
                                                   NGHI P V  HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNGỆ Ụ

CÂU 10:Các khâu nghi p v  ch  y u c a công tác văn th ?Liên h  th c t ?ệ ụ ủ ế ủ ư ệ ự ế
A.Các khâu nghi p v  ch  y u c a công tác văn th :ệ ụ ủ ế ủ ư
-Khái ni m công tác văn th ???/ệ ư
I.T  ch c gi i quy t và qu n lý văn b n đ n:ổ ứ ả ế ả ả ế
1.Nh n xét chung:ậ
-khái ni m:t t c  các văn b n,tài li u,th  t  do c  quan nh n đ c t  bên ngoài g i đ n g iệ ấ ả ả ệ ư ừ ơ ậ ượ ừ ử ế ọ  
chung là văn b n đ n.ả ế
-các nguyên t c gi i quy t và qu n lý văn b n đ n:ắ ả ế ả ả ế
+t t c  các văn b n đ n đ u ph i qua văn th  c  quan đ  đăng ký vào s  và qu n lý th ngấ ả ả ế ề ả ư ơ ể ổ ả ố  
nhát.
+văn b n ph i đ c chuy n qua th  tr ng c  quan,chánh văn phòng ho c th  tr ng phòngả ả ượ ể ủ ưở ơ ặ ủ ưở  
hành chính tr c khi phân ph i cho các đ n v  cá nhân gi i quy t.ướ ố ơ ị ả ế
+khi ti p nh n chuy n giao văn b n ph i đ c bàn giao ký nh n rõ ràngế ậ ể ả ả ượ ậ
+khi gi i quy t văn b n đ n ph i đ m b o các yêu c u:nhanh chóng chính xác và gi  gìn bíả ế ả ế ả ả ả ầ ữ  
m t theo các quy đ nh c a nhf n c.ậ ị ủ ướ
2.quy trình x  lý văn b n đ n:ử ả ế
a.b c 1: nh n văn b n đ n:ướ ậ ả ế
-xem nhanh bì văn b n,ki m tra phong bì xem có đúng đ a ch  ko,có còn nguyên v n ko,hay đãả ể ị ỉ ẹ  
b  bóc tr cị ướ
-n u b  bóc tr c ph i l p biên b n có ch  ký c a ng i chuy n giao văn b n.ế ị ướ ả ậ ả ữ ủ ườ ể ả
b.b c2:s  b  phân lo i,bao bì văn b n:ướ ơ ộ ạ ả
có nhi u cách phanloaij văn b n;  đây văn b n đ c chia làm hai lo i:ề ả ở ả ượ ạ
-lo i ko ph i bóc bì:th  riêng,sách báo b n tin,phong bì có ghi rõ h  tên ng i nh n,văn b nạ ả ư ả ọ ườ ạ ả  
m t ,văn b n c a Đ ng,đoàn th .lo i này đ c chuy n ngay đ n ng i nh nậ ả ủ ả ể ạ ượ ể ế ườ ậ
-lo i ph i bóc bì:các văn b n còn l i.ạ ả ả ạ
C.b c 3:bóc bì văn b n:ướ ả
-văn b n có d u “h a t c”,”th ng kh n”,”kh n’ c n đ c bóc bì tr c.ả ấ ỏ ố ượ ẩ ẩ ầ ượ ướ
-khi bóc bì ko đ c làm rách văn b n,ko làm m t đ a ch  n i g i và d u b u đi n.c n xoát l iượ ả ấ ị ỉ ơ ử ấ ư ệ ầ ạ  
bì xem đã l y h t văn b n ch a,có b  sót gì ko.ấ ế ả ư ị
-đ i chi u s , ký hi u,s  l ng văn b n ghi ngoài bì v i cá thành ph n t ng ng c a vănố ế ố ệ ố ượ ả ớ ầ ươ ứ ủ  
b n l y trong phong bì ra và đ i chi u v i phi u g i(tr ng h p có văn b n đi kèm theo phi uả ấ ố ế ớ ế ử ườ ợ ả ế  
g i).n u có đi m nào ko kh p thì ph i g i l i đ  h i c  quan g i.ử ế ể ớ ả ử ạ ể ỏ ơ ử
-đ i chi u v i nh ng văn b  ko dúng th  th c,ko có ngày tháng,thi u trích y u,ko có ch  kýố ế ớ ữ ả ể ứ ế ế ữ  
ho c ch  ký ko đúng th m quy n,b n ch p phootocopy d u đen,v t c p,ch  m  nhàu nát,…ặ ữ ẩ ề ả ụ ấ ượ ấ ữ ờ
ph i tr  l i n i g i đ  th c hi n đúng thăm quy n.ả ả ạ ơ ử ể ự ệ ế
-tr ng h p nh n đ c n ng văn b n quant r ng ho c do yêu c u c a n i g i văn b n cóườ ợ ậ ượ ữ ả ọ ặ ấ ủ ơ ử ả  
kèm phi u g i thì sau khi nh n đ  tài li u,ph i ký xác nh n,đóng d u vào phi u g i r i trế ử ậ ủ ệ ả ậ ấ ế ử ồ ả 
l i phi u đó cho c  quan g i văn b n.ạ ế ơ ử ả



-đ i v i nh ng đ n t  khi u n i,t  cáo,th  n c danh ho c văn b n c n ki m tra xácố ớ ữ ơ ừ ế ạ ố ư ặ ặ ả ầ ể  
minhđi m gì đó thì c n gi  laijca r phong bì,đính kèm v i vawnbanr đ  l u h  s  gi i quy tể ầ ữ ớ ể ư ồ ơ ả ế  
sau này.
d.b c 4:đóng d u đ n,ghi s  đ n và ngày đ n:ướ ấ ế ổ ế ế
-d u đ n có m c đích xác nh n văn b n đã qu văn th ,ghi nh n ngày tháng,s  văn b n đ n.ấ ế ụ ậ ả ư ậ ố ả ế
-c n quy đ nh :th  tr ng c  quan ko xem xét gi  quy t nh ng văn b n đ n khi ch  có d uầ ị ủ ưở ơ ả ế ữ ả ế ư ấ  
đ n.ế
-d u ddeeens đ c đóng rõ ràng và thông nhát vào kho ng tr ng d i s  và ký hi u,tríchấ ượ ả ố ướ ố ệ  
y u(c a công văn)ho c kho ng tr ng gi a tác gi  và tiêu đ  văn ế ủ ặ ả ố ữ ả ề
b n.ả
d u đ n có m u nh  sau:ấ ế ẫ ư

                                                   Đ N                                           TÊN C  QUANẾ Ơ

                                                                                                       S :……………………..ố
                      30m                                                                           Ngày:………………..
                                                                                                        Chuy n:…………ể

                                                                                        
                                                                                        50m
-s  đ n ghi vào d u đ n ph i kh p v i s  th  t  trong s  ghi văn bnar đ n;ngyaf đ n là ngàyố ế ấ ế ả ớ ớ ố ứ ự ổ ế ế  
văn th  nh n văn b n.s  đ n ghi liên t c tuwf001 b t đ u t  ngày 10-01 đ n h t ngày 30-12ư ậ ả ố ế ụ ắ ầ ừ ế ế  
m i năm.có th  ghi s  đ n tùy theo t ng lo i văn b n.ỗ ể ố ế ừ ạ ả
Đ.b c 5:vào s  đăng ký:ướ ổ
-đăng ký là m t b c quant r ng trong t  ch c gi i quy t và qu n lý văn b n đ n.đó là s  ghiộ ướ ọ ổ ứ ả ế ả ả ế ự  
l i nh ng thông tincow b n c a văn b n,tài li u nh  s ,ký hi u,tác gi ,ngyaf tháng….. c a vănạ ữ ả ủ ả ệ ư ố ệ ả ủ  
b n.m c đích đăng ký c a văn b n là đ  n m đ c s  l ng văn b n,n i dung và đ i t ngả ụ ủ ả ể ắ ượ ố ượ ả ộ ố ượ  
gi i quy t văn b n đ n nh m cung c p nh ng thông tin này tkipj th i theo yêu c u.ả ế ả ế ằ ấ ữ ờ ầ
-khi đăng ký ph i đ m b o nh ng nguyên t c:ko trùng l p,b  sot,m i văn b n đ n ch  đăng kýả ả ả ữ ắ ặ ỏ ỗ ả ế ỉ  
mootj l n.ầ
-có th  s  d ng ba hình đăng ký văn b n đ n:dùng s ,dùng th  ,dùng máy vi tính.ể ử ụ ả ế ổ ẻ
-hình th c dùng s ,tùy theo ch c năng,nhi m v ,quy mô ho t đ ng,c a c  quan,có th  l p m tứ ổ ứ ệ ụ ạ ộ ủ ơ ể ậ ộ  
ho c nhi u s  theo các văn b n khác nhau;van b n c n đ c đăng ký vào s  ngay trong ngàyặ ề ổ ả ả ầ ượ ổ  
ddeeens.

Vi c vào s  ph i đ m b o:ghi rõ ràng,chính xác đ y đ ,ko vi t bút chì,d p xóa ho c vi t t tệ ổ ả ả ả ầ ủ ế ậ ặ ế ắ  
nh ng ch  ch a thông d ng,tránh dùng s  ho c b  sót s .ữ ữ ư ụ ố ặ ỏ ố
-thông th ng có các lo i s  đăng ký cho:ườ ạ ổ
+van b n th ng;ả ườ
+van b n m t;ả ậ
+các đ n t  khi u n i,t  cáoơ ừ ế ạ ố
+các van b n ko đúng tuy n đ c g i tr  l iả ế ượ ử ả ạ
.-hình th c vào s  có u đi m là đ n gi n,ít t n kém,d  th c hi n.tuy nhiên cũng có nh cứ ổ ư ể ơ ả ố ễ ự ệ ượ  
đi m là ko thu n l i cho vi c khai thác,tra tìm, theo dõi và qu n lý văn b n.ể ậ ợ ệ ả ả



-hình th c đăng ký bàng th  giúp tránh đ c vi c đăng ký nhi u l n,và thu n l i cho vi c traứ ẻ ượ ệ ề ầ ậ ợ ệ  
tìm theo ph ng pháp th  công.ươ ủ
-hình th c đăng ký b ng máy   vi tính có nhi u u đi m howncar vì hình th c này có th  cungứ ằ ề ư ể ứ ể  
c p hi u thông tin vveef văn b n.tuy nhiên vi c s  d ng đòi h i ph i có trình đ  nh t đ nh vàấ ề ả ệ ử ụ ỏ ả ộ ấ ị  
trong nhi u tr ng h p m t đi n h ng hóc có th  d n t i nh ng khó khăn và xáo tr n nh tề ườ ợ ấ ệ ỏ ể ẫ ớ ữ ộ ấ  
đ nh trong ho t đ ng c a c  quan,đ n v .ị ạ ộ ủ ơ ơ ị
e.b c 6:trình văn b n:ướ ả
-váo s  xong.tùy theo ch  đ  văn th  c a c  quan,văn th  trình chánh văn phòn,tr ng  phòngổ ế ộ ư ủ ơ ư ươ  
hành chính(ho c ng i đ c th  tr ng y nhi m)xem toàn b  văn b n đ n hay ch  trình m tặ ườ ượ ủ ưở ủ ệ ộ ả ế ỉ ộ  
s  lo i nh t đ nh đ  xin ý ki n phân ph i gi i quy t.sau khi có ý ki n đó,van bnar đ c đố ạ ấ ị ể ế ố ả ế ế ượ ư 
alaij văn th  đ  vào s  ti p và chuy n giao cho các đ n v (tr c ti p cho ng i gi iư ể ổ ế ể ơ ị ự ế ườ ả  
quyeetshoawcj qua văn th  đ n v )ư ơ ị
F,b c 7:chuy n giao văn b n:ướ ể ả
khi chuy n giao văn b n đ n ph i đ m b o các yêu c u sau:ể ả ế ả ả ả ầ
-văn b n ph i đ c chuy n giao đúng,tr c ti p cho đ i t ng ch u trách nhi m gi i quy t vàả ả ượ ể ự ế ồ ượ ị ệ ả ế  
đ i t ng đó ph i ký nh n vào s  chuy n giao văn b n c a văn th .ko nh  ng i khác,ho cố ượ ả ậ ổ ể ả ủ ư ờ ườ ặ  
ddown v  khác nh n thay.ị ậ
-văn b n đ n ngày nào ph i đ c chuy n giao ngay trong ngày đó.ả ế ả ượ ể
-trong tr ng h p nhi u đ n v  ho c nhi u ng i cùng tham gia gi i quy t m t văn banrthifườ ợ ề ơ ị ặ ề ườ ả ế ộ  
có th  l n l t chuy n đ n t ng đ n v  cá nhân,ho c sao g i cho t ng đ n v  cá nhân nh ngể ầ ượ ể ế ừ ơ ị ặ ử ừ ơ ị ư  
b n chính ph i l u ho c giao cho đ n v ,cà nhân có trách nhi m chính,ch  ch t.ả ả ư ặ ơ ị ệ ủ ố
g.b c 8.theo dõi gi i quy t văn b n đ n:ướ ả ế ả ế
-văn b n đ n đ c l u l i trong h  s  công vi c c a ng i th a hành.khi công vi c ddax gi iả ế ượ ư ạ ồ ơ ệ ủ ườ ừ ệ ả  
quy t xong,ng i th a hành ph i l p h  sowhoawcj có thông tin ph n h i v  vi c gi i quy tế ườ ừ ả ậ ồ ả ồ ề ệ ả ế  
văn banrcho ng i có trách nhi m theo dõi.ườ ệ

II.T  ch c gi i quy t và qu n lý văn b n đi:ổ ứ ả ế ả ả
1.Nh n xét chung:ạ
-khái ni m:t t c  văn b n,tài li u,th  t  g i ra ngoài c  quan g i là văn b n đi.ệ ấ ả ả ệ ư ừ ử ơ ọ ả
-nhũng nguyên t c chuy n giao văn b n đi:ắ ể ả
+moijvawn b n đi đ u ph i qua văn th  đăng ký đóng d u,làm các th  t c g i đi.ả ề ả ư ấ ủ ụ ử
+vai trò ch  ti p nh n đ  phát hành nh ng văn b n đã đ c đánh máy đúng quy đ nh,s chỉ ế ậ ể ữ ả ượ ị ạ  
s ,ko s a ch a,t y xóa và ki m tra th  t c hành chính,đăng ký s ,ngày tháng c a vănẽ ử ữ ẩ ể ủ ụ ố ủ  
banrtruwowcs khi chuy n b  ph n đánh máy nhân b n đúng s  l ng và th i gian yêu c u.ể ộ ậ ả ố ượ ờ ấ
  2.quy trình phát hành văn b n:ả
Vi c t  ch c và gi i quy t văn b n đi ph i tuân theo các quy đ nh c a nhà n c:ệ ổ ứ ả ế ả ả ị ủ ướ
A,b c 1:soát l i văn b n:ướ ạ ả
- ki m tra các ph n và th  th c văn b n xem đã đúng theo các quy đ nh c a pháp lu tể ầ ể ứ ả ị ủ ậ  
ch a.n u phát hienj sai sót thì báo v i g i có trách nhi m đ  s a ch a b  sung….ư ế ớ ườ ệ ể ử ữ ổ
b.b c 2vaof s  đăng ký văn b nđi:ươ ổ ả
-ghi s  c a văn b n:s  c a vawnbnar đ c ghi liên t c t  01 b t đ u t  ngày 01 đ n h t ngàyố ủ ả ố ủ ượ ụ ừ ắ ầ ừ ế ế  
31 tháng 12 m i năm(tuy ko nên đ  ngày 01-01 n u ko th c s  c n kíp,vì đó là ngày ngh  theoỗ ề ế ự ự ầ ỉ  
quy đ nh c a pháp lu t)ị ủ ậ



Có th  đánh s  cho văn b n qppl theo t ng lo i văn b n ho c cho t t c  các lo i văn b n n uể ố ả ừ ạ ả ặ ấ ả ạ ả ế  
ko nhi u .ề
Các lo i văn b n khác tùy theo kh i l ng văn bnar đi c a m i c  quan hay nhi u c  quan màạ ả ố ượ ủ ỗ ơ ề ơ  
đánh s  chung cho t ng lo i văn b n.ố ừ ạ ả
-ghi ngày tháng c a văn b n:v  nguyên t c văn b n g i ngày tháng nào thì ghi ngày thángủ ả ề ắ ả ử  
đó.ngyaf tháng dduwowcj ghi  trên đ uc a m i văn b n.riêng văn b n qppl và vawnbanr cáở ầ ủ ỗ ả ả  
bi t đ c đ  ngày tháng là th i điêmt ký ban hành.ệ ượ ề ờ
-đóng d u:văn b n đã có ch  ký h p l  m i đ c đóng d u.ấ ả ữ ợ ệ ớ ượ ấ
Ko đóng d u s n(kh ng)vào gi y tr ng.d u ddongs ph i rõ ràng đúng m u m c quy đ nh,m tấ ẵ ố ấ ắ ấ ả ẫ ự ị ặ  
d u ch m lên 1/3;ho c ¼ ch  ký.nh ng d  th o ch ng trình k  ho ch g i c p trên xin ýấ ờ ặ ữ ữ ự ả ươ ế ạ ử ấ  
ki n ho c d  th o báo caosdduwa h i ngh ,..mu n xác nh n tính h p pháp c a văn b n thìế ặ ự ả ộ ị ố ậ ợ ủ ả  
đóng d u vào ch  tác gi  c a văn b n.ấ ỗ ả ủ ả
-vào s  c a văn b n đi c n đ y đ ,chính xác rõ ràng t ng c t m c trong s  nh ng ddieemrổ ủ ả ầ ầ ủ ừ ộ ụ ố ữ  
c n thi t v  m t văn b n nh :s ,ký hi u,ngày tháng,trích y u n i dung n i g i,n i nh n,ầ ế ề ộ ả ư ố ệ ế ộ ơ ử ơ ậ
….,ko vi t b ng bút chì ko d p xoashoawcj vi t t t nh ng ch  ch a thông d ng.ko nên làmế ằ ậ ế ắ ữ ữ ư ụ  
nhi u s  mà ch  nên làm m t văn b n đi.tuy nhiên n u kh i l ng văn b n nhi u có th  l pề ổ ỉ ộ ả ế ố ượ ả ề ể ậ  
s  riêng cho t ng lo i văn bnar.ổ ừ ạ
c.b c 3:chuy n văn b n đi:ướ ể ả
-văn banr ph i dduwowcj chuy n ngay trong ngày,ho c ch m nh t là sáng ngày hôm sau ngàyả ể ặ ậ ấ  
vào s  và đăng ký phát hành.ổ
-riêng văn b n có m c đ  kh n thì ph i làm th  t c phát hành ngay sau khi nh n đ c t  cácả ứ ộ ẩ ả ủ ụ ậ ượ ừ  
đ n v  b  ph n.ơ ị ộ ậ
-văn b n có th  g i quâ đ ng b u đi n ho c văn th  đ a đ n đ a ch  n i nh n,nhuwnh ddeufả ể ử ườ ư ệ ặ ư ư ế ị ỉ ơ ậ  
ph i vào s  chuy n văn b n và ng i nh n văn b n ph i ký vào s .ả ổ ể ả ườ ậ ả ả ổ
-bì đ ng văn b n có th  dùng nhi u lo i khác nhau,nhung ko v t quá kích th c quy đ nhự ả ể ề ạ ượ ướ ị  
c a b u đi n.gi y làm bì là m t lo i gi y b n daingoaif nhìn ko rõ ch  trong văn b n,khi tủ ư ệ ấ ộ ạ ấ ề ữ ả ướ  
ko b  m n.ngoài bì ph i đ  rõ và đúng tên c  quan g i,tên đ a ch  c  quan nh n,s  và ký hi uị ủ ả ề ơ ử ị ỉ ơ ậ ố ệ  
văn b n,s  l ng văn b n n u có.đ i v i văn b n kh n c n chú ý:đ  kh n đóng trên phong bìả ố ượ ả ế ố ớ ả ẩ ầ ộ ẩ  
ph i khopws v i đ  kh n đóng trên văn b n(theo quy đ nh c a ng i ký văn b n.ả ớ ộ ẩ ả ị ủ ườ ả
-sau khi vi t bì xong,g p văn b n cho vào bí,ki m tra l i l n cu i s  ghi v i văn b n,n i nh nế ấ ả ể ạ ầ ố ố ớ ả ơ ậ  
ghi trong văn b n và nh n ngoài bifddeer tránh nhaamf l n.ko đ  văn b n vào bì đ y quá ,ch tả ậ ẫ ẻ ả ầ ậ  
quá,ko đ t sát mép bì đ  n i nh n khibocs bì khoirlamf rách văn b n.khi dán bì ho c dán temặ ể ơ ậ ả ặ  
tránh làm dây h  vào văn b n.ồ ả
-nh ng văn b n quan tr ng cũng nh  văn b n m t(dù chuy n ra ngoài hay trong n i b  cữ ả ọ ư ả ậ ể ộ ộ ơ 
quan)c n kèm theo phi u g i đ  ti n ki m tra theo dõi.ầ ế ử ể ệ ể
-trên phi u g i c n đ  rõ tên ng i ho c đ n v   nh n,trích y u n i dung,s  l ng b n,m cế ử ầ ề ườ ặ ơ ị ậ ế ộ ố ượ ả ụ  
đích g i văn b n,l i ghi nh :”xem xong c n tr  l i”,”xem xong tiêu h y ngay”;phi u g i cũngử ả ờ ư ầ ả ạ ủ ế ử  
ph i đánh ssoos th  t  và ngoài bì ghi s  phi u g i ko ghi s  văn b n.ả ứ ự ố ế ử ố ả
-văn b n ch  g i cho c  quan t  ch c cá nhân có tên trong m c”n i nh n”.n u là văn b n quyả ỉ ử ơ ổ ứ ụ ơ ậ ế ả  
ph m pháp lu t c a c  quan trung ng thì ph i đăng công báo theo dúng quy đ nh c a phápạ ậ ủ ơ ươ ả ị ủ  
lu t.ậ
-sau khi phát hành đi văn b n c n đ c chuy n qua b  ph n tin h c n u có;đ  đ a lên m ngả ấ ượ ể ộ ậ ọ ế ể ư ạ  
tin h c.văn b n vào m ng ph i đ c đ m b o đ  các y u t  th  th c nh  nguyên văn c aọ ả ạ ả ượ ả ả ủ ế ố ể ứ ư ủ  



văn b n phát hành:riêng ch  ký c a ng i có th m quy n  cu i văn b n đ c thay b ng chả ữ ủ ườ ẩ ề ở ố ả ượ ằ ữ 
“đã ký”
d.x p x p b o l u văn b n:ắ ế ả ư ả
m i văn b n đi ít nh t ph i dduwowcj l u ít nh t 02 văn b n:m t b n đ  l p h  s  và theoỗ ả ấ ả ư ấ ả ộ ả ể ậ ồ ơ  
dõi công vi c c a đ n v  th a hành,m t b n đ  l u  văn th  đ  tra tìm,ph c v  khi c nệ ủ ơ ị ừ ộ ả ể ư ở ư ể ụ ụ ầ  
thi t.nh ng b n l u  văn th  ph i x p x p theo t ng lo i,văn b n c a năm nào đ  riêng c aế ữ ả ư ở ư ả ắ ế ừ ạ ả ủ ể ủ  
năm đó.b n l u ph i là b n chính.tùy theo tính ch t và n i dung công vi c mà có th  l u thêmả ư ả ả ấ ộ ệ ể ư  
m t s  b n sao n t đ nh.ộ ố ả ấ ị
-t t c  công ch c cán b ,nhân viên có trách nhi m qu n lý và gi u gìn văn b n,h  s  ,tàiấ ả ứ ộ ệ ả ữ ả ồ ơ  
li u.ko cung c p cho nh ng c  quan t  ch c,cá nhân ko có trách nhi m bi t nh ng thông tinệ ấ ữ ơ ổ ứ ệ ế ữ  
v  văn b n đang còn trong quá trình x  lý.ề ả ử
III.T  ch c gi i quy t và qu n lý văn b n n i b :ổ ứ ả ế ả ả ộ ộ
-van b n n i b  là nh ng văn b n,gi y t ,s  sách s  d ng trong n i b  c  quando chính cả ộ ộ ữ ả ấ ờ ổ ử ụ ộ ộ ơ ơ 
quan ban hành.
-văn b n n i b  bao g m:các quy t đ nh nhân s ,ch  th  ,thông báo,gi y công tác,gi y gi iả ộ ộ ồ ế ị ự ỉ ị ấ ấ ớ  
thi u,s  sao văn b n,…ệ ổ ả
-m i lo i văn b n n i b  khi phát hành cũng ph i vào s  đăng ký riêng,trong đó nêu rõ:s ,kýỗ ạ ả ộ ộ ả ổ ố  
hi u,ngày tháng ký,ng i ký,trích y u n i dung,ng i nh n,n i nh n,ký nh n,….t ng tệ ườ ế ộ ườ ậ ơ ậ ậ ươ ự 
nh  văn b n đi.ư ả
-văn b n n i b  trong quá trình chuy n giao cũng ph i vào s  chuy n văn b n.cán b  các cả ộ ộ ể ả ổ ể ả ộ ơ 
quan đ n v  trong c  quan khi nh n văn b n n i b  đ u ph i ký nh n vào s  chuy n giao vănơ ị ơ ậ ả ộ ộ ề ả ậ ổ ể  
b n.các đ n v ,b  ph n khi nh n đ c văn b n n i b  cũng tieens hành gi i quy t,x  lýả ơ ị ộ ậ ậ ượ ả ộ ộ ả ế ử  
chúng t ng t  nh  đ i v i văn b n đ n khác.ươ ự ư ố ớ ả ế
-văn b n n i b  cũng đ c l u nh  m i văn b n khác.ả ộ ộ ượ ư ư ọ ả
IV.T  ch c gi i quy t và qu n lý văn b n m t:ổ ứ ả ế ả ả ậ
1.nh ng nguyên t c chung:ữ ắ
-văn b n đ n,văn b n đi,van b n n i b  có th  có m c đ  m t theo quy đ nh c a pháp lu t.doả ế ả ả ộ ộ ể ứ ộ ậ ị ủ ậ  
có tính ch t đ c thù c a văn b n m t nên ph i đ c qu n lý ch t ch  theo quy đ nh c a cácấ ặ ủ ả ậ ả ượ ả ặ ẽ ị ủ  
văn bnar sau:
+pháp l nh b o v  bí m t nhà n c(2000)ệ ả ệ ậ ướ
+…………????????????
-xác đ nh đúng đ n m c đ  m t;bao g m:tuy t m t,t i m t và m t.ị ắ ứ ộ ậ ồ ệ ậ ố ậ ậ
Ko l i d ng m c đ  m t đ  h n cheesphamj vi ph  bi n c a văn b n.ng i so n th o ph iợ ụ ứ ộ ậ ể ạ ổ ế ủ ả ườ ạ ả ả  
đ  xu t và ng i ký văn b n có trách nhi m xác đ nh đ  m t v  n i nh n đ i v i tài li uề ấ ườ ả ệ ị ộ ậ ầ ơ ậ ố ớ ệ  
m t;n u có đ  nghi thay đ i đ  m t,gi i m t ph i báo cáo v i lãnh đ o c  quan.ậ ế ề ổ ộ ậ ả ậ ả ớ ạ ơ
-thuwch hi n đúng các quy đ nh v  ph  bi n,l u hành,tìm hi u ,s  d ng,v n chuy n,giaoệ ị ề ổ ế ư ể ử ụ ậ ể  
nh n và tiêu h y văn b n m t:ậ ủ ả ậ
+ch  đ c ph  bi n văn b n m t trong ph m vi đ i t ng c n bi t ho c có trách nhi m thiỉ ượ ổ ế ả ậ ạ ố ượ ầ ế ặ ệ  
hành
+th c hieenj các quy đ nh v  báo cáo th ng kê ki m tra viecj qu n lý văn bane m t.ự ị ề ố ể ả ậ
+ph i tuy n ch n cán b ,nhân viên qu n lý văn b n m t theo quy đ nh c a nhà n c:có ph mả ể ọ ộ ả ả ậ ị ủ ướ ẩ  
ch t t t,có trình đ  chuyên moonvaf nghi p v ;năng l c hoàn thành nhi m v  đ c giao,cóấ ố ộ ệ ị ự ệ ụ ượ  



