luu trit chra dung nhiing thong tin qua khr,
phan anh hoat dong va thanh tuyu lao dong sang tao cuia con ngudi qua cac
thoi ky lich sir khac nhau, ghi lai nhiing sur kién hién twong, bién 0 lich sir,
nhiing hoat dong ciia cic co quan, to chic, nhimng cong hién to 16n cua cac
anh hung dan toc, cac nha khoa hoc va vin hoa noi tiéng.

- Tai1 liéu luu trir ¢6 tinh chinh xac cao. Tai1 liéu luu trix gén nhu duoc
sinh ra dong thoi voi céc su kién, hién tuong, nén thong tin phan anh trong do
co tinh chan thuc cao.

- Tai liéu luu trit théng thuong chi c6 mot dén hai ban. Pic diém nay
khac véi cac xuat ban pham nhu sach, bao, tap chi. Vi thé tai liéu luu trit phai
dugc bao quan chat ché, néu dé hu hong, mat mat thi khong gi c6 thé thay thé
duoc.

- Tai liéu luu trit do Nha nudc thong nhat quan 1y. N6 duoc diang ky,
bao quan va nghién ctru, sir dung theo nhitng quy dinh cia phép luat.

C. Cac loai tai liéu luu tri

Tai liéu hanh chinh: 1a nhiing van ban c6 ndi dung phan &anh nhiing
hoat dong v€ quan 1y nha nudc trén cdc mat chinh tri, kinh t€, van hoa, quan

. Tai li€u hanh chinh c6 nhi€u thé loai phu thudc vao tung giai doan lich

sur cia moi qudc gia, dan tdc.

Vi du. Luat, 18, 1énh, sic, chiéu, chi, dy, cdo, sach, biéu, s& (thoi Phong
kién)... sdc luat, sac I¢nh, nghi dinh, cong van...( thoi Phap thudc) va ngay
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nay tai liéu hanh chinh 1a hé thong cac van bao quan 1y nha nudc nhu: hién
phap, luat, phap 1€nh, nghi dinh, nghi quyét, quyét dinh, thong tu, to trinh, ké
hoach, b4o cdo, cong van... Pay la loai hinh tai li¢u chiém ty 1¢ 16n trong cac
luu trit hién nay.

Tai liéu khoa hoc - ky thuat: 1a loai tai liéu c6 nd1 dung phan anh cac
hoat dong vé nghién ctru khoa hoc; phat minh sang ché; thiét ké, xay dung cac
cong trinh x4y dung co ban; thiét ké va ché tao cac loai san pham cong
nghiép; diéu tra, khao sat tai nguyén thién nhién nhu dia chat, khoéng san, khi
tuong, thuy van va tric dia, ban do...

Vi du: Tai liéu phap 1y, thuyét minh cong trinh, bao khao sat, béo cio
nghién ctru kha thi, du toan, quyét toan, cac hd so thau, cac ban vé thiét ké ky
thuat, ban vé& thiét ké thi cong, hoan cong; ban v& tong thé cong trinh, ban v&
cép chi tiét trong cong trinh; cac loai so dd, biéu d6 tinh toan; cac loai ban do,
trac dia....

Tai liéu nghe nhin: 1a tai liéu phan dnh cac hoat dong chinh tri, kinh té,
van hoa xa hoi va cac hoat dong phong phu khac bang cach ghi va tai hién lai
cac su kién, hién tuong bang am thanh va hinh anh. Loai tai liéu ndy chuyén
tai, tai hién su kién, hi€én tuong mot cach hép dan sinh dong, thu hit duoc su
cht ¥ ctia con ngudi. Hién nay, khoi tai liéu nay chiém vi tri quan trong trong
Phong Luu trir quoc gia Viét Nam.

Vi du: Bang, gia ghi am, ghi hinh; c4c blrc anh, cudn phim (am ban va
duong ban) & cac thé loai khac nhau nhu: phim hoat hinh, phim truyén, phim
tu liu, phim thoi sy...

Tai liéu dién tur: 1a loai tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
cac co quan, t0 chirc, ca nhan khi sir dung may vi tinh trong qua trinh san sinh
va luu trir tai liéu.

Vi du: cac file dir liéu va cac co sé dir liéu, cac thu dién tur, dién tin &
dang van ban hoac ¢ dang ma hda bang s6 thong tin.

Ngoai bon loai hinh tai li¢u chu y€u trén, tai li¢u luu trir con c6 nhiing
tai liéu phan anh céac hoat dong sang tac van hoc, nghé thuét ctia cac nha van,
nha tho, nghé si, cac hoat dong chinh tri, khoa hoc... Loai tai li¢u nay chu yéu
1a ban thao cua chinh tdc pham van hoc- ngh¢ thuat, khoa hoc; thu tir trao doi
va tai li¢u vé ti€u s cua cac nha van, nha tho, nghé si ndi tiéng, ciia cac nha
hoat dong chinh tri, hoat dong khoa hoc; cac phac thao cua céac hoa si...

