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Bµi më ®Çu  

C«ng t¸c v¨n th lµ mét bé phËn g¾n liÒn víi ho¹t ®éng chØ ®¹o, ®iÒu 

hµnh c«ng viÖc cña c¸c c¬ quan, tæ chøc. HiÖu qu¶ ho¹t ®éng qu¶n lý cña c¸c 

c¬ quan, c¸c tæ chøc mét phÇn phô thuéc vµo c«ng t¸c v¨n th lµm tèt hay 

kh«ng tèt. Còng chÝnh v× ®iÒu ®ã mµ c«ng t¸c v¨n th trong Së Gi¸o dôc- 

§µo t¹o, c¸c tæ chøc ngµy cµng ®îc quan t©m nhiÒu h¬n. §Æc biÖt trong 

c«ng cuéc c¶i c¸ch hµnh chÝnh Nhµ níc, c«ng t¸c v¨n th lµ mét trong 

nh÷ng träng t©m ®îc tËp trung ®æi míi. 

 Cuèn s¸ch nµy ®îc biªn so¹n nh»m môc ®Ých ®¸p øng nhu cÇu 

nghiªn cøu, tham kh¶o cña c¸c c¬ quan, c¸c tæ chøc trong c«ng viÖc hµng 

ngµy, ®ång thêi cã thÓ sö dông lµm gi¸o tr×nh gi¶ng d¹y ®èi víi häc sinh, 

sinh viªn hÖ chÝnh quy vµ t¹i chøc c¸c trêng trung häc chuyªn nghiÖp còng 

nh cao ®¼ng. 

 Trong qu¸ tr×nh biªn so¹n, c¸c t¸c gi¶ rÊt chó träng ®Õn ph¬ng ch©m 

khoa häc, hiÖn ®¹i, thiÕt thùc, ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c, ng¾n gän. Hy väng r»ng 

phÇn nµo ®¸p øng ®îc yªu cÇu cña c¸n bé trong c¬ quan, c¸c tæ chøc còng 

nh vÞªc gi¶ng d¹y, häc tËp trong c¸c nhµ trêng hiÖn nay. Tuy nhiªn thùc 

tiÔn vµ lý luËn c«ng t¸c v¨n th rÊt phong phó, v× vËy gi¸o tr×nh kh«ng thÓ 

tr¸nh ®îc c¸c thiÕu sãt, rÊt mong ®îc sù ®ãng gãp cña ®éc gi¶ ®Ó cuèn 

s¸ch nµy ngµy mét tèt h¬n. 

1. Môc tiªu chung cña m«n häc 

1.1. VÒ kiÕn thøc: trang bÞ cho häc sinh nh÷ng kiÕn thøc c¬ b¶n vÒ 

c«ng t¸c v¨n th nh: kh¸i niÖm vÒ c«ng t¸c v¨n th,  v¨n b¶n ®i, v¨n b¶n 

®Õn, v¨n b¶n néi bé, v¨n b¶n mËt, lËp hå s¬... tõ ®ã häc sinh hiÓu vÒ c«ng t¸c 

v¨n th trong c¬ quan, tæ chøc, doanh nghiÖp, c¬ quan th¬ng m¹i.... 
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1.2. VÒ kü n¨ng: híng dÉn cho häc sinh n¾m v÷ng nh÷ng thao t¸c c¬ 

b¶n ®Ó thùc hiÖn c¸c nghiÖp vô cña c«ng t¸c v¨n th nh tæ chøc gi¶i quyÕt 

vµ qu¶n lý v¨n b¶n ®i, v¨n b¶n ®Õn, v¨n b¶n néi bé, v¨n b¶n mËt, lËp hå s¬, 

tæ chøc lao ®éng khoa häc trong c«ng t¸c v¨n th.  