cam k t b o v  bí m t nhà n c và đ c h ng ch  đ  iteenf l ng,ph  c p,khen th ng,ế ả ệ ậ ướ ượ ưở ế ộ ươ ụ ấ ưở
….
+n i in n,sao ch p tài li u,n i h i h p,ph  bi n ph i đ c b o v  ,an tàn bí m t,….ơ ấ ụ ệ ơ ọ ọ ổ ế ả ượ ả ệ ậ
Thông tin bí m t nhà n c chuy n đi b ng ph ng ti n thông tin liên l c vô tuy n,ho c b tậ ướ ể ằ ươ ệ ạ ế ặ ấ  
c  ph ng ti n k  thu t nào đ u ph i mã hóa theo quy đ nh c a nhà n c,.ko trao đ i bàngứ ươ ệ ỹ ậ ề ả ị ủ ướ ổ  
b t c  hình th c nào ra ngoài c  quan v  thông tin có n i dung bí m t khi còn đang trong quáấ ứ ứ ơ ề ộ ậ  
trình ddieeeuftra x  lý,…ử
+ko đ c truyeenf tr c ti p văn b n,tài li u m t b ng máy fac đ t t i b  ph n văn th  đượ ụ ế ả ệ ậ ằ ặ ạ ộ ậ ư ể 
qu n lý theo yêu c u c a lãnh đ o và b o m t.m i vi c s  d ng máy móc,mã s  riêng cnfả ầ ủ ạ ả ậ ọ ệ ử ụ ố  
đ c s  cho phép c a lãnh đ o c  quan;và ph i tuân theo h ng d n và qu n lý c a b  ph nượ ự ủ ạ ơ ả ươ ẫ ả ủ ộ ậ  
c  quanchuyeen tr hs v  tin h c c a c  quan.ơ ạ ề ọ ủ ơ
+cán b  công ch c ko đ c ti t l  bí m t nhà n c d i m i hình th c khi ti p xúc v iộ ứ ượ ế ộ ạ ướ ướ ọ ứ ế ớ  
ng i n c ngoài;ph i ghi chép n i dung ti p xúc và baoscaosvowis lãnh đ o c  quanvaf n pườ ướ ả ộ ế ạ ơ ộ  
l u b n báo cáo n i dung ti p xúc t i b  ph n b o m t.ư ả ộ ế ạ ộ ậ ả ậ
+trong ch ng trình h p tac qu c t ,khi cung c p nh ng thông tincos liên quan đ n bí m t choươ ợ ố ế ấ ữ ế ậ  
cá nhân t  ch c n c ngoài thì c n ph i cân nh c,xem  xét k  l ng theo nguyên t c:ko làmổ ứ ướ ầ ả ắ ỹ ưỡ ắ  
ph ng h i đ n l i ích qu c gia và ch  cung c p nh ng bí m t đã đ c các c p có th mươ ạ ế ợ ố ỉ ấ ữ ậ ượ ấ ẩ  
quy n xét duy t và ràng bu c bên đ c cung c p ko đ c ti t l  cho bên th  ba.ề ệ ộ ượ ấ ượ ế ộ ứ
+đ i v i văn b n tuyetj m t,t i m t ch  có th  tr ng c  quan ho c ng i đ c y quy nố ớ ả ậ ố ậ ỉ ủ ươ ơ ặ ườ ượ ủ ề  
bóc và qu n lý.ch  có ng i đ c giao qu n lý văn b n m t m i tr c ti p làm các nhi m vả ỉ ườ ượ ả ả ậ ớ ự ế ệ ụ 
đăng ký văn b n này.văn th  n u ko d c giao ph  trách văn b n m t thì ph i vào soorphaanfả ư ế ượ ụ ả ậ ả  
ghi ngoài bì r i chuy n c  bì đ n tay ng i nh n theo đúng ch  đ  qu n lý văn b n m t c aồ ể ả ế ườ ậ ế ộ ả ả ậ ủ  
c  quan.m i tài li u do các c  quan khác g i đ n b t c  bàng ngu n naofddeeuf ph i qua vănơ ọ ệ ơ ử ế ấ ứ ồ ả  
th  vào s  riêng đ  theo doĩ và chuy n đ n ng i có trách nhi m gi i quy t.khi tài li u bíư ổ ể ể ế ườ ệ ả ế ệ  
m t mà bì trong có d u:”ch  ng i có tên m i đ c bóc bì”thì văn th  vào s  s  ghi ngoàiạ ấ ỉ ườ ớ ượ ư ổ ố  
bifvaf chuy n ngay đ n ng i có tên nh n.n u là tài li u kh n mà ng i có tên ghi trên bì điể ế ườ ậ ế ệ ẩ ườ  
v ng thì chuy n đ n ng i có trách nhieemjgiair quy t văn th  ko đ c bóc.tài li u m t đ nắ ể ế ườ ế ư ượ ệ ậ ế  
ko đúng quy đ nh ,m t m t văn th  ph i chuy n ngay đ n ng i có trách nhi m gi iị ộ ặ ư ả ể ế ườ ệ ả  
quy t,m t khác ph i co ý ki n l i v i n i g i đ  th c hi n đúng quy đ nh.ng i th c hi nế ặ ả ế ạ ớ ơ ử ể ự ệ ị ườ ự ệ  
công vi c có liên quan đ n tài li u m t(so n th o,đánh máy,ghi s ,in n ,sao ch p,phát hànhệ ế ệ ậ ạ ả ổ ấ ụ  
,chuy n giao, s  d ng, l u tr  tài li u m t)ph i có trách nhi m b o v  bí m t nhà n c vàể ử ụ ư ữ ệ ậ ả ệ ả ệ ậ ướ  
ch u trách nhi m tr c pháp lu t.văn th  có trách ni m theo dõi,thu h i ho c tr  l i n i g iị ệ ướ ậ ư ệ ồ ặ ả ạ ơ ử  
đúng kỳ h n nh ng tài li u m t có đóng d u thu h i.khi nh n cũng nh  khi tr  ph i ki m traạ ữ ệ ậ ấ ồ ậ ư ả ả ể  
đ i chi u xóa s .ố ế ổ
+b  ph n văn th  có trách nhi m qu n lý các d u m t c a c  quan,rà soát th  t c đóng d uộ ậ ư ệ ả ấ ậ ủ ơ ủ ụ ấ  
đ  m t,d u thu h i vào tài li u theo quy đ nh c a th  tr ng c  quantaij quy ch  ti p nh n vàộ ậ ấ ồ ệ ị ủ ủ ưở ơ ế ế ậ  
x  lý và ban hành văn b n c  quan.ko đ c đánh máy,in,sao,ch p th a s  b n tài li u m tđãử ả ơ ượ ụ ừ ố ả ệ ậ  
dduwwocj quy đ nh,ph i h y ngay n u th a.ị ả ủ ế ừ
+B  phân đánh máy ch u trách nhi m đánh máy tài li u m t.ộ ị ệ ệ ậ
+ng i đ c c  quan giao nhi m v  ph  bi n,cung c p tài li u m t thì ph i th c hi n đúngườ ượ ơ ệ ụ ổ ế ấ ệ ậ ả ự ệ  
theo quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ
+trong khi gi i quy t công vi c,ko đ c ghi chép nh ng đi u bí m t và gi y ho c s  tay ch aả ế ệ ượ ữ ề ậ ấ ặ ổ ư  
đ c c  quan qu n lý vào s .s  tay trong đó ghi nh ng đi u bí m t cũng xem nh  văn b nượ ơ ả ổ ổ ữ ề ậ ư ả  



gi y t  m t và đ c b o qu n nh  tài li u m t.ch  đ c ghi chép ghi âm ghi hình quayấ ờ ậ ượ ả ả ư ệ ậ ỉ ượ  
phimtaif li u m t nhà n c sau khi đ c phép c a h  tr ng c  quan.vi c qu n lý,s  d ngệ ậ ướ ượ ủ ủ ưở ơ ệ ả ử ụ  
các băng ghi âm,,ghi hình, nh có đ  m t ph i đ c b o v  nh  ch  đ  qu n lý tài li uả ộ ậ ả ượ ả ệ ư ế ộ ả ệ  
m t.ng i thu c c  quan khác đ n sao ch p tài li u m t ph i có gi y gi i thi u c a c  quanậ ườ ộ ơ ế ụ ệ ậ ả ấ ớ ệ ủ ơ  
ch  qu n ghi rõ m c đích yêu c u n i dungtimf hi u và ph i đ c th  tr ng c  quan có tàiủ ả ụ ầ ộ ể ả ượ ủ ưở ơ  
li u cho phép.cá nhân,đ n v  yêu c u sao ch p tài li u,ph i đăng ký v i b  ph n vănệ ơ ị ầ ụ ệ ả ớ ộ ậ  
thuwddeer ghi c  th  vào phi u đăng ký sao ch p tài li u:s ,ký hi u,th i gian,….ụ ể ế ụ ệ ố ệ ờ
+ch  đóng d u đ  m t vào văn b n,ko đóng ra ngoài bì.ng i ch u trách nhi m làm bì trong ghiỉ ấ ộ ậ ả ườ ị ệ  
đ y đ  s ,ký hi u n i nh n và đánh d u đ  m t lên bì trong,sau đó chuy n cho văn th  làmầ ủ ố ệ ơ ậ ấ ọ ậ ể ư  
phi u chuy n và làm phong bì ngoài nh  đ i v i văn b n th ng.d u đ  m t trên bì trongế ể ư ố ớ ả ườ ấ ộ ậ  
đ c ghi b ng các ký hi u A(tuy t m t),B (t i m t),C(m t).tài li u đ c g i đi ph i th cượ ằ ệ ệ ậ ố ậ ậ ệ ượ ử ả ự  
hi n đúng quy đ nh c a b  công an theeo quy đ nh pháp lu t..tài li u g i đi ph i có bìệ ị ủ ộ ị ậ ệ ử ả  
riêng(lo i chuyên dùng g i tài li u m t)+tài li u”tuy t m t”,”t i m t”g i đi ph i niêm phongạ ử ệ ậ ệ ệ ậ ố ậ ử ả  
bì dán b ng h ,ph i dán b ng keoddef lên mép dansvaf niêm phong b ng chirhoawcj xi hayằ ồ ả ằ ằ  
gi y m ng khó b c,đè lên các giao đi m các m i chéo phía sau c a bì,d u niêm phong  cácấ ỏ ọ ể ố ủ ấ ở  
góc gi y niêm phong,m t n a trên giáy niêm phong,m t n a tren gi y bì.m c niêm phong dùngấ ộ ử ộ ử ấ ự  
lo i màu đ  t i.ạ ỏ ươ
+văn b n maatj ph i đ c chuy n đ n t n tay ng i nh n và ph i ký nh n vò s  chuy nả ả ượ ể ế ậ ườ ậ ả ậ ổ ể  
giaovawn b n m t(có th  làm chung v i văn b n đ n)vi c giao nh n các tài li u văn b n m tả ậ ể ớ ả ế ệ ậ ệ ả ậ  
đ u ph i vào s  ký nh n gi a hai bên giao nh n và giao nh n tr c ti p t i phòng làm vi cề ả ổ ậ ữ ậ ậ ự ế ạ ệ  
theo quy đ nh c a pháp lu t.vi c v n chuy n tài li u m t ph i nghiêm ng t c  v  ph ngị ủ ậ ệ ậ ể ệ ậ ả ặ ả ề ươ  
ti n l n l c l ng b o v .ệ ẫ ự ượ ả ệ
+ph i có đ y đ  các ph ng ti n b o m t(két hòm t  khóa thi t b  báo đ ng,..)ả ầ ủ ươ ệ ả ậ ủ ế ị ộ
+văn th  có trách  nhi m t  ch c th ng kê tài li u bí m t nhà n c,c  quan theo trình t  th iư ệ ổ ứ ố ệ ậ ướ ơ ự ờ  
gian và t ng đ  m t.tài li u m t sau khi gi i quy t xong ph i đ c chuyên viên phân lo i x pừ ộ ậ ệ ậ ả ế ả ượ ạ ắ  
x p đ a vào h  s ,ngoài gi  làm vi c ph i c t vào t ,hòm két có khóa b o đ m an toàn .đ nế ư ồ ơ ờ ệ ả ấ ủ ả ả ế  
th i h n n p và l u tr  ph i n p theo đúng th  t c giao nh n theo quy đ nh v  qu n lý tàiờ ạ ộ ư ữ ả ộ ủ ụ ậ ị ề ả  
li u l u tr .ệ ư ữ
+khi cán b  ph i mang tài li u m t đi công tác mang v  n i  ph i đ c th  tr ng c  quanộ ả ệ ậ ề ơ ở ả ượ ủ ưở ơ  
cho phép và ph i đăng ký v i văn th  đ  qu n lý.ả ớ ư ể ả
+tài li u,m u v t v i”tuy t mât”,”t i mât”ph i đ c t  ch c c t gi  riêng,có ph ng ti nệ ẫ ậ ớ ệ ố ả ượ ổ ứ ấ ữ ươ ệ  
b o qu n,b o v  b o đ m an toàn,n i c t gi  do th  tr ng c  quan quy t đ nhả ả ả ệ ả ả ơ ấ ữ ủ ưở ơ ế ị
2.nh ng ph m vi n i dung bí m t nhà n c :ữ ạ ộ ậ ướ
a.nh ng thông tin thu c đ  ‘tuy t mât”:ữ ộ ộ ệ

Bí m t nhà n c trong ph m vi sau đây thu c đ  Tuy t m t:ậ ướ ạ ộ ộ ệ ậ

1. Chi n l c an ninh qu c gia; k  ho ch phòng th  đ t n c; k  ho ch đ ng viên đ i phó v i chi nế ượ ố ế ạ ủ ấ ướ ế ạ ộ ố ớ ế  
tranh; các lo i vũ khí, ph ng ti n có ý nghĩa quy t đ nh kh  năng phòng th  đ t n c; ạ ươ ệ ế ị ả ủ ấ ướ

2. Các ch  tr ng, chính sách v  đ i n i, đ i ngo i c a Đ ng C ng s n Vi t Nam và Nhà n c C ngủ ươ ề ố ộ ố ạ ủ ả ộ ả ệ ướ ộ  
hòa xã h i ch  nghĩa Vi t Nam không công b  ho c ch a công b . ộ ủ ệ ố ặ ư ố

Nh ng tin c a n c ngoài ho c c a các t  ch c qu c t  chuy n giao cho Vi t Nam mà Chính ph  xácữ ủ ướ ặ ủ ổ ứ ố ế ể ệ ủ  
đ nh thu c đ  Tuy t m t; ị ộ ộ ệ ậ

3. T  ch c và ho t đ ng tình báo, ph n gián do Chính ph  quy đ nh; ổ ứ ạ ộ ả ủ ị



4. M t mã qu c gia;ậ ố

5. D  tr  chi n l c qu c gia; các s  li u d  toán, quy t toán ngân sách nhà n c v  nh ng lĩnh v cự ữ ế ượ ố ố ệ ự ế ướ ề ữ ự  
ch a công b ; k  ho ch phát hành ti n, khóa an toàn c a t ng m u ti n và các lo i gi y t  có giá tr  nh  ti n;ư ố ế ạ ề ủ ừ ẫ ề ạ ấ ờ ị ư ề  
ph ng án, k  ho ch thu đ i ti n ch a công b ; ươ ế ạ ổ ề ư ố

6. Khu v c, đ a đi m c m; tin, tài li u khác mà Chính ph  xác đ nh thu c đ  Tuy t m t. ự ị ể ấ ệ ủ ị ộ ộ ệ ậ
b.nh ng thông tin thu c đ  “t i m t”:ữ ộ ộ ố ậ

Bí m t nhà n c trong ph m vi sau đây thu c đ  T i m t:ậ ướ ạ ộ ộ ố ậ

1. Các cu c đàm phán và ti p xúc c p cao gi a n c ta v i n c ngoài ho c các t  ch c qu c t  vộ ế ấ ữ ướ ớ ướ ặ ổ ứ ố ế ề 
chính tr , qu c phòng, an ninh, đ i ngo i, kinh t , khoa h c, công ngh  và các lĩnh v c khác ch a công b . ị ố ố ạ ế ọ ệ ự ư ố

Nh ng tin c a n c ngoài ho c c a các t  ch c qu c t  chuy n giao cho Vi t Nam mà Chính ph  xácữ ủ ướ ặ ủ ổ ứ ố ế ể ệ ủ  
đ nh thu c đ  T i m t; ị ộ ộ ố ậ

2. T  ch c ho t đ ng, trang b , ph ng án tác chi n c a các đ n v  vũ trang nhân dân, tr  t  ch c vàổ ứ ạ ộ ị ươ ế ủ ơ ị ừ ổ ứ  
ho t đ ng đ c quy đ nh t i kho n 3 Đi u 5 c a Pháp l nh này; ph ng án s n xu t, v n chuy n và c t giạ ộ ượ ị ạ ả ề ủ ệ ươ ả ấ ậ ể ấ ữ 
vũ khí; công trình quan tr ng phòng th  biên gi i, vùng tr i, vùng bi n, h i đ o; ọ ủ ớ ờ ể ả ả

3. B n đ  quân s ; t a đ  đi m h ng I, h ng II nhà n c c a m ng l i qu c gia hoàn ch nh cùng v iả ồ ự ọ ộ ể ạ ạ ướ ủ ạ ướ ố ỉ ớ  
các ghi chú đi m kèm theo. ể

V  trí và tr  s  đ  cao các m c chính c a các tr m khí t ng, th y văn, h i văn; s  li u đ  cao và sị ị ố ộ ố ủ ạ ượ ủ ả ố ệ ộ ố 
không tuy t đ i c a các m c h i văn; ệ ố ủ ố ả

4. S  l ng ti n in, phát hành; ti n d  tr  b ng đ ng Vi t Nam và ngo i t ; các s  li u v  b i chi,ố ượ ề ề ự ữ ằ ồ ệ ạ ệ ố ệ ề ộ  
l m phát ti n m t ch a công b ; ph ng án giá các m t hàng chi n l c thu c Nhà n c qu n lý ch a côngạ ề ặ ư ố ươ ặ ế ượ ộ ướ ả ư  
b ; ố

5. N i l u gi  và s  l ng kim lo i quý hi m, đá quý, ngo i h i và v t quý hi m khác c a Nhà n c; ơ ư ữ ố ượ ạ ế ạ ố ậ ế ủ ướ

6. Công trình khoa h c, phát minh, sáng ch , gi i pháp h u ích, bí quy t ngh  nghi p đ c bi t quanọ ế ả ữ ế ề ệ ặ ệ  
tr ng đ i v i qu c phòng, an ninh, kinh t , khoa h c, công ngh  mà Nhà n c ch a công b ; ọ ố ớ ố ế ọ ệ ướ ư ố

7. K  ho ch xu t kh u, nh p kh u các m t hàng đ c bi t gi  v  trí tr ng y u trong vi c phát tri n vàế ạ ấ ẩ ậ ẩ ặ ặ ệ ữ ị ọ ế ệ ể  
b o v  đ t n c không công b  ho c ch a công b ; ả ệ ấ ướ ố ặ ư ố

8. Tin, tài li u khác mà Chính ph  xác đ nh thu c đ  T i m t. ệ ủ ị ộ ộ ố ậ
c.nh ng thông tin thu c “m t”ữ ộ ậ
-các bí m t nhà n c trong lĩnh v c công tác c a các c  quan nhà n c,đ n v  v  trang,đoànậ ướ ự ủ ơ ướ ơ ị ụ  
th  nhân dân,t  ch c xã h i,t  ch c kinh t  ngoài các ph m vi”tuy t m t” và “t i m t” nêuể ổ ứ ộ ổ ứ ế ạ ệ ậ ố ậ  
trên.
V.T  ch c qu n lý và s  d ng con d u:ổ ứ ả ử ụ ấ
Con d u đ c s  d ng trong các c  quan nhà n c, t  ch c chính tr , t  ch c chính tr  - xã h i, t  ch c xã h iấ ượ ử ụ ơ ướ ổ ứ ị ổ ứ ị ộ ổ ứ ộ  
- ngh  nghi p, h i qu n chúng, t  ch c kinh t , đ n v  vũ trang, c  quan, t  ch c n c ngoài ho t đ ng t iề ệ ộ ầ ổ ứ ế ơ ị ơ ổ ứ ướ ạ ộ ạ  
Vi t Nam (d i đây g i t t là c  quan, t  ch c) và m t s  ch c danh nhà n c. Con d u th  hi n v  trí phápệ ướ ọ ắ ơ ổ ứ ộ ố ứ ướ ấ ể ệ ị  
lý và kh ng đ nh giá tr  pháp lý đ i v i các văn b n, gi y t  c a các c  quan, t  ch c và các ch c danh nhàẳ ị ị ố ớ ả ấ ờ ủ ơ ổ ứ ứ  
n cướ
-con d u là m t trong nh ng công c  quan tr ng đ  th c hi n công tác qu n lý nhà n c đ i v i m i m t c aấ ộ ữ ụ ọ ể ự ệ ả ướ ố ớ ọ ạ ủ  
đ i s ng xã h i.trong ho t đ ng c a các c  quan văn b n ban hành đ c đ m b o giá tr  pháp lý b ng m tờ ố ộ ạ ộ ủ ơ ả ượ ả ả ị ằ ộ  
y u t  th  th c quan tr ng là con d u.con d u th  hi n quy n l c c a chính quy n các c p.ế ố ể ứ ọ ấ ấ ể ệ ề ự ủ ề ấ
-t  ch c qu n lý và s  d ng con d u ổ ứ ả ử ụ ấ là m t trong nh ng nhi m v  quan tr ng trong công tác văn th ,b i lộ ữ ệ ụ ọ ư ở ẽ 
con d u kh ng đ nh giá tr  pháp lý c a các văn b n,th  t c hành chính trong quan h  QLHCNN.ấ ẳ ị ị ủ ả ủ ụ ệ
1.s  d ng theo đúng ch c năng lu t đ nh: ử ụ ứ ậ ị



a. Các c  quan t  ch c và ch c danh nhà n c d i đây đ c dùng con d u có hình qu c huy.ơ ổ ứ ứ ướ ướ ượ ấ ố

1. y ban th ng v  Qu c h i, H i đ ng Dân t c và các y ban c a Qu c h i, Văn phòng Qu c h i, đoàn đ i bi u Qu c h i các t nh,ủ ườ ụ ố ộ ộ ồ ộ ủ ủ ố ộ ố ộ ạ ể ố ộ ỉ  
thành ph  tr c thu c Trung ng;ố ự ộ ươ