2. Nhiém vu cia hoat dong luu triv

2.1.T6 chirc khoa hogc tai liéu luu triv

No6i dung cua td chirc khoa hoc tai liéu gé)m: thu théap, bod sung tai li¢u;
phan loai tai li€u; xac dinh gia tri tai li€u; chinh 1y tai li¢u; td chire cac cong
cu tra tim tai liéu va mot sd cong tac bo tro khac cua cac nganh khoa hoc, k¥
thuat, tin hoc c6 1i€n quan.
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T6 chirc khoa hoc tai liéu can thuc hién trong cac luu trir quéc gia, luu
trtr co quan va Iuu trir ¢4 nhan, gia dinh, dong ho.

Pé t6 chirc khoa hoc tai liéu doi hoi phai c6 can bd co trinh do chuyén
mon cao, diéu kién lam viéc tot va trang thiét bi phuc vu cho viéc thuc hi¢n
cac quy trinh nghiép vu phai day du, khoa hoc va hién dai.

T6 chire khoa hoc tai liéu duge cin ¢t vao cac quy dinh, huéng dan cu
thé cta nha nudc trong cong tac luu trit. Tt d6 viée td chirc khoa hoc tai liéu
moéi dugc théng nhét trong cac luu trir hién hanh va d6 1a nén tang dé to chirc
khoa hoc tai liéu trong toan bo Phong Luu trir qubc gia Viét Nam.

2.2. Bio quan an toan tai liéu luu triv

Bio quéan an toan tai liéu luu trit bao gdm hai ndi dung chinh: Bao quan
khong hu hong, mat mat tai liéu luu trit va bao quan an toan thong tin trong
tai li¢u luu trir.

Bao quan an toan khong hu hong, mat mat tai liéu luu trit can cha y dén
kho tang, cac trang thiét bi, diéu kién on dinh, dp ing dung yéu cau cua cong
tac bado quan cho ting loai hinh tai li¢u khac nhau va thyuc hién céc bi¢n phap
tu bo, phuc ché, bao hiém nham kéo dai tudi tho tai liéu.

Bao quan an toan thong tin trong tai lidu can chi y dén y thic, trach
nhiém va trinh do cua cac bo 1am cong tac luu trir; cha ¥ dén timg loai d6i
tuong doc gia dén khai théc, st dung tai li¢u va cac hinh thic cong bo, gioi
thi¢u va khai thac, stir dung tai li¢u.

Trong thoi dai toan cau hoa hién nay, chiing ta can nhin nhan cong tac
luu trlt dudi khia canh phuc vu nhu cau thong tin cia xa hoi, song viéc bao
quan an toan thong tin trong tai li€u luu trlr can chi y dén tinh co mat cua tai
liéu luu trir.

2.3. To chirc khai thac va sir dung cé hi€u qua tai liéu luu trir

Muc dich cudi cing cta cong tac luu trir 13 dua tai lidu luu trit va cac
thong tin trong tai liéu luu trit phuc vu cac nhu cau hoat dong cia xa hoi. Vi
vay, t6 churc khai thac va su dung tai li€u c6 hi¢u qua 1a mét trong nhiing ndi
dung co ban cuia cong tac luu trit. Dya vao két qua ctia cong tac khai thac, sir
dung tai liéu phuc vu thuc tién nguodi ta mdi co thé danh gia mot cach khach
quan, chinh x4c nhiitng dong gép cua nganh luu trit va vai tro, vi tri, ¥ nghia
cua cong tac luu trir.

Pé dam bao cong tac khai thac, st dung tai li€u c6 hi¢u qua cao can
nghién ctru nhu cau khai thac, st dung tai li¢u luu trir cua xa hdi; phan loai
ddbi tuong doc gia; nghién clru xay dung cac cong cu tra ctru khoa hoc tai liéu
va ap dung cac bi¢n phap, td chirc nhiéu hinh thic khai thac, st dung tai li¢u
dat hiéu qua cao. Diéu d6 doi hoi nha nudc can c6 nhitng quy dinh cu thé vé
khai thac, str dung tai li€u; trinh d§ ctia can bd luu trit va viéc g dung cac
khoa hoc hién dai vao cong tac luu tri.
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3. Tinh chit ciia hoat dong luu trir
3.1. Tinh chit khoa hoc

Cac nghiép vu cua cong tac luu trir dugc thuc hién thong qua viéc
nghién ctru 1y ludn va thue tién cong tac luu trit va ap dung vao diéu kién cu
thé ctia mdi nude. Noi cach khac, tinh chat khoa hoc cua cong tac luu trir
dugc thé hién qua viéc nghién ctru co sé 1y ludin va cac phuong phap khoa hoc
dé thuc hién cac noi dung chuyén moén cia cong tac luu trit nhu: thu thap, bo
sung tai li¢u, phan loai tai li€u, xac dinh gia tri tai li€u, xay dung cong cu tra
ctru khoa hoc tai liéu, chinh ly tai li€u, bdo quan tai li¢u, khai thac va st dung
tai liéu va ung dung cong nghé thong tin trong cong tac luu tri...

