_ BONOIVU _ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUU TRU Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
NHA NUOC

Ha Néi, ngay 04 thang 6 ndm 2009
Sé: 428 /QD-VTLTNN

QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh “Chinh Iy tai liéu gidy”
theo TCVN ISO 9001: 2000

CUC TRUONG CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUOC

Cin ¢t Quyét dinh sb 177/2003/QD-TTg ngay 01/9/2003 _cua
Thu tuéng Chinh pht quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han va co cau té .
chire ctia Cyc Van thu va Luru trir nha nudéc;

Xét dé nghi ciia Trudng ban Chi dao ISO va Trudng phong Nghiép vu
Van thu va Luu trir Trung vong,

QUYET DINH:

Di¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh “Chinh Iy tai
liéu gidy” theo TCVN ISO 9001: 2000.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb 321/QD-VTLTNN
ngay 22 thang 8 nam 2005 cua Cuc Van thu va Luu trit nha nude vé viée
ban hanh Quy trinh Chinh 1y tai liéu.

Piéu 3. Trudng ban Chi dao ISO, Truong phong Nghiép vu Van thu
va Luu trir Trung wong, Giam doc Trung tdm Luu trir Quoc gia va cac don
vi ¢0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ¢

Noi nhin: CUC TRUONG
- Nhur diéu 3; =~

- Lanh dao Cuc (03);
- Luu: VT, TTNC. o«
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CUC VAN THU QUY TRINH Misé:  QT-TCKHTL-01
VA LUU TRU - 7 T : _
NHANUGC | CHINHLY TAILIEUGIAY | Lén ban hanh: 01
Ngay ban hanh: (/¢ (2124
Lén sira dbi: 00
S6 trang; 25

1. Nhitng nguoi c6 lién quan phai doe, hiéu va thice hi
quy trinh nay

2. Quy trinh nay dwoc ban hanh boi Quyét dinh 56 125, /OD-

namcia Cuc trieong Cuc Vin thi va Luu trit nha nuwde
3. M6i b6 phén chi duoc nhan duy nhat 01 ban chinh, cdc ban sao ¢6 ma sé khdc
voi ban chinh phai duoc loai bo ngay, tuyét doi khong dwoe sir dung

P

én theo ding nji dung cua

VILTNN ngayoA thing 6

TAI LIEU NAY BUQC GUI TOT:

T Noi nhin
1. | Gidm déc Trung tdm Luru triy Québc gia
2. | Truomg Phong Chinh Iy i licu e
3. | Truéng Phong Bao quan tai licu fr =, - -~ «
4. | Can b Iam cong thc chinh Iy i L.
5. | Hoi dbng Xéc dinh gid tri tai liew i

SUA DOI:

Lan sira dbi Ngay sira dbi Noi dung va

hang muc sira doi

Ngwoi soan théo, sira dbi

Nguwoi phé duyét

A

Nguyén Thj Thuy Binh Nguyén Thj Tém Thj Minh Hurong
Giam déc Phé Cuc trudmg Cuc truing
TT Nghién ciru khoa hoe Cue VT& LT nha nwée Cuc VT&LT nha nwée




CUC VAN THU QUY TRINH Mi sé:  QT-TCKHTL-01
VA LUU TRU . P N . N X
NHA NUOC CHINH LY TAI LIEU GIAY Lén ban hanh: 01
Ngay ban hanh:
Lan sira doi: 00
S trang: 25
1. MUC PiCH

- Huéng dan trinh tu cac budc chinh 1y tai lidu gidy tai cac luu trit
lich su, luu trir co quan.

- Lam ro6 trach nhiém ctia cac ca nhan, don vi thuc hién nhiém vu chinh
ly tai lidu.

2. PHAM VI

Ap dung cho viéc chinh 1y tai lidu gidy tai cac luu trit lich sir va luu trix
CO quan.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Phap 1énh Luu trit Qudc gia nam 2001;
- Nghi dinh 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu quy dinh

chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Phap 1énh Luu trir Quoc gia nam 2001;

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001: 2000.

4. GIAI THiCH THUAT NGU VA CHU VIET TAT

- Chinh 1y tai liéu: t6 chuc lai tai li¢u theo mdt phuong an phan loai
khoa hoc, trong do6 ti€n hanh chinh stra hoan thi¢n, phuc héi hodc 1ap méi ho
s0; xac dinh gia tri; hé théng hod hd so, tai liéu va lam cac cong cu tra ciru ddi
v6i phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh Iy.

- K& hoach chinh ly: ban du kién noi dung cong viéc, tién d6 thuc hién,
nhan lyc va co s& vat chét phuc vu cho viéc chinh ly.

- Pon vi hinh thanh phong: Co quan, to chirc hodc c4 nhan, gia dinh,
dong ho hinh thanh nén phong tai li¢u.

- Lich stir don vi hinh thanh phong: ban tom tit lich st to chuc va hoat
dong cua don vi hinh thanh phong hoac khai tai ligu.

- Lich str phong: ban tom tat tinh hinh, dic diém cta phong tai ligu.

- Hb so: tap van ban, tai li¢u c6 li€én quan vdi nhau vé mot van dé, mot
su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 mot (hodac mdt sé) dic diém chung nhu
tén loai van ban; co quan, td chtrc ban hanh van ban; thoi gian hoac nhitng
dac diém khac, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thude
pham vi chtrc nang, nhiém vu cua mot co quan, t6 chirc hodc ciia mdt c4 nhan.
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- Lap ho so: viéc tap hop va sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nhitng nguyén tic va
phuong phap nhét dinh.