1.3. VÒ th¸i ®é: häc sinh sau khi ra trêng víi t c¸ch lµ mét ngêi th 

ký v¨n phßng sÏ ®¶m nhiÖm nh÷ng ®îc nh÷ng yªu cÇu, nhiÖm vô qu¶n lý 

v¨n b¶n phôc vô c«ng t¸c qu¶n lý cña l·nh ®¹o, ®ång thêi cã tr¸ch nhiÖm 

trong viÖc tæ chøc, s¾p xÕp mét c¸ch khoa häc c¸c tµi liÖu vµ c¸c lo¹i hå s¬ 

cho l·nh ®¹o vµ c¬ quan. 

2. Môc tiªu cô thÓ 

2.1. VÒ kiÕn thøc 

- HiÓu ®îc kh¸i niÖm, ®Æc ®iÓm, néi dung cña v¨n th vµ c«ng t¸c 

v¨n th. 

 - HiÓu ®îc môc ®Ých cña viÖc thùc hiÖn c¸c nghiÖp vô c¬ b¶n cña 

c«ng t¸c v¨n th trong c¬ quan, tæ chøc, doanh nghiÖp. 

2.2. VÒ kü n¨ng 

- Thùc hiÖn ®îc c¸c thao t¸c nghiÖp vô c¬ b¶n cña c«ng t¸c v¨n th:  

+ Tæ chøc, gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n ®i, v¨n b¶n ®Õn, v¨n b¶n néi 

bé, v¨n b¶n mËt,  

+ BiÕt lËp hå s¬ vµ nép lu hå s¬ vµo lu tr÷ c¬ quan.  

- BiÕt c¸ch tæ chøc lao ®éng khoa häc trong c«ng t¸c v¨n th cña mçi 

c¬ quan. 

- VËn dông c¸c kiÕn thøc lý luËn vÒ c«ng t¸c v¨n th vµo thùc tiÔn 

ViÖt Nam. 
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2.3. VÒ th¸i ®é 

- Häc sinh hiÓu râ vÞ trÝ, vai trß, ý nghÜa cña c«ng t¸c v¨n th trong c¬ 

quan, tæ chøc.  

- Sau khi ra trêng, häc sinh cã tr¸ch nhiÖm trong viÖc thùc hiÖn chøc 

n¨ng, nhiÖm vô ®îc giao. 

3. §èi tîng nghiªn cøu cña c«ng t¸c v¨n th 

 C«ng t¸c v¨n th lµ mét m«n khoa häc nghiªn cøu nh÷ng vÊn ®Ò vÒ lý 

luËn vµ nh÷ng quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ níc vÒ c«ng t¸c v¨n th.  

§èi tîng nghiªn cøu cña c«ng t¸c v¨n th bao gåm: 

- Nh÷ng vÊn ®Ò lý luËn c¬ b¶n vµ thùc tiÔn cña c«ng t¸c v¨n th; 

- NghiÖp vô vµ néi dung tæ chøc gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý c¸c lo¹i v¨n b¶n 

®i, v¨n b¶n ®Õn, v¨n b¶n néi bé vµ v¨n b¶n mËt; 

- Qu¶n lý vµ sö dông con dÊu, vµ c«ng t¸c lËp hå s¬.... 

4. Ph¬ng ph¸p vµ ph¬ng tiÖn d¹y vµ häc 

 4.1. Ph¬ng ph¸p d¹y cña gi¸o viªn 

 - Ph¬ng ph¸p nªu vÊn ®Ò, gi¶i thÝch, ph©n tÝch, chøng minh (cã sö 

dông c¸c trang thiÕt bÞ gi¸o dôc hiÖn ®¹i); 

 - Ph¬ng ph¸p vÊn ®¸p, so s¸nh, thùc hµnh, thùc tÕ; 

 - Ph¬ng ph¸p ®ãng vai trß, xö lý t×nh huèng. 

4.2. Ph¬ng ph¸p häc cña häc sinh 

 - Häc sinh nghe gi¶ng, ®äc gi¸o tr×nh vµ tµi liÖu tham kh¶o. 

 - Tham gia th¶o luËn ë líp, lµm bµi tËp, thùc hµnh, t×m hiÓu thùc tÕ. 