2. Ch  t ch n c, Ch  t ch Qu c h i, Th  t ng Chính ph ;ủ ị ướ ủ ị ố ộ ủ ướ ủ

3. Chính ph , các B , c  quan ngang B  và các c  quan thu c Chính ph ;ủ ộ ơ ộ ơ ộ ủ

4. Văn phòng Ch  t ch n c;ủ ị ướ

5. Vi n Ki m sát nhân dân t i cao, các Vi n Ki m sát nhân dân đ a ph ng, các Vi n Ki m sát quân s ;ệ ể ố ệ ể ị ươ ệ ể ự

6. Toà án nhân dân t i cao, các Toà án nhân dân đ a ph ng, các Toà án quân s  và các Toà án khác do lu t đ nh;ố ị ươ ự ậ ị

7. H i đ ng nhân dân và y ban nhân dân các c p;ộ ồ ủ ấ

8. C  quan thi hành án dân s ;ơ ự

9. Phòng Công ch ng các t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng;ứ ỉ ố ự ộ ươ

10. C  quan đ i di n n c C ng hoà xã h i ch  nghĩa Vi t Nam  n c ngoài, g m C  quan đ i di n ngo i giao, phái đoàn đ i di nơ ạ ệ ướ ộ ộ ủ ệ ở ướ ồ ơ ạ ệ ạ ạ ệ  
th ng tr c t  ch c qu c t  liên chính ph  và C  quan lãnh s  (k  c  lãnh s  danh d ), C  quan đ i di n th c hi n ch c năng đ i di nườ ự ổ ứ ố ế ủ ơ ự ể ả ự ự ơ ạ ệ ự ệ ứ ạ ệ  
cho Nhà n c Vi t Nam trong quan h  v i n c, t  ch c qu c t  ti p nh n trong ph m vi nhi m v  và quy n h n do lu t pháp quy đ nh;ướ ệ ệ ớ ướ ổ ứ ố ế ế ậ ạ ệ ụ ề ạ ậ ị

11. Các c  quan thu c B  Ngo i giao: C c Lãnh s , V  L  tân, y ban ng i Vi t Nam  n c ngoài và S  Ngo i v  thành ph  H  Chíơ ộ ộ ạ ụ ự ụ ễ ủ ườ ệ ở ướ ở ạ ụ ố ồ  
Minh;

12. M t s  t  ch c khác do Th  t ng Chính ph  cho phép.ộ ố ổ ứ ủ ướ ủ

b. Các c  quan, t  ch c d i đây đ c s  d ng con d u không có hình Qu c huy:ơ ổ ứ ướ ượ ử ụ ấ ố

1. Các c  quan, t  ch c có t  cách pháp nhân thu c c  c u t  ch c c a B , c  quan ngang B , c  quan thu c Chính ph ;ơ ổ ứ ư ộ ơ ấ ổ ứ ủ ộ ơ ộ ơ ộ ủ

2. Các c  quan, t  ch c có t  cách pháp nhân thu c c  c u t  ch c c a Vi n Ki m sát nhân dân, Vi n Ki m sát quân s , Toà án nhânơ ổ ứ ư ộ ơ ấ ổ ứ ủ ệ ể ệ ể ự  
dân, Toà án quân s  các c p;ự ấ

3. Các c  quan chuyên môn và t  ch c s  nghi p tr c thu c y ban nhân dân c p t nh, c p huy n;ơ ổ ứ ự ệ ự ộ ủ ấ ỉ ấ ệ

4. T  ch c chính tr , các t  ch c chính tr  - xã h i, các t  ch c xã h i - ngh  ổ ứ ị ổ ứ ị ộ ổ ứ ộ ề nghi p, các h i h u ngh , các t  ch c ho t đ ng nhân đ o, h i b oệ ộ ữ ị ổ ứ ạ ộ ạ ộ ả  
tr  xã h i, qu  xã h i, qu  t  thi n; các t  ch c phi chính ph  khác đ c c  quan nhà n c có th m quy n cho phép thành l p hay c pợ ộ ỹ ộ ỹ ừ ệ ổ ứ ủ ượ ơ ướ ẩ ề ậ ấ  
gi y phép ho t đ ng;ấ ạ ộ

5. Các t  ch c tôn giáo đ c c  quan nhà n c có th m quy n cho phép ho t đ ng;ổ ứ ượ ơ ướ ẩ ề ạ ộ

6. Các t  ch c kinh t  đ c quy đ nh theo Lu t Doanh nghi p Nhà n c, Lu t Doanh nghi p, Lu t Đ u t  n c ngoài t i Vi t Nam; Lu tổ ứ ế ượ ị ậ ệ ướ ậ ệ ậ ầ ư ướ ạ ệ ậ  
Khuy n khích đ u t  trong n c; Lu t H p tác xã và các t  ch c kinh t  khác theo quy đ nh c a pháp lu t; các đ n v  tr c thu c, Chiế ầ ư ướ ậ ợ ổ ứ ế ị ủ ậ ơ ị ự ộ  
nhánh, Văn phòng đ i di n c a các t  ch c kinh t  này;ạ ệ ủ ổ ứ ế

7. M t s  t  ch c khác đ c c  quan có th m quy n thành l p cho phép.ộ ố ổ ứ ượ ơ ẩ ề ậ

8. Các c  quan, t  ch c n c ngoài ho t đ ng h p pháp t i Vi t Nam.ơ ổ ứ ướ ạ ộ ợ ạ ệ

c. Th  t c kh c d uủ ụ ắ ấ

1. Các c  quan, t  ch c quy đ nh t i Đi u 3 Ngh  đ nh s  58/2001/NĐ-CP ph i có văn b n thành l p, sáp nh p, chia, tách đ n v  hànhơ ổ ứ ị ạ ề ị ị ố ả ả ậ ậ ơ ị  
chính các c p c a c  quan có th m quy n theo quy đ nh c a pháp lu t.ấ ủ ơ ẩ ề ị ủ ậ



Vi c kh c d u các ch c danh Nhà n c quy đ nh t i kho n 2 Đi u 3 Ngh  đ nh s  58/2001/NĐ-CP ph i có công văn đ  ngh  c a Vănệ ắ ấ ứ ướ ị ạ ả ề ị ị ố ả ề ị ủ  
phòng Qu c h i, ho c Văn phòng Ch  t ch ho c Văn phòng Chính ph .ố ộ ặ ủ ị ặ ủ

2. Các c  quan chuyên môn, t  ch c s  nghi p ph i có quy t đ nh thành l p và cho phép s  d ng con d u c a c p có th m quy n.ơ ổ ứ ự ệ ả ế ị ậ ử ụ ấ ủ ấ ẩ ề  
Tr ng h p trong quy t đ nh thành l p ch a cho phép s  d ng con d u thì c  quan quy t đ nh thành l p ph i có văn b n cho phép cườ ợ ế ị ậ ư ử ụ ấ ơ ế ị ậ ả ả ơ 
quan, t  ch c đó đ c s  d ng con d u.ổ ứ ượ ử ụ ấ

3. Các t  ch c chính tr , t  ch c chính tr - xã h i, t  ch c xã h i- ngh  nghi p ph i có quy t đ nh ho c gi y phép thành l p, cho phép sổ ứ ị ổ ứ ị ộ ổ ứ ộ ề ệ ả ế ị ặ ấ ậ ử 
d ng con d u và Đi u l  ho t đ ng đ c c  quan có th m quy n phê duy t. Đ i v i h i c p Trung ng có t  ch c ho t đ ng trongụ ấ ề ệ ạ ộ ượ ơ ẩ ề ệ ố ớ ộ ấ ươ ổ ứ ạ ộ  
ph m vi toàn qu c do Ban T  ch c Cán b  Chính ph  quy t đ nh thành l p và quy t đ nh phê duy t Đi u l ; h i ho t đ ng trong ph m viạ ố ổ ứ ộ ủ ế ị ậ ế ị ệ ề ệ ộ ạ ọ ạ  
t nh, thành ph  tr c thu c Trung ng do Ch  t ch U  ban nhân dân c p t nh quy t đ nh thành l p và quy t đ nh phê duy t Đi u l ; các tỉ ố ự ộ ươ ủ ị ỷ ấ ỉ ế ị ậ ế ị ệ ề ệ ổ 
ch c h i thu c h  th ng các t  ch c h i nói trên ph i có quy t đ nh thành l p đúng trình t  pháp lý theo Đi u l  c a H i đã đ c phêứ ộ ộ ệ ố ổ ứ ộ ả ế ị ậ ự ề ệ ủ ộ ượ  
duy t.ệ

Các t  ch c tôn giáo ph i có Đi u l  ho c Hi n ch ng đã đ c ch p thu n b ng văn b n c a Ban Tôn giáo Chính ph  ho c Ban Tônổ ứ ả ề ệ ặ ế ươ ượ ấ ậ ằ ả ủ ủ ặ  
giáo c p t nh.ấ ỉ

T  ch c khoa h c ph i có Gi y ch ng nh n đăng ký khoa h c do B  Khoa h c Công ngh  và môi tr ng ho c S  Khoa h c Công nghổ ứ ọ ả ấ ứ ậ ọ ộ ọ ệ ườ ặ ở ọ ệ 
và môi tr ng c p.ườ ấ

T p chí, Nhà xu t b n ph i có gi y phép ho t đ ng do B  Văn hoá Thông tin ho c S  Văn hoá Thông tin c p.ạ ấ ả ả ấ ạ ộ ộ ặ ở ấ

Các t  ch c n c ngoài không có ch c năng ngo i giao ho t đ ng h p pháp t i Vi t Nam, tr  t  ch c kinh t  ho t đ ng theo Lu t đ u tổ ứ ướ ứ ạ ạ ộ ợ ạ ệ ừ ổ ứ ế ạ ộ ậ ầ ư 
n c ngoài t i Vi t Nam, ph i có gi y phép do c  quan có th m quy n c a Vi t Nam c p.ướ ạ ệ ả ấ ơ ẩ ề ủ ệ ấ

4. Các t  ch c kinh tổ ứ ế

4.1. Đ i v i t  ch c kinh t  ho t đ ng theo Lu t doanh nghi p, Lu t h p tác xã ph i có Gi y ch ng nh n đăng ký kinh doanh ho c Gi yố ớ ổ ứ ế ạ ộ ậ ệ ậ ợ ả ấ ứ ậ ặ ấ  
ch ng nh n đăng ký ho t đ ng (đ i v i chi nhánh, văn phong đ i di n).ứ ậ ạ ộ ố ớ ạ ệ

4.2. Đ i v i t  ch c kinh t  ho t đ ng theo Lu t đ u t  n c ngoài t i Vi t Nam ph i có Gi y phép đ u t , Gi y phép đi u ch nh.ố ớ ổ ứ ế ạ ộ ậ ầ ư ướ ạ ệ ả ấ ầ ư ấ ề ỉ

4.3. Đ i v i t  ch c kinh t  ho t đ ng theo Lu t kinh doanh b o hi m ph i có Quy t đ nh thành l p và ho t đ ng ho c Gi y phép đi uố ớ ổ ứ ế ạ ộ ậ ả ể ả ế ị ậ ạ ộ ặ ấ ề  
ch nh (đ i v i chi nhánh, văn phòng đ i di n) ho c Gi y phép đ t văn phòng đ i di n t i Vi t Nam (đ i v i doanh nghi p b o hi m n cỉ ố ớ ạ ệ ặ ấ ặ ạ ệ ạ ệ ố ớ ệ ả ể ướ  
ngoài t i Vi t Nam) do B  Tài chính c p.ạ ệ ộ ấ

4.4. Đ i v i doanh nghi p Nhà n c, doanh nghi p thu c các t  ch c chính tr , t  ch c chính tr - xã h i và các đ n v  thành viên c aố ớ ệ ướ ệ ộ ổ ứ ị ổ ứ ị ộ ơ ị ủ  
doanh nghi p này ph i có Gi y ch ng nh n đăng ký kinh doanh và Quy t đ nh thành l p c a c  quan Nhà n c có th m quy n.ệ ả ấ ứ ậ ế ị ậ ủ ơ ướ ẩ ề

4.5. Đ i v i chi nhánh, văn phòng đ i di n c a doanh nghi p Nhà n c, doanh nghi p thu c các t  ch c chính tr , t  ch c chính tr - xãố ớ ạ ệ ủ ệ ướ ệ ộ ổ ứ ị ổ ứ ị  
h i, các h p tác xã, liên hi p h p tác xã và các t  ch c kinh t  ho t đ ng theo Lu t đ u t  n c ngoài t i Vi t Nam ngoài các gi y t  nêuộ ợ ệ ợ ổ ứ ế ạ ộ ậ ầ ư ướ ạ ệ ấ ờ  
trên, ph i có văn b n c a U  ban nhân dân c p t nh cho phép đ t tr  s  và ho t đ ng t i đ a ph ng đó.ả ả ủ ỷ ấ ỉ ặ ụ ở ạ ộ ạ ị ươ

Đ i v i đ n v  tr c thu c doanh nghi p không đ c c p “Gi y ch ng nh n đăng ký kinh doanh” ph i có quy t đ nh thành l p và cho phépố ớ ơ ị ự ộ ệ ượ ấ ấ ứ ậ ả ế ị ậ  
s  d ng con d u c  quan Nhà n c có th m quy n.ử ụ ấ ơ ướ ẩ ề

5. Tr ng h p kh c l i con d u b  m t, mòn, méo, h ng ph i có công văn c a c  quan, t  ch c dùng d u nêu rõ ký do và đ  ngh  c  quanườ ợ ắ ạ ấ ị ấ ỏ ả ủ ơ ổ ứ ấ ề ị ơ  
Công an kh c l i con d u. Tr ng h p kh c l i con d u b  m t ph i có thêm xác nh n c a c  quan Công an ph ng, xã n i x y ra m tắ ạ ấ ườ ợ ắ ạ ấ ị ấ ả ậ ủ ơ ườ ơ ả ấ  
d u.ấ

6. H  s  làm th  t c kh c d u c a các c  quan, t  ch c xu t trình b n chính và n p b n sao h p l .ồ ơ ủ ụ ắ ấ ủ ơ ổ ứ ấ ả ộ ả ợ ệ

7. Ng i đ c c  đi làm th  t c kh c d u ph i có Gi y gi i thi u và Gi y ch ng minh nhân dân ho c H  chi u.ườ ượ ử ủ ụ ắ ấ ả ấ ớ ệ ấ ứ ặ ộ ế

Trong th i h n 7 ngày làm vi c k  t  khi nh n đ  h  s  h p l , c  quan Công an ph i làm th  t c cáp gi y phép cho c  quan, t  ch c đờ ạ ệ ể ừ ậ ủ ồ ơ ợ ệ ơ ả ủ ụ ấ ơ ổ ứ ể 
kh c d u.ắ ấ

d.Trách nhi m c  quan, t  ch c có th m quy n thành l p và cho phép s  d ng con d uệ ơ ổ ứ ẩ ề ậ ử ụ ấ

-Thành l p và cho phép s  d ng b ng văn b n các c  quan, t  ch c thu c mình qu n lý đ c s  d ng con d u;ậ ử ụ ằ ả ơ ổ ứ ộ ả ượ ử ụ ấ



-. Cho phép c  quan, t  ch c tr c thu c đ c kh c thêm con d u có n i dung nh  con d u th  nh t;ơ ổ ứ ự ộ ượ ắ ấ ộ ư ấ ứ ấ

-. Ki m tra vi c b o qu n, s  d ng con d u c a các c  quan, t  ch c thu c mình qu n lý theo quy đ nh c a pháp lu t;ể ệ ả ả ử ụ ấ ủ ơ ổ ứ ộ ả ị ủ ậ

-. Quy t đ nh b ng văn b n vi c thu h i con d u c a các c  quan, t  ch c thu c th m quy n mình quy t đ nh thành l p và cho phép sế ị ằ ả ệ ồ ấ ủ ơ ổ ứ ộ ẩ ề ế ị ậ ử 
d ng con d u trong các tr ng h p c  quan, t  ch c đó b  gi i th , chia, tách, sáp nh p, chuy n đ i ho c trong tr ng h p ph i đình chụ ấ ườ ợ ơ ổ ứ ị ả ể ậ ể ổ ặ ườ ợ ả ỉ 
vi c s  d ng con d u ho c khi con d u h t giá tr  s  d ng.ệ ử ụ ấ ặ ấ ế ị ử ụ

-. Trách nhi m c a c  quan, t  ch c đ c s  d ng con d uệ ủ ơ ổ ứ ượ ử ụ ấ

Các c  quan, t  ch c đ c s  d ng con d u ph i th c hi n các quy đ nh nh  sau:ơ ổ ứ ượ ử ụ ấ ả ự ệ ị ư

-. Ph i đăng ký con d u t i c  quan Công an và ph i thông báo m u d u v i các c  quan có liên quan tr c khi s  d ng.ả ấ ạ ơ ả ẫ ấ ớ ơ ướ ử ụ

- Con d u ch  đ c đóng lên các văn b n, gi y t  sau khi các văn b n, gi y t  đó đã có ch  ký c a c p có th m quy n g m: c p tr ng,ấ ỉ ượ ả ấ ờ ả ấ ờ ữ ủ ấ ẩ ề ồ ấ ưở  
c p phó ho c c p d i tr c ti p đ c u  quy n c a c  quan, t  ch c đó; không đ c đóng d u vào văn b n, gi y t  không có n i dung,ấ ặ ấ ướ ự ế ượ ỷ ề ủ ơ ổ ứ ượ ấ ả ấ ờ ộ  
đóng d u tr c khiấ ướ

e. M i c  quan, t  ch c và các ch c danh Nhà n c ch  đ c s  d ng m t con d u. Trong tr ng h p c n có thêm con d u th  hai cùngỗ ơ ổ ứ ứ ướ ỉ ượ ử ụ ộ ấ ườ ợ ầ ấ ứ  
n i dung nh  con d u th  nh t ph i có ký hi u riêng đ  phân bi t v i con d u th  nh t.ộ ư ấ ứ ấ ả ệ ể ệ ớ ấ ứ ấ

-Các c  quan, t  ch c có ch c năng c p văn b ng, ch ng ch , th , ch ng minh nhân dân, th  th c, visa có dán nh thì đ c kh c thêmơ ổ ứ ứ ấ ằ ứ ỉ ẻ ứ ị ự ả ượ ắ  
d u n i, d u thu nh  đ  ph c v  cho công tác, nghi p v , nh ng ph i đ c c  quan, t  ch c đã ra quy t đ nh thành l p c  quan, t  ch cấ ổ ấ ỏ ể ụ ụ ệ ụ ư ả ượ ơ ổ ứ ế ị ậ ơ ổ ứ  
đó cho phép, n i dung con d u ph i gi ng con d u th  nh t.ộ ấ ả ố ấ ứ ấ

-Con d u làm xong ph i đ c đăng ký m u t i c  quan Công an và ch  đ c s  d ng sau khi đã đ c c p Gi y ch ng nh n đã đăng kýấ ả ượ ẫ ạ ơ ỉ ượ ử ụ ượ ấ ấ ứ ậ  
m u d u. C  quan, t  ch c b  m t Gi y ch ng nh n đã đăng ký m u d u, ph i đ  ngh  c  quan Công an n i đã c p c p l i. Vi c đăng kýẫ ấ ơ ổ ứ ị ấ ấ ứ ậ ẫ ấ ả ề ị ơ ơ ấ ấ ạ ệ  
m u d u ph i n p l  phí theo quy đ nh c a B  Tài chính. Nghiêm c m vi c t  s a ch a n i dung con d u sau khi đã đăng ký. C  quan, tẫ ấ ả ộ ệ ị ủ ộ ấ ệ ự ử ữ ộ ấ ơ ổ 
ch c khi b t đ u s  d ng con d u m i ph i thông báo gi i thi u m u con d u m i".ứ ắ ầ ử ụ ấ ớ ả ớ ệ ẫ ấ ớ

-Vi c đóng d u vào các lo i văn b n gi y t  ph i theo đúng quy đ nh c a pháp lu t.ệ ấ ạ ả ấ ờ ả ị ủ ậ

-. Ng i đ ng đ u các c  quan, t  ch c có trách nhi m qu n lý, s  d ng con d u c a c  quan, t  ch c mình.ườ ứ ầ ơ ổ ứ ệ ả ử ụ ấ ủ ơ ổ ứ

Con d u ph i đ c đ  t i tr  s  c  quan, t  ch c và ph i đ c qu n lý ch t ch . Tr ng h p th t c n thi t đ  gi i quy t công vi c  xaấ ả ượ ể ạ ụ ở ơ ổ ứ ả ượ ả ặ ẽ ườ ợ ậ ầ ế ể ả ế ệ ở  
tr  s  c  quan thì Th  tr ng c  quan, t  ch c đó có th  mang con d u đi theo và ph i ch u trách nhi m v  vi c mang con d u ra kh i cụ ở ơ ủ ưở ơ ổ ứ ể ấ ả ị ệ ề ệ ấ ỏ ơ 
quan.

-. M c in d u th ng nh t dùng màu đ .ự ấ ố ấ ỏ

-. Trong tr ng h p b  m t con d u, c  quan, t  ch c ph i báo ngay cho c  quan công an g n nh t và c  quan công an đã c p gi yườ ợ ị ấ ấ ơ ổ ứ ả ơ ầ ấ ơ ấ ấ  
ch ng nh n đăng ký m u d u đ ng th i ph i thông báo hu  b  con d u b  m t.ứ ậ ẫ ấ ồ ờ ả ỷ ỏ ấ ị ấ

-. Con d u đang s  d ng b  mòn, h ng ho c có s  chuy n đ i v  t  ch c hay đ i tên t  ch c thì ph i làm th  t c kh c l i con d u m i và n p l iấ ử ụ ị ỏ ặ ự ể ổ ề ổ ứ ổ ổ ứ ả ủ ụ ắ ạ ấ ớ ộ ạ  
con d u cũ.ấ

-. C  quan, t  ch c s  d ng con d u ph i t o đi u ki n đ  các c  quan có th m quy n ki m tra vi c ch p hành các quy đ nh v  qu n lý và s  d ngơ ổ ứ ử ụ ấ ả ạ ề ệ ể ơ ẩ ề ể ệ ấ ị ề ả ử ụ  
con d u.ấ

f- Th  t c mang con d u t  n c ngoài vào Vi t Nam s  d ngủ ụ ấ ừ ướ ệ ử ụ

C  quan, t  ch c n c ngoài, tr  c  quan đ i di n ngo i giao, ho t đ ng t i Vi t Nam c n mang con d u vào Vi t Nam s  d ng tuân theoơ ổ ứ ướ ừ ơ ạ ệ ạ ạ ộ ạ ệ ầ ấ ệ ử ụ  
quy đ nh sau:ị

-. Có văn b n đ  ngh  v  vi c mang con d u t  n c ngoài vào Vi t Nam s  d ng theo m u do B  Công an quy đ nh.ả ề ị ề ệ ấ ừ ướ ệ ử ụ ẫ ộ ị

-. Văn b n cho phép ho t đ ng t i Vi t Nam c a c  quan có th m quy n c p (ph i xu t trình b n chính và n p b n sao h p l ).ả ạ ộ ạ ệ ủ ơ ẩ ề ấ ả ấ ả ộ ả ợ ệ



-. Ng i làm th  t c mang con d u t  n c ngoài vào Vi t Nam s  d ng ph i xu t trình H  chi u ho c Gi y ch ng minh nhân dân.ườ ủ ụ ấ ừ ướ ệ ử ụ ả ấ ộ ế ặ ấ ứ

Trong th i h n 7 ngày làm vi c k  t  khi nh n h  s  h p l , c  quan Công an ph i làm th  t c c p “Gi y phép mang con d u vào n cờ ạ ệ ể ừ ậ ồ ơ ợ ệ ơ ả ủ ụ ấ ấ ấ ướ  
C ng hoà xã h i ch  nghĩa Vi t Nam “ cho c  quan, t  ch c xin phép.ộ ộ ủ ệ ơ ổ ứ

Trong th i h n 7 ngày làm vi c k  t  khi đ c phép mang con d u t  n c ngoài vào Vi t Nam, c  quan, t  ch c s  d ng con d u đóờ ạ ệ ể ừ ượ ấ ừ ướ ệ ơ ổ ứ ử ụ ấ  
ph i mang Gi y phép và con d u đ n c  quan Công an c p t nh n i đóng tr  s  đ  đăng ký và đ c c p “Gi y ch ng nh n đã đăng kýả ấ ấ ế ơ ấ ỉ ơ ụ ở ể ượ ấ ấ ứ ậ  
m u d u”. Th i h n s  d ng con d u đ c xác đ nh theo th i h n ghi trong gi y phép ho t đ ng do c  quan Nhà n c có th m quy nẫ ấ ờ ạ ử ụ ấ ượ ị ờ ạ ấ ạ ộ ơ ướ ẩ ề  
c a Vi t Nam c p.ủ ệ ấ

g - Th  t c đ  ngh  s  d ng con d u có hình qu c huy ho c con d u có n i dung nh  con d u th  nh tủ ụ ề ị ử ụ ấ ố ặ ấ ộ ư ấ ứ ấ

-. Các t  ch c quy đ nh t i kho n 12 Đi u 3 Ngh  đ nh s  58/2001/NĐ-CP khi đ  ngh  đ c s  d ng con d u có hình Qu c huy ph i cóổ ứ ị ạ ả ề ị ị ố ề ị ượ ử ụ ấ ố ả  
văn b n g i Ban T  ch c- Cán b  Chính ph . Ban T  ch c- Cán b  Chính ph  ph i h p v i B  Công an xem xét, đ  trình Th  t ngả ử ổ ứ ộ ủ ổ ứ ộ ủ ố ợ ớ ộ ể ủ ướ  
Chính ph  quy t đ nh b ng văn b n. Sau khi Th  t ng Chính ph  quy t đ nh, B  Công an ti n hành làm th  t c kh c d u và qu n lýủ ế ị ằ ả ủ ướ ủ ế ị ộ ế ủ ụ ắ ấ ả  
theo quy đ nh.ị