- Huéng dan phén loai, 14p hd so: ban huéng dan phén chia tai liéu coa
phong hoac khai tai liéu dua ra chinh ly thanh cac nhém 16n, nhém vira, nhém
nho theo mot phwong an phan loai nhat dinh va phuong phap 1ap ho so; dugce
dung lam can cu d€ nhiing nguodi tham gia chinh ly thyc hién viéc phan loai
tai li€u, 1ap ho so va h¢ thong hoa ho so toan phong dugc thong nhat.

- Phuong an phan loai tai li€u: 1a ban dy kién phan chia tai liéu thanh
cac nhom va trat tu sap x&p cac nhom tai li€u cua phong.

- Phiéu tin: biéu ghi tong hop cac thong tin vé mdt hd so hodc mot don
vi bao quan.

- Muc lyc hd so: Cong cuy tra ctru chu yéu trong cac luu trir, dung dé
thong ke, gidi thi€éu nd1 dung ho so, don vi bado quan cua phong, suu tap luu
trr theo phuong an hé thong hoa.

- BM-CLTLG: Ky hiéu c4c biéu miu ctia Quy trinh Chinh Iy tai liéu gidy.



5. NOI DUNG
5.1. Luu dd

Trach nhiém

Cac

budc thue hién

Tai liéu lién quan

Luu trit vién Trung cap bac 1

Luu trit vién Trung cap bac 1

Luu trit vién Trung cap bac 1

Luu trit vién chinh bac 2

Luu trit vién bac 4

Luu trir vién bac 3

Luu trir vién bac 3

Luu trir vién chinh bac 2

Luu trit vién bac 4

Luu trit vién trung cAp
bac 4

Luu tri¥ vién trung cép bac 1,
Luu tri¥ vién trung cap bac 2

1. Giao, nhan tai liéu

!

2. Van chuyén tai liéu
ve dia diém chinh ly

\4

3. Vé sinh so' b tai liéu

:

4. Khio sat va bién soan
cac van ban huwéng dan

!

5. Phéan loai tai liéu theo
Huéng dan phan loai

A

6. Lap, chinh sira, hoan
thién ho so két hop xac
dinh gia trj tai liéu

|

,—b

7. Bién muc phiéu tin
(trudng s6 1,2,4,5,6,7,89,11,13,14)

Chinh
sua,
hoan
chinh

8. Kiém tra, chinh
stra viéc 1ap ho
so’ va viéc bién
muc phiéu tin

dat

A 4

9. Hé thong hoa phiéu tin
theo Phuwong an phan loai

A4

10. H¢ thong héa ho so
theo phiéu tin

\4

11. Bién muc hd so

BM-CLTLG-01

BM-CLTLG-02,
BM-CLTLG-03,
BM-CLTLG-04,
BM-CLTLG-05.

BM-CLTLG-05.

BM-CLTLG-04,
BM-CLTLG-05

BM-CLTLG-06

BM-CLTLG-05,
BM-CLTLG-O6,
ho so

BM-CLTLG-05,
BM-CLTLG-06

BM-CLTLG-O6,
ho so

Ho so




Luu trir vién bac 5

Luu trit vién trung cap
bac 2

Luu trit vién trung cap
bac 1

Luu trit vién trung cap
bacl

Luu trit vién trung cap
bac 2

Luu trit vién trung cip
bac 1
Luru trit vién trung cap

bac 2

Luru trit vién trung cap
bac 3

Luu trir vién bac 3

Luu trit vién chinh’baflc 2
Luu trit vién trung cap bac 4

Luu trir vién bac 2,
Luu trit vién trung cap bac 4

Luu trir vién bac 2,
Luu trir vién trung cap bac 2

chinh
sua,
hoan
thién

chua dat

12. Kiém tra,
chinh sira viéc
bién muc ho so

13. Panh sb chinh thirc
cho ho so

!

14. V¢ sinh tai li¢u, thao
b6 ghim kep, lam phang,
dura tai li€u vao bia ho so

A 4

15. Pua hd so vao hdp (ciip)

A 4

16. Viét va dan nhan hop

!

17. Van chuyén tai liéu
vao kho va xép lén gia

A 4

18. Giao, nhéan tai li¢u

!

chinh|
sua,
hoan

19. Nhép phiéu tin vao
co' s¢ dir liéu

chinh|

chua dat

20. Kiém tra viéc
nhép phiéu tin

21. Lap Muc luc hd so

22. Xir Iy tai liéu loai

|

23. Két thiic chinh ly

Ho so

BM-CLTLG-O6,
ho so

HO so, bia ho so

BM-CLTLG-07

BM-CLTLG-01

BM-CLTLG-06

CSDL
BM-CLTLG-06

BM-CLTLG-8




5.2. Md ti chi tiét

Buwoc 1. Giao, nhdn tai liéu

Bién ban giao nhan tai liéu (BM-CLTLG-01)

Buéc 2. Vin chuyén tai liéu tiv kho bdo quan vé dia diém chinh Iy
Buwoc 3. Vé sinh so bg tai liéu

Buc 4. Khdo sdt va bién soan cdc vin ban hwong dan chinh Iy

- Ké hoach chinh 1y (BM-CLTL-02);

- Lich str don vi hinh thanh thanh phong, lich str phong (BM-CLTL-03);
- Huéng dan xac dinh gia trj tai lieu (BM-CLTL-04);

- Hudng dan phan loai, 1ap hd so (BM-CLTL-05).