 4.3. Ph¬ng tiÖn d¹y vµ häc 
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- ThiÕt bÞ tr×nh chiÕu: M¸y tÝnh x¸ch tay, overhead, projecter, ph«ng 

chiÕu. 

 - Tµi liÖu, b×a hå s¬ ®Ó häc sinh thùc hµnh lËp hå s¬ 

 - Con dÊu ®Ó häc sinh ®ãng dÊu 

 - Sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i, ®Õn, néi bé vµ v¨n b¶n mËt. 

 - V¨n phßng phÈm: phÊn, b¶ng, giÊy A4, thíc, bót... 

5. KiÓm tra vµ ®¸nh gi¸ 

- KiÓm tra vÊn ®¸p vµ tr¾c nghiÖm sau mçi bµi, hÖ sè 1. 

 - KiÓm tra viÕt sau mçi phÇn hoÆc sau c¸c ch¬ng träng t©m, ®¶m b¶o 

2 ®Çu ®iÓm, hÖ sè 2. 

 - Thi hÕt m«n, thi tr¾c nghiÖm kÕt hîp víi thi viÕt. 

 - KÕt qu¶ häc tËp cña häc sinh ®îc ®¸nh gi¸, xÕp lo¹i qua ®iÓm trung 

b×nh chung c¸c lÇn kiÓm tra vµ ®iÓm kiÓm tra häc kú. 

6. CÊu tróc ch¬ng tr×nh m«n häc 

Víi thêi lîng 120 tiÕt, néi dung gi¸o tr×nh ®îc biªn so¹n thµnh 7 

ch¬ng: 

Bµi më ®Çu (1 tiÕt) 

Ch¬ng I: Nh÷ng vÊn ®Ò c¬ b¶n vÒ c«ng t¸c v¨n th (10 tiÕt) 

Ch¬ng II: Tæ chøc gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n ®i (16 tiÕt) 

Ch¬ng III: Tæ chøc gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n ®Õn (24 tiÕt) 

Ch¬ng IV: Tæ chøc gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n néi bé- v¨n b¶n 

mËt (10 tiÕt) 

Ch¬ng V: Qu¶n lý vµ sö dông con dÊu (6 tiÕt) 
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Ch¬ngVI: LËp hå s¬ vµ nép lu hå s¬ vµo lu tr÷ c¬ quan (30 tiÕt) 

Ch¬ng VII: Tæ chøc lao ®éng khoa häc vµ trang thiÕt bÞ trong c«ng 

t¸c v¨n th (13 tiÕt) 

 

7. §iÒu kiÖn ®¶m b¶o chÊt lîng m«n häc 

 M«n NghiÖp vô v¨n th c¬ b¶n lµ mét m«n häc chuyªn ngµnh ®ãng 

vai trß quan träng ®èi víi ch¬ng tr×nh ®µo t¹o ngµnh Th ký v¨n phßng 

th¬ng m¹i. V× vËy, tríc khi häc m«n nµy, häc sinh cÇn ®îc häc c¸c m«n 

c¬ b¶n cã kiÕn thøc bæ trî nh: ChÝnh trÞ, Ph¸p luËt ®¹i c¬ng, V¨n b¶n hµnh 

chÝnh vµ häc sau m«n NghiÖp vô th ký V¨n phßng.. 
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Ch¬ng 1 

Nh÷ng vÊn ®Ò c¬ b¶n vÒ c«ng t¸c v¨n th 

Môc tiªu 

 Häc sinh hiÓu ®îc môc tiªu, ®èi tîng nghiªn cøu vµ néi dung c¬ b¶n 

cña m«n häc; 

 - Häc sinh biÕt vËn dông kiÕn thøc c¬ b¶n cña c«ng t¸c v¨n th vµo 

thùc tÕ. 

 - Qua viÖc tiÕp nhËn nh÷ng kiÕn thøc lý luËn häc sinh sÏ cã nh÷ng suy 

nghÜ vµ th¸i ®é ®óng mùc vÒ nghÒ nghiÖp, nhiÖm vô sÏ ®¶m nhËn sau khi ra 

trêng. 