M&i mot nghiép vu trén day déu dugc to chuc thuc hién theo cac
phuong phap khoa hoc. Trong ting ndi dung cu thé lai ¢ nhimg quy trinh
nghiép vu nhat dinh nhu: quy trinh, thi tuc tiéu ‘huy tai liéu thudc ndi dung
nghiép vu xac dinh gia tri tai liéu; quy trinh tu bo tai liéu, quy trinh khtr nam
moc... thudc ndéi dung nghi€p vu bdo quan tai liu; . . Dbi v6i mdi loai hinh
tai hcu, cac nghiép vu lai c6 nhitng quy trinh mang tlnh dac thu khéc nhau.
Khoa hoc luu trit phai nghién ciru, tim toi, phat hién ra nhiing diém khac biét
d6 va dé ra mot cach chinh xac cach to chirc khoa hoc cho tung loai hinh tai
liéu.

Khoa hoc Iuu trit phai nghién ctru, ké thira két qua nghién ctru khoa hoc
ctia cac nganh khac dé ap dung vao cac khau nghiép vu luu trir. Nhimg thanh
tuu ctia cac nganh toan hoc, hod hoc, sinh hoc, tin hoc, thong tin hoc... dang
dugc nghién ctru ng dung trong viéc td chirc khoa hoc, bao quan an toan tai
liéu lIuu trit va to chirc khai thac, str dung hiéu qua tai liéu luu tri.

Pé quan 1y théng nhat cac nghiép vu luu tri, cong tac tiéu chuan héa
trong cong tac luu trir cling can duoc nghién ciru mot cach day du. Cac tiéu
chuan veé kho tang, diéu kién bao quan an toan cho ting loai hinh tai liéu, tiéu
chuan vé céc trang thiét bi phuc vu cong tac luu trit nhu: gia dung tai liu;
cdp, hop bao quan tai liéu; bia ho so, tiéu chuan vé cac quy trinh nghiép vu
Iwu trit... dang 12 van dé dit ra cho cong tac tiéu chuan hoa ciia nganh luu tri.

3.2. Tinh chat co mat

Tai liéu luu tritr 1a ban chinh, ban géc cua tai liéu. Noi dung thong tin
trong tai li¢u luu c6 do chan thyc cao so vai cac loai hinh thong tin khac. Vi
la ban chinh, ban géc cua tai li¢u nén tai liéu luu tritr con c6 gia tri nhu mot
minh chung lich st dé tai dung lai su kién lich sir hodc lam chung cir trong
viéc xac minh mot van dé, mét sy vat, hién tuong.

Vé 1y thuyét, tai liéu luu trir chira dung nhimg thong tin qua khir va
dugc luu lai, gitr lai dé phuc vu cho viéc nghién ctru lich sur va cac hoat dong

khac, cac yéu cau chinh dang cua cac co quan, t6 chirc va ca nhan. Nhu vay,
tai liéu luu trit can dugc dua ra phuc vu.
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Tuy nhién, ¢ rat nhiéu tai liéu luu trir ma nodi dung cia tai liéu chua
dung nhitng thong tin bi mat ctia qudc gia, bi mat cta co quan va bi mat cta
cac ca nhan, do d6 cac thé luc dbi 1ap ludén tim moi cach dé khai thac cac bi
mat trong tai liéu luu trir. MOt s6 tai liéu c6 thé khong han ché sir dung véi
d6i twong doc gia ndy nhung lai han ché su dung voi d6i teong doc gia
khac... Vi vdy, cong tac luu trit phai thé hién day du cac nguyén tic, ché do
dé bao vé nhitng ndi dung co mat ctia tai liéu luu trit. Can bo lam cong tac luu
trr phai 1a nhu’ng nguoi ¢6 quan diém, dao duc chinh tri ding dan, giac ngd
quyén loi giai cip, quyén loi dan toc, quyén loi chinh déng cla cic co quan,
cac ca nhan c¢ tai liéu trong luu trir, luén canh gidc vdi am muu, tha doan cua
cac thé luc thu dich, co y thic td chirc ky luat, trach nhiém cao, chép hanh
nghiém chinh cac quy ché bao mat tau liéu luu trit quéc gia.

Poc gia dén khai thac, str dung tai liéu ciing can hiéu biét nhat dinh vé
tinh co mat trong cong tac luu trir. Nhitng ndi1 dung thong tin khai thac dugc
trong tai liéu luu trit qudc gia ¢ thé phuc vu cho nhitng muc dich chinh dang
ctia c4 nhan song khong dugc 1am anh hudng dén loi ich qudc gia, loi ich co
quan va loi ich cta cac c4 nhan khac. Picu d6 doi hoi y thire trach nhiém cia
mdi cong dan trong qubc gia, trinh d ctia can bo luu trir va doc gia dén khai
thac, stir dung tai liéu.

3.3. Tinh chat xa hoi

Tat li€u luu trit ngoai viéc phuc vu viéc nghién ctru lich str con phuc vu
cho cac nhu cau khac ctua doi séng xa hoi nhu: hoat dong chinh tri, hoat dong
quan ly nha nudc, hoat dong ngoai giao, hoat dong truy bat toi pham va nhiéu
hoat dong khac trong xa hdi. Cong tac luu trit can nghién ctru ra nhitng hinh
thire phuc vu cong tac khai thac va s dung tai liéu dé dap tng dugc nhiing
nhu cau dé cta x4 hdi.