Buéc 5. Phin logi tai liéu theo Huwéng din phén logi

Buéc 6. Ldp ho so hoiic chinh sira, hoan thién ho so, két hop véi xdc
dinh gid tri tai liéu so theo Huwdong dén lip ho so

a) Lap ho so d6i voi tai lidu chua duge 1ap ho so

- Téap hop tai li¢u theo dac trung chu yéu thanh hd so

- Bién soan tiéu dé ho so

- Sap xép tai licu trong hd so, loai bo tai lidu trung thira

- Xac dinh thdi han bao quan cho ho so

- X4c dinh tiéu dé, 1y do loai ddi véi tai liéu hét gia tri

b) Chinl} stra, hoan thién ho so ddi véi tai lidu da dugc 1ap ho so nhung
chua dat yéu cau

,Kiém tra viéc 1ap ho so theo nhljrng ndi dung c‘éng viéc quy dinh :[ai diém
a va tién hanh chinh stra, hoan thién déi véi nhiing ho so chua dat yéu cau.

Budéc 7. Bién muc phiéu tin (cdc trwong sé: 1,2,4,5,6,7,8,9,11,13,14)

Phiéu tin va huéng dan bién myc phiéu tin (BM-CLTLG-06)

Buwéc 8. Kiém tra, chinh sira viéc ldp ho so va viéc bién muc phiéu tin

Buéc 9. Hé thong hod phiéu tin theo phwong dn phan logi

Buéc 10. H¢ thong hod hé so theo phiéu tin



Buwéc 11. Bién muc hé so

a) ’Bénh sO to c’ho tai liéu bao quan tir 20 nam trg 1én va dién sb to vao
truong so0 10 cia phiéu tin

b) Viét muc luc vin ban d6i véi tai liéu bao quan vinh vién

¢) Viét bia ho so va chung tir két thic.

Buwéc 12. Kiém tra va chinh sira viéc bién muc ho so

Buéc 13.‘Bdnh s6 chinh thic cho hé so vao truong sé 3 ciia phiéu
tin va lén bia ho so

Buwoc 14‘1. Vé sinh tai liéu, thdo bé ghim kep, lam phing va dwa tai
liéu vao bia ho so

a) V¢ sinh tai liéu

b) Thao bd ghim kep

¢) Lam phang tai liéu

d) Pua tai liéu vao bia hd so.

Buwéc 15. Puwa ho so vio hjp (cip)

Buéc 16. Viét va ddan nhin hép (cdp)

Nhan hop (BM-CLTLG-07)

Buéc 17. Vin chuyén tai ligu vao kho va xép lén gid

Budéc 18. Giao, nhdn tai li¢u sau chinh ly

Bién ban giao, nhan tai liéu (BM-CLTLG-01)

Buwéc 19. Nhip phiéu tin vao co sé dir ligu

Buwéc 20. Kiém tra, chinh sira viéc nhdp phiéu tin

Buwée 21. Ldp muc luc hé so

a) Viét 1oi noi dau

b) Lap cac ban tra ctru bo trg

¢) Tap hop dit liéu va in muc luc ho so tir co s dit liéu (03 bo)

d) Béng quyén muc luc (03 bd).

Buoc 22. X ly tai li¢u logi

a) Sap xép, bo goi, thong ké danh muc tai liéu loai (BM-CLTLG-08)

b) Viét thuyét minh tai liéu loai



C) T chure tiéu huy tai liéu loai (thuc hién theo quy trinh xtr 1y tai li¢u loai)

d) B sung tai lidu gitr lai theo két qua thuc hién quy trinh xur 1y tai liéu
loai (néu cd).

Budc 23. Két thiic chinh Iy

a) Hoan chinh va ban giao ho so phong

b) Viét béo cdo tong két chinh 1y

¢) To chirc hop rat kinh nghiém.

5.3. C4c biéu miu

- Bién ban giao nhéan tai licu: BM-CLTLG-01

- Ké hoach chinh ly: BM-CLTLG-02

- Lich stir don vi hinh thanh phong va lich st phong: BM-CLTLG-03
- Huéng dan x4c dinh gia tri tai liéu: BM-CLTLG-04

- Huéng dan phan loai, l1ap ho so: BM-CLTLG-05

- Phiéu tin va Hudng dan bién muc phiéu tin: BM-CLTLG-06
- Nhan hop: BM-CLTLG-07

- Danh muc tai liéu loai: BM-CLTLG-08.



BM-CLTLG-01

TEN CO QUAN TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

(co quan, t6 chitc quan 1y Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
tai li¢u)

............. ngay thang nam 200...