  I. Kh¸i niÖm,  ®Æc ®iÓm, néi dung vµ yªu cÇu cña c«ng t¸c 

v¨n th  

1. Kh¸i niÖm vÒ c«ng t¸c v¨n th 

  
 V¨n th vèn lµ tõ gèc H¸n, cïng ®Ó chØ tªn gäi chung cña c¸c lo¹i v¨n 

b¶n do c¸ nh©n, gia ®×nh, dßng hä lËp ra (®¬n tõ, nhËt ký, di chóc, gia 

ph¶….) vµ v¨n b¶n do c¸c c¬ quan nhµ níc ban hµnh (chiÕu, chØ, s¾c 

lÖnh…) ®Ó phô vô cho qu¶n lý, ®iÒu hµnh c«ng viÖc chung. ThuËt ng÷ nµy 

®îc sö dông kh¸ phæ biÕn díi c¸c triÒu ®¹i phong kiÕn Trung Hoa vµ du 

nhËp vµo níc ta tõ thêi Trung cæ. §Æc biÖt, díi triÒu NguyÔn ®îc sö dông 

kh¸ phæ biÕn trong c¸c c¬ quan nhµ níc. C¬ quan gióp viÖc vua trong c«ng 

t¸c c«ng v¨n, giÊy tê còng ®îc gäi lµ v¨n th phßng. 
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 Ngµy nay v¨n b¶n ®· vµ ®ang ®îc c¸c c¬ quan §¶ng, Nhµ níc, c¸c 

tæ chøc chÝnh trÞ- -x· héi, c¸c tæ chøc kinh tÕ...(sau ®©y gäi chung lµ c¬ 

quan, tæ chøc hoÆc c¬ quan), dïng ®Ó ghi chÐp vµ truyÒn ®¹t th«ng tin phôc 

vô cho l·nh ®¹o, chØ ®¹o vµ ®iÒu hµnh c¸c mÆt c«ng t¸c. Ngêi ta ph¶i tiÕn 

hµnh nhiÒu kh©u xö lý ®èi víi chóng nh so¹n th¶o, duyÖt, ký v¨n b¶n, 

chuyÓn giao, tiÕp nhËn v¨n b¶n, vµo sæ ®¨ng ký, lËp hå s¬…Nh÷ng c«ng viÖc 

nµy ®îc gäi chung lµ c«ng t¸c v¨n th vµ ®· trë thµnh mét thuËt ng÷ quen 

thuéc ®èi víi c¸n bé, viªn chøc mäi c¬ quan, tæ chøc. VËy cã thÓ ®Þnh nghÜa 

c«ng t¸c nh sau: 

 C«ng t¸c v¨n th lµ kh¸i niÖm dïng ®Ó chØ toµn bé c«ng viÖc liªn quan 

®Õn so¹n th¶o, ban hµnh v¨n b¶n, tæ chøc qu¶n lý, gi¶i quyÕt v¨n b¶n, lËp hå 

s¬ hiÖn hµnh nh»m ®¶m b¶o th«ng tin v¨n b¶n cho ho¹t ®éng qu¶n lý cña 

c¸c c¬ quan, tæ chøc. 

2. §Æc ®iÓm cña c«ng t¸c v¨n th 

2.1. C«ng t¸c v¨n th mang tÝnh chÊt nghiÖp vô, kü thuËt. §Ó lµm tèt 

c«ng t¸c nµy, ®ßi hái ph¶i n¾m v÷ng lý luËn vµ ph¬ng ph¸p tiÕn hµnh c¸c 

nghiÖp vô cã liªn quan nh kü thuËt so¹n th¶o v¨n b¶n, lËp hå s¬...b»ng 

ph¬ng ph¸p truyÒn thèng vµ øng dông c«ng nghÖ th«ng tin. 