-. Các c  quan, t  ch c đ  ngh  s  d ng thêm con d u có cùng n i dung nh  con d u th  nh t quy đ nh t i kho n 1 Đi u 6 Ngh  đ nh sơ ổ ứ ề ị ử ụ ấ ộ ư ấ ứ ấ ị ạ ả ề ị ị ố 
58/2001/NĐ-CP đ c th c hi n nh  sau:ượ ự ệ ư

-. Đ i v i nh ng c  quan, t  ch c đ  ngh  cho s  d ng con d u có hình Qu c huy thì ph i đ c Th  t ng Chính ph  quy t đ nh b ngố ớ ữ ơ ổ ứ ề ị ử ụ ấ ố ả ượ ủ ướ ủ ế ị ằ  
văn b n.ả

-. Đối v i nh ng c  quan, t  ch c đ  ngh  cho s  d ng con d u không có hình Qu c huy thì ph i đ c c  quan có th m quy n quy t đ nhớ ữ ơ ổ ứ ề ị ử ụ ấ ố ả ượ ơ ẩ ề ế ị  
b ng văn b n.ằ ả

2.nguyên t c đóng d u:ắ ấ

-n i dung c a con d u ph i trùng v i c  quan ban hành văn b n.ộ ủ ấ ả ớ ơ ả

-con d u ch  đ c đóng lên các văn b n ,gi y t  sau khi đã có ch  ký c a c p có th mấ ỉ ượ ả ấ ờ ữ ủ ấ ẩ  
quy n(c p tr ng c p phó ho c c p d i tr c thu c đ c y quy n c a th  tr ng cề ấ ưở ấ ặ ấ ướ ự ộ ượ ủ ề ủ ủ ưở ơ 
quan,t  ch c đó)ổ ứ

-không đ c đóng d u vò các văn b n ko h p l  ;ko đ c đóng d u kh ng ch  (văn b n ch aượ ấ ả ợ ệ ượ ấ ố ỉ ả ư  
có ch  ký c a c p có th m quy n)ho c văn b n ch a k p ghi n i dung.ữ ủ ấ ẩ ề ặ ả ư ị ộ

-d  đ c đóng rõ nét lên các văn b n và trùm lên 1/3 ch  ký v  bên trái.ấ ượ ả ữ ề

-tr ng h p có các b n ph  l c hay văn b n d  th o thì đóng d u treo.ườ ợ ả ụ ụ ả ự ả ấ
D u đóng m  ph i đ c đóng l i.ấ ờ ả ượ ạ
3.th c hi n các ch  đ  qu n lý con d u:ự ệ ế ộ ả ấ
-con d u kh c xong ph i đăng ký l u chi u m u t i c  quan công an c p gi y phép kh cấ ắ ả ư ể ẫ ạ ơ ấ ấ ắ  
d u,ch  sau khi đ c c p gi y ch ng nh n đã đăng ký m u dáu,c  quan t  ch c m i đ cấ ỉ ượ ấ ấ ứ ậ ẫ ơ ổ ứ ớ ượ  
thông báo s  d ng con d u m i.khi b t đ u s  d ng d u m i ph i n p l i con d u cũ cho cử ụ ấ ớ ắ ầ ử ụ ấ ớ ả ộ ạ ấ ơ 
quan công an.
-con d u ph i do th  tr ng c  quan ho c chánh văn phòng giao cho m t ng i gi ;ng i đóấ ả ủ ưở ơ ặ ộ ườ ữ ườ  
ph i là ng i có trách nhi m,đ  tin c y,có trình đ  chuyên môn v  văn th  và ph i ch u tráchả ườ ệ ủ ậ ộ ề ư ả ị  
nhi m tr c pháp lu t v  gi  và đóng d u ệ ướ ậ ề ữ ấ
-con d u ph i đ  l i c  quan,đ n v  và ph i đ c qu n lý ch t ch .có th  mang con d u điấ ả ể ạ ơ ơ ị ả ượ ả ặ ẽ ể ấ  
theo nh ng ph i ch u trách nhi m v  vi c đem ra kh i khu v c c a c  quan,đ n v .ko đ cư ả ị ệ ề ệ ỏ ự ủ ơ ơ ị ượ  
đem con d u v  nhà.ấ ề



-ko đ c làm bi n d ng con d u.khi có hành vi gây h ng hóc hay m t mát con d u thì ph iượ ế ạ ấ ỏ ấ ấ ả  
ch u trách nhi m.khi m t con d u ph i báo cáo ngay cho c  quan công an c p gi y ph pị ệ ấ ấ ả ơ ấ ấ ế  
đó.khi c n thi t ph i làm con d u m i thì ph i xin phép và n p con d u cũ.ầ ế ả ấ ớ ả ộ ấ
-nghiêm c m s  d ng con d u gi  và con d u ko đúng quy đ nh.ấ ử ụ ấ ả ấ ị

Vi c qu n lý và s  d ng con d u ph i tuân theo các quy đ nh sau đây:ệ ả ử ụ ấ ả ị

-. M i c  quan, t  ch c và các ch c danh nhà n c quy đ nh t i Đi u 3,    Đi u 4 c a Ngh  đ nh này ch  đ c s  d ng m t con d u. Trongỗ ơ ổ ứ ứ ướ ị ạ ề ề ủ ị ị ỉ ượ ử ụ ộ ấ  
tr ng h p c n có thêm con d u cùng n i dung nh  con d u th  nh t thì ph i đ c s  đ ng ý b ng văn b n c a c  quan có th m quy nườ ợ ầ ấ ộ ư ấ ứ ấ ả ượ ự ồ ằ ả ủ ơ ẩ ề  
thành l p và ph i có ký hi u riêng đ  phân bi t v i con d u th  nh t;ậ ả ệ ể ệ ớ ấ ứ ấ

Các c  quan, t  ch c có ch c năng c p văn b ng, ch ng ch , th  ch ng minh nhân dân, th  th c visa có dán nh thì đ c kh c thêm d uơ ổ ứ ứ ấ ằ ứ ỉ ẻ ứ ị ự ả ượ ắ ấ  
n i, d u thu nh  đ  ph c v  cho công tác, nghi p v  nh ng ph i đ c c p có th m quy n cho phép và n i dung con d u ph i gi ng nhổ ấ ỏ ể ụ ụ ệ ụ ư ả ượ ấ ẩ ề ộ ấ ả ố ư 
con d u t mà c  quan, t  ch c đó đ c phép s  d ng.ấ ướ ơ ổ ứ ượ ử ụ

-. Con d u kh c xong ph i đ c đăng ký m u t i c  quan công an, ph i n p l  phí do B  Tài chính quy đ nh và ch  đ c s  d ng sau khiấ ắ ả ượ ẫ ạ ơ ả ộ ệ ộ ị ỉ ượ ử ụ  
đã đ c c p "Gi y ch ng nh n đăng ký m u d u". C  quan, t  ch c khi b t đ u s  d ng con d u m i ph i thông báo gi i thi u m u conượ ấ ấ ứ ậ ẫ ấ ơ ổ ứ ắ ầ ử ụ ấ ớ ả ớ ệ ẫ  
d u m i.ấ ớ

-. Vi c đóng d u vào các lo i văn b n gi y t  ph i theo đúng quy đ nh c a pháp lu t.ệ ấ ạ ả ấ ờ ả ị ủ ậ

-. Ng i đ ng đ u các c  quan, t  ch c có trách nhi m qu n lý, s  d ng con d u c a c  quan, t  ch c mình.ườ ứ ầ ơ ổ ứ ệ ả ử ụ ấ ủ ơ ổ ứ

Con d u ph i đ c đ  t i tr  s  c  quan, t  ch c và ph i đ c qu n lý ch t ch . Tr ng h p th t c n thi t đ  gi i quy t công vi c  xaấ ả ượ ể ạ ụ ở ơ ổ ứ ả ượ ả ặ ẽ ườ ợ ậ ầ ế ể ả ế ệ ở  
tr  s  c  quan thì Th  tr ng c  quan, t  ch c đó có th  mang con d u đi theo và ph i ch u trách nhi m v  vi c mang con d u ra kh i cụ ở ơ ủ ưở ơ ổ ứ ể ấ ả ị ệ ề ệ ấ ỏ ơ 
quan.

-. M c in d u th ng nh t dùng màu đ .ự ấ ố ấ ỏ

-. Trong tr ng h p b  m t con d u, c  quan, t  ch c ph i báo ngay cho c  quan công an g n nh t và c  quan công an đã c p gi y ch ngườ ợ ị ấ ấ ơ ổ ứ ả ơ ầ ấ ơ ấ ấ ứ  
nh n đăng ký m u d u đ ng th i ph i thông báo hu  b  con d u b  m t.ậ ẫ ấ ồ ờ ả ỷ ỏ ấ ị ấ

-. Con d u đang s  d ng b  mòn, h ng ho c có s  chuy n đ i v  t  ch c hay đ i tên t  ch c thì ph i làm th  t c kh c l i con d u m i và n p l iấ ử ụ ị ỏ ặ ự ể ổ ề ổ ứ ổ ổ ứ ả ủ ụ ắ ạ ấ ớ ộ ạ  
con d u cũ.ấ

-. C  quan, t  ch c s  d ng con d u ph i t o đi u ki n đ  các c  quan có th m quy n ki m tra vi c ch p hành các quy đ nh v  qu n lý và s  d ngơ ổ ứ ử ụ ấ ả ạ ề ệ ể ơ ẩ ề ể ệ ấ ị ề ả ử ụ  
con d u.ấ

VI.công tác l p h  s :ậ ồ ơ
1.nh n xét chung:ậ
-khái ni m:h  s  là m t t p h p ệ ồ ơ ộ ậ ợ (ho c m t) văn b n tài li u có liên quan v i nhau v  m tặ ộ ả ệ ớ ề ộ  
v n đ ,m t s  vi c m t đ i t ng c  th  ho c có cùng chung m t đ c đi m v  th  lo iấ ề ộ ự ệ ộ ố ượ ụ ể ặ ộ ặ ể ề ể ạ  
ho c v  tác gi ….dduwodj hình thành trong quá trình gi i quyêt công vi c thu c ph m vi ch cặ ề ả ả ệ ộ ạ ứ  
năng,nhi m v  c  th  c a c  quan.m t cá nhân…ệ ụ ụ ể ủ ơ ộ
-các lo i h  sạ ồ ơ(d a trên đ c đi m)ự ặ ể
+h  s  công vi c(hay h  s  công v ):t p h p các văn b n,tài li u hình thành trong quá trìnhồ ơ ệ ố ơ ụ ậ ợ ả ệ  
gi i quy t m t công vi c  c  th ,sau khi công vi c k t thúc ho c theo quy đ nh c a pháp lu tả ế ộ ệ ụ ể ệ ế ặ ị ủ ậ  
đ n th i h n nh t đ nh,h  s  này ph i đ c l u n p.ế ờ ạ ấ ị ồ ơ ả ượ ư ộ
+h  s  nguyên tawcslaf t p b n sao các văn b n QLNN ồ ơ ậ ả ả (ch  y u là các văn b n QPPL)v  m tủ ế ả ề ộ  
m t công tác nghi p v  nh t đ nh dùng đr  làm tra c u gi i quy t công vi c hàng ngày.nó cóặ ệ ụ ấ ị ể ứ ả ế ệ  



th  là t p h p b n sao văn b n c a nhi u năm,có th  là m c l c văn b n.ko c n biienể ậ ợ ả ả ủ ề ể ụ ụ ả ầ  
m c,đóng quy n và n p l u c  quan lo i h  s  này.ụ ể ộ ư ơ ạ ồ ơ
+h  s  nhân s :t p các văn b n ph n ánh quá trình tr ng thành và công tác c a m i cánồ ơ ự ậ ả ả ưở ủ ỗ  
b ,công ch c c a c  quanộ ứ ủ ơ .đó là ch ng c  l ch s  và pháp lý.lo i h  s  náy thu c d ng tài li uứ ứ ị ử ạ ồ ơ ộ ạ ệ  
m t,ph i đ c khai thác,s  d ng theo ch  đ  b o m t và tôn tr ng các quy t đ nh cá nhânậ ả ượ ử ụ ế ộ ả ậ ọ ế ị  
hi n đ nh.ế ị
+h  s  trình duy t:là t p các văn b n ồ ơ ệ ậ ả d  th o vafcacs văn b n có liên quan,dùng đ  trình lãnhự ả ả ể  
đ o nghiên c u,xem xét và duy t ,phê chu n.h  s  này thuuwowngfcos hai ph n:ạ ứ ệ ẩ ồ ơ ầ
Ph n I:nh ng van b n nguyên t c làm c  sầ ữ ả ắ ơ ở cho vi c d  th o văn b n c n duy t;nh ng vănệ ự ả ả ầ ệ ữ  
b n,tài li u ghi k t lu n,nhiên c u đi u tra vveef s  vi c đó.ả ệ ế ậ ứ ề ự ệ
Ph n II d  th o văn b n trình duy t và các van b n có liên quan(b n thuy t minh,các phầ ự ả ả ệ ả ả ế ụ 
l c,..)ụ
-vai trò c a công tác l p h  s :ủ ậ ồ ơ
+l p h  s  là khâu cu i cùng,quan tr ng c a công tác văn th ,là khâu b n l  c a công tác l uậ ồ ơ ố ọ ủ ư ả ề ủ ư  
tr ,trong đó hình thành nh ng h  s  ph n ánh trung th c,đ y đ  ho t đ ng c a c  quan,t oữ ữ ồ ơ ả ự ầ ủ ạ ộ ủ ơ ạ  
can c  chính xác đ  gi i quy t nhanh chóng,đúng đ n có hi u qu  công vi c c a c  quan vàứ ể ả ế ắ ệ ả ệ ủ ơ  
m i cán b ,công ch c.ỗ ộ ứ
+công tác này góp ph n gi  bí m t c a Đ ng,nhà n c và c  quan,h n ch  đ c vănầ ữ ậ ủ ả ướ ơ ạ ế ượ  
bnar,gi y t  vô d ng ho c b  sót nh ng tài li u quý hi mấ ờ ụ ặ ỏ ữ ệ ế
-yêu c u đ i v i công tác l p h  s :ấ ố ớ ậ ồ ơ
+p n ánh đún ch c năng,nhi m v  ch  y u c a c  quan,đ n v ;ho t đ ng chính c a cả ứ ệ ụ ủ ế ủ ơ ơ ị ạ ộ ủ ơ 
quan,..và trong t ng th i kỳ.ừ ờ
+các ăn b n,tài li u đ a vào h  s  ph i có giá tr  t ng đ i đông đ u nhau:ả ệ ư ồ ơ ả ị ươ ố ề
+các văn b n trong t ng lo i h  s  ph i logic,liên quan v i nhau v  m t v n đ ,m t s  vi cả ừ ạ ồ ơ ả ớ ề ộ ấ ề ộ ự ệ  
ho c m t ng i.ặ ộ ườ
+h  s  ph i đ c biên m c đ y đ  chính xác.ồ ơ ả ượ ụ ấ ủ
+h  s  ph i thu n l i cho vieecj s  d ng và b o qu n.ồ ơ ả ậ ợ ử ụ ả ả
2.công tác l p danh muc h  s : ậ ồ ơ
a.khái ni m :ệ
danh m c h  s  là b n kê nh ng h  s  mà c  quan,đ n v  d  ki n c n ph i l p trong nămụ ồ ơ ả ữ ồ ơ ơ ơ ị ự ế ầ ả ậ  
nh m h ng d n các cán b  trong c  quan,đ n v  l p h  s  đ y đ ,thu n l i giúp cho vi cằ ướ ẫ ộ ơ ơ ị ậ ồ ơ ầ ủ ậ ợ ệ  
l p h  s  đ y đ ,thu n l i giúp cho vi c l p h  s  đ c th ng nh t,ch t ch  ch  đ ng h pậ ồ ơ ầ ủ ậ ợ ệ ậ ồ ơ ượ ố ấ ặ ẽ ủ ộ ợ  
lý khoa hocjthuaanj ti n cho vi c ki m tra,đôn đ c công tác l p h  sowtaoj đi u ki n chu n bệ ệ ể ố ậ ồ ề ệ ẩ ị 
t t cho cán b  và c  s  v t ch t c n thi t cho công tác này và cu i cùng là chu n b  t t choố ộ ơ ở ậ ấ ầ ế ố ẩ ị ố  
vi c thu nh p và h  s  theo quy đ nh c a nhà n c.nh  v y danh m c h  s  là b n li tệ ậ ồ ơ ị ủ ướ ư ậ ụ ồ ơ ả ệ  
keecos h  th ng tên g i các h  s  mà c  quan c n ph i l p trong năm và đ c duyetj theo m tệ ố ọ ồ ơ ơ ầ ả ậ ượ ộ  
ch  đ  nh t đ nh.ế ộ ấ ị
-danh m c h  s  đ c làm vào tháng cu i năm đ  th c hi n ụ ồ ơ ượ ố ể ự ệ t  đ u năm m i.các cán b  vănừ ầ ớ ộ  
th ,l u tr  chuyên trách có trách nhi m giúp th  tru ng,chánh văn phòng và c  quan l p vănư ư ữ ệ ủ ỏ ơ ậ  
b n danh m c h  s .ả ụ ồ ơ
-danh m c h  s  có th  là b n danh m c ụ ồ ơ ể ả ụ h  s  chung c a toàn c  quan(danh m c h  s  t ngồ ơ ủ ơ ụ ồ ơ ổ  
h p)ho c là b n danh m c h  s  riêng(theo tùng đ n v ,t  ch c đ c l p)ợ ặ ả ụ ồ ơ ơ ị ổ ứ ộ ậ
b.quy trình l p danh m c h  sậ ụ ồ ơ:



-b c 1:xác đ nh lo i danh m c h  s :ướ ị ạ ụ ồ ơ
Tùy theo tình hình th c ti n c a c  quanmaf xác đ nh ự ễ ủ ơ ị càn ph i l p danh m c h  s  t ng h pả ậ ụ ồ ơ ổ ợ  
ho c theo d n v  ,t  ch c.ặ ơ ị ổ ứ
-b c 2 :ướ xây d ng đ  c ng phân lo i h  sự ề ươ ạ ồ ơ
+theo v n đấ ề:m i v n đ  là m t đ  m c l n bao g m các v n đ  nh .m i h  s  có th  baoỗ ấ ề ộ ề ụ ớ ồ ấ ề ỏ ỗ ồ ơ ể  
g m c  v n đ  ho c t ng ti u v n đ .cách phân lo i này th ng áp d ng  c  quan,đ n vồ ả ấ ề ặ ừ ể ấ ề ạ ườ ụ ở ơ ơ ị 
có c  c u t  ch c ko n đ nh và nhi m v  công tác ít ph c t p.ơ ấ ổ ứ ổ ị ệ ụ ứ ạ
+theo đ n v ,t  ch c:m i đ n v  t  ch c la fmootj đè m c l n,các đ  m c nh  là các h  sơ ị ổ ứ ỗ ơ ị ổ ứ ụ ớ ề ụ ỏ ồ ơ 
ho c đ n v  nh  h n.cách phân lo i này th ng đ c áp d ng  c  quan t  ch c rõ ràng ítặ ơ ị ỏ ơ ạ ườ ượ ụ ở ơ ổ ứ  
thay đ i.ổ
-b c 3: d  ki n h  s  và đ t tiêu đ  h  sướ ự ế ồ ơ ặ ề ồ ơ:
Tiêu đ  d  ki n ph i ph n ánh đ c n i dung h  s  ,rõ ràng,ng n g n,ph n ánh đ y đ  cácề ự ế ả ả ượ ộ ồ ơ ắ ọ ả ầ ủ  
m t ho t đ ng c a c  quan hình thành theo t ng v n đ ,s  vi c c  th  phù h p v i th cặ ạ ộ ủ ơ ừ ấ ề ự ệ ụ ể ợ ớ ự  
t .cũng c n tham kh o danh m c h  sowvaf m c l c h  s  c a nh ng năm tr c.ế ầ ả ụ ồ ụ ụ ồ ơ ủ ữ ướ
-b c 4 :quy đ nh ký hi u h  s :ướ ị ệ ồ ơ
Các đ  m c l n nh  t ng h  s  trongdanh m c đ u ph i có s  ký hi u đ  xác đ nh v  trí c aề ụ ớ ỏ ừ ồ ơ ụ ề ả ố ệ ể ị ị ủ  
chúng,thu n ti n cho vi c tra c u s  d ng.h  th ng ký hi u này ko c n quy đ nh c ngậ ệ ệ ứ ử ụ ệ ố ệ ầ ị ứ  
nh c.ri ng ký hi u h  s  ph i quy đ nh ch t ch ,h p ly,tránh trùng l p và th ng có haiắ ệ ệ ồ ơ ả ị ặ ẽ ợ ặ ườ  
ph n:ph n ch  và ph n s .ph n ch  g m tên c a đ n v ,t  ch c l p h  s  đó ho c ch  cáiầ ầ ữ ầ ố ầ ữ ồ ủ ơ ị ổ ứ ậ ồ ơ ặ ứ  
c a tên v n đ  mà h  s  ph n ánh ghép l i.ph n s  là s  th  t  c a h  sowthuoocj đ n v  tủ ấ ề ồ ơ ả ạ ầ ố ố ứ ự ủ ồ ơ ị ổ 
ch c ho c v n đ  mà h  s  ph n ánh.ứ ặ ấ ề ồ ơ ả
-b c 5:phân công ng i l p h  sướ ườ ậ ồ ơ:
Trong danh m c h  s  ph i ghi rõ tên ng i l p h  sụ ố ơ ả ườ ậ ồ ơ nh m giúp cho ng i l p h  s  bi tằ ườ ậ ồ ơ ế  
đ c mình ph i l p h  s  gì trong nămđ  ch  đ ng công tác,đ ng th i giúp lãnh đâ  c  quanượ ả ậ ồ ơ ể ủ ộ ồ ờ ọ ơ  
đ n v        n m đ c và qu n lý công vieecj c a c p d i.ơ ị ắ ượ ả ủ ấ ướ
-b c 6:xác ddinhj th i h n b o qu n h  sướ ờ ạ ả ả ồ ơ;m i h  s  ph i ghi rõ th i h n b o qu n tr cỗ ồ ơ ả ờ ạ ả ả ướ  
khi giao n p vào b  ph n l u tr  c  quan .xác đ nh th i h n b o qu n cũng chính là vi c đánhộ ộ ậ ư ữ ơ ị ờ ạ ả ả ệ  
giá giá tr  c a h  s .tuy nhiên đây ch  là đánh giá d  ki n ,trong quá trình hình thành v  l u trị ủ ồ ơ ỉ ự ế ầ ư ữ 
h  s   c n ph i đ c k p th i ki m tra đánh gia l i.th i h n b o qu n h  s  có hai n i dung:ồ ơ ầ ả ượ ị ờ ể ạ ờ ạ ả ả ồ ơ ộ
+năm b o qu n :th i h n l u gi  h  s  t i c  quan đ  ph c v  công tác .m c th i h n tínhả ả ờ ạ ư ữ ồ ơ ạ ơ ể ụ ụ ố ờ ạ  
năm b o qu n k  t  năm tài li u n p và l u tr  c  quan.sau khi năm b o qu n k tả ả ể ừ ệ ộ ư ữ ơ ả ả ế  
thucsnhuwngx h  s  có giá tr  l ch s  đ c thu nh p và b o qu n c  đ nh  kho luu tr  nhàồ ơ ị ị ử ượ ậ ả ả ố ị ở ử  
n c:tài li u h t giá tr  đ c h y theo quy đ nh c a nhà n c.ướ ệ ế ị ượ ủ ị ủ ướ
+th i h n b o qu n:th i hanjhoof s  l u l i  kho l u tr nhà n c.th i h n này có th  làờ ạ ả ả ờ ơ ư ạ ở ư ữ ướ ờ ạ ể  
vĩnh vi n,lâu dài ho c t m th i. ễ ặ ạ ờ
3.quy trình l p h  s  công vi c:ậ ồ ơ ệ
A.m  h  s :ở ồ ơ
-m  h  s  là vi c cán b  đ c giao nhi m v  l p h  s  vao fđ u m i năm ghi tiêu đ  hở ồ ơ ệ ộ ượ ệ ụ ậ ồ ơ ầ ỗ ề ồ 
sowcaanf l p vào các bìa h  s  căn cuwsvaof b n danh m c h  s  c a c  quan.têu đ  h  sậ ồ ơ ả ụ ồ ơ ủ ơ ề ồ ơ 
c n ng n g n,rõ, chính ,xác,ph n ánh khái quát đ c n i dung v  vieecj v n đ .ngoài vi c ghiầ ắ ọ ả ượ ộ ụ ấ ề ệ  
tiêu đ ,bìa h  s  còn ph n ánh các y u t  khác nh :th i gian(năm tháng )đ a đi m(tên c  quanề ồ ơ ả ế ố ư ờ ị ể ơ  
đ a ph ng)và tên ng i(n u có),…bìa h  s  dduwowcj làm theo m u quy đ nh.ị ươ ườ ế ồ ơ ẫ ị
b.phân lo i văn b nạ ả , gi y t  đ a vào h  s :ấ ờ ư ồ ơ