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

- Can ctr Quyét dinh s6  /QD-VTLTNN ngay thang niam 2009
cua Cuc Van thu va Luu trir nha nu6e ban hanh Quy trinh Chinh ly tai li¢u
giay theo TCVN ISO 9001: 2000

2 CAN CU oo

Chung toi gdm:

BENGIAO: ............cccooo. B s , dai dién la:
= ONE (DA e e e eseeeeeeseeee e e eeeeee e sseeend
Chure vu cong tac/chire danh: ...
= ONE (DA e seee e e e
Chirc vu cong tac/chirc danh: ...........ccoooovoiiiiiiec e,
BEN NHAN: ..o, B e , dai dién 1a:
2 ONE (DA e eee e
Chirc vu cong tac/chirc danh: .............cocovoviiieiiiccecce e,
2 ONE (DA e eees e e eeeeeeeseeeeee e
Chirc vu cong tac/chirc danh: ............cooovviiiieiiieeie
Thdng nhat lap bién ban giao nhan tai liéu ............ O e,
v6i nhitg nodi dung cu thé nhu sau:

1. Tén phong (hodc Khoi) tal HEU: woovvvvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeee oo e
2. Thot gian cla tan lEU: ..o
3. Thanh phén va s6 luong tai li€u:

3.1. Tai liéu hanh chinh:

= TONE SO NOP (CAP): wevrreeeeeeeeeeeeeeeeeeseeesseeeeeeeeeeeeeeeeseeesseeeessseseseeeesesesssseesesseseeeees
- Tong 6 hd S0 (G0N Vi DAO QUAN): .vveeeeerereeeeeee e
- Quy ra mét gia: .............. meét

3.2. Tai 18U KNAC (NEU CO): eorreeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeesseeeeeseeeeeeeee e
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BM-CLTLG-01

4. Cong cu tra ctru va tai liéu lién quan kém theo ©:

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; mdi bén giit mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)

Xac nhén ciia co’ quan, to chire ©
(chitc vu, chit ki, ho tén ciia ngweoi ¢é tham quyén, dong dau)

Ghi chiui:
' Can ctr ké hoach cong tac hodc hop déng chinh ly tai liéu v.v...

3 Ghi tén cua lwu trit tryc tiép quan 1y tai liéu, chang han nhu Phong Luu trit B ..., Trung tim
Luu trit tinh ....... , Luu trt So/Ban ........ , Luu trit Cong ty ........ , V.v... va t€n cla co quan, t0
churc hodc don vi (n€u cd) thuc hién chinh 1y tai li¢u.

* Muc dich hay ghi 13 1y do giao nhan: dé chinh Iy hodc sau khi chinh ly.
> Liét ké cac cong cu tra ciru va tai lidu lién quan kém theo (néu c6) nhu:
- Muc lyc tai liéu ndp luu;
- Céc cong cu tra tim khac nhu b thé, co so dit li¢u tra tim tu dong...;

- Céc tai liéu lién quan khac nhu ban lich st don vi hinh thanh phong va lich sir phong;
hudéng dan phén loai, 1ap ho so; hudng dan xac dinh gia tri tai li€u v.v....

5 X4c nhéan ciia co quan, to chirc quan ly tai liéu (trong nhing truedng hop huu trir trye tiép quan 1y
tai liéu khong c6 con dau riéng).
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BM-CLTLG-02

KE HOACH CHINH LY TAI LIEU

1. Muc dich, yéu cau ciia dg’t chinh ly

- T6 chirc khoa hoc tai liéu phong .......................... phuc vu yéu cau quan 1y, bao
quan an toan va to chire str dung tai liu cua phong.

- Bdo v¢, bdo quan an toan tai li€u trong qua trinh chinh 1y.

2. Noi dung cong viéc, phan cong trach nhiém va thdoi han hoan thanh

Stt Noi dung cong viéc Ngudi thuc Nguoi phdéi | Thoi han
hién hop

1 |Giaonhantailiéu | e | |

2 | Khdo sat tai liéu va viét bdo cdo|  eee | s |
két qua khao sat

3 [Vésinhsobdtailicu | e |

O O NNOOO O IO PO

Cac noi dung, cac budc cong viéc va thoi gian thuc hién can dugc xac dinh cu
thé va phan cong trach nhiém thuc hién 1o rang.

3. Chuin bi dia diém, phwong tién va viin phong phim phuc vu chinh ly:
a) Chuin bi dia diém chinh Iy: phong 1am viéc, ban ghé va phuong tién khac.

b) Vin phong pham (gidy, bat bi, but chi mém, but danh sé hop, muc, but
viét bia va viét nhan hop; bia hd so; hop dung tai liéu; dao, kéo, thude ké....).

4. Kinh phi chinh ly:
Téng s6:
Trong do:
- Thué lao dong thuc hién chinh ly:
- Mua phuong tién, van phong pham phuc vu chinh 1y:

- Chi khac:
Phé duyéet ... ,ngay  thang nam 200...
(chirc vy, chit ki, ho tén cua nguoi co Nguwoi lap ké hoach
tham quyén, dong dau) (K¥, ho tén)
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BM-CLTLG-03

LICH SU PON VI HINH THANH PHONG VA LICH SU PHONG

Giaidoan: ...

I. LICH SU PON VI HINH THANH PHONG

1. Béi canh lich st; thoi gian thanh 13p; chtrc ndng, nhi¢m vy, quyén
han va co ciu to chirc clia co quan, to chitc - don vi hinh thanh phong; chuc
nang, nhiém vu chu yéu cua cac don vi truc thudc (can néu rd so, ky hicu;
ngay, thang, ndm va tac gia cua van ban thanh 1ap co quan, t6 churc);

2. Nhitng thay d6i, b6 sung (néu co) vé: chirc ning, nhiém vu, quyén
han va co céu to chitc cia don vi hinh thanh phong; chirc ndng, nhi¢m vu chu
yéu cua cac don vi truc thudc;

3. Ngay, thang, naim ngimg hoat dong (ddi véi don vi hinh thanh phong
da ngung hoat dong);

4. Quy ché 1am viéc va ché d6 cong tac van thu (néu tom tit 18 16i lam
viéc, quan h¢ cong tac va ché do cong tac van thu) cia co quan, to chirc va
nhitng thay d61 quan trong (n€u co).