2.2. C«ng t¸c v¨n th mang tÝnh chÊt chÝnh trÞ cao. Bëi v× nh÷ng néi 

dung cña c«ng t¸c v¨n th ®Òu nh»m phôc vô cho ho¹t ®éng qu¶n lý, tøc 

phôc vô cho viÖc ban hµnh c¸c chñ tr¬ng, chÝnh s¸ch, ch¬ng tr×nh, kÕ 

ho¹ch c«ng t¸c, tæ chøc ®iÒu hµnh thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô chÝnh trÞ cña 

§¶ng, Nhµ níc nãi chung vµ cña tõng c¬ quan, tæ chøc nãi riªng. 

2.3. C«ng t¸c v¨n th liªn quan ®Õn nhiÒu c¸n bé, viªn chøc trong c¬ 

quan, tæ chøc. PhÇn lín c¸n bé, viªn chøc trong c«ng viÖc hµng ngµy cña 

m×nh, hoÆc Ýt hoÆc nhiÒu ®Òu lµm nh÷ng viÖc cã liªn quan tíi v¨n b¶n, tøc lµ 

®· lµm mét phÇn viÖc cña c«ng t¸c v¨n th. VÝ dô: L·nh ®¹o c¬ quan hµng 

ngµy ph¶i duyÖt vµ ký v¨n b¶n, c¸c chuyªn viªn, th ký gióp viÖc ph¶i so¹n 
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th¶o, gi¶i quyÕt v¨n b¶n; c¸c c¸n bé v¨n th chuyªn tr¸ch ph¶i lµm nhiÖm vô 

tiÕp nhËn, chuyÓn giao v¨n b¶n, vµo sæ v¨n b¶n ®i, ®Õn, theo dâi viÖc gi¶i 

quyÕt v¨n b¶n…ChÝnh v× vËy, trong mét c¬ quan, tæ chøc hÔ ngêi nµo lµm 

mét trong nh÷ng c«ng viÖc nãi trªn ®Òu lµm c«ng t¸c v¨n th (hoÆc c«ng t¸c 

c«ng v¨n, giÊy tê). Cã thÓ gäi nh÷ng ngêi nµy lµ c¸n bé lµm c«ng v¨n, giÊy 

tê. 

 HiÖn nay, thuËt ng÷ “c¸n bé v¨n th” ®îc dïng phæ biÕn trong c¸c c¬ 

quan, tæ chøc lµ côm tõ dïng ®Ó chØ nh÷ng c¸n bé, viªn chøc chuyªn tr¸ch 

lµm mét sè phÇn viÖc cña c«ng t¸c v¨n th nh so¹n th¶o c¸c v¨n b¶n quy 

®Þnh, híng dÉn c«ng t¸c v¨n th; chØ ®¹o, híng dÉn, ®«n ®èc, kiÓm tra viÖc 

thùc hiÖn c¸c nghiÖp vô v¨n th trong c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ; tiÕp nhËn, chuyÓn 