-khi h  s  đã m ,có nh ng văn b n gi y t  gì v  vi c yồ ơ ở ữ ả ấ ờ ề ệ ấ  đang gi i quy t(ho c đã gi i quy tả ế ặ ả ế  
xong)thì đ a vào bìa đó,chú ý ko đ  sót văn b n,gi y t  các tài li u lien quan khác( nh,băngư ể ả ấ ờ ệ ả  
ghi âm,…)
-căn c  vào đ c truwngc a văn b n tài li u có th  chia thành các h  s ;và h  s  có th  chiaứ ặ ủ ả ệ ể ồ ơ ồ ơ ể  
thành các lo i sau đăyy;ạ
+đ c trung tên g i:các vb có cùng tên goi đ c x p cùng vào m t h  sặ ọ ượ ắ ộ ồ ơ
+đ ct r ng v n đặ ư ấ ề:các văn b n có cùng m t n i dung đ c x p x p vào cùng m t h  s .ả ộ ộ ượ ắ ế ộ ồ ơ
+đ c tr ng tác gi :các văn b n có cùng m t tác gi  đ c ặ ư ả ả ộ ả ượ x p vào cùng m t h  s .ế ộ ồ ơ
+đ c trung th i gian:các văn b n đ c ban hành trong th i gian nh t đ nh đ c x p vàoặ ờ ả ượ ờ ấ ị ượ ế  
cungfmootj h  s .ồ ơ
+đ c tr ng giao d ch:các văn b n,tài li u giao d ch v i m t c  quan khác đ c x p vào cùngặ ư ị ả ệ ị ớ ộ ơ ượ ế  
m t h  s .ộ ồ ơ
+đ c trung đ a d :các văn b n có cùng m t đ a dặ ị ư ả ộ ị ư đ c x p cùng vào m t h  sượ ế ộ ồ ơ
-trên th c t ,th ng v n d ng cùng m t lúc snhieeuf đ ct rung đ  l p h  s ,trong đó đ cự ế ườ ậ ụ ộ ặ ể ậ ồ ơ ặ  
tr ng tên g i,v n đ  đ c coi là ch  y u.ư ọ ấ ề ượ ủ ế
c.x p x p văn b n ,gi y t  trong h  s :ắ ế ả ấ ờ ồ ơ
-vb, gi y t  trong h  s  ph i d c x p x p m t cách khoa h c h p lý sao cho th  hi n đ cấ ờ ồ ơ ả ượ ắ ế ộ ọ ợ ể ệ ượ  
s  liên quan gi a các vb gi y t  trong h  s  và di n bi n c a s  vi c.ự ữ ấ ờ ố ơ ễ ế ủ ự ệ
-h  s  có th  x p x p theoồ ơ ể ắ ế
+tên vb
+th  t  th i gian;s m tr c,mu n sau(đ i v i các văn baane theo v n đ  tên goi,văn b n đi,,.)ứ ự ờ ớ ướ ộ ố ớ ấ ề ả
+theo trình t  gi i quy t v n đ  trong th  ti n:vb đ  xu t kh i x ng,đ t v n đ ,gi i quy tự ả ế ấ ề ự ễ ề ấ ở ướ ặ ấ ề ả ế  
vaansd đ ,k t thúc v n đ .ề ế ấ ề
+tác gi  k t h p v i th i gianả ế ợ ớ ờ
+v n đ  k t h p th i gianấ ề ế ợ ờ
+v n ch  cái c a tên ng i ho c đ a ph ng(các t p đ n t ,b n khai cá nhân,t p báo khenầ ữ ủ ườ ặ ị ươ ậ ơ ừ ả ậ  
th ng,báo cáo c a đ a ph ng,..)ưở ủ ị ươ
+th  t  c a văn bnar:nh  tr c l n sau(đ i v i ngh  quy t,ngh  đ nh,quy t đ nh,ch  th ,thôngứ ự ủ ỏ ướ ớ ố ớ ị ế ị ị ế ị ỉ ị  
tú,báo cáo,..)c a c  quan ban hành.ủ ơ
+theo m c đ  quan tr ng c a văn b n;ứ ộ ọ ủ ả
-tùy t ng h  s  mà v n d ng các cách h p lý ho c ph i h p các cách v i nhau.ừ ồ ơ ậ ụ ợ ặ ố ợ ớ
N u h  s  có nh,phimế ồ ơ ả ,t  li u,băng,.. đi kèm thì ph i cho vào phong bì kèm theo h  s ,vàư ệ ả ồ ơ  
ph i đ c b o qu n theo ch  đ  riêng,nh ng ghi chú và h  s  đ a đi m b o qu n;khi n p l uả ượ ả ả ế ộ ư ồ ơ ị ể ả ả ộ ư  
h  s  cũng ph i n p c .ồ ơ ả ộ ả
d.biên m c h  s :ụ ồ ơ
-đây là m t trong nh ng n i dung đ c bi t c a công tác l p h  sộ ữ ộ ặ ệ ủ ậ ồ ơ nh m gi i thi u thànhằ ớ ệ  
ph n,n i dung và các y u t  khác c a h  s  đ  tra c u,khai thác đ c nhanhc hóng,thu n l iầ ộ ế ố ủ ồ ơ ể ứ ượ ậ ợ  
vaftaoj đi u ki n đ  b o qu n h  s  đ c t t,vi c biên m c h  s  đ c ti n hành chínhề ệ ể ả ả ồ ơ ượ ố ệ ụ ồ ơ ượ ế  
xácđ y đ .ầ ủ
có 2 lo i biên m c h  s :biên m c h  s  trong và biên m c h  s  ngoài.ạ ụ ồ ơ ụ ồ ơ ụ ồ ơ
 -biên m c h  s  trong:ụ ồ ơ
+đánh s  t  nh m c  đ nh tr t t  xáp x pố ờ ằ ố ị ậ ự ế  c a văn b n,gi y t  trong h  s ;ph i rõ ràng chínhủ ả ấ ờ ồ ơ ả  
xác



+vi t m c l c văn b nế ụ ụ ả ;gi i thi u mootjcachs h  th ng các thành ph n,n i dung văn b n,tàiớ ệ ệ ố ầ ộ ả  
li u v  trí c a chúng trong h  s .ệ ị ủ ồ ơ
+vi t t  k t thúc:ghi khái quát ế ờ ế nh ng đi u c n chú ý v  h  s  đó nh m ki m tra,b o qu n tàiữ ề ầ ề ồ ơ ằ ể ả ả  
li u,tránh vi  b  traó ,đánh c p,gi  m o,đ ng th i theo dõi tr ng thái văn b n đ  có bi  phápệ ệ ị ắ ả ạ ồ ờ ạ ả ể ệ  
b o qu n k p th i thích đáng.-biên m c ngoài bìa h  s  g m các công vi c:ả ả ị ờ ụ ồ ơ ồ ệ
+vi t tên c  quan đ n v  t  ch c;ế ơ ơ ị ổ ứ
+ghi ký hi u h  s  theo d  ki n trong danh m c h  s  có  th  đi u ch nh chính xác h n;ệ ồ ơ ự ế ụ ồ ơ ể ề ỉ ơ
+ghi ngày tháng b t đ u k t thúc;ắ ầ ế
+ghi s  l ng tố ượ ờ
+ghi th i gian b o qu nờ ả ả
d.đóng quy n:ể
-h  s  khi đã biên m c xong,c n đóng quy n đ  c  đ nh th  tồ ơ ụ ầ ể ể ố ị ứ ự x p x p tài li u trong hắ ế ệ ồ 
s ,gi  cho chúng ko b  m t mát,b o qu n thu n ti n cho vi c n p l u,khai thác h  s .khiơ ữ ị ấ ả ả ậ ệ ệ ộ ư ồ ơ  
đóng quy n c n l u ý:ki m tra toàn b  tình tr ng h  s ,g  các v t li u b ng kim lo i đínhể ầ ư ể ộ ạ ồ ơ ỡ ậ ệ ằ ạ  
trên các tài li u nh  đinh ghim,k p,…và đóng h  s  b ng ch  b n,ko đóng b ng v t li u kimệ ư ẹ ồ ơ ằ ỉ ề ằ ậ ệ  
lo i.ạ
e.n p h  s  l u:ộ ồ ơ ư
-l u h  s  là m t trong nh ng nhi m v  c a công tác văn th  đ c th c hi n theo quy đ như ồ ơ ộ ữ ệ ụ ủ ư ượ ự ệ ị  
c a nhà n c nh m b o qu n tài li u có giá tr  và t o đi u ki n thu n l i cho vi c tra c u sủ ướ ằ ả ả ệ ị ạ ề ệ ậ ợ ệ ứ ử 
d ng lâu dài.ụ
-b  ph n ti p nh n h  s  n p l u ộ ậ ế ậ ồ ơ ộ ư ph i ddoois chi u v i b n m c l c h  s ,ki m tra thi uả ế ớ ả ụ ụ ồ ơ ể ế  
đ ,xem xét h  s  và n u c n yêu c u đ n v  đ n v  n p l u b  sung cho đ ,r i ký nh n vàoủ ồ ơ ế ầ ầ ơ ị ơ ị ộ ư ổ ủ ồ ậ  
b n m c l c,tr  l i đ n v  n p lluwu 1 b n,l u t i phòng l u tr  c  quan và phòng văn thả ụ ụ ả ạ ơ ị ộ ả ư ạ ư ữ ơ ư 
m i n i m t b n.ỗ ơ ộ ả
-nh ng h  s  có th i h n b o qu n ư ồ ơ ờ ạ ả ả t m th i thì đ  l i đ n v ,h t h n thì đánh giá l i.n u koạ ờ ể ạ ơ ị ế ạ ạ ế  
c n l u thêm thì tiêu h y theo th  t c.ầ ư ủ ủ ụ
-các tài li u tham kh o ệ ả h  s  nguyên t c và các h  s  liên quan đ n công vi c c a năm t i thìồ ơ ắ ồ ơ ế ệ ủ ớ  
ko ph i n p l u tr  c  quan.đ n v  nào c n gi  l i h  s  thu c di n n p l u đ  nghiên c uả ộ ư ữ ơ ơ ị ầ ữ ạ ồ ơ ộ ệ ộ ư ể ứ  
thì làm th  t c m n l i phòng l u tr  c  quan.ủ ụ ượ ạ ư ữ ơ
-cán b  l u tr  c n ph i h p v i văn th  nghiộ ư ữ ầ ố ợ ớ ư ện c u danh m c h  s  n p l u c a c c l u trứ ụ ồ ơ ộ ư ủ ụ ư ữ 
nhà n c,l p danh sachs c n n p l u tr  t i c  quan.ướ ậ ầ ộ ư ữ ạ ơ
-khi giao n pộ  h  s ,tài li u c n ph i l p biên b n có kèm theo danh sách h  s ,tài li u n pồ ơ ệ ầ ả ậ ả ồ ơ ệ ộ  
l u tr  và danh sách h  s ,tài li u còn gi  l i đ  ti p t c nghiên c u.ư ữ ồ ơ ệ ữ ạ ể ế ự ứ
VII. ng d ng công ngh  thứ ụ ệ ông tin trong công tác văn th :ư
1. nh n xét chungậ :
Nh ng yêu c u chung đ i v i ng d ng công ngh  thông tin trong văn th :ữ ầ ố ớ ứ ụ ệ ư
-qu n lý ch t ch  h  s ,tài li u g c ko đ  m t mát,th t l c;ả ặ ẽ ồ ơ ệ ố ể ấ ấ ạ
-khai thác thông tin trong CSDL đ c nhanh chóng chính xác,đ y đượ ầ ủ
-b o v  đ c bí m t c a tài li u ả ệ ượ ậ ủ ệ
-b o v  CSDL ,o đ  thông tin trong CSDL b  m t ho c sai l ch thong tinả ệ ể ị ấ ặ ệ
-h  s  tài li u văn th ,l u tr  c a c  quan,sau khi truy nh p vào máy tính v n ph i b o qu nồ ơ ệ ư ư ữ ủ ơ ậ ẫ ả ả ả  
an toàn b n chínhả



-trong các CSDL văn th ,l u tr  ph i s  d ng b  mã ch  ư ư ữ ả ử ụ ộ ữ 8bit theo tiêu chu n Vi t namẩ ệ  
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-các phàn m m qu n tr  ề ả ị các CSDL trong văn th ,l u tr  do c c l u tr  nhà n c h ng d nư ư ữ ụ ư ữ ướ ướ ẫ  
th ng nh t các c  quantrong ph m vi toàn qu c;ố ấ ơ ạ ố
-thông tintaif li u văn th ,l u tr  còn giá tr  m t,giá tr  hi n hành ko đ c ệ ư ư ữ ị ậ ị ệ ượ k t n i m ngế ố ạ  
Internet.thông tin tài li u l u tr  có giá tr  l ch s ,k t thúc giá tr  hi n hành ph i đ cc  quanệ ư ữ ị ị ử ế ị ệ ả ượ ơ  
có th m quy n c a nhà n c cho phép m i đ c k t n i m ng internet.ẩ ề ủ ướ ớ ượ ế ố ạ
2.các khâu ngh p v  c  b n:ệ ụ ơ ả
a.phân tích và thi t k  h  th ng CSDL qu n lý th ng kê và tra tìm b n trong văn th  đ  chu nế ế ệ ố ả ố ả ư ể ẩ  
b  l p CSDL g m:ị ậ ồ
-phân tích ch c năng,nhi m v  m i quan h  công tác c a c  quan đ  chonj nh ng văn b nứ ệ ụ ố ệ ủ ơ ể ữ ả  
v n nh p vào CSDL .ầ ậ
-xây d ng b n phân lo i thông tin văn b n theo v n đự ả ạ ả ấ ề
-l p danh m c nhu c u kai thác thông tin đ u ra c a CSDL.ậ ụ ầ ầ ủ
-L a ch n h  qu n tr  CSDL.ự ọ ệ ả ị
b.Chu n b  thông tin đ u vào c a CSDL qu n lý văn b n đi-văn b n đ n g m có:ẩ ị ầ ủ ả ả ả ế ồ
-chu n b  thong tin đ u vào c a văn ẩ ị ầ ủ b n đ n bao g m:ả ế ồ
+s  đăng ký văn b n đ n.ố ả ế
+ngày đ nế
+c  quan g i văn b n ơ ử ả
+s  và ký hieeujj văn b nố ả
+ngày ,tháng văn b nả
+tên laoij văn b nả
+trích y u n i dungế ộ
+phân lo i theo v n đạ ấ ề
+h  tên,ch c v  ng i kýọ ứ ụ ườ
+m c đ  m tứ ọ ậ
+m c đ  kh nứ ọ ẩ
+văn b n g  kem theoả ử
+ko x  lýử
+có x  lýử
+|l u h  s  sư ồ ơ ố
-chu n b  thông tin đ u vào c a văn b n đi bo g m:ẩ ị ầ ủ ả ồ
+s  ký hi u văn b nố ệ ả
+ngày văn b nả
+trích y u n i dung ván đế ộ ề
+lo i văn b nạ ả
+ng i th o lu nườ ả ậ
+đ n v  th o văn b nơ ị ả ả
+ng i kýườ
+đ  m tộ ậ
+đ  kh nộ ẩ
+s  l ng b nố ượ ả



+văn b n g i kèm ả ử
+tr  l i văn b n:s ….ngày….c a….ả ờ ả ố ủ
+quá trính x  lýử
+các c  quan nh n văn b nơ ậ ả
+l u h  s  sư ồ ơ ố
-chu n thông tin đ u rac a CSDL qu n lý văn b n đi-văn b n đi bao g m thông tin c a m tẩ ầ ủ ả ả ả ồ ủ ộ  
văn b n ho c thông tincuar m t y u t  trong nhi u văn b nả ặ ộ ế ố ề ả
-m t s  l u ý:ộ ố ư
+ngoài các chu n thông tinđ u vào va fđ u ra đã nêu trên các c  quan có th  b  sung vàoẩ ầ ầ ơ ể ổ  
CSDL nh ng thông tincaanf thi t cho phù h p v i ddawcj ddieeemr c a văn th  c  quanữ ế ợ ớ ủ ư ơ
+CSDL qu n lý văn b n đi-văn b n đ n s  d ng ph n m m LOTUS NOTES ho c các ph nả ả ả ế ử ụ ầ ề ặ ầ  
m m qu n tr  CSDL có chu n d  li u ODBC(ề ả ị ẩ ữ ệ OPEN DATABASE CONNECTIVITY)
+văn b n đi,văn b n đ n đã đ c dăng ký vào máy trong ngày c n t ng h p ả ả ế ượ ầ ổ ợ in ra gi y ph cấ ụ  
v  yêu c u chuy n giao,ký nh n gi i quy t văn ụ ầ ể ậ ả ế
+cu i năm ,các văn b n đăng ký van b n đi và đóng thành hai quy n s  v i tên g i:ố ả ả ể ổ ớ ọ
S  đăng ký văn b n đi đã nh p vào máy ổ ả ậ
Ssoor đăng ký văn b n đ n đã nh p máyả ế ậ
Chúng đ c l u t i văn th c  quan đ  tra c u khicanf thi tượ ư ạ ư ơ ể ứ ế
-CSDL văn b n đ n –đi d c ả ế ượ l u tr  trong máy vi tính và b o qu n theo ch  đ  m t.ư ữ ả ả ế ọ ậ

CÂU 3 :THÔNG TIN:VAI TRÒ;QUY TRÌNH;PHAN LAOIJ;TH C TI N:Ự Ễ
-Khái ni m:ệ   +Thông tin: là nh ng tin t c đ c ti p nh n v  m t s  ki n, m t v n đ ,m tữ ứ ượ ế ậ ề ộ ự ệ ộ ấ ề ộ  
tình hình c a đ i s ng t  nhiên – xã h i.ủ ờ ố ự ộ
+ Thông tin trong ho t đ ng qu n lý là t p h p t t c  các thông báo khác nhau v  các s  ki nạ ộ ả ậ ợ ấ ả ề ự ệ  
x y ra trong ho t đ ng qu n lý và môi tr ng bên ngoài có liên quan đ n ho t đ ng qu n lýả ạ ộ ả ườ ế ạ ộ ả  
đó, v  nh ng thu c tính c a h  th ng qu n lý và môi tr ng xung quanh, nh m ki n t o cácề ữ ộ ủ ệ ố ả ườ ằ ế ạ  
bi n pháp t  ch c các y u t  v t ch t, ngu n l c, không gian và th i gian v i các khách thệ ổ ứ ế ố ậ ấ ồ ự ờ ớ ể 
qu n lý.ả
I.Vai trò c a công tác thông tin trong ho t đ ng QLNN:ủ ạ ộ
1.vai trò c a thông tin nói chung:ủ
-Thông tin giúp con ng i có đ c tri th c thu nh n đ c t  th  gi i xung quanh và tích lũyườ ượ ứ ậ ượ ừ ế ớ  
đ c qua kinh nghi m s ng c a b n thân;ph c v  vào đ i s ng.ượ ệ ố ủ ả ụ ụ ờ ố
-Thông tin giúp cho con ng i ta ti p nh n và phân tích các tình hu ng c  th , t o ra kh  năngườ ế ậ ố ụ ể ạ ả  
đánh giá t ng h p nguyên nhân xu t hi n và phát tri n tình hu ng đó đ  l a ch n quy t đ nhổ ợ ấ ệ ể ố ể ự ọ ế ị  
thích h p đ  đ t đ c m c tiêu đ  ra.ợ ể ạ ượ ụ ề
-Thông tin th  hi n n i dung th  gi i bên ngoài qua nh n th c c a con ng i. T  đó màể ệ ộ ế ớ ậ ứ ủ ườ ừ  
ng i ta có th  l u tr  l i nh ng gì c n thi t.ườ ể ư ữ ạ ữ ầ ế
2.vai trò c a thông tin trong ho t đ ng QLNN:????????????????///ủ ạ ộ
-Thông tin là công c  đ c l c đ  ra các quy t đ nh đúng đ n.???????????/ụ ắ ự ề ế ị ắ
-Thông tin là c  s  đ  ki m tra đánh giá ho t đ ng c a t  ch c.?????????ơ ở ể ể ạ ộ ủ ổ ứ
 -Thông tin là đ i t ng ho t đ ng c a cán b  công ch c???????????????ố ượ ạ ộ ủ ộ ứ
II.Các tiêu chí đ  phan lo i thông tin(các cách phân lo i)ể ạ ạ



-Thông tin không đ n thu n là quá trình trao đ i các thông báo, mà nó còn là ơ ầ ổ
quá trình x  lý các thông đi p, ti p nh n ho c lo i b  chúng trong quá trình qu n lý đ  đi t iử ệ ế ậ ặ ạ ỏ ả ể ớ  
m t quy t đ nh qu n lý phù h p v i ch c năng, nhi m v  c a c  quan qu n lý.ộ ế ị ả ợ ớ ứ ệ ụ ủ ơ ả
-Đ  x  lý t t các thông tin, c n ph i n m v ng k  thu t phân lo i thông tin m t cách khoaể ử ố ầ ả ắ ữ ỹ ậ ạ ộ  
h c.ọ
-Vi c phân lo i thông tin trong ho t đ ng qu n lý c n th ng nh t, nh t quán và d a trênệ ạ ạ ộ ả ầ ố ấ ấ ự  
nh ng cách ti p c n có h  th ng và t ng h p. Tính h  th ng và t ng h p đòi h i ph i xácữ ế ậ ệ ố ổ ợ ệ ố ổ ợ ỏ ả  
đ nh và xem xét t t c  m i hình th c,m i d ng thông tin quany lý – xã h i có th  có đ c.ị ấ ả ọ ứ ọ ạ ộ ể ượ
Do đó vi c phân lo i c n h ng t i s  nghiên c u toàn di n và phan tích t ng th  nhũng v nệ ạ ầ ướ ớ ự ứ ệ ổ ể ấ  
đ  qu n lý xã h i.ề ả ộ
-Thông tin có th  đ c phân lo i theo các tiêu chí sau:ể ượ ạ
1. Phân lo i theo kên ti p nh n:ạ ế ậ
G m có hai lo i:ồ ạ
-Thông tin có h  th ng:ệ ố
+Là nh ng thông tin đ c c p nh t theo nh ng chu kỳ, h  th ng đã đ nh s n.ữ ượ ậ ậ ữ ệ ố ị ẵ
+Là các b n tin hàng tu n, báo cáo hàng tháng, báo cáo hàng quý, báo cáo hàng năm c a cácả ầ ủ  
quân, huy n, g i v  U  ban nhân dân t nh….ệ ử ề ỷ ỉ
+Đ c đi m: Th ng đ c quy đ nh tr c v  yêu c u, n i dung, trình t  ho c bi u m u th ngặ ể ườ ượ ị ướ ề ầ ộ ự ặ ể ẫ ố  
nh t, và tuy t đ i đa s  là c a c p d i g i cho c p trên.ấ ệ ạ ố ủ ấ ướ ử ấ
-Thông tin không h  th ng:ệ ố
+Là nh ng thông tin không đ nh ký đ c c p nh t ng u nhiên.ữ ị ượ ậ ậ ẫ
+Có th  là nh ng thông tin t  c p trên xu ng nh m b  sung, hoàn thi n k  ho ch ch  đ o h cể ữ ừ ấ ố ằ ổ ệ ế ạ ỉ ạ ặ  
s  đi u ch nh ng phó mang tính ch t tình th  trong m t hoang c nh b t ng  nh t đ nh.ự ề ỉ ứ ấ ế ộ ả ấ ờ ấ ị
+Cũng có th  là thông tin t  d i báo cáo lên ho c xin ý ki n ch  đ o c a c p trên v  nh ngể ừ ướ ặ ế ỉ ạ ủ ấ ề ữ  
s  ki n b t ng  n m ngoài t m ki m soát và x  lý c a c p d i.ự ệ ấ ờ ằ ầ ể ử ủ ấ ướ
2. Phân lo i theo tính ch t , đ c đi m s  d ng thông tin:ạ ấ ặ ể ử ụ
G m có hai lo i:ồ ạ
-Thông tin tra c u:ứ
+Là nh ng thông tin đ a đ n cho ng i qu n lý nh ng n i dung tài li u có tính quy c,ữ ư ế ườ ả ữ ộ ệ ướ  
nh ng căn c , nh ng kinh nghi m cho s  ho t đông c a hữ ứ ữ ệ ự ạ ủ ọ
+Ví d : Thông tin pháp lý;ụ
              Thông tin v  thành t u khoa h c – k  thu t;ề ự ọ ỹ ậ
-Thông tin báo cáo:
+Là nh ng thông tin v  tình hình các s  ki n, các ho t đ ng đã và đang x y ra liên quan đ iữ ề ự ệ ạ ộ ả ố  
v i đ i t ng đ  đ m b o đi u ki n cho h  ch  đ ng x  lý đúng đ n và k p th i tình hìnhớ ố ượ ể ả ả ề ệ ọ ủ ộ ử ắ ị ờ  
th c ti n x y ra.ự ễ ả
+Đ c đi m: Th ng mang tính h  th ng.ặ ể ườ ệ ố
                    Có th  là ng u nhiên, b t ch t.ể ẫ ấ ợ
3. Phân lo i theo ph m vi c a lĩnh v c ho t đ ng:ạ ạ ủ ự ạ ộ
G m có hai lo i:ồ ạ
-Thông tin kinh t :ế