I1. LICH SU PHONG

1. Gié6i han thoi gian caa tai li¢u.

2. Khéi lwong tai liéu:

2.1. Tai lieu hanh chinh:

= TONE SO NOP (CAD): .ot ;
- Tong 6 ho so (don vi BAO QUAN): .........ooovioieeeeeieeee e ;
- Quy ra mét gia: .............. meét.

2.2. Tai liéu khdc (néu c6).

3. Thanh phén va ndi dung cia tai liéu:

3.1. Thanh phan tai liéu:

- Tai liéu hanh chinh bao gém nhiing loai van ban, gidy td chu yéu gi;
- Tai liéu khac (tai liéu k¥ thuat, phim anh ghi 4m...) (néu co).

3.2. Noi dung cua tai liéu, néu cu thé:

- Tai li€u cia nhitng don vi td chirc hay thudc vé mit hoat dong nao;

- Nhiing linh vuc, van dé cha yéu va su kién quan trong gi trong hoat
dong cua don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai li€u.
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BM-CLTLG-03

4. Tinh trang ciia phong hoic khdi tai liéu dwa ra chinh Iy:

4.1. Tinh hinh thu thdp tdi liéu vao lwu trit ciia co quan, té chikc va giao
nép tai lidu vao luu triv lich sir (néu cd);

4.2. Mirc dé thiéu dii ciia phéng hodc khoi tai liéu;

4.3. Murc do xur ly vée nghiép vu: phan logi ldp ho so, xdc dinh gidtriv.v....;
4.4. Tinh trang vdt ly cua phong hodc khoi wi liéu.

5. Cong cu thong ke, tra ctru (néu cé).

6. Nhu cau khai thac, sir dung tai liu.

Phé duyét ... ,ngay  thang nam 200...
(chirc vu, chit ki, ho tén cia nguoi co Nguoi bién soan
tham quyén, dong dau) (Ky, ho tén)
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BM-CLTLG-04

HUONG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Canctr ...... (néu cac can cir dugc van dung dé bién soan hudng dan xac
dinh gié tri tai liéu phong ...... ,

Viéc xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu trong
qua trinh chinh 1y phong ................. duogc thuc hién theo hudng dan dudi day:

A. Nhém ho so, tai li¢u bao quén vinh vién, lau dai: liét ké cu thé cac
loai ho so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién, lau dai.
B. Nhom hd so, tai liéu biao quén tam thoi: liét ké cu thé cac loai ho so,
tai liéu co6 thoi han bao quan tam thoi.
C. Nhém tai liéu loai ra khoi phong: 1iét ké cu thé nhiing loai tai liéu
loai ra khoi phong, gom:
L Tai ligu hét gid tri
11. Tai liéu trung thira
II1. Tai liéu bi bao ham
1V. Tai liéu khong thudc phong

Ngoai ra, trong van ban ndy, can trinh bay nhitng huéng dan chi tiét, cu thé
ve€ viéc xac dinh gid tri tai liu va dinh thoi han bado quan cho timg ho so dé nhiing
nguoi tham gia chinh 1y thue hién dugc thong nhat.

Phé duyéet ... ,ngay  thang nam 200...
(chirc vu, chit ki, ho tén cia nguoi co Nguwoi bién soan
tham quyén, dong dau) (K¥, ho tén)
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HUONG DAN PHAN LOAIL LAP HO SO

Giaidoan: ...........ccocoeeeienennn

I. HUONG DAN PHAN LOAI TAI LIEU

1. Phwong an phan loai tai li€u:

- Can ctr lich str don vi hinh thanh phong va lich st phong;
- Cin ct tinh hinh thyc té tai liéu ciia phong;

- Can cir yéu cau t6 chic, sap xép va khai thac sir dung tai liéu,

Tai ligu phong .......ccocvveivicinicinicniiniinncinicneeeene... dugc phén loai
theophuong an ..., ; cu thé nhu sau:

I. Tén nhom 16n (nhém co ban) 1
1.1. Tén nhém vira 1
1.1.1. Tén nhém nho 1
1.1.2. Tén nhém nho 2
1.1.3. Tén nhém nho 3
1.2. Tén nhém vira 2
II. Tén nhom 16n (nhém co ban) 2
2.1. Tén nhém vira 1
2.1.1. Tén nhém nho 1
2.1.2. Tén nhém nho 2
2.1.3. Tén nhém nho 3
2.2. Tén nhém vira 2
II1. Tén nhom 16m (nhém co ban) 3
3.1. Tén nhém vira 1

2. Huwéng din cu thé trong qua trinh phén loai tai lidu
Trong phan nay, cin ct tinh hinh thuc t cua phong hoidc khdi tai liéu dua
ra chinh 1y, can trinh bay nhiing huéng dan chi tiét, cu thé vé viéc phan chia tai
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liéu thanh cac nhom lon, nhom vira va nhém nho dé nhimg ngudi tham gia phan
loai tai liéu thuc hi¢n thong nhat.