giao v¨n b¶n; ®¨ng ký v¨n b¶n ®i, ®Õn; qu¶n lý sæ s¸ch vµ c¬ së d÷ liÖu ®¨ng 

ký; b¶o qu¶n, sö dông con dÊu cña  c¸c c¬ quan, tæ chøc…bÊt kú c¬ quan 

nµo còng cã mét hoÆc mét sè ngêi ®îc bè trÝ lµm nh÷ng c«ng viÖc nµy. Hä 

thuéc ng¹ch c«ng chøc ®îc xÕp h¹ng theo quy ®Þnh cña Nhµ níc nh c¸n 

sù v¨n th, chuyªn viªn v¨n th… 

2.4. C«ng t¸c v¨n th kh«ng ph¶i lµ mét ngµnh hay mét lÜnh vùc ho¹t 

®éng riªng biÖt cña Nhµ níc hay cña c¸c tæ chøc chÝnh trÞ, chÝnh trÞ  - x· 

héi, mµ lµ nh÷ng c«ng viÖc cô thÓ ®en xen liªn quan ®Õn v¨n b¶n vµ g¾n liÒn 

víi ho¹t ®éng qu¶n lý trong tõng c¬ quan, tæ chøc. §iÒu nµy hoµn toµn kh¸c 

víi c«ng t¸c lu tr÷, lµ mét ngµnh ho¹t ®éng cña nhµ níc hoÆc réng h¬n lµ 

cña x· héi. Tuy nhiªn, ®Ó lµm tèt c«ng t¸c v¨n th, cÇn cã sù qu¶n lý vµ chØ 

®¹o thèng nhÊt vÒ tæ chøc còng nh chuyªn m«n nghiÖp trong tõng c¬ quan, 

tæ chøc nãi riªng, trong ph¹m vi toµn quèc nãi chung. 

 

3. Néi dung  

 C«ng t¸c v¨n th bao gåm nh÷ng néi dung díi ®©y: 

3.1. Quy tr×nh so¹n th¶o vµ ban hµnh v¨n b¶n 
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 - Th¶o v¨n b¶n.  

 - LÊy ý kiÕn cña c¸c bé phËn cã liªn quan (§èi víi v¨n b¶n quy ph¹m 

ph¸p luËt hoÆc c¸c v¨n b¶n híng dÉn nh Th«ng t liªn tÞch, nghÞ ®Þnh...)  

- DuyÖt b¶n th¶o, viÖc söa ch÷a, bæ sung b¶n th¶o ®· duyÖt. 

 - §¸nh m¸y, nh©n b¶n.  

 - KiÓm tra v¨n b¶n tríc khi ký ban hµnh 

 - Ký v¨n b¶n. 

3.2.Quy ®Þnh vÒ kü thuËt tr×nh bµy v¨n b¶n 

-  Cì giÊy 

- KiÓu tr×nh bµy 

- C¨n lÒ 

- Ph«ng ch÷ 

- Cì ch÷ 

- VÞ trÝ c¸c thµnh phÇn thÓ thøc 

3.3. Qu¶n lý v¨n b¶n  

 - Qu¶n lý v¨n b¶n ®Õn 

 - Qu¶n lý v¨n b¶n ®i 

 - LËp hå s¬ hiÖn hµnh vµ giao nép hå s¬, tµi liÖu vµo lu tr÷ hiÖn hµnh 

cña c¬ quan, tæ chøc; nép lu tr÷ Nhµ níc 

3.4.. Qu¶n lý vµ sö dông con dÊu 

 - C¸c lo¹i con dÊu 

 - Qu¶n lý con dÊu 



www.Updatesofts.com 

 
 - Sö dông con dÊu. 

4. Yªu cÇu cña c«ng t¸c v¨n th  

 Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn c¸c néi dung cña c«ng t¸c v¨n th ë c¸c c¬ 

quan ph¶i b¶o ®¶m c¸c yªu cÇu c¬ b¶n díi ®©y: 

4.1. Nhanh chãng 

 Qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc cña c¸c c¬ quan phô thuéc nhiÒu vµo 

viÖc x©y dùng v¨n b¶n vµ tæ chøc qu¶n lý, gi¶i quyÕt v¨n b¶n. Do ®ã, x©y 

dùng v¨n b¶n nhanh chãng, sÏ gãp phÇn vµo viÖc gi¶i quyÕt nhanh chãng 

mäi c«ng viÖc cña c¬ quan. Gi¶i quyÕt v¨n b¶n chËm sÏ lµm gi¶m tiÕn ®é 

gi¶i quyÕt c«ng viÖc chung cña mçi c¬ quan, ®ång thêi lµm gi¶m ý nghÜa cña 

nh÷ng sù viÖc sö dông nªu ra trong c¸c v¨n b¶n. 

4.2. ChÝnh x¸c 

 - ChÝnh x¸c vÒ néi dung v¨n b¶n 

 + Néi dung v¨n b¶n ph¶i tuyÖt ®èi chÝnh x¸c vÒ mÆt ph¸p lý (hîp 

ph¸p) vµ hîp lý. 

 + DÉn chøng hoÆc trÝch dÉn ë v¨n b¶n ph¶i hoµn toµn chÝnh x¸c. 