Noi dung cua tai liéu luu trit con phan anh nhimg quy luat hoat dong xa
hoi trong lich st phat trién cua loai ngudi. Thong qua tai lidu luu trit co thé
lam sang t6 cac moi quan hé xa hoi cia mot giai doan lich str cua dat nudc
hodc cua mét con nguoi cu thé. N6 c6 tac dong 16n dén v thirc h¢ cua ca mot
tang 16p xa hoi nhat dinh. Vi véy, hoat dong luu trir cling c6 m01 quan h¢ xa
hoi chat ché voi mot s6 nganh khoa hoc khéac dé 1am 1 nhiing van dé cia doi
song x4 hoi.

4. Y nghia ciia cong tac luu trir
4.1. Trong linh vec chinh tri.

C6 thé noi rang, tai liéu luu trir lubn mang trén minh nhitng thong tin
phan anh ban chat cua mét giai cap nhat dinh. Vi vay trong linh vuc chinh
tri, tai liéu luu trr dwoc sir dung nhu mot cdng cu sac bén dé dau tranh
chong lai céc giai cap, cac thé luc thu dich, bao vé cudc song yén binh cho
nhan dan lao dong.



Tai liéu luu trit con gop phan bao vé toan ven lanh thd Quéc gia;
khang dinh quyén tu do, dan chu; quyén dugec muu cau hanh phdc cta nhan
dan.

Tai liéu luu trix 12 nhitng bang chiing t6 céo toi ac cua ké thu, vach
tran ban chat xau xa cta cac thé luc thu dich.

Trong nhimg nim qua, clng vai su phét trién manh mé vé kinh té cua
dat nudc, nhiéu vu &n kinh té 16n da bi cac co quan chirc ning triét pha, cac
vu an tham nhiing 16n ciing d4 1an lugt duoc dua ra anh sang cua phap luat
gop phan mang lai su phon thinh cho nén kinh té cua dat nudc.

4.2. Trong linh vuee kinh té.

Tai Liéu luu trir c6 vai trd quan trong trong linh vuc Kinh té, vai tro
d6 thé hién & nhirng khia canh sau:

- Tai liéu luu trix ludn cung cdp mot cach day du, chinh xac cac
thong tin, cac sb liéu diéu tra vé khi hau, thé nhudng, nguon lao dong ...
Trén co so d6 gilp cac co quan hoach dinh chién lugc phét trién kinh té
phu hgp véi tirng vung, timg Khu vuc, tirng dia phuong.

- Tai liéu luu trir gop phan day nhanh tién do khao sat, thi cong,
khoi phuc cac cong trinh xay dung co ban bi tan pha do chién tranh hoic
thién tai. Tir d6 giam duogc nhiéu cong sic cta can bo nhan vién, tiét kiém
duoc nhiéu vat tu va cac chi phi khac cho Nha nuéc.

- Tai liéu leu trir cOn gop phan cung cap mot cach nhanh chéng,
chinh xac céc thong tin vé két qua diéu tra, thim do cac ngudn tai
nguyén thién nhién (cc mo dau, than, khi dét ...). tir d6 gilip cac co quan
nhd nuéc hoach dinh ké hoach khai thac, su dung hop ly c4c ngudn tai
nguyén thién nhién d6, mang lai hiéu qua kinh té cho dat nudc.

4.3. Trong linh vec van hoa.

Tai liéu luu trir ludn phan anh mot cach truc tiép cac thanh qua lao
dong, sang tao vé vat chat va tinh than cua con ngudi qua céac thoi ky lich
st khac nhau. Chung dugc xem nhu nhitng di san van hoa quy bau cua
dan toc, théng qua d6 ta cd thé thay dugc trinh do tién hoa cua x& hoi
trén nhiéu phuong dién. Di san vin héa nay cd vai tro dic biét quan trong
trong viéc 1am téai hién buc tranh kinh té, chinh tri, khoa hoc k¥ thuat, vin
hoc nghé thuat... cua dat nudc Viét Nam, tac 1a nén vin hda Viét Nam noi
chung.

Trong cbng cudc xay dung nén van hda cua dan toc, tai lidu luu
trit gop phan khong nho trong viéc bao tén va phat huy nhitng tinh hoa vin
hoa cua dan toc phuc vu loi ich cta nhan dan lao dong phuc vu cong cudc
xay dung cha nghia X& hoi; ké thira c6 chon loc cé4c gia tri tinh than, van
hoa cua dan toc ciing nhu cua loai nguoi; tai lieu lwu trir con gop phan
quan trong trong viéc cung cap cac thdng tin phuc vu viéc tu bd, phuc ché
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cac di tich vin hoa (dinh, chua, miéu...)

Tai liéu lvu trir con gép phan quan trong trong viéc gido duc truyén
thong cach mang, nang cao long tu hao dan toc, xay dung con ngudi méi —
Con nguoi xa hoi Chu nghia.

4.4. Trong linh vuc khoa heoc .

Tai liéu luu trir c6 vai trd quan trong dbi véi viéc nghién ctu khoa
hoc tu nhién va khoa hoc xa hoi. Ching gdp phan giai thich su van dong
cua cac quy luat tu nhién; gép phan hoan thién cac cong trinh nghién ctu
khoa hoc cua cac thé hé di truéc; gilp cac nha nghién ctu khoa hoc, céc
Gi4o su, Tién si, Thac si... hoan thién cac dé tai nghién ciru khoa hoc cua
minh.