II. HUONG DAN LAP HO SO
Trinh bay cac hudng dén chi tiét vé:

1. Phuong phap tdp hop van ban, tai liéu thanh hd so ddi véi nhimng
phong hoic khéi tai lidu con & trong tinh trang 16n xon, chua dugce lap hd so;

2. Chinh stra hoan thién ho so ddi voi nhiing phong hoac khdi tai lidu da
dugc 14p ho so nhung con chua chinh xé4c, day du (chua dat yéu cau nghiép vu);

3. Viéc viét tiéu dé ho so;
4. Viéc sap x€p van ban, tai liéu bén trong ho so;

5. Viéc bién muc ho so.

Phé duyét ... ,ngay  thang nam 200...
(chitc vy, chit ki, ho tén cia nguoi co Ngudi bién soan
tham quyén, dong dau) (Ky, ho tén)
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MAU PHIEU TIN
(Trinh bay trén hai mdt ciia to gidy kho A5: 148 x 210)

Mat truoc
PHIEU TIN

3. SO WU trit: 8. MUC TUC S8: e
D HOP SO oo

C. HOO SO SO: e
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Mat sau

7. Thot gian clla tal HEU: ......ooviveiiiiiiceceeeeee e
a. Bt QAU oo, b. K&t thic: oo .
8. NGO NETE: .ottt ettt ae s eaeeneeneeees
9. BUL HICR: e
10, SO THONE 1O oo
11. Thoi han bA0 QUAN: ....oceoiiiieiceeee e
12. Ch& @0 ST QUNEZ: oo

13. Tinh trang VAt 1Y: ..o
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HUONG DAN BIEN MUC PHIEU TIN
1. Huéng din chung
- Mbi ho so hodc don vi bao quan duge bién muc 1én mot phiéu tin.

- Khi bién muc, can han ché t6i muc t6i da su tring lip thong tin trén
mot phi€u tin.

- Khong viét tat nhitng tir chwa dugc quy dinh trong bang chir viét tat.

- Viéc viét hoa trén phiéu tin dugc thuc hién theo Quy dinh tam thoi vé
viét hoa trong vin ban ctia Chinh pht va Vian phong Chinh pht dugc ban
hanh theo Quyét dinh s6 09/1998/QD-VPCP ngay 22.12.1998 cta Bo truong,
Chu nhi¢m Van phong Chinh phu.

2. Huéng din cu thé
2.1. Tén (hodc ma) kho lwu trie:

- Tén kho luu trit 1a tén cta co quan, don vi truc tiép quan 1y tai liéu
luu triv.

Vi du: Trung tdm Luu trir Qubc gia III; Phong Luu trit Bo Cong
nghiép; Trung tdm Luu trit tinh An Giang.

- Trudng hop tén kho luu trir ¢ duoc méd hod thi chi can ghi ma kho
luu triv.

2.2. Tén (hodc s6) phong lwu tri:

- Tén phong luu trir 14 tén goi chinh thirc cta co quan, to chiic - don vi
hinh thanh phéng. Néu trong qua trinh hoat dong, tén co quan, to chiic c6 thay
d6i thi ghi tén goi cudi cung, cac tén goi khac viét trong ngodc don ().

Vi du: B6 Khoa hoc, Cong nghé¢ va Moi truong (Uy ban Khoa hoc Nha
nuodc, Uy ban Khoa hoc va K¥ thuat Nha nudce);

- Néu cac phong trong kho dd dugc danh s thi chi can ghi s6 phong.

Vi du: Phong Phu Thu tudng bao quan tai Trung tam Luu trir Quéc gia
IIT c6 s6 phong 1a 02 thi trong phi€u tin chi can ghi s6 02.

2.3. 86 luu trit:
a. Muc luc s6: Ghi sb tha ty ctia muc luc trong phong.
b. Hop s6: Ghi s tht tu cua hop theo muc luc hd so.

c. Ho6 so s0: Ghi s0 thtr tu ctia ho so hoac don vi bao quan theo muc luc
hd so.

2.4. Ky hiéu thong tin:
Ghi ky hi¢u theo Khung phan loai théng nhét thong tin tai liéu thoi ky
sau nam 1945 hoac theo Khung phan loai P. Bu-dé doi véi tai liéu thoi ky
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Phap thudc (viéc danh ky hiu thong tin theo Khung phéan loai thong nhat
thong tin tai li¢u thoi ky sau ndm 1945 dugc thuc hién theo hudng dan riéng
cua Cyc Van thu va Luu trir nha nudc).

2.5. Tiéu dé ho so:

Ghi tiéu dé ho so theo muc luc hd so dbi vai cac phong da duoc chinh
ly. Truong hop viée bién muc phi€u tin duge két hop trong qua trinh chinh ly
thi ghi nhu ti€u dé€ ho so dugc lap.

2.6. Chu gidi:

Chu giai nham 1am sang to noi dung, tén loai, do gbc cua vin ban; tén
nguoi; vat mang tin va thoi gian, dia diém xay ra sy viéc ma tiéu dé ho so
chua phan anh, hodc phan anh chua diy da. Tuy theo ting hd so ma co chi
giai thich hop.

- Chii gidi vé néi dung:

+ Khong chi giai dbi voi cac hd so co tiéu dé 1a “Chuong trinh, ké
hoach, bdo céo cong tac dinh ky”.

+ Chi chu giai ho so viéc ma tiéu dé hod so phan anh con chung chung
hodc qué khai quat nham lam ro thém noi dung van dé ma tai liéu c6 trong hod
so phan anh, vi du:

Dbi véi ho so co tiéu dé: “Bao céo cia gido su Hoang Tuy vé chuyén
di cong tac mot s6 nude nam 19857, can cha giai nhu sau: di Phap, CHLB
Puc, CHDC Dic, Bi, My dé du hoi thao “Toan hoc cho 1y thuyét téi wu” va
giang vé “Quy hoach Lipschitz” “Quy hoach D.C, Quy hoach toan hoc”.

boi1 voi1 ho so ¢o tiéu dé: “Ho so doan ra, doan vao nam 1975 cua Bo
Vién hod”, can chu giai tén cac nudc: doan ra: CHDC buc, Phap, Lién X0, Ba
Lan, Mdng C6, Nhat, My; doan vao: Ti€p Khac, Thuy Dién, Phap, Lién Xo.