 + Sè liÖu ph¶i ®Çy ®ñ, chøng cø ph¶i râ rµng. 

 + Néi dung v¨n b¶n ph¶i chÝnh x¸c tuyÖt ®èi theo yªu cÇu gi¶i quyÕt 

c«ng viÖc, kh«ng tr¸i víi c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt cã liªn quan 

 - ChÝnh x¸c vÒ thÓ thøc v¨n b¶n 

 + V¨n b¶n ban hµnh ph¶i cã ®Çy ®ñ c¸c thµnh phÇn thÓ thøc do Nhµ 

níc theo Th«ng t liªn tÞch 55 cña Bé Néi vô vµ V¨n phßng ChÝnh phñ, ban 

hµnh ngµy 6/5/2005. 

 thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n  
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(Trªn mét trang giÊy khæ A4: 210 mm x 297 mm) 

(KÌm theo Th«ng t liªn tÞch sè 55/2005/TTLT-VPCP  

ngµy 06 th¸ng 5 n¨m 2005 cña Bé Néi vô) 
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Ghi chó: 

 

¤ sè : Thµnh phÇn thÓ thøc v¨n b¶n 

1 : Quèc hiÖu 

2 : Tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n 

3 : Sè, ký hiÖu cña v¨n b¶n 

4 : §Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n 

5a : Tªn lo¹i vµ trÝch yÕu néi dung v¨n b¶n 

5b : TrÝch yÕu néi dung c«ng v¨n hµnh chÝnh 

6 : Néi dung v¨n b¶n 

7a, 7b, 7c : Chøc vô, hä tªn vµ ch÷ ký cña ngêi cã thÈm quyÒn 

8 : DÊu cña c¬ quan, tæ chøc 

9a, 9b : N¬i nhËn 

10a : DÊu chØ møc ®é mËt 

10b : DÊu chØ møc ®é khÈn 

11 : DÊu thu håi vµ chØ dÉn vÒ ph¹m vi lu hµnh 

12 : ChØ dÉn vÒ dù th¶o v¨n b¶n 

13 : Ký hiÖu ngêi ®¸nh m¸y vµ sè lîng b¶n ph¸t hµnh 

14 : §Þa chØ c¬ quan, tæ chøc; ®Þa chØ E-Mail; ®Þa chØ Website; sè 

®iÖn tho¹i, sè Telex, sè Fax 
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 thµnh phÇn thÓ thøc b¶n sao v¨n b¶n  

(Trªn mét trang giÊy khæ A4: 210 mm x 297 mm) 

(KÌm theo Th«ng t liªn tÞch sè 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngµy 06 

th¸ng 5 n¨m 2005 cña Bé Néi vô vµ V¨n phßng ChÝnh phñ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

phÇn cuèi cïng cña v¨n b¶n ®îc sao 
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Ghi chó: 

¤ sè : Thµnh phÇn thÓ thøc b¶n sao 

1 : H×nh thøc sao: “sao y b¶n chÝnh”, “trÝch sao” hoÆc “sao lôc” 

2 : Tªn c¬ quan, tæ chøc sao v¨n b¶n 

3 : Sè, ký hiÖu b¶n sao 

4 : §Þa danh vµ ngµy, th¸ng, n¨m sao 

5a, 5b, 5c : Chøc vô, hä tªn vµ ch÷ ký cña ngêi cã thÈm quyÒn 

6 : DÊu cña c¬ quan, tæ chøc 

7 : N¬i nhËn 

 

- ChÝnh x¸c vÒ c¸c kh©u kü thuËt nghiÖp vô 

+ Yªu cÇu chÝnh x¸c ph¶i ®îc qu¸n triÖt mét c¸ch ®Çy ®ñ trong tÊt c¶ 

c¸c kh©u nghiÖp vô nh ®¸nh m¸y v¨n b¶n, ®¨ng ký v¨n b¶n, chuyÓn giao 

v¨n b¶n... 