Trong linh vuc khoa hoc lich str, c6 thé khang dinh rang bat ky mot
loai tai liéu ciing déu mang trén minh nhiing théng tin phan anh maot céch
sinh dong btrc tranh vian hoa, kinh té, x& hoi ... cta thoi ky lich sir san sinh
ra nd. Nghién cuu tai liéu luu trir cia mot thoi ky hoac mot giai doan lich
str nhat dinh sé& cho ta thay bic tranh x& hoi cua thai ky lich sir 6 mét céc
chinh xé&c. Chinh vi vay, tai liéu luu trir ludn ludn duge xem 1a ngudn sir
liéu vO cung quan trong trong viéc nghién ciu va bién soan lich str cua déan
toc noi chung, lich st Bang, lich sir cac nganh, cac cap, cac co quan don vi
va c& nhan ndi riéng. St dung tot nguodn st lidu nay s& cho ta nhitng hiéu
biét chan that vé ban chat cua cac su kién hién tuong lich st. Ching c6 thé
gilp cac nha sir hoc nhan thirc lich sit mot cach ding dan, khach quan
nhit, tranh dwgc nhitng sai s6t trong viéc danh gia céc su kién, hién
tuwong va con nguoi trong lich sur.

4.5. Trong hoat dgng quan ly hang ngay caa co’ quan

C6 thé noi rang, tai liéu luu trir ludn ludn duoc hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua bat ky mot co quan nao. Trong cac co quan hién
nay, tai liéu luu trir c6 nhirng vai tro sau:

- Cung cap chinh xac céc théng tin gilp co quan dé ra c4c chu truong,
chinh sach, cac bién phap cong tac phu hop véi phap luét, phu hop véi thue
tien va mang tinh kha thi cao.

- Cung cap thdng tin, s6 li¢u, gilp cac co quan xay dung chuong trinh
ke hoach cong tac ngan han, dai han.

- Cung cép sb liéu gilp co quan so két, tong két tinh hinh hoat dong

qua cac giai doan khac nhau.

- Gilip co quan giai quyét cac van dé vé ché do chinh sach doi véi
can bo, nhan vién (lwong, phu cap, bao hiém, cac ché d6 cong tac phi...).

- Glup cac co quan gidi quyét cac nhu cau chinh dang cua cong dan
nhu nhu cac nhu cau vé dat dai, nha &, tu phap, ho tich .
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- Ngoai ra, tai liéu leu trir con gidp co quan tong két, danh gia qua
trinh hoat dong quan cac thoi ky lich sir khdc nhau, gilp cho moi tang
16p trong xa hoi nhan biét mot cach sau sac vai tro, vi tri va nhitng thanh
tuu ma cac co quan trong hé thong chinh tri & nuéc ta dd lam duogc.

4.6. Poi véi cong dan

Moi cdng dan déu cd thé tim thiy trong cac phong kho luu trir cac
loai tai liéu cd lién quan dén ban than nhu: cac loai van bang, chirng chi, so
yeu ly lich, Chiing minh nhan dan... cing nhu nhitng van ban, giay to c6
lién quan dén cac linh vuc hoat dong xa hoi nhu: Khoa hoc ky thuat, van
hoa — x& hoi, gido duc phap luat ... Ttir d6 gop phan nang cao cac gia tri tinh
than trong doi song cua nhan dan.

Cau hoéi
1. Trinh bay khai niém, dac diém nhitng nhiém vu cua cong tac luu trir.
2. Trinh bay nhiing tinh chat ctia hoat dong luu trir.

3. Phéan tich y nghia cua tai li¢u luu tri.
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Bai 1
THU THAP VA BO SUNG TAI LIEU LUU TRU

Muc tiéu
- Trinh bay duoc khai niém, ndi dung va nguyén tic thu thap, bo sung
tai liéu luu trir liu.
- Néu duoc cac ngudn va thu thip, bd sung tai liu vao luu trit co quan
va luu trir lich su.

- Xac dinh dugc ngudn va thanh phan tai liéu va thoi han giao ndp vao
luu trt co quan.
- Thyc hién dugce céc thu tuc giao ndp tai liéu vao luu trlt co quan
Noi dung
1. Khai niém, muc dich, ndi dung va nguyén tic thu thip va bo
sung tai li¢u luu triv
1.1. Khai niém
Thu thap tai liu 1a qué trinh x4c dinh ngudn tai liéu, lya chon, giao
nhan tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.
1.2. Muc dich.
GOp phan gilp co quan giir gin dugc van ban, gidy to hinh thanh
trong qua trinh hoat dong caa minh; dam bao giir lai day da cac chung cu

c6 lién quan dén hoat dong cua co quan; giup co quan tra ciru thdng tin
duoc nhanh chong, chinh xac, day du.

Thu thap bd sung tai liéu con gop phan bao vé an toan toan bo tai
liéu phdng luu trir Quoc gia Viét Nam; tranh duoc tinh trang that lac, mat
mac tai liéu.

Tao diéu kién thuan loi cho viéc thyc hién cac hoat dong nghiép vu
nhu: phan loai, Xac dinh gié tri tai liéu, thong ké, bao quan tai liéu trong cac
phong, kho luu tri...