Dbi voi hd so ¢o tiéu dé: "Cong vin cia HDBT cho phép mot s dia
phuong lam dich vu kiéu héi va giao cho Té)ng cuc Hai quan trach nhiém
chinh trong viéc kiém tra, kiém so4t hang cua Viét kiéu gui vé nim 19857, thi
can chu giai nhu sau: cho phép TP. Ha Noi va TP. H6 Chi Minh dung kiéu
hdi mua thube chita bénh, mua tu liéu san xuét va tra tién béng déng Viét
Nam cho gia dinh & trong nudec.

Pbi voi hd so c6 tiéu dé: “Cong van caa HDBT cho phép Bo Nong
nghiép st dung ngoai t¢ do UNDP/FAO tra theo Dy an 6CP/RAS /107/JPN
nam 1985”, can chu giai lam rd tén Dy 4n: Dy an 6CP/RAS/107/JPN la Dy an
vé “Khao sat tinh trang dat lam giam ning suat ciy trong”.

Pbi v6i hod so co tieu dé: “Bao cdo ciia UBND tinh Nghé Tinh vé tinh
hinh trat tu tri an ¢ 2 xém Téan Yén va Hoi Phudc xa Tuong Son huyén Anh
Son nam 1978, chu giai la: su viéc xéy ra & khu vuc Thién chta gido.

- Chui gidi vé dg goc, tén logi va tdc gia ciia van ban:
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+ V& do gbc cua van ban: Do gdc ¢ ddy duoc hiéu 13 tai liéu trong hd
so 1a ban gbc, ban chinh, ban thao hay ban sao ctia van ban. Chi cht giai doi
v6i céc loal van ban nhu van ban quy pham phap ludt va cac van ban quan
trong khac cé trong ho so khong phai 1a ban gbe, ban chinh.

+ V& tén loai van ban: Néu trong hd so ¢6 nhiéu loai vin ban ma tiéu
dé chua phan anh hét thi can cha giai nhung khong liét ké toan bo ma chi chu
giai nhirng loai van ban c¢6 ndi dung quan trong hodc can dac biét luu y.

+ V& tac gia van ban: Chi chii giai vé tic gia ctia nhitng van ban quan
trong hoac co gia tri dac biét, tirc la cac cd nhan hoac co quan, t6 chirc lam ra
van ban.

Céc chu giai vé do gdc, tén loai va tac gia van ban dugc viét lién nhau.

Vi du: d6i voi “Ho so vé dam phan cho vay dai han, trao d6i hang hoa
va thanh toan tir nam 1976 dén nam 1981 giita Viét Nam va CHDC Dirc”thi
chu giai vé do goc, tén loai va tac gid van ban nhu sau:

Ban sao Thu ctia Thi tuéng Pham Vin Pong.

- Chii gidi vé tén nguoi:

+ Néu tai liéu trong hd so dé cap dén cac ca nhan quan trong hodc can
dac bi¢t luu y thi can chu giai.

Vi du: ddi véi hd so “Cong van cua B No61 vu, Bo Pai hoc va Trung hoc
chuyén nghi¢p va Uy ban Khoa hoc va Ky thuat Nha nudc v/v mang tai li€u
khoa hoc ra nudc ngoai nam 1976-1978”, can chi giai vé tén nguoi nhu sau:

Pé xuat cho 6ng Nguyén Ngoc Chau mang tai liéu sang Lién X6 lam
luan an pho tién sy.

+ Néu c4 nhan c6 nhiéu bat danh, bi danh... thi sau cac bat danh, bi
danh can viét tén chinh thirc thuong dung cta cd nhan d6 duoc dat trong
ngoac don.

Vi du: anh Ba (H5 Chi Minh), Tran Lyc (H6 Chi Minh)...

+ Ddi véi nhirng cad nhan gilr chic vu lanh dao hoac c6 hoc ham, hoc vi
thi chtrc vu hodc hoc ham, hoc vi dugc ghi trude ho va tén cé nhan.

Vi du: Chu tich H5 Chi Minh, Pho Thu tuong L& Thanh Nghi, Gido su
Ton That Tung...

- Chui gidi vé thoi gian su kién:

Thoi gian su kién 13 thoi gian ma sy kién x4y ra. Can ghi day du ngay,
thang, nam va cach nhau bang dau cham. D61 v6i nhitng ngay duoi 10 va
thang 1, 2 thi thém s6 0 & trude. Trudng hop su kién kéo dai nhiéu ngay hoic
nhiéu thang, nam thi gitta ngay, thang, nam bit dau va ngay, thang, nam két
thiic cach nhau bang dau gach ngang (-). Vi du: 01. 12.1970 - 12.01.1971.

- Chu giai vé dia diém su kién:
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+ Pia diém sy kién 1a noi su kién dién ra. Cha gidi theo thu tu tén goi
cua xa (phuong, thi tran) - huyén (quan, thi xa, thanh pho thudc tinh) - tinh
(thanh pho tryc thudc Trung wong).