Ph n ánh các quá trình ho t đ ng m i m t c a lĩnh v c ho t đ ng kinh t  nh  công nghi p,ả ạ ộ ọ ặ ủ ự ạ ộ ế ư ệ  
nông nghi p,th ng m i, giao thông van t i, đ u t  xây d ng, tài chính ngân hàng,giá c , thệ ươ ạ ả ầ ư ự ả ị 
tr ng….ườ
-Thông tin chính tr  - xã h i;ị ộ
Ph n ánh tình hình văn hóa, giáo d c, y t , dân s , môi tr ng, an ninh, tr t t , qu c phòng,ả ụ ế ố ườ ậ ự ố  
ngo i giao…ạ
4.Theo tính chât th i đi m n i dung:ờ ể ộ
G m có ba lo i:ồ ạ
-Thông tin quá kh :ứ
Là nh ng thông tin liên quan đ n nh ng s  vi c đã đ c gi  quy t trong quá trình ho t đ ngữ ế ữ ự ệ ượ ả ế ạ ộ  
đã qua c a các c  quan qu n lý.ủ ơ ả
-Thông tin hi n hành:ệ
Là nh ng thông tin liên quan đ n nh ng s  vi c đang x y ra hàng ngày trong c  quan thu c hữ ế ữ ự ệ ả ơ ộ ệ 
th ng b  máy qu n lý Nhà n c.ố ộ ả ướ
-Thông tin d  báo:ự
+Là nh ng thông tin mang tính k  ho ch t ng lai,các d  báo chi n l c ho t đ ng mà bữ ế ạ ươ ự ế ượ ạ ộ ộ 
máy qu n lý c n d a vào đó đ  ho ch đ nh ph ng h ng ho t đ ng c a mình. ả ầ ự ể ạ ị ươ ướ ạ ộ ủ
+Ví d : Các k  ho ch, các đ  án, d  án phát tri n, các lo i ch ng trình công tác dài h n,….ụ ế ạ ề ự ể ạ ươ ạ
5. Theo ngu n thông tin:ồ
G m có hai lo i:ồ ạ
-Thông tin chính th c:ứ
-Thông tin không chính th c:ứ
6. Theo quan h  qu n lý:ệ ả
G m có b n lo i:ồ ố ạ
-Thông tin t  trên xu ng d i;ừ ố ướ
-Thông tin t  d i lên trên;ừ ướ
-Thông tin ngang;
-Thông tin liên l c đan chéo;ạ
7. Theo h ng quan h  gi a h  th ng qu n lý và đ i t ng qu n lý:ướ ệ ữ ệ ố ả ố ượ ả
G m có hai lo i:ồ ạ
-Thông tin tr c ti p;ự ế
-Thông tin ph n h i;ả ồ
8. Theo n i dung logic c a thông tin:ộ ủ
G m có ba lo i:ồ ạ
-Thông tin v  các ch  th  qu n lý;ề ủ ể ả
-Thông tin v  đ i t ng qu n lý;ề ố ượ ả
-Thông tin v  nh ng thu c tính và các quan h  gi a ch  th  và đ i t ng qu n lý.ề ữ ộ ệ ữ ủ ể ố ượ ả
9. Theo hình th c th  hi n thông tin:ứ ể ệ
G m có b n lo i:ồ ố ạ
-Thông tin qua văn b n tài li u;ả ệ
-Thông tin bi u hi n qua l i nói;ể ệ ờ
-Thông tin bi u th  b ng s  đ ,đ  thi;ể ị ằ ơ ồ ồ
-Thông tin bi u hi n qua ký hi u, tín hi u.ể ệ ệ ệ



III.QUY TRÌNH CÔNG TÁC THÔNG TIN: (QUY TRÌNH CÔNG NGH  THÔNG TIN):Ệ
-Công ngh  thông tin là t p h p các ph ng pháp khoa h c, các ph ng ti n và công c  kệ ậ ợ ươ ọ ươ ệ ụ ỹ 
thu t hi n đ i – ch  y u là k  thu t máy tính và vi n thông – nh m t  ch c,khai thác và sậ ệ ạ ủ ế ỹ ậ ễ ằ ổ ứ ử 
d ng có hi u qu  các ngu n tài nguyên thông tin r t phong phú và ti m tàng trong lĩnh v cụ ệ ả ồ ấ ề ự  
ho t đ ng c a con ng i và xã h i.ạ ộ ủ ườ ộ
-T ng quan quy trình công ngh  thông tin g m các b c sau:ổ ệ ồ ướ
1. Xây d ng và t  ch c ngu n tin:ự ổ ứ ồ
-C  s  căn c  là yêu c u c a lãnh đ o và qu n lý v  thông tin,ti n hành xây d ng và t  ch cơ ở ứ ầ ủ ạ ả ề ế ự ổ ứ  
ngu n tin.ồ
-C n tìm hi u va phân lo i nhu c u thông tin c a c  quan và lãnh đ o, theo các tiêu chi:ầ ể ạ ầ ủ ơ ạ
+N i dung thông tin;ộ
+Th i gian thông tin;ờ
+Lo i hình thông tin.ạ
-Đây là khâu có tính quy t đ nh đ i v i khâu ti p theo cũng nh  toàn b  quy trình công nghế ị ố ớ ế ư ộ ệ 
thông tin.
-N u khâu này th c hi n không chính xác,sai l ch s  d n t i nh ng sai l m không th  tránhế ự ệ ệ ẽ ẫ ớ ữ ầ ể  
kh i trong các khâu ti p theo.ỏ ế
2.Thu th p thông tin:ậ
-Xác đ nh ngu n thông tin:ị ồ
+N i sinh ra thông tin:C  quan, t  ch c, cá nhân).ơ ơ ổ ứ
+Kênh truy n thông tin: công báo,báo chi,truy n hình, phát thanh, m ng, con ng i…ề ề ạ ườ
+N i l u tr  thông tin.ơ ư ữ
- Ph ng pháp thu th p thông tin:ươ ậ
+Ti p nh n t  b u đi n ho c s u t m;ế ậ ừ ư ệ ặ ư ầ
+Nghe, đ c, ghi chép, tính toán.ọ
+Sao ch p, tra tìm qua m ng…..ụ ạ
-Đ c ti n hành theo các kênh, các h  th ng phân lo i n đ nh.ượ ế ệ ố ạ ổ ị
-Thông tin có th  đ c thu th p t  các ngu n khác nhau:ể ượ ậ ừ ồ
Ví d : Qua h  th ng thông tin báo cáo đ nh kỳ theo quy ch ;ụ ệ ố ị ế
            Qua h i h p giao ban;ộ ọ
             Qua vi c đi n m tr c ti p c  sệ ắ ự ế ơ ở
-Thông tin đ c thu th p qua m t s  công đo n nh t đ nh:ượ ậ ộ ố ạ ấ ị
+B t đ u tra tìm;ắ ầ
+Ti n hành tra tìm;ế
+K t thúc tra tìm.ế
3. Nghiên c u, phân tích và x  lý thông tin:ứ ử
-Thông qua vi c ki m tra tính chính xác, tính h p lý c a tài li u, s  li u h  th ng hóa, phânệ ể ợ ủ ệ ố ệ ệ ố  
tích t ng h p s  li u, tài li u;ổ ợ ố ệ ệ
-Phân lo i, t p h p, h  th ng hóa thông tin theo m c đích s  d ng c a ng i dùng tin;ạ ậ ợ ệ ố ụ ử ụ ủ ườ
-Phân tích thông tin:
+Tách các thông tin l n thành các thông tin c  th , chi ti t và ng c l i;ớ ụ ể ế ượ ạ
+Nh n xét và lý gi i các v n đ  rút ra sau khi tách, h p thông tin.ậ ả ấ ề ợ
+Khi lý gi i c n nhìn nh n, đánh giá các thông tin t  nhi u chi u, nhi u góc đ .ả ầ ậ ừ ề ề ề ộ



-Ch nh lý chính xác s  li u, tài li u đ  chúng ph n ánh đ c tình hình,xác đ nh đúng b n ch tỉ ố ệ ệ ể ả ượ ị ả ấ  
c a các s  vi c,các ho t đ ng.ủ ự ệ ạ ộ
 T  đó đ a ra các gi i pháp,ph ng án cho các quy t đ nh qu n lý d i các hình th c ki nừ ư ả ươ ế ị ả ướ ứ ế  
ngh ,đ  xu t sáng ki n gi i quy t,ban hành các văn b n thích h p.ị ề ấ ế ả ế ả ợ
-Đây là khâu then ch t,ph n ánh n i dung tr ng tâm ho c k t qu  c n đ t t i c a quy trìnhố ả ộ ọ ặ ế ả ầ ạ ớ ủ  
thông tin, b i l  k t qu  c a nó là t o l p nh ng thông tin m i ph c v  tr c ti p cho ho tở ẽ ế ả ủ ạ ậ ữ ớ ụ ụ ự ế ạ  
đ ng c a c  quan, t  ch c.ộ ủ ơ ổ ứ
-Các công đo n c a x  lý thông tin:ạ ủ ử
+Ti p nh n thông tin;ế ậ
+Tóm l c thông tin;ượ
+Ki m tra đ  tin c y c a thông tin;ể ộ ậ ủ
+L a ch n thông tin;ự ọ
+Phân tích t ng h p thông tin(tìm hi u nguyên nhân,b n ch t,h  thông hóa thông tin);ổ ợ ể ả ấ ệ
+Xác đ nh đ i t ng, hình th c truy n tin;ị ố ượ ứ ề
+Ki n ngh  gi i quy t v n đ .ế ị ả ế ấ ề
-Trong th i đ i ngày nay, vi c x  lý thông tin không ch  đ c th c hi n b ng trí tu  conờ ạ ệ ử ỉ ượ ự ệ ằ ệ  
ng i , mà còn đ c tr  giúp b i nhi u thi t b  k  thu t ngày càng hi n đ i và :thông minh”ườ ượ ợ ở ề ế ị ỹ ậ ệ ạ  
h n.ơ
Đi u đó cũng đòi h i ng i x  lý thông tin ph i đ t t i nh ng trình đ  nh t đ nh và ngày càngề ỏ ườ ử ả ạ ớ ữ ộ ấ ị  
ph i t  hoàn thi n mình, nâng cao tri th c chuyên môn. ả ự ệ ứ
4. Cung c p ph  bi n thông tin:ấ ổ ế
-Xác đ nh n i dung và lo i thông tin c n cung c p;ị ộ ạ ầ ấ
-C n nhanh chóng, k p th i,đúng đ i t ng b ng các đ i t ng b ng các hình th c thích h pầ ị ờ ố ượ ằ ố ượ ằ ứ ợ  
(ph  bi n t i h i ngh , y t th , qua các kênh thông tin đ i chúng…)ổ ế ạ ộ ị ế ị ạ
-Các c  quan t  ch c c n áp d ng r ng rãi nhi u hình th c tuyên truy n, ph  bi n pháp lu tơ ổ ứ ầ ụ ộ ề ứ ề ổ ế ậ  
cho nhân dân nh  thông qua các ph ng ti n thông tin đ i chúng, qua công tác xu t b n, y tư ượ ệ ạ ấ ả ế  
th  các văn b n pháp lu t t i n i công c ng…ị ả ậ ạ ơ ộ
-Bên canh đó các c  quan nhà n c c n t  ch c các hòm th  dân nguy n, t o đi u ki n đơ ướ ầ ổ ứ ư ệ ạ ề ệ ể 
nhân dân cung c p thông tin cho cac c  quan Nhà n c.ấ ơ ướ
5. B o qu n, l u tr  thông tin:ả ả ư ử
-Nh ng đ m b o cho tài li u thông tin không b  h  h ng và ph c v  cho công tác hàng ngày vàữ ả ả ệ ị ư ỏ ụ ụ  
lâu dài.
-Vi c b o qu n, l u tr  thông tin c n đ c đ m b o v  c  s  v t ch t, nh ng thi t b  tiênệ ả ả ư ữ ầ ượ ả ả ề ơ ở ậ ấ ữ ế ị  
ti n.ế
-C n ph i bi t tính toán và đ u t  thích đáng cho công tác b o qu n, l u tr .ầ ả ế ầ ư ả ả ư ữ
S  Đ  QUY TRÌNH CÔNG NGH  THÔNG TIN(V  S  Đ )Ơ Ồ Ệ Ẽ Ơ Ố

CÂU I:VĂN PHÒNG:KHÁI NI M,CH C NĂNG NHI M V ,TH C TI N:Ệ Ứ Ệ Ụ Ự Ễ
I. CÁC CÁCH HI U KHÁC NHAU V  VĂN PHÒNG:Ể Ề

khái niệm văn phòng có thể hiểu theo các cách khác nhau: 



­T1văn phòng là bộ máy làm việc tổng hợp và trực tiếp của một cơ quan chức năng phục vụ cho việc 
điều hành của lãnh đạo. cỏc cơ quan thẩm quyền chung hoặc quy mụ lớn thì thành lập văn phòng, 
những cơ quan nhỏ thì cú văn phòng hành chính.
­T2văn phòng được hiểu là trụ sở làm việc của cơ quan, đơn vị, là địa điểm giao tiếp đối nội, đối ngoại 
của cơ quan đơn vị đú.
­13văn phòng còn được hiểu là nơi làm việc cụ thể của những người có choc vụ, có tầm cỡ như: nghị sỹ, 
tổng giám đốc, giám đốc …
­T4văn phòng là một dạng hoạt động trong cơ quan, tổ chức trong đó diễn ra việc thu nhận, bảo quản lưu 
trữ các loại văn bản giấy tờ, tức là những công việc liên quan đến công tác văn thư.
TÓM LẠI:Văn phòng là bộ máy củ cơ quan,tổ chuwcscos trách nhiệm thu thập,xử lý và tổng hợp thông tin 
phục vụ cho sự điều hành  của lãnh đạo,đồng thời đảm bảo cho các điêu fkieenj vật chất kỹ thuật cho 
hoạt động chung của toàn cơ quan đơn vị đó.
I.CHỨC NĂNG CỦA VĂN PHÒNG:
1.Ch c năng tham m u,t ng h p:ứ ư ổ ợ
-Th c hi n ch c năng nay van phòng ti n hành nh ng ho t đ ng có n i dungnhieeuf m t và cóự ệ ứ ế ữ ạ ộ ộ ặ  
tính ch t t ng h p trong vi c tham v nấ ổ ợ ệ ấ  v  m t t  ch c,đi u hành công vi c lánh đ o,ch  đ oề ặ ổ ứ ề ệ ạ ỉ ạ  
và t  ch c công vi c c a lãnh đ o c  quan,t  ch cổ ứ ệ ủ ạ ơ ổ ứ
-tham m u bao hàm n i dung tham v nư ộ ấ
-t ng h p là th ng kê x  lý thông tin ph c v  cho ho t đ ng qu n lýổ ợ ỗ ử ụ ụ ạ ộ ả
­chức năng tham mưu tổng hợp nhìn nhận trên giác độ quan hệ văn phòng và thủ trưởng cơ quan. trong 
hoạt động của mình văn phòng phải đóng vai trò tham vấn cho lãnh đạo về tổ chức điều hành cơ quan. 
để có thể tham vấn cho thủ trưởng cơ quan có hiệu quả tất yếu phải đặt ra vấn đề thu thập phân tích và 
tổng hợp thông tin về những vấn đề cần giải quyết. từ đó có thể thấy được mối quan hệ giữa tổng hợp và 
tham vấn và trên thực tế sự tách bạch hai nôị dung này là điều không cần thiết.
­có thể thấy hoạt đọng của cơ quan tổ chức diễn ra phụ thuộc vào nhiều yếu tố khác nhau có tính chủ 
quan và khách quan
­muốn có được những quyết định đúng đắn,khoa học người lãnh đạo ko chỉ dựa vào ý chí chủ quan cua 
rminhf mà còn phải xét đến những yếu tố khách quan như ý kiến tham gia của các cấp quản lý,của nững 
người trợ giúp.
­việc thu thập,phân tích va ftoongr hợp những ý kieensd dó thông thường và phần lớn được thực hiện bởi 
bộ phận văn phòng.hoạt ddooongj này mang tính chất tham vấn và chuyên môn sâu nhằm giúp lãnh đạo 
lựa chọn quyết định tối ưu
­mặt khác kết quả tham vấn xuất phát từ việc xử lý khoa học đầy đủ và chính xác thông tinđầu vào ,đầu 
ra kể cả những thông tin phản hồi mà văn phòng thu thập được.
­như vậy tham mưu cần có sự tổng hợp và tổng hợp là để tham mưu.
2.chức năng hậu cần:
­chức năng hậu cần là hình thức biểu hiện của mối quan hệ văn phòng với toàn bộ cơ quan đơn vị. với 
chức năng này văn phòng có một vị trí quan trọng trong bảo đảm sự vận hành bình thường của mọi cơ 
quan tổ chức. muốn vận hành được các cơ quan tổ chức phải có các phương tiện, điều kiện vật chất tối 
thiểu cần thiết. các yếu tố đó cần có bàn tay can thiệp của văn phòng để đảm bảo đáp ứng đầy đủ kịp 



thời mọi nhu cầu của cơ quan đơn vị.
­các điều kiện vật chát như nhà cửa,phương tiện trang thiết bị tài chính …là một trong những yếu tố quan 
trọng đảm bảo vận hành bình thương công việc của mọi cơ quan,tổ chức.chúng phải dduwowcj quản lý 
,sắp xếp phân phối và ko ngừng được bổ sung để cung cấp kịp thời,đầy đủ cho mọi nhu cấu hoạt động 
của cơ quan,tổ chức đó.
­đó chính là chức năng hậu cần của văn phòng một hoạt động có ý nghĩa quan trọng trong việc nâng cao 
hiệu quả hoạt đọng của mỗi cơ quan,tổ chức.
­nguyên tắc hoạt đọng này là phải áp dụng phương thức quản lý sao cho với chi phí thấp nhất mà đạt 
hiệu quả cao nhất.

III.NHI M V  C A VĂN PHÒNG:Ệ Ụ Ủ

1­xây dựng chương trình công tác của cơ quan và đôn đốc thực hiện chương trình đó, bố trí sắp xếp 
chương trình làm việc hàng tuần, tháng, quý, 6 tháng, năm của cơ quan.
2­thu thập, xử lí, quản lý và tổ chức sử dụng thông tin để từ đó tổng hợp, báo cáo tình hình hoạt động của 
các đơn vị trong cơ quan; đề xuất kiến nghị các biện pháp thực hiện phục vụ sự chỉ đạo và điều hành của 
thủ trưởng.
thực hiện nhiệm vụ tư vấn văn bản cho thủ trưởng và chịu trách nhiệm về tính pháp lý, kỹ thuật soạn thảo 
văn bản của cơ quan ban hành.
3­Thực hiện nhiệm vụ tư vấn văn bản cho thủ trương và chịu trách nhiệm về tính pháp lý,kỹ thuật soạn 
thảo văn bản của cơ quan ban hành.
4­thực hiện công tác văn thư, lưu trữ, giải quyết các văn thư, tờ trình của các đơn vị và các cá nhân theo 
quy chế của cơ quan, tổ chức theo dõi việc giải quyết các văn thư tờ trình đó.
5­tổ chức giao tiếp đối nội đối ngoại giúp cơ quan tổ chức trong công tác thư từ tiếp dân, giữ vai trò là 
chiếc cầu nối cơ quan tổ chức mình với các cơ quan tổ chức khác cũng như với nhân dân nói chung.
6­lập kế hoạch tài chính, dự toán kinh phí hàng năm, hàng quý, sự kiến phân phối hạn mức kinh phí, báo 
cáo kế toán, cân đối hàng quý, hàng năm, chi trả tiền lương, tiền thưởng, chi tiêu nghiệp vụ theo chế độ 
của nhà nước và quyết định của thủ trưởng.
7­mua sắm trang thiết bị, xây dựng cơ bản, sửa chữa quản lý cơ sở vật chất kỹ thuật, phương tiện làm 
việc của cơ quan, bảo đảm các yêu cầu hậu cần cho hoạt động và công tác của cơ quan.
8­tổ chức và thực hiện công tác y tế, bảo vệ sức khoẻ, bảo vệ an toàn cơ quan; tổ chức phục vụ các cuộc 
họp lễ nghi khánh tiết, thực hiện công tác lễ tân, tiếp khách một cách khoa học và văn minh.
9­thường xuyên kiện toàn bộ máy xây dựng đội ngũ công chức trong văn phòng, từng bước hiện đại hoá 
công tác hành chính ­ văn phòng, chỉ đạo và hướng dẫn nghiệp vụ văn phòng cho các văn phòng cấp 
dưới hay đơn vị chuyên môn khi cần thiết.
cho đến nay, văn phòng là bộ phận bị "phàn nàn" về nhiều vấn đề. tình trạng nhân viên 
TÓM LẠI:Hiệu quả công ác của văn phòng có ý nghĩa qua trọng nhiều khi có ý nghĩa quyets định đôi với 
thành công trong hoạt động của cơ quan,tổ chức bởi lẽ:văn phòng giải phóng cho lãnh đâọ khỏi tình 
trạng sự vụ ko đáng có,tập trung vaaof những công việc chính,quan trọng,chỉ ddaoj điều hành công việc 



khoa học vafc ó kết quả hơn:bảo đảm sự hoạt động đồng bộ và thống nhất,liên tục,sự phối hợp nhịp 
nhàng trong cơ quan tổ chức;đảm bảo hoạt đọng của cơ quan tổ chức tuân thủ phpas luật giữ vững kỷ 
cương:giữu dduwwocj vai trò đầu mối quan trọng trong quan hệ công tác với cáp trên,cấp dưới với các cơ 
quan,tổ chức và nhân dân noid chung/

IV.LIÊN HỆ THỰC TẾ:
cho đến nay, văn phòng là bộ phận bị "phàn nàn" về nhiều vấn đề. tình trạng nhân viên văn phòng kiêm 
nhiệm trình độ, năng lực chưa tương xứng với yêu cầu ngày càng cao đối với công tác văn phòng còn 
phổ biến. từ đó văn phòng chưa phát huy tốt vai trò tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan tổ chức điều hành 
công việc. chức năng hậu cần được thực hiện chưa có hiệu quả còn lãng phí, thiếu khoa học, lúng túng 
trong bố trí sử dụng quản lý các phương tiện, điều kiện vật chất của cơ quan, tổ chức.
­????????????

CÂU II.TỔ CHỨC LAO ĐỌNG KHOA HỌC TRONG CƠ QUAN VĂN PHÒNG:
                KHÁI NIỆM,LÝ DO,NỘI DUNG:
I KHAÍ NIỆM:
Tổ chức tốt hoạt động văn phòng sẽ phat huy được trình độ năng lực của các cơ quan,tổ chức và giúp 
giải quyết được quan hệ giữa cơ quan tổ chức và công chức nhân viên.có thể ví văn phòng là”bộ nhớ”của 
lãnh đạo là”tai mắt”của cơ quan,tổ chức,do đó tính nền nếp kỷ cương,khoa học của hoạt động văn phòng 
sẽ là những tiền đề quan trọng,cần thiết để hoạt động điều hành quản lý chungdieenx ra thông suốt và 
đạt hiệu quả cao.do dó tổ chức lao động công tác hành chính văn phòng còn có tác động trực tiếp tới tổ 
chức lao động hoạt động của cơ qaun tổ chức.
­như vậy:tổ chức lao động trong cơ quanhanhf chính nói chung là quá trình nghiên cứu và áp dụng những 
kiến thức khoa học,nguyên lý và nguyên tắc phân công lao động,hợp tác lao đọng,kỷ luật lao động,bảo 
hộ lao đọng,kích thích vật chất và tinh thần đối với lao đọng cho hiệu suất cao,hợp lý hóa lao động hành 
chính.tổ chức lao động là biện pháp chủ yếu để hoàn thiện và cải tiến công vụ.đây là một công việc phải 
được tiến hành thuwongf xuyên,năng động và sáng tạo.
­cồng tác tổ chức lao động hành chính văn phòng cũng ko nằm ngoài những yêu cầu chung về tổ chức 
lao động trong cơ quan hành chính nói chung.
II.NỘI DUNG TỔ CHỨC LAO ĐỘNG KHOA HỌC TRONG CƠ QUAN,VĂN PHÒNG:
­thường xuyên trang bị,hoàn thiện và nâng cao trình độ chuyên môn hành chính cho cán bộ công chức
­nghiên cứu đánh giá các ảnh huwongr của môi trường xã hội đối với hoạt động của cơ quan,ddowif 
sống,tâm tư và nguyện vọng của cán ộ công chức;
­thường xuyên hoàn thiện phong cách người lãnh ddaoj nang cao tinh thần thái ddoj làm viecj của cán bộ 
công chức,điều hòa quan hệ lãnh đạo và nhân viên nhằm đảm bảo tổ chức hoạt động có hiệu quả của 
đơn vị nói riên và của cơ quan nói chung.
­xây dựng và triển khai thực hiện có hieuj quả các kế hoạch trên cơ sở phối hợp,phát huy vai trò chức 
năng của các bộ phạn trong đơn vị,tận dụng hết những khả năng sáng tạo trong điều hành và thực thi 
công vụ.