1.3. Ndi dung cong tac thu thip, bo sung tai liéu vao luu trir

Cong tac thu thap va bo sung tai lidu vao luu trit bao gdm cac ndi dung sau:

- Xac dinh nhiing co quan, don vi, ¢4 nhan thudc nguén thu thap va bo
sung vao luu trir co quan va luu trtr qudc gia.

- Xac dinh thanh phan va noi dung tai liéu co gia tri can luu trit & cac
luu trir hién hanh va chuyén giao vao luu trit lich st sau thoi gian & luu triv
hién hanh.
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- Phan dinh cac ngudn tai liéu can ndp luu vao cac kho luu trit qudc gia
tur trung wong dén dia phuong theo quy dinh cta phap luat cho phu hop.

- T6 chirc thu thap tai liéu vao luu trit co quan va luu trit qudc gia theo
quy dinh.

- Suu tam, tim kiém nhing tai liéu quy, hiém hodc con thiéu dé bd sung,
hoan chinh Phong Luu trit qudc gia Viét Nam va Phong Luu trt co quan.

1.4. Nguyén tic thu thip va bd sung tai liéu vio cac lvu triv
1.4.1. Nguyén tic thu thap va bo sung tii liéu theo thoi dai lich sir

Nguyén téc ndy yéu cau khi thu thap, bo sung tai liéu cta thoi dai lich
sir nao phai d€ riéng theo thoi dai lich st ay. Van dung nguyén tac nay, tai
liéu phong luu trlr Quoc gia Viét Nam hién nay duogc chia thanh ba khoi:

+ Khoi tai ligu cia thoi ky truée Cach mang Thang 8 — 1945 I3 tai
liéu cua chinh quyén Phong kién, c&c co quan thong tri cua Thuc dan Phép,
Phét xit Nhat va tai li¢u cua cac ca nhan, gia dinh, dong ho.

+ Khi tai ligu cua thoi ky Cong hoa Mién nam Viét Nam cuia cac co
quan, t6 chuc thudc che d6 My - Nguy giai doan 1954 — 1975.

o+ Khoi tai liéu sau Cach mang thang 8 — 1945 la tai liéu cua chinh
quyén nha nudc dan chu nhan dan va xa héi chu nghia, tai liéu caa cac to
chuc, ca nhan, gia dinh, dong ho.

Pé dam bao thuc hién nguyén tac nay, ta phai nam viing cac méoc
phan ky lich sir, tirc 14 phai nam viitng méc thai gian phan chia cac giai doan
lich st

Nguyén tic nay giup chung ta xac dinh dugc ngudn thu thap, bd sung
tai liéu vao cac kho luu trit trung wong va dia phuong, déng thoi xac dinh
ding dia chi ndp luu sau khi thu thap, suu tam duoc tai liéu tir cac co quan
trong, ngoai nudc va tr nhan dan.

1.4.2. Nguyén tic thu thip, bo sung tii liéu theo phong lwu trir

Van dung nguyén tic nay, tai liéu cua phong luu trir ndo phai duoc
b sung theo phéng Iwu trit d6. Viéc bd sung tai liéu theo phong s& gop phan
hoan thién tai liéu trong phéng, gilp tai lidu trong phdng gitr dugc mdi quan
hé vén c6 caa ching, dam bao cho tai liéu trong phéng khdng bi phan tan, xé
lé.

Pé thyc hién nguyén tic nay truéc hét phai nam vitng Lich sir don vi
hinh thanh phong va Lich st phdng. VI hai vén ban nay s€ giup ta xac dinh
dugc gisi han phdng, biét dugc chirc nang, nhiém vu, co cdu to chic cua
co quan ciing nhu thanh phan noi dung cua tai liéu trong phdng. Trén co so
d6 tién hanh thu thap, bd sung tai liéu duoc thuan loi.

2. Thu thp, bo sung tai liéu vao luwu trir co’ quan
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2.1. Khai niém trir co quan

Luu trit co quan (hay con goi 13 Iuu trit hién hanh) 13 t6 chuc thuc hién
hoat dong luu trir d61 voi tai liéu luu trir cia co quan, t6 chure.

2.2. Céc nguodn thu thap, bd sung vao lwu trir co’ quan

Déi véi cac luu trit co quan thi ngudn thu thap, bd sung chu yéu 1a cac
loai tai liéu san sinh trong qua trinh hoat dong cta ban than co quan va cua cac
don vi tryc thugc. bay la ngudn thu quan trong va thuong xuyén nhat cua cac
luu trit co quan. Cu thé, luu trit co quan thu thap tai liéu tir cac ngudn sau:

- Vén thu co quan

- Céac phong, ban, don vi thudc co quan

Ngodi ra luu trit co quan cé thé bé sung tdi liéu tir cdc nguon sau:

- Cac can bg, cong chire, viée chuc dé co thoi gian lam viée tai co quan,
d3 vé& huu hodc chuyén cong tac.

- Céc co quan cap trén, cap dudi va ngang cap thuong xuyén guri cac
van ban, gidy to trao doi cong viéc vai co quan.