+ Néu dia diém su kién ngay nay dd mang tén méi thi tén dé can dugc
chu giai sau tén cii va dat trong ngoac don.

Vi du: Thiang Long ngay xwa nay doi tén 1a Ha Noi thi can chd giai nhu
sau: Thang Long (Ha No61).

- Chil gidi vé vt mang tin:

Chu giai d6i voi tat ca nhitng tai lidu ghi trén vat mang tin khac co
trong ho so, trir tai liéu bang gidy thong thuong.

Vi du: trong hd so c6 anh thi chu giai ghi la: anh chuyp ai hodc su kién
gi dang dién ra & dau, khi nao va anh do dang bao quan ¢ dau.

2.7. Thoi gian cua tai liéu:

a) Bat dau: ghi thoi gian sém nhat cia tai liéu co trong hd so;

b) Két thuc: ghi thoi gian mudn nhat cua tii liéu c6 trong hd so.

Trudng hop thoi gian bat dau va két thuc cia tai lidu tring nhau thi ghi &
muc a. Ghi day da ngay, thang, nam; gitra ngay, thang, nam cach nhau bang dau
cham; doi voi nhitng ngay dudi 10 va cac thang 1, 2 thi thém s6 0 & trude.

Vi du: Trong “Ho so phé duyét Dy an “Trung tdm thong tin ndng
nghiép” ciia B Nong nghiép do FAO tai trg ndm 1985 c6 tai liéu sém nhat
la ngay 10.4.1985 va mudn nhat 1a ngay 22.5.1985 thi ghi: a) Bat dau:
10.4.1985; b) Két thuc: 22.5.1985.

2.8. Ngon ngii:

Chi cht giai nhimg hd so c6 tai liéu 12 ngdn ngit khac véi ngdn ngir
chinh cta khoi tai liéu dua ra chinh 1y.

- P6i v6i hd so co nhidu ngdn ngir khac nhau thi ghi 16 (nhiing) ngdn
ngir cua tai li€u trong ho so do, vi du: Anh, Phap, Thai.

- P6i voi nhitng hd so ¢ ca tai liéu tiéng Viét va ngon ngir khac thi ghi
tieng Viét trude, sau do 1a (cac) ngdn nglr khac, vi du: Viét, Anh; Viét, Anh,
Nga...

2.9. But tich:

Bit tich 1a chit ky, ghi chu, y kién nhan xét, y kién chi dao giai quyét
hay nhiing stra chira, b6 sung ... trén van ban cua cac nha lanh dao, nhan vat
lich su, tiéu biéu. DAi vai tai liéu hanh chinh tiéng Viét thoi ky sau ndm 1945,
chi chu giai bang cach ghi ro ho tén (khong ghi chirc vu) cua nhitng nguot gilr
cac chirc vy nhu Tong bi thu va cac chirc vy twong duong cua Pang Cong
san Viét Nam va cua cac to chuc tién than cia Bang; Chu tich nudce, Chu tich
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Qudc hoi, Tong théng, Thi tudng va cic chitc vu twong dwong c6 but tich
trong ho so.

Vi dy: 6 Muoi, Tén Ptc Thang, V6 Vian Kiét ...

Truong hop trong tai liéu ghi bi danh thi sau bi danh ghi ho tén cua
nguoi do.

Vi du: T6 (Pham Vin Pong), Than (Truong Chinh), Bé Tham (Hoang
Hoa Tham) ...

2.10. 86 to:

Ghi tong sb to tai liéu co trong hd so.

2.11. Thoi han bao quan:

Ghi thot han bdo quan dugc xac dinh déi véi ho so nhu: vinh vién, lau
dai, tam thoi hodc bang s6 nam cu thé.

2.12. Ché dp sir dung:

Chi 4p dung ddi voi nhimg hd so, tai liéu thudc dién han ché sir dung,
tic 1a thudc trong cac truong hop sau:

- Ghi A: néu tai liéu chua dung nhitng tin thugc pham vi bi mat nha nudéc,

- Ghi B: néu tai liéu chtra dung nhiing tin thudéc pham vi bi mat doi tu
cua cong dan hodc bi mat khac theo quy dinh ctia phap luat;

- Ghi C: néu tai liéu 1a ban gbc, ban chinh cua tai liéu ddc biét quy, hiém;
- Ghi D: néu tai liéu bi hu hong hodc c6 nguy co bi hu hong.
2.13. Tinh trang vt ly:

Mo ta tom tat vé tinh trang vat ly cua tai liéu co trong ho so néu tai lidu
bi hu hong nhu bi ndm méc, 6 vang, chit mo, rach, thing, dinh bét v.v..

2.14. Ghi chu:

Ghi nhiing thong tin can thiét khac vé tai liéu trong ho so (néu co)./.
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MAU NHAN HQP

1. Hinh dang

- Hinh chir nhat

2. Kich thuée

- Dai: 120mm

- Rong: 90mm

3. Céc thong tin trén nhin va k¥ thuat trinh bay (theo mau)

- Trudng hop ding cip dung tai liéu thi thay “HOP SO” bang “CAP SO”

TEN KHO LUU TRU
TEN PHONG

TwhO SO SO: oo.ooovoeeeeeeee

DPen h0o SO SO: ..o,
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DANH MUC TAI LIEU LOAI
Phong/Khoi tai liu:.........................

PO 1ap 56 Tieu a2 tdp tai lidu Lydoloai | Ghichd
P B) @ 5]
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