­đảm bảo đầy đủ và sử đụng triệt để,có hiệu quả các công cụ và phương tiện làm việc.
­làm tốt và luôn luôn hoàn thiện đổi mơi scoong tác lưu trữ.
TÓM LẠI:
+cơ sở để tổ chức lao động khoa học trong văn phòng là quy chế hoạt động. thực tế cho thấy ở những 
nơi quy chế được xây dựng tốt nghĩa là các quy định phù hợp với thực tế, với thẩm quyền được giao thì ở 
đó việc điều hành có nhiều thuận lợi. trái lại ở các đơn vị không có quy chế hoặc quy chế được xây dựng 
qua loa thì ở đó việc tổ chức điều hành công việc luôn gặp khó khăn. khi đã có quy chế tốt,… mỗi cán bộ 
nhân viên trang cơ quan sẽ xác định rõ trách nhiệm, công việc trong cơ quan sẽ xác định rõ trách nhiệm, 
công việc mình phải làm và yêu cầu đối với công việc cũng như đối với bản thân để phấn đấu thực hiện 
tốt. từ đó, năng suất lao động, quản lý sẽ được nâng cao hơn.
+tổ chức lao động khoa học trong văn phòng có thể được hiểu là việc nghiên cứu và áp dụng các biện 
pháp tổng hợp, các phương tiện hợp lý nhằm tạo điều kiện cho cán bộ đơn vị hoàn thành tốt nhất nhiệm 
vụ của mình với thời gian ngắn nhất, chi phí ít nhất nhưng hiệu quả quản lý nhà nước được đảm bảo và 
không ngừng nâng cao.
+Các biiej pháp tổ chức hoạt đọng trong cơ quan hành chính rất đa dạng vì các yếu tố liên quan đến nó 
giữa các cơ quan ko bao giờ giống nhau.hơn nữa,những yếu ttoos lại thường xuyên biến đọng.vì vậy,việc 
nghiên cứu để tổ chức lao đọng một cách khoa học trong cơ quan phải đặt ra thường xuyeen và phải hết 
sức năng động,ko máy móc.

III.LÝ DO PHẢI TỔ CHỨC LAO ĐỌNG TRONG CƠ QUAN,VAN PHÒNG MỘT CÁCH KHOA HỌC:
1. Tạo tiền đề phát triển cho mỗi cơ qaun tổ chức:

­sự tồn tại và phát triển của mỗi cơ qaun tổ chức liên qau đến nhiều yếu tố trong đó có những yếu tố tiên 
quyết khẳng định c a c  quan,t  ch c trong h  th ng các ch  th  qaunr lýủ ơ ổ ứ ệ ố ủ ể
Ví d :đ a đi m đóng tr  s ,đ a bàn ho t đ ng,lĩnh v c ho t đ ng,quy mô ch t l ng đ i thụ ị ể ụ ở ị ạ ộ ự ạ ộ ấ ượ ố ủ 
c nh tranh,….ạ
-nh ng v n đ  trên liên quan m t thi t v i n i dung c a công tác văn phòng ,tr c h t là thuữ ấ ề ậ ế ớ ộ ủ ướ ế  
th p,phân tích và x  lý thông tinđ  có th  có dduwwocj nh ng d  báo chính xác đúng đ nậ ử ể ể ữ ự ắ  
ph c v  cho vi c qu n lý,đi u hành c a lãnh đ o đ i v i c  quan t  ch cụ ụ ệ ả ề ủ ạ ố ớ ơ ổ ứ
-khi nh ng công vi c này đ c tính toán k  l ng và th c hi n đ y đ  có khoa h c s  là cữ ệ ượ ỹ ưỡ ự ệ ấ ủ ọ ẽ ơ 
s  v ng ch c cho s  phát tri n c a c  qaun t  ch c.ở ữ ắ ự ể ủ ơ ổ ứ
1.gi m th i gianlangx phí và nh ng ách t c trong ti p nh n,x  lý,chuy n t i thông tin ph c vả ờ ữ ắ ế ậ ử ể ả ụ ụ 
cho ho t đ ng c a c  quan t  ch c:ạ ộ ủ ơ ổ ứ
-m i th ng l i trong ho t đ ng c a c  quan t  ch c đ c quyets ddinhj b i l i th  v  thôngọ ắ ợ ạ ọ ủ ơ ổ ứ ượ ở ợ ế ề  
tin.mnhuwng vi c tu th p,x  lý và chuy n t i thông tin l i ph  thu c vào s  phân giao tráchệ ậ ử ể ả ạ ụ ộ ự  
nhi m,l  l i và ph ng pháp làm vi c cũng nh  trình đ  chuyên môn c a cán b  công ch cệ ề ố ươ ệ ư ộ ủ ộ ứ  
văn phòng.do đó t  ch c khoa h c công tác văn phòng s  gi m b t th i ian lãng phí và nh ngổ ứ ọ ẽ ả ớ ờ ữ  
ách t c trong x  lý và l u chuy n thông tinắ ử ư ể
-v n đ  là h p lý hóa t  ch c và biên ché sao cho ch c năng nhi m v  c a m i b  ph n,m iấ ề ợ ổ ứ ứ ệ ụ ủ ỗ ộ ậ ỗ  
cán b  công ch c đ c phân đ nh rõ ràng.ộ ứ ượ ị
-do đó c n c n xây d ng và th c hi n quy ch  ho t ddooongj c a c  qaun t  ch c nghiêmầ ầ ự ự ệ ế ạ ủ ơ ổ ứ  
ng t hài hòa h p lý.ặ ợ



3. tăng c ng kh  năng s  d ng các ngu n l c:ườ ả ử ụ ồ ự
-các ngu n l c nh :nhân l c,v t l c,trí l c.ồ ự ư ự ậ ự ư
Các ngu n l c đó co th  s  d ng,huy đ ng m t cách hieuj qu  khi áp d ng nh ng ph ngồ ự ể ử ụ ọ ộ ả ụ ữ ươ  
th c tác đ ng và v n hành chúng m t cach khoa h cứ ộ ậ ộ ọ
-T1 lafcon ng i:là ko th  thi u trong m i ho t đ ng;y u t  này ph i la fmootj kh i thóngườ ể ế ọ ạ ộ ế ố ả ố  
nh t v  hành đ ng,là s  t ng hòa,ph i h p thu n th c n ng trách nhi m,và s  hieeur bi tấ ề ọ ự ổ ố ợ ầ ụ ữ ệ ự ế  
khác nhau;và nó còn làm c  s  đ  giúp đ  l n nhau đ  cùng đi đ n m c tiêu chungơ ỏ ẻ ỡ ấ ẻ ế ụ
-T2 v t l c luôn ngày m t hiên đ i hóa,nó đòi h i cong ng i ph i bi t s  d ng hài hòa h pậ ự ộ ạ ỏ ườ ả ế ử ụ ợ  
lý
-T3 trí l c:là s  k t h p hài hòa gi a khoa h c phapsluaatj,đ o lý và truyenf th ng.ự ự ế ợ ư ọ ạ ồ
4.th c hi n ti t ki m chi phí cho công tác văn phòng:ự ệ ế ệ
-công tác van phongfdieen ra th ng xuyên,liên t c và c n đ n nh ng chi phí đáng k  choườ ụ ầ ế ữ ể  
nh ng tác nghi p QLVP mang tính gián ti p.ữ ệ ế
-vi c gi m chi phí này là r t c n thi t và nó có th  th c hi n đ c m t khi công tác văn phòngệ ả ấ ầ ế ể ự ệ ượ ộ  
đ c ki n toàn và t i u hóa trên nh ng c  s  khoa h c nh t đ nh ượ ệ ố ư ữ ơ ở ọ ấ ị
5,nâng cao năng su t lao đ ng c a c  qaun,t  ch c:ấ ọ ủ ơ ổ ứ
-năng su t lao đ ng c a c  quan,t  ch c  ch u nh h ng và ph  thu c vào nhi u y u t :bấ ọ ủ ơ ổ ứ ị ả ưở ụ ộ ề ế ố ộ 
máy,c  c u,nguyên t c v n hành,v t ch t,…ơ ấ ắ ậ ậ ấ
-các y u t  trên n u đ c t  ch c m t cách khoa h c thì s  gop spjaanf nâng cao hi u su t laoế ố ế ượ ổ ứ ộ ọ ẽ ệ ấ  
đ ng.ọ
-ví v y mà văn phòng c n tham m u xây d ng và th c hi n m t quy ch  ho t đ ng dânậ ầ ư ự ự ệ ộ ế ạ ộ  
ch ,khuy n khichs ng i lao đ ng v  tinh th n cũng nh  v t ch t.ủ ế ườ ộ ề ầ ư ậ ấ
IV. LIÊN H  TH C T :Ệ Ư Ế
????????????????

CÂU VIII. VĂN PHÒNG HI N Đ I:KHÁI NI M,Ý NGHĨA,ĐI U KI N:Ệ Ạ Ệ Ề Ệ
I.KHÁI NI M VĂN PHÒNG HI N Đ I:Ệ Ệ Ạ
­văn phòng có chức năng tham mưu, tổng hợp, giúp việc quản trị hậu cần của mỗi cơ quan tổ chức.xây 
dựng văn phòng mạnh là yếu tố rất quan trọng để giúp cơ quan tổ chức đổi mới phương thức làm việc 
lãnh đạo và nề lối làm việc, nâng cao chất lượng hiệu quả của công tác lãnh đạo. chính vì vậy, việc tăng 
cường xây dựng tổ chức và cải cách hoạt động văn phòng của cơ quan tổ chức được đặc biệt quan tâm. 
từ đó đặt ra vấn đề công tác văn phòng và xuất hiện thuật ngưc văn phòng hiện đại.
­văn phòng hiện đại là văn phòng, bộ máy của cơ quan tổ chức thực hiện chức năng thu thập xử lí và 
tổng hợp thông tin phục vụ cho sự điều hành của cơ quan tổ chức bằng các phương tiễn kỹ thuật nghiệp 
vụ hành chính hiện đại, mặt khác đảm bảo các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho hoạt động chung của cơ 
quan nhà nước một cách tiết kiệm, kịp thời, hợp lý và hiệu quả. 
­văn phòng hiện đại có các đặc trưng cơ bản:
+tổ chức bộ máy văn phòng khoa học, gọn nhẹ.
+Lao động trong văn phòng được tổ chức khoa học.
+tăng cường áp dụng các phương tiện kỹ thuật mới, các phương pháp điều hành mới.
+xây dựng định mức cụ thể và hợp lý.



+linh hoạt và hiệu quả.
II.Ý NGHĨA CỦA VIỆC XÂY DỰNG VĂN PHÒNG HIỆN ĐẠI:
(TRONG VIỆC NÂNG CAO HOẠT ĐỘNG CỦA CƠ QUAN TRONG CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH)
hiện nay cải cách hành chính là một vấn đề lớn đang được nhiều nước trên thế giới trong thời đại ngày 
nay không phụ thuộc vào bất kỳ một chế độ chính trị nào, tư bản chủ nghĩa hay xã hội chủ nghĩa. việc 
cải cách trong lĩnh vực quản lý hành chính để củng cố bộ máy của chế độ xã hội hiện hành, giữ vững ổn 
định chính trị ­ xã hội thúc đẩy sự phát triển kinh tế ­ xã hội và hoàn thiện cơ cấu chính trị đã trở thành 
một trong những nhiệm vụ chính trị chủ yếu của một quốc gia hiện đại.
mục tiêu cơ bản của công cuộc cải cách hành chính là nâng cao hiệu lực, năng lực và hiệu quả hoạt 
động của nền hành chính công phục vụ dân. với mục tiêu đó văn phòng hiện đại có ý nghĩa tích cực đối 
với công cuộc cải cách hành chính. điều đó được thể hiện qua các khía cạnh cơ bản.
­một văn phòng hiện đại sẽ hạn chế tối đa việc lãnh phí thời gian, công sức, giảm chi phí về quản lý điều 
hành mà vẫn đảm bảo tốt chất lượng công việc hàng ngày. đồng thời nó cũng sẽ giúp cho các nhà quản 
lý thoát khỏi những công việc hành chính mang tính sự vụ, tạo điều kiện phát huy tính sáng tạo của mỗi 
cán bộ công chức văn phòng, giúp họ có thời gian tập trung vào hoàn thành tốt những nhiệm vụ chính 
của mình tìm kiếm các giải pháp tối ưu để điều hành công việc đạt hiệu quả cao nhất.
­chuyển dần chế độ làm việc cũ sàng chế độ làm việc chuyên gia trực tiếp tránh nhiều cấp trung gian.
­khoa học hoá và tiêu chuẩn hoá các mẫu giấy tờ hành chính và các thủ tục hành chính nhằm vừa bảo 
đảm tính pháp chế văn bản, vừa dễ dàng thuận tiện cho việc thi hành của cơ quan và công dân, cải tiến 
thủ tục hành chính.
­giúp cho việc giải quyết mọi công việc của cơ quan được nhanh chóng và chính xác có năng suất và 
chất lượng đúng đường lối chính sách nguyên tắc và chế độ.
­đảm bảo cung cấp các thông tin cần thiết phục vụ cho hoạt động của cơ quan một cách đầy đủ kịp thời 
chính xác hạn chế bệnh quan liêu giấy tờ góp phần cải cách thủ tục hành chính phục vụ cho công cuộc 
đổi mới hiện nay.

III.ĐIỀU KIÊN ĐỂ XÂY DỰNG ĐƯỢC VĂN PHÒNG HIỆN ĐẠI:
(DỰA VÀO CÁC NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA HIỆN ĐẠI HÓA CÔNG TÁC VĂN PHÒNG SAU)
1.tổ chức bộ náy văn phòng khoa học gọn nhẹ
2.từng bước công nghệ hóa công tác văn phòng
3.về trang thiết bị văn phòng
4.về kỹ thuật nghiệp vụ hành chính.

CÂU VII.MỐI QUAN HỆ GIỮA CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH VÀ NÂNG CAO HIÊU QUẢ HOẠT ĐỌNG CỦA 
VĂN PHÒNG:>??????????????????????????
khái niệm nghiệp vụ hành chính văn phòng rất phong phú bao gồm các tác nghiệp và thủ tục hành chính 
liên quan đến các hoạt động quản trị công sở; công tác văn thư và lưu trữ. sự am hiểu tường tận và thực 
hiện thuần thục các kỹ thuật, nghiệp vụ hành chính văn phòng là cơ sở quan trọng để tiến hành có hiệu 
quả hoạt động công cụ.



khi nói về nghiệp vụ hành chính văn phòng điều cần nhấn mạnh là khái niệm nghiệp vụ thường được 
dùng để chỉ việc thực hiện nhiệm vụ đào tạo một loại công việc nhất định cho cán bộ trong lĩnh vực hành 
chính (cũng như trong một số lĩnh vực khác). đây là kỹ năng thực hành là sự tiến hành có tính thực tiễn 
một loại công việc nào đó trong đời sống quản lý hàng ngày. do vậy có thể nói khía cạnh nghiệp vụ hành 
chính văn phòng phản ánh khía cạnh kỹ thuật nghề nghiệp của lĩnh vực này.
việc đổi mới nghiệp vụ hành chính là một giải pháp để nâng cao vai trò của văn phòng, hiệu quả hoạt 
động của văn phòng là một việc làm cần thiết phù hợp với xu hướng của thời đại, đáp ứng được những 
đòi hỏi của công cuộc đổi mới đối với công tác văn phòng.
nội dung đổi mới nghiệp vụ hành chính văn phòng.
­đổi mới nghiệp vụ văn thư
­đổi mới nghiệp vụ lưu trữ
­xây dựng các mô hình mẫu và các quy trình chuẩn do công tác văn phòng.
­xây dựng các định mức cần thiết và thực hiện việc tiêu chuẩn hoá trong công việc.
­đổi mới quy trình kiểm tra hoạt động của văn phòng, cơ quan.
việc đổi mới nghiệp vụ hành chính văn phòng có ý nghĩa thiết thực đối với công cuộc cải cách hành 
chinhs.
­bảo đảm tính khoa học của quá trình cải cách hành chính, hoạt động hành chính. các nghiệp vụ hành 
chính được đổi mới khắc phục được tình trạng làm việc tuỳ tiện, thiếu căn cứ khoa học còn tương đối phổ 
biến hiện nay trong công tác văn phòng. các nghiệp vụ hành chính văn phòng hiện đại góp phần hợp lý 
hoá biên chế chống lại bệnh đắt ra quá nhiều đơn vị chức năng vụn vặt, bố trí cán bộ không hợp lý.
­tiêu chuẩn hoá đối với các hoạt động hành chính văn phòng là cơ sở để đổi mới quản lý nhân sự, tuyển 
dụng bổ nhiệm nâng cao chất lượng của cán bộ công chức.
­góp phần giảm bớt phiền hà trong thủ tục hành chính. nghiệp vụ hành chính văn phòng được đổi mới sẽ 
làm cho quá trình giải quyết các công tác hành chính nhanh chóng hơn, hiệu quả hơn, tối thiểu hoá các 
loại giấy tờ không cần thiết.
­kiện toàn bộ máy xây dựng đội ngũ công chức trong văn phòng, từng bước hiện đại hoá công tác hành 
chính văn phòng góp phần hoàn thiện chế độ công vụ của cơ quan, tổ chức.
­đổi mới nghiệp vụ hành chính văn phòng tạo tiền đề quan trọng cần thiết để hoạt động điều hành quản 
lý chung diễn ra thông suốt, khoa học; bảo đảm sự hoạt động đồng bộ thống nhất, liên tục sự phối hợp 
nhịp nhành trong cơ quan, tổ chức; đảm bảo hoạt động của toàn cơ quan, tổ chức tuân thủ pháp luật, giữ 
vững kỷ luật, kỷ cương. đó là cơ sở để bảo đảm tính hiệu lực hiệu quả của các cơ quan trong hệ thống 
hành chính nhà nước …

CÂU IV.LẬP CHƯƠNG TRÌNH,KẾ HOACH CÔNG TÁC:VAI TRÒ,NỘI DUNG,CĂN CỨ:
­KHÁI NIỆM:????????????????
I.VAI TRÓ CỦA VIỆC LẬP KẾ HOẠCH ,CHƯƠNG TRÌNH TRONG HOẠT DDONGJ CỦA CƠ QAUN TỔ 
CHỨC:



1.thứ nhất, chương trình kế hoạch công tác là cơ sở để tổ chức lao động khoa học giúp cho cán bộ công 
chức hoạt động có mục tiêu, nhiệm vụ cụ thể, rõ ràng, bố trí có trọng tâm công việc.
2.thứ hai, chương trình kế hoạch công tác là phương tiện hoạt động của cơ quan, tổ chức nhằm đảm cho 
những hoạt động đó diễn ra liên tục, thống nhất đúng mục đích và yêu cầu đặt ra.
3.thứ ba, chương trình kế hoạch công tác là phương tiện bảo đảm sự chủ động của cơ quan tổ chức với 
sự biến động của môi trường, là tiền đề phát triển bền vững.
thứ tư, chương trình kế hoạch công tác phục vụ cho hoạt động kiểm tra, kiểm soát hoạt động của cơ 
quan, tổ chức.
trên thực tế, chương trình kế hoạch công tác chỉ có ý nghĩa đối với công tác quản lý hành chính nhà nước 
khi nó được xây dựng khoa học hợp lý, thiết thực. chính vì vậy, tất yếu phải đặt ra các yêu cầu đối với 
chương trình kế hoạch công tác.
hiện nay, một số tài liệu nghiên cứu cho rằng chương trình kế hoạch công tác phải bảo đảm các yêu cầu, 
cụ thể, thiết thực, kịp thời, phù hợp với năng lực cán bộ, với mục tiêu hoạt động của cơ quan, có sự thống 
nhất giữa các biện pháp thực hiện và có tính khả thi. một số khác khẳng định chương trình kế hoạch 
công tác phải đúng đường lối, nguyên tắc, chế độ, khoa học, linh hoạt, khả thi.
II.NỘI DUNG CỦA LẬP CHƯƠNG TRÌNH KẾ HOACH :
(QUY TRÌNH LẬP CHƯƠNG TRÌNH,KẾ HOACH CÔNG TÁC)
1.BƯỚC 1:Nghiên cứu chọn việc và dự kiến nội dung công việc đưa vào chương trình kế hoạch:
­thu thập đầy đủ dữ liệu,các thông tin có liên quan.cần rà soát hồ sơ vè những hoạt động trước đó nhằm 
xác định những công việc còn tồn tại và trình tự ưu tiên giải quyêt trong thời gian xắp tới
­tham khảo ý kiến của lãnh đạo,các bộ phận cơ quan về sự cần thiết của vấn đề dự liệu ,tính khả thi của 
việc thực hiện,định hướng công việc,nhiệm vụ chủ yếu cần quyets định và chỉ đạo thực hiện từ phía lãnh 
ddaoj,..
2. BƯỚC 2:xây dựng dự thảo trong đó nêu rõ:
­tên gọi chuwong trình,phạm vi thời gian,đối tượng thực hiện
­tên cong việc cần giải quyết(một cách khái quát và rõ ràng)
­hình thức giải quyết
Thời gian thực hiện
­3.BƯỚC 3:trình lãnh đạo và ban hành chính chính thức tổ chưc thức thực hiện
4.BƯỚC 4:tỏ chức triển khai thực hiện chương trình kế hoach.cần dịnh kỳ kiểm tra,dánh giá và kịp thời 
điều chỉnh khi cần.

III.CĂN CỨ ĐỂ LẬP CHƯƠNG TRÌNH KẾ HOACH:
­phải phù hợp với chủ trương, đường lối chính sách của đảng, nhà nước;
­phảo bảo đảm tính cụ thể, chi tiết chỉ rõ danh mục những công việc dự kiến, những người chịu trách 
nhiệm, thời hạn hoàn thành. trong trường hợp thật cần thiết có thể nêu thêm những chi phí cần thiết, 
những phương án dự phòng.
­nội dung phải được xây dựng trên căn cứ pháp lý và căn cứ thực tiễn vững chắc, bảo đảm thực hiện 



chức năng nhiệm vụ cơ bản của cơ quan, đơn vị, chỉ tiêu mệnh lệnh của cấp trên.
­bảo đảm tính hệ thống của chương trình kế hoạch công tác. các công việc phải được sắp xếp có hệ 
thống theo trình tự ưu tiên, liên hoàn có trọng tâm trọng điểm phải ăn khớp với chương trình, kế hoạch 
của tổ chức đảng, đoàn thể cấp trên, địa phương, bảo đảm sự cân đối giữa chương trình kế hoạch năm, 
quý, tháng.
­phải đảm bảo có tính khả thi tránh ôm đồm, nếu quá nhiều công việc mà khả năng thực hiện không 
được bao nhiêu phải phân bổ thời gian sao cho hợp lý, phải sắp xếp sap cho có thời gian dự phòng để 
điều chỉnh được khi có sự kiện bất ngờ xảy ra (tính mở cửa của chương trình kế hoạch công tác).
­nâng cao chất lượng, trình độ chuyên môn của bộ phận lập kế hoạch bảo đảm chương trình kế hoạch 
công tác phải được xây dựng bởi một đội ngũ có đủ năng lực trình độ. có thể khẳng định đây là vấn đề 
cốt yếu của lập chương trình kế hoạch.
­chương trình kế hoạch công tác được xây dựng với những nguyên tắc căn bản đặc thù, quán triệt các 
nguyên tắc trong xây dựng kế hoạch

CÂU V.CUỘC HỌP HỘI NGHỊ:VAI TRÒ Ý NGHĨA,CHÚ Ý:
I.VAI TRÒ,Ý NGHĨA CỦA CUỘC HỌP HỘI NGHỊ:
đối với hiệu lực, hiệu quả quản lý. hội nghị là hình thức hoạt động của cơ quan hoặc cuộc tiếp xúc có tổ 
chức và mục tiêu của một tập thể nhằm quyết định một vấn đề thuộc thẩm quyền hoặc thảo luận lấy ý 
kiến để tư vấn, kiến nghị.
trong hoạt động quản lý nhà nước các cuộc họp, hội nghị có vai trò rất quan trọng. về mục đích các cuộc 
họp, mục đích thường không phải lúc nào cũng giống nhau. do vậy, muốn có kết quả, mỗi cuộc họp đều 
phải được xác định mục đích thật rõ ràng.
trong điều kiện thiếu thủ tục hành chính hưũ hiệu và những văn bản pháp luật cần thiết hội họp có ý 
nghĩa, vai trò thiết thực đối với hiệu quả quản lý nhà nước.
­tạo sự phối hợp hành động trong công việc, nâng cao tinh thần tập thể và tạo ra năng suất lao động cao.
­phát huy sự tham gia rộng rãi vào các công việc của cơ quan, đơn vị.
­khai thức trí tuệ của tập thể, tạo cơ hội cho mọi người đóng góp từng ý kiến sáng tạo của bản thân để 
xây dựng tổ chức vững chắc mạnh;
­phổ biến những tư tưởng, quan điểm mới, bàn bạc, thảo luận, tháo gỡ những khó khăn, uốn nắn sửa 
chữa những lệch lạc trong quá trình thực hiện nhiệm vụ;
­nếu tổ chức tốt trong nhiều trường hợp hội họp cũng có thể đem lại những lợi ích kinh tế đáng kể.
­bảo đảm tính chính xác của các quyết định trong hoạt động quản lý có ý nghĩa trực tiếp
hội họp có ý nghĩa vai trò trong quản lý nhà nước như thế nào phụ thuộc rất lớn vào vấn để cuộc họp 
họp, hội nghị được tổ chức điều hành có khoa học hay không?

II.NHỮNG VẤN ĐỀ CẦN CHÚ Ý ĐỂ TỔ CHỨC CƯỢC HỌP HỘI NGHỊ TỐT:



cuộc họp, hội nghị muốn có kết quả chúng ta có thể nêu ra một số yêu cầu:
­các cuộc họp phải có nội dung mục đích rõ ràng phải trả lời xác đáng câu hỏi việc họp có phải là cần 
thiết. không nên tổ chức các cuộc họp với nội dung nghèo nàn không cần thiết. những cuộc họp như vậy 
sẽ làm lãng phí thời gian của người họp và tạo nên sự ỷ lại của người lãnh đạo, quản lý.
­các cuộc họp cần được tổ chức với một cơ cấu hợp lý về thành phần tham dự. việc triệu tập thành phần 
tham dự không thích hợp có thể làm cho chất lượng cuộc họp bị hạ thấp đồng thời cũng sẽ gây tốn kém 
vô ích.
­bảo đảm các yếu tố vật chất cần thiết cho cuộc họp, yếu tố này góp phần không nhỏ cho thành công 
của cuộc họp ở đây cần chú ý đầy đủ các yếu tố như: chỗ ngồi, chỗ họp nhóm, chỗ nghĩ giải lao, các 
phương tiện truyền tin…
­chương trình nghị sự được xây dựng khoa học, hợp lý.
­các văn bản cần thông qua tại cuộc họp và các tài liệu cần thiết phải được chuẩn bị chu đáo.
­nắm vững những yêu cầu chính trong quá trình thảo luận tại cuộc họp để không đi xa trọng tâm đã để 
ra.
­cân đối thời gian cho cuộc họp, hội nghị.
­dự tính, dự báo được các tình huống phát sinh trong cuộc họp, hội nghị.
kết quả của cuộc họp là sự tổng hợp của nhiều yếu tố trong đó kỹ năng điều hành của người điều khiển 
có một vai trò quan trọng.