- TUr céc doan thé trong co quan

Thanh phén tai liéu cua cac don vi té chirc, ca nhan can phai thu thap,
b0 sung vao luu trit co quan la nhirng tai liéu co6 gia tri thuc tién va gia tri lich
su, phuc vu nghién ctru lau dai.

Nhiém vu cua can bg, cong chirc trong co quan, don vi 1a can clt vao
chtrc nang, nhiém vu dugc nha nudc giao hang nam, thu thap tai liéu day du,
12p ho so chinh x4c va giao ndp tai li¢u co gia tr1 vao luu trir co quan theo
ding quy dinh.

2.3. Thoi han np luu tai liéu vao luu trir co quan

Sau mdt nam ké tir ndm cong vige két thac. Tai lidu xay dung co
ban: Sau 03 thang ké tuir khi cong trinh dugc quyét toan.

Truong hop don vi, ca nhan c¢6 nhu cau giir lai ho so, tai licu dd dén
han ndp luu dé€ phuc vu cong viéc thi phai dugc nguodi ding dau co quan, to
churc dong y va phai 1ap Danh muc ho so, tai liéu gitr lai gui cho Luu trit co
quan. Thoi gian gitr lai ho so, tai liéu ciia don vi, cd nhan khong qué 02 nam,
ké tir ngay dén han ndp luu.

2.4. Thanh phan ho so, tai liéu ndp luu vao lwu trir co quan

Bao gém toan bd ho so, tai lidu dugc xac dinh thoi han bao quan tur 05
nam tr¢ 1én, gom nhirng loai nhdm ho so, tai liéu sau:

- Tai liéu téng hop

- Tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké
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- Tai liéu t6 chirc, can bo

- Tai liéu vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo
- Tai liéu thi dua, khen thudéng

- Tai li¢u vé hanh chinh, van thu, luu trit
- Tai li€u quan tri cong s&

- Tai liéu linh vyc chuyén mon nghiép vu
- Tai li¢u tai chinh, ké toan

- Tai liéu lao dong, tién luong

- Tai liéu vé xay dung co ban

- Tai liéu t6 chirc Pang

- Tai liéu t6 chirc cong doan

- Tai liéu t6 chirc Poan thanh nién.
Khong thu nhitng hé so tai liéu sau:

- Céc ho so nguyén tac dugc dung lam can cir d€ theo doi, giai quyét
congviéc thudc trach nhiém cia moi ca nhan, dugc ¢4 nhan gitr va co thé tu
loai huy khi van ban hét hiéu luc thi hanh.

- H6 so vé nhiing cong viéc chua giai quyét xong.

- Ho so phdi hop giai quyét cong viée (truong hop tring véi hod so cla
don vi chu tri).

- Cac van ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao.

3. ThAm quyén va trach nhiém ciia co' quan, to chirc trong viéc thu
thap, bo sung tai liu

3.1. Trach nhiém cia cac don vi va ca nhan trong co quan

Diéu 9 ctia Luat Luu trir ngay 01/11/2011 caa Qudc hodi quy dinh trach
nhiém 13p ho so va ndp luu ho so, tai ligu.

Nguoti dugce giao giai quyét, theo ddi cong viée cua co quan, t6 chirc co
trach nhiém lap ho so vé cong viéc duoc g1a0 va nop luu ho so, tai lidu vao
Luu trit co quan; trude khi nghi huu, théi viée hodc chuyén cong tac khac thi
phai ban giao day du ho so, tai liéu cho nguoi c6 trach nhiém cta co quan, to
chue.

Nguoi dimg dau co quan, to chirc co trach nhiém quan ly tai liéu luu trir

clia co quan, t6 chirc; chi dao, kiém tra, hudng dan viéc 1ap hod so va ndp luu
hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

14



Nguoi dung dau don vi cua co quan, to6 chirc ¢6 trach nhi€ém t6 chuc
thuc hién viéc 1ap ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai li¢u cia don vi vao
Luu trtr co quan.

Theo quy dinh trén, 1ap hd so 14 trach nhiém cua can bg, nhan vién lam
cong tac cong van, gidy to trong cac co quan, to chirc, phan viéc thude trach
nhiém giai quyét ciia nguoi nao thi trong qua trinh giai quyét, nguoi d6 phai
1ap ho so. So di quy dinh nhu vay 1a vi can bo cong chire tryc tlep giai quyét
cong vige la ngu:0’1 hiéu r6 hon ai hét vé cong viéc minh da 1am, ndm duogc noi
dung va mdi lién hé glu’a cac van ban hinh thanh trong qua trinh giai quyét
cong viéc d6 cling nhu gia tri vé cac miat cua chung. Béi vay ho so do chinh
ho 1ap ra s& dam bao hop 1y, phan anh ding dan sy hinh thanh khach quan cua
cac van ban

3.2. Trach nhiém giao, nhan ho so tai liéu vao hru trir co quan

Dicu 12 cua Ludt Luu trit ngdy 01/11/2011 cua Qudc hdi quy dinh
Trach nhi¢ém giao, nhan ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Pon vi, ca nhan giao ho so, tai li€u cé trach nhi¢ém hoan thién ho so
cua cong viéc da keét thuc, thong ké Muc luc ho so, tai li¢u ndp Iuu va giao
nop vao Luu trir co quan.

Luu trlt co quan c¢6 trach nhiém tiép nhan ho so, tai li€u va 1ap Bién
ban giao nhan ho so, tai liéu.

Muc luc hd so, tai liéu nop luu va Bi{:n ban giao nhan hd so, tai lidu
dugc lap thanh 02 ban; don vi, ca nhan giao ho so, tai li¢u gitr 01 ban, Luu trit
co quan gilt 01 ban. (Phu luc)

3. Trach nhiém cia luu trir co quan

- Gitp nguoi dung dau co quan to chirc hudéng dan viéce 1ap ho so va
nop luu ho so, tai liu.

- Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu, théng ké, bao quan va to
chuc st dung tai li¢u luu trir.

- Giao nop tai luu trir c6 gia tri bao quan vinh vién thudc danh muc tai
liéu ndp luu vao luu trit lich str; t6 chure huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh
cua nguoi dung dau co quan, to chure.

Phu luc 01: Méu Muc luc ho so, tai liéu nop lieu

- To' nhan dé muc luc

15



TEN CO QUAN...........

TEN PON VI GIAO NOP

Muc luc s6 (quyén sd): ..

NAM 200...

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

- MAu trinh bay phan bang ké ho so, tai li¢u nop luu

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 20....
Hop/ | SO, ky Tiéu dé ho so Thoi | Thoi | So | Ghi
cip hiéu HS gian bat | han bao | to | chl
s dau - két | quan
thuc
1. Tai liéu vé hanh chinh,
van thw, lvu trir ,
01 0L/VP Ho so xay dung quy ché van (4) (5) ©®)| @)
thu, Iuu trix
Tap ké hoach, b4do cdo cong
02/VP | tac hanh chinh, cong tac van
thu luu trit hang nam
03/\VP Bao céo thong ké van thu,

luu trir va tai liéu luu trix
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Ho so vé quan ly va sur dung

07/VP £
con dau

S6 dang ky van ban di cia co
quan

08/VP

09/\VP | SO dang ky van ban dén

02

2. Tai liéu vé ké toan, lao
dong tién lwong

K& hoach, b;'lO cao cong tac
11/VP | tai chinh, ké toan hang nam,
quy

HO so bao cao tai chinh va

12/VP L oos
quye€t toan

Ho so kiém tra, thanh tra tai

13VP 1 hinh

14/\/P S6 sach ké toan

15/vp | HO sohoi nghi CB-CC-VC

Muc luc nay goms: ..... hé so (don vi bdo qudn)
Viét Bang chit: ........c.coveeevcs e eeeeve v e oo h6 so (dom vi bao qudn)
Trong do co:
..... hé so (don vi bdo qudn) bdo qudn vinh vién.
..... hé so (don vi bdo qudn) bdo quan cé thoi han.

.............. ,hgay  thang nam 20...

Nguwoi lap
(Chit ky, ho tén, churc vu/chirc danh)

Ghi chu:
(1) Ghi s6 thir tu ctia hop hodc cdp tai liéu giao nop
(2) Ghi s6, ky hiéu ctia hd so nhu trén bia ho so
(3) Ghi tiéu dé ho so nhu trén bia ho so

(4) Ghi thoi gian bat dau va thoi gian két thuc cia hd so. VD:
01/4/1990 -31/12/1990

(5) Ghi thoi han bao quan ctia hd so nhu trén bia hd so

(6) Ghi tong s to tai liéu c6 trong hd so
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(7) Ghi nhiing thong tin can chii y vé ndi dung va hinh thirc cua tai liéu
co trong ho so.

18



Phu luc 02: MAu Bién ban giao nhin ti li¢u

CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CG QUAN .............. D@c l@p - Tl.r do - Hanh phﬁc

.., hgay thang nam 20...

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

Can cu Luat luu trtr nam 2011;

Can ctr... (Danh muyc ho so nam. .., K& hoach thu thap tai liéu...),
Chung toi gom:

BEN GIAO (tén don vi giao nop tai liéu), dai dién la:

Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu v6i nhitng ndi dung cu thé
Sau:

1. Tén khoi tai liéu giao ndp:

2. Thoi gian cua tai liéu:

3. Sb luong tai lidu:

- Tong s6 hop (cip):

- Tong s6 ho so (don vi bao quén):

- Quy ra mét gia: ... mét

1. Tinh trang tai li¢u giao ndp:

2. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo:

Bién ban nay duoc 13p thanh hai ban c6 gia tri nhu nhau, bén giao gitr
mot ban, bén nhan gilt mgt ban.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Chit ky va ho tén) (Chit ky va ho tén)
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Cau héi va bai tap thuc hanh
Cau hoi
1. Tai sao phai thu thap, bd sung tai liéu? Viéc thu thép, bd sung tai liéu

dugc thuc hién dua trén nhitng nguyén tic nao? Nguyén tic nio quan trong?
Vi sa0?

2. Trinh bay cac ngudn ndp luu va thoi han ndp luu vao cac luu trit.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém gi dbi véi viée thu thap, bd sung tai
ligu?

Bai tap thuc hanh

Bai 1. Lap Muyc luc hd so, tai liéu nop luu cua co quan

Bai 2. Lap Bién ban giao nhan ho so, tai liéu cia co quan theo mau.
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