CÂU VI:CÔNG TÁC HẬU CẦN:VAI TRÒ,NỘI DUNG,THỰC TIỄN:
I.VAI TRÒ NỘI DUNG:
hậu cần là một trong hai chức năng chủ yếu của văn phòng cơ quan, đơn vị. làm tốt công tác hậu cần 
văn phòng sẽ góp phần quan trọng vào việc nâng cao hiệu quả làm việc của cơ quan tổ chức.
trong hoạt động của các cơ quan tổ chức chức năng hậu cần của cơ quan văn phòng có nhiều ý nghĩa 
đối với văn phòng nói riêng và cơ quan, tổ chức nói chung.
­tạo tiền đề phát triển cho mỗi cơ quan, tổ chức.
­tăng cường khả năng sử dụng các trang thiết bị trong văn phòng cơ quan. các điều kiện vật chất như 
nhà cửa, phương tiện, trang thiết bị … nếu được quản lý sắp xếp, phân phối khoa học hợp lý sẽ là trợ thủ 
đắc lực cho việc tối ưu hoá những hoạt động của con người tăng cường hiệu năng của thiết bị.
­thực hiện tiết kiệm chi phí cho công tác văn phòng. công tác hậu cần đảm bảo các điều kiện cần thiết 
cho sự điều hành hoạt động của cơ quan. các điều kiện này được cung ứng kịp thời, đầy đủ, tương thích 
góp phần tiết kiệm sức người, sức của và các khoản phụ phí không cần thiết.
­nâng cao năng suất lao động của cơ quan, tổ chức. năng suất lao động của cơ quan tổ chức chịu ảnh 
hưởng và phụ thuộc vào nhiều yếu tố trong đó có các yếu tố vật chất là đối tượng quản lý, phân phối, sắp 
xếp của công tác hậu cần.
những nội dung cơ bản của công tác hậu cần:
­quản lý chi tiêu kinh phí. đây là một nội dung lớn bao gồm nhiều nội dung chi tiết, cụ thể. nội dung chi 



tiêu hành chính sự nghiệp: lương chính, phụ cấp lương, công tác phí, công vụ phí, văn phòng phẩm, 
nghiệp vụ phí và các khoản chi tiêu nghiệp vụ khác theo quy định của nhà nước.
­quản lý biên chế quỹ lương, quản lý tài sản cố định, quản lý vật tư, hàng hoá, vật rẻ tiền mau hỏng .
*quản lý biên chế quỹ lương hành chính sự nghiệp.
­nắm vững chỉ tiêu biên chế;
­kế hoạch hoá quỹ lương;
­cấp phát và chi trả lương cho các đối tượng;
­quyết toán quỹ lương;
*quản lý tài sản cố định
­tài sản cố định trong cơ quan là hệ thống nhà xưởng, các thiết bị máy móc, phương tiện kỹ thuật và các 
phương tiện vận chuyển. đó là những tài sản có giá trị lớn, quyết định khả năng hoạt động của cơ quan 
nên cần được quản lý sử dụng sao cho có hiệu quả nhất.
để quản lý tài sản cố định văn phòng thực hiện nhiều tác nghiệp vụ cụ thể: phân loại tài sản cố định, lập 
hồ sơ tài sản cố định, lập sổ sách ghi chép, theo dõi kịp thời việc xuất nhập và sử dụng, sửa chữa, nắm 
chắc số lượng, chất lượng; có quy chế quản lý, giao nhận trong quá trình sử dụng và quy định chế độ 
trách nhiệm vật chất đối với việc sử dụng tài sản cố định; thực hiện việc kiểm kê cuối năm để đánh giá 
chất lượng và nắm vững số lượng tài sản, quản lý vật tư, hàng hoá, vật rẻ tiền mau hỏng.
*đảm bảo các điều kiện làm việc cho cơ quan. văn phòng có trách nhiệm bảo đảm việc bố trí phòng làm 
việc cho cán bộ, công chức cho hợp lý, khoa học; bảo đảm đầy đủ, kịp thời các trang thiết bị phục vụ cho 
hoạt động của cơ quan, tổ chức.
*các loại công vụ khác của công tác hậu cần
­phục vụ xe cộ, phương tiện đi lại công tác của cán bộ lãnh đạo;
­phục vụ nước uống hàng ngày cho các phòng làm việc;
­phục vụ việc tiếp khách của cơ quan;
­phục vụ các điều kiện vật chất, hậu cần của các cuộc họp;
­phục vụ các buổi lễ tân, khánh tiết của cơ quan;
­phục vụ sửa chữa vừa và nhỏ.
­bảo vệ trật tự an toàn trong cơ quan.
????????????????????????????????????//

CÂU 14.TÀI LIỆU LƯU TRỮ:KHÁI NIỆM Ý NGHĨA,CHỨC NĂNG,TÍNH CHẤT,NỘI DUNG,NGUYÊN 
TẮC:
I.KHÁI NIỆM,Ý NGHĨA CỦA TÀI LIỆU LƯU TRỮ:
tài liệu lữu trữ là những vật mang tin dưới dạng giấy vải, vỏ cây, da thú hoặc dưới dạng hình ảnh, âm 
thanh được hình thành trong qúa trình hoạt động của cơ quan, cá nhân tiêu biểu có ý nghĩâ chính trị kinh 
tế, văn hoá, khoa học, lịch sử và các ý nghĩa khác được bảo quản trong các kho lưu trữ nhằm phục vụ 
cho những mục đích nhất định.
theo những mục đích và giáp độ tiếp cận khác nhau chúng ta có những tài liệu lưu trữ không giống nhau. 
cách tiếp cận chung những tài liệu lưu trữ có thể chia thành các loại:



tài liệu hành chính là loại tài liệu phổ biến nhất.
tài liệu kỹ thuật là tài liệu được hình thành trong quá trình nghiên cứu khoa học, sản xuất của các cơ quan 
hoạt động khoa học, kinh doanh sản xuất gồm: tài liệu thiết kế, chế tạo máy, thiết kế xây dựng, tài liệu 
khí tượng thuỷ văn, trắc địa, thăm dò mỏ, địa chính.
tài liệu phim ảnh, ghi âm: loại tài liệu này gồm âm bản dương bản của các cuốn phim của các cuốn phim, 
băng ghi hình, băng ghi âm có giá trị được bảo quản thống kê bằng phương pháp riêng, vì tài liệu này 
được chế tác bằng vật liệu riêng biệt.
tài liệu văn hoá, nghệ thuật: loài tài liệu này bao gồm các bản thảo, các bản nháp, các tác phẩm văn học 
nghệ thuật và các tài liệu khác về văn hoá nghệ thuật có giá trị.
tài liệu của cá nhân, gia đình dòng họ có giá trị như tài liệu lưu trữ quốc gia. đó là tài liệu của các cá 
nhân, gia đình, dòng họ hình thành nên hoặc thu thập hoặc do cá nhân, gia đình, dòng họ đã tặng hoặc 
bán cho các cơ quan lưu trữ.
II.CHỨC NĂNG,NỘI DUNG TÍNH CHẤT,NGUYÊN TẮC:
1.Chức năng:
­tổ chức bảo quản hàn chỉnh và an toàn tài liệu phông lưu trữ quốc gia,phông lưu trữ coq quan.
­tổ chức sử dụng tài liệu nhằm góp phần thực hiện tót đường lối,chủ trương chính sách và những nhiệm 
vụ chính trị của đảng và pháp luật của nhà nước đề ra trong từng giai đoạn.
       2 chức năng trên có liên quan với nhau .cnT1 tạo tiềnđề cho cn T2.
2.Nội dung:
­công tác lưu trữ bao gồm những khâu nghiệp vụ nhằm tổ chức khoa học và sử dụng tài liệu lưu trữ 
như:phân loại,xác định giát rị taaif liệu ;bổ sung tài liệu vào các phòng,kho lưu trữ ;thống kê,xây dựng 
công cụ tra cứu khoa học;kiểm tra,bảo quản tài liệu;giới thiệu và công bố tài liệu lưu trữ.
­xây dựng hệ thống lý luận khoa học về công tác lưu trữ và áp dụng thực tienx để áp dụng yêu cầu quản 
lý công tác lưu trữ trong cả nước.do đó,công tác nghiên cứu khoa học về nghiệp vụ lưu trữ (phân loại lưu 
trữ,..)là một trong những nội dung quan trọng của công tác lưu trữ,
­xay dựng hệ thống tổ chức thích hợp từ trung ương đến địa phương,có sự chỉ đọ chặt chẽ xủa các thể 
cheesbawngf một hệ thống các văn bản quy phạm pháp luật.cơ quan lưu trữ có trách nhiệm nghiên 
cứu,ban hành hoặc trình nhà nước ban hành.
3.tính chất:
­tính cơ mật:
­tính khoa học
­tính chất nghiệp vụ
4.nguyên tắc:
a.T1 NT Tạp trung:
­tập trung toàn bộ tài liệu phông chữ quốc gia và bảo quản trong mạng lưới các phòng kho lưu trữ và 
nghiệp vụ lưu trữ.
­hồ sơ lưu trữ ko bị xé lẻ,phân tán ở cán bộ,nhân viên,các phòng,đơn vị,cơ quan,mà phải được lựa 
chọn,nộp lưu vào các kho lưu trữ để tập trungquanr lý theo quy định của nhà nước.



­tập trung ko có nghia là đem tất cả tài liệu lưu trữ về trung ương,mà là phân cấp các kho bảo quản thành 
mạng lưới từ trung ương tới các ngành,các địa phương.
­chỉ có các kho lưu trữ nhà nước mới có chức năng bảo quản tài liệu lưu trữ quốc gia.ko một cơ quan cá 
nhận nào được giữ tài liệu lưu tữ công làm của riêng.
B.T2 NT Thống nhất:
­tập trung chỉ đạo một cách thống nhất về tổ chức cơ quan lưu trữ vafnghieepj vụ lưu trữ.
­thống nhất quản lý về nghiệp vụ lưu trữ quốc gia phải do ngành lưu trữ(cơ quan cao nhất của ngành lưu 
tữ là cục lưu trữ nhà nước) thống nhất quản lý.
­kế hoạch xây dựng và phát triển lưu trữ phải thống nhất từ trung ương đến cơ sở,các chế đọ,các quy 
ddinhj về tổ chức,về nghiệp vụ,….cơ bản phải được thực hiện ở tất cả các cơ quan trong cả nước,trừ 
trường hợp đặc biệt được cục lưu trwxnhaf nước quy định riêng,cụ thể.
CÂU 15.CÁC KHÂU NGHIỆP VỤ LưU TRữ:
I.PHÂN LOẠI TÀI LIỆU LưU TRữ;
1.Khái niệm:
Phân lo i tài li u l u tr  là s  phân chia tài li u thành các kh i,các nhóm các đ n v  b o qu nạ ệ ư ữ ự ệ ố ơ ị ả ả  
c  th  căn c  vào các đ c đi m gi ng nhau c a chúng nh m t  ch c m t cách khoa h c và sụ ể ứ ắ ể ố ủ ằ ổ ứ ộ ọ ử 
d ng có hi u qu  tài li u đó.ụ ệ ả ệ
2.các giai đo n phân lo iạ ạ
a-phân loaiuj tài li u l u tr  qu c gia:ệ ư ữ ố
-Đó là vi c phân chia tài li u l u tr  qu c gia thành h  th ng các kho hoăc trung tâm l uệ ệ ư ữ ố ệ ố ư  
tr ,d a vào cácđ c tr ng th i kỳ l ch s ,lĩnh v c ho t đ ng lãnh th ,k  thu t ch  tác tàiữ ự ặ ư ờ ị ử ự ạ ộ ổ ỹ ậ ế  
li u.giai đo n phân lo i này do các c  quan co th m quy n  trung ng th c hi n đ  xâyệ ạ ạ ơ ẩ ề ở ươ ự ệ ể  
d ng m ng l i các kho l u tr .ự ạ ướ ư ữ
-kho l u tr  ngành:công an,quân đ i,tài chính ngân hàng,b u đi n,…ư ữ ộ ư ệ
-kho l u tr  theo th i gian:tr c CMT8 ư ữ ờ ướ ,sau CMT8
-kho l u tr  t nh:b c giang,b c ninh,…ư ữ ỉ ắ ắ
-kho l u tr  phim nh,kho l u trwxtaif li u hành chnhs,..ư ữ ả ư ệ
b.phân lo i tài liêu l u tr  trong các kho l u tr :ạ ư ữ ư ữ
-tài li u trong kho l u tr  đ c phân chia theo phông l u trệ ư ữ ượ ư ữ
-phông l u trwxlaf:toàn b  tài li u hình thành trong quá trình ho t ddoongj c a 1c  quan nhàư ộ ệ ạ ủ ơ  
n c,m t t  ch c chính tr  xã h i ,m t ddown v  v  trang,m t doanh nghi p,cá nhân có ýướ ộ ổ ứ ị ộ ộ ị ủ ộ ệ  
nghĩa chình tr  kinh t  khoa h c,….đ c đ  vào b o qu n trong m t kho luuw tr  nh t đ nhị ế ọ ượ ư ả ả ộ ữ ấ ị
-phân lo i tài li u t ng phông  l u tr  là phân chia tài li u thành các nhóm d a vào đ c tr ngạ ệ ừ ư ữ ệ ự ặ ư  
c a tài li uủ ệ
-thành ph n c a phông l u tr  là các h  s  l u tr   ho c cácđ n v  b o qu n.ầ ủ ư ữ ồ ơ ư ữ ặ ơ ị ả ả
-nó có ý nghĩa quan tr ng:tài li u ko b  xé l .ọ ệ ị ẻ
-kho l u trwxcuar t nh,huy n ,g m các phông l u tr :ư ỉ ệ ồ ư ữ
+HĐND
+UBND
+S  ,ban ,ngành,…ở
II.ĐÁNH GIÁ TÀI LI U:Ệ
1.Khái ni m:ệ



Đánh giá tài liêu nh m xác đ nh giá tr  c a tài li uằ ị ị ủ ệ
2.m c đích,ý nghĩa,yêu c u:ụ ấ
-Quy  đ nh th i h n c n thi t cho vi c b o qu n tl,h y b  tl đã h t giá trị ờ ạ ầ ế ệ ả ả ủ ỏ ế ị
-xác đ nh đúng giá tr  tl.ị ị
-đ m baorcacs yêu c u chính xác và th n tr ng.ả ầ ậ ọ
3.các nguyên t c xác đ nh giá tr  tài li u:ắ ị ị ệ
-NT đ m b o tính chính trả ả ị
-NT đ m b o tính l ch sả ả ị ử
-NT đ m b o s  đ ng b ,toàn di nả ả ự ồ ộ ệ
4.các tiêu chu n xác đ nh gia tr  tài li u l u tr :ẩ ị ị ệ ư ữ
-TC ý nghĩa n i dung c a TLộ ủ
-TC  tác gi  TLả
-TC ý nghĩa c  quan hình thành phông l u tr  ơ ư ữ
-TC s  l p l i thông tin trong TLự ặ ạ
-TC th i gian và ddiaj đi m hình thành TLờ ể
-TC m c đ  hoàn ch nh và kh i l ng c a phông l u tr .ứ ộ ỉ ố ượ ủ ư ữ
-TC hi u l c pháp lý c a TLệ ự ủ
-TC tình tr ng v t lý c a tài li u ạ ậ ủ ệ
-TC ngôn ng  ,k  thu t ch  tác và đ c đi m hình th c c a TL ữ ỹ ậ ế ặ ể ứ ủ
5.T  ch c công tác xácđ nh giá tr  tài li u ổ ứ ị ị ệ
-đ c th c hi n  3 giai đo n:ượ ự ệ ở ạ
+công tác văn thuew hi n hànhệ
+các ph ng l u tr  c  quanồ ư ữ ơ
+các kho l u tr  nhà n cư ữ ướ
-có thành l p các h i đ ng đành giá th m đ nhậ ộ ồ ẩ ị
-có biên b n…ả
III.B  SUNG TÀI LI U VÀO CÁC KHO L U TR :Ổ Ệ ư ữ
1;Khái ni m:ệ
-là công tác s u t m thu th p thêm.làm phong phú hoàn ch nh thêm tl vào cacsko l u tr  cư ầ ậ ỉ ư ữ ơ 
quan,nhà n c  trung ng,đ a ph ng theo nt và ph ng pháp th ng nh tướ ở ươ ị ơư ư ố ấ
2.ý nghĩa và yêu c u:ấ
-t o đi u kiên đ  thuwch hi n tót các khâu trong nghi p v  l u tr .ạ ề ể ệ ệ ụ ư ữ
3.n i dung:ộ
-xác đ nh các ngu n b  sung tài li uị ồ ổ ệ
-quy đ nh thành ph n và n i dung tl c n b  sung cho m i phòng ,kho l u tr .ị ầ ộ ầ ổ ỗ ư ữ
Nghiên c u kh  năng phân b  tl theo mang l iứ ả ố ướ
-nghiên c u lý lu n cong tác b  sung tài li uứ ậ ổ ệ
4.nh ng yêu c u c a b  sung tài lieeuj l u tr :ữ ầ ủ ổ ư ữ
-th ng xuyên,có tính htieets th c,k p th iườ ự ị ờ
-chú ý đên kh  năng s  d ng chúng trong đi u ki n r ng,các ph ng ti n k  thu t hi n đ iả ử ụ ề ệ ộ ươ ệ ỹ ậ ệ ạ
5.các ngu n b  sung tài liêu l u tr :ồ ổ ư ữ
-phòng l u tr  qu c gia:ư ữ ố



+hình thành trong quà trình ho t đ ng c a c  quan nhà n c:t  ch c chính tr  xã h i,đ n v  vúạ ộ ủ ơ ướ ổ ứ ị ộ ơ ị  
trang,t  ch c kinh t ….quan tr ng nh t.ổ ứ ế ọ ấ
+chính quy n cũ đ  l iề ể ạ
+vi n b o tàng th  viênệ ả ư
+th  vi n l u tr  n c ngoàiư ệ ư ữ ướ
+cà nhân gia đình dòng họ
-phòng l u trwxcow qaun:ư
+c  quan ngành b ,ơ ộ
+t nh thành ph  huy nỉ ố ệ
IV.TH NG KÊ TÀI LI U L U TR :Ố Ệ ư ữ
1.khái ni m:ệ
-là áp d ng các công c ,ph ng ti n chuyên môn ghi p v  đ  n mđ c chính xác sụ ụ ươ ệ ệ ụ ể ắ ượ ố 
l ng,ch t l ng,thành ph n n i dung,tình hình tài li u tình hinhf  cán b  và h  th ng  b oượ ấ ượ ầ ộ ệ ộ ệ ố ả  
qu n trong công tác l u tr .ả ư ữ
2,nguyên t c l u tr :ắ ư ữ
-Đ m b o ven toàn c a ti n l ng l u trả ả ủ ề ươ ư ữ
-toàn diên k p th i chính xácị ờ
Th c hi n quan đi m t p trung th ng nh t ự ệ ể ậ ố ấ
3.n i dung:ộ
-đ cti n hành  các c  quan,đ a ph ng ngành và trong c  n cượ ế ở ơ ị ườ ả ướ
-đi u ki n áp d ng c n có các công c  sau:ế ệ ụ ầ ụ
+m c l c h  sụ ụ ồ ơ
+s  đăng ký h  sổ ồ ơ
+phi u phôngế
+danh sách phông
+s  nh p xuát tài li uổ ậ ệ
-v i các tihrthanhf ph  huy n,:  các s  ban ngành…….ớ ố ệ ở ở
-l u tr  nhà n c tông h p  c  hai caaps trênư ữ ướ ợ ở ả
V.CH NH LÝ TÀI LI U:Ỉ Ệ
1.khái ni m:ệ
Ch nh lý tllt là s  k t h p ch t checx và h p lý các khâu nghi p vujcuar công tác l  u tr  nỉ ự ế ợ ặ ợ ệ ư ữ ư 
:phân lo i,b  sung xác đ nh giá tr  tài li u,….đ  t  ch c khoa h c các phông l u tr ,nh m b oạ ổ ị ị ệ ể ổ ứ ọ ư ữ ẵ ả  
qu n và s  d ng chúng toàn di n và hi u qu  nh t.ả ử ụ ệ ệ ả ấ
2.n i dung;ộ
-nghiên c u và biên so n tóm t t l ch s  cq ,đv thành phông và lich s  phông.ứ ạ ắ ị ử ử
-ki m tra các h  s  đã l p và hoàn thi n nh ng h  s  ch a đ t yêu c u l u trể ồ ơ ậ ệ ữ ồ ơ ư ạ ầ ư ữ
-ch n va fxaay d ng ph ng án phân lo i đóọ ự ươ ạ
3.quy trình:
-xây d ng k  ho ch ch  lýự ế ạ ỉ
-+kh o sát tài li u,nghien c u và xây d ng l ch s  đ n v  hình thành phông và l ch s  rphoongả ệ ứ ự ị ử ơ ị ị ư
+xd k  hoach l p h  s ,kiemr tra và hoàn thi  h  sế ậ ố ơ ệ ố ơ
+ch n xaay d ng ph ng án phân lo iọ ự ươ ạ
+d  ki n nhân l c và th i gian th c hi nự ế ự ờ ự ệ



-ti n hành ch nh lý:ế ỉ
-t ng k t ch nh lý nh m rút kinh nghi mổ ế ỉ ằ ệ
VI.B O QU N TÀI LI U L U TR :Ả Ả Ệ ư ữ
1.Khái ni m:ệ
-là toàn b  nh ng công vi c đ c thwcjj hi n nh m b o đ m gi  nguyên ven,lâu b n và anộ ữ ệ ượ ệ ằ ả ả ữ ề  
toàn tài li u phông l u trệ ư ữ
-có ý nghĩa quan tr ng do khí h u n c ta nong m,…ọ ậ ướ ẩ
2.n i dung;ộ
-t o ddieuf ki n t i u đ  kéo dài tu i thạ ệ ố ư ể ổ ọ
-b o qu n gi  gìn nguyên ven tr ng thái lý haosả ả ữ ạ
-khoa h c,th c hi n nghiêm t c quy d\ché xu t nh p kh u ọ ự ệ ụ ấ ậ ả
-ki m tra nhi m v  th ng xuyênể ệ ụ ườ
3.yêu c u c  b n v  c  sowrvaatj ch t k  thu t:ầ ơ ả ề ơ ấ ỹ ạ
-nhà kho:đ a ddiemr,thi t ké,ki n trúc thông thoángị ế ế
-trang thi t b :bìa c p,h p hòm,t  ,giá,…ế ị ặ ộ ủ
-trang thi t b  chuyên d ng:d ng c  choongschays ch ng m,…ế ị ụ ụ ụ ố ẩ
-ph ng pháp b o qu n,…ươ ả ả
VII.T  CH C S  D NG TÀI LI U L U TR :Ổ Ứ Ử Ụ Ệ ư ữ
1.Khái ni m:ệ
Là toàn b  công tác nh m ddamr b o cung c p cho c  quan nhà n c nh ng thông tin c nộ ằ ả ấ ơ ướ ữ ầ  
thi t ph c v  cho m c đích,chính tr  kinh t ,khoa h c tuyê truy n giáo d c,văn hóa quânế ụ ụ ụ ị ế ọ ề ụ  
s ,ngo i giao và các quy n l i khác chính đáng c a công dân.ự ạ ề ợ ủ
2.m c đích:ụ
-m c đích kinh tụ ế
-m c đích chính trụ ị
-m c đích khoa  h cụ ọ
3.các hình th  t  ch c s  d ng TLLT:ứ ổ ứ ử ụ
-t i phóng đ c(ph  bi n r ng rãi)ạ ọ ổ ế ộ
-tri n lãm tlltể
-c p phát các ch ng nh n ltcacs b n sao l c và trích l c TLLTấ ứ ậ ả ụ ụ
-gi y chúng nh n lt là m t văn banrcos giá tr  pháp lý,trong đó cho bi t nh ng n i dung cóấ ậ ộ ị ế ữ ộ  
trong tài liêu c a kho l u tr  và ghi rõ các d n li u tra tìm chúngủ ư ữ ẫ ệ
-b n sao l c l u tr  là b n sao toàn văn bnar c a tllt,có ch ng th c cua rcow quan l u trả ụ ư ữ ả ủ ứ ự ư ữ
-b n trích l c là b n sao m t ph n tài li u l u tr  liên quan đ n m t v n đ ,m t s  vieecjả ụ ả ộ ầ ệ ư ữ ế ộ ấ ề ộ ự  
ho c cá nhân coa ch ng th c cua rcow quan l u trặ ứ ự ư ữ
4.vi t bài đăng báo phát thanh truy n hìnhế ề
-công b  tài li u l u trố ệ ư ữ