 + Yªu cÇu chÝnh x¸c cßn ph¶i ®îc thÓ hiÖn trong viÖc thùc hiÖn ®óng 

c¸c chÕ ®é quy ®Þnh cña Nhµ níc vÒ c«ng t¸c v¨n th. 

4.3. BÝ mËt 

 Trong néi dung v¨n b¶n ®Õn, v¨n b¶n ®i cña c¬ quan cã nhiÒu vÊn ®Ò 

thuéc ph¹m vi bÝ mËt cña c¬ quan, Nhµ níc. Do vËy, tõ viÖc x©y dùng v¨n 

b¶n vµ tæ chøc qu¶n lý, gi¶i quyÕt v¨n b¶n, bè trÝ phßng lµm viÖc cña c¸n bé 

v¨n th, lùa chän c¸n bé v¨n th cña c¬ quan ph¶i ®¶m b¶o yªu cÇu ®· ®îc 

quy ®Þnh trong Ph¸p lÖnh b¶o vÖ bÝ mËt quèc gia cña Héi ®ång Nhµ níc vµ 

quy chÕ b¶o vÖ bÝ mËt cña Nhµ níc cña Héi ®ång Bé trëng. 
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4.4. HiÖn ®¹i 

 ViÖc thùc hiÖn nh÷ng néi dung cô thÓ cña c«ng t¸c v¨n th g¾n liÒn 

víi vÞªc sö dông c¸c ph¬ng tiÖn vµ kü thuËt v¨n phßng hiÖn ®¹i. V× vËy, 

viÖc yªu cÇu hiÖn ®¹i ho¸ c«ng t¸c v¨n th ®· trë thµnh mét trong nh÷ng tiÒn 

®Ò b¶o ®¶m cho c«ng t¸c qu¶n lý nhµ níc nãi chung vµ cña mçi c¬ quan nãi 

riªng cã n¨ng suÊt, chÊt lîng cao. HiÖn ®¹i ho¸ c«ng t¸c v¨n th ngµy nay 

tuy ®· trë thµnh mét nhu cÇu cÊp b¸ch, nhng ph¶i tiÕn hµnh tõng bíc, phï 

hîp víi tr×nh ®é khoa häc c«ng nghÖ chung cña ®Êt níc cïng nh ®iÒu kiÖn 

cô thÓ cña mçi c¬ quan. CÇn tr¸nh t tëng b¶o thñ, l¹c hËu, coi thêng viÖc 

¸p dông c¸c ph¬ng tiÖn hiÖn ®¹i, c¸c ph¸t minh s¸ng chÕ cã liªn quan ®Õn 

viÖc n©ng cao hiÖu qu¶ cña c«ng t¸c v¨n th. Nãi ®Õn hiÖn ®¹i ho¸ c«ng t¸c 

v¨n th lµ nãi ®Õn viÖc øng dông c«ng nghÖ th«ng tin trong c«ng t¸c v¨n th 

vµ thùc hiÖn trang thiÕt bÞ v¨n phßng. 

II. VÞ trÝ, ý nghÜa cña c«ng t¸c v¨n th  

1. VÞ trÝ cña c«ng t¸c v¨n th  

C«ng t¸c v¨n th ®îc x¸c ®Þnh lµ mét mÆt ho¹t ®éng cña bé m¸y 

qu¶n lý nãi chung vµ lµ néi dung quan träng trong ho¹t ®éng cña mçi c¬ 

quan nãi riªng. Trong V¨n phßng, c«ng t¸c v¨n th kh«ng thÓ thiÕu ®îc vµ 

chiÕm mét phÇn lín trong ho¹t ®éng cña v¨n phßng. Nh vËy, c«ng t¸c v¨n 

th g¾n liÒn víi ho¹t ®éng cña c¸c c¬ quan, ®îc xem nh mét bé phËn ho¹t 

®éng qu¶n lý Nhµ níc, cã ¶nh hëng trùc tiÕp ®Õn chÊt lîng qu¶n lý Nhµ 

níc. 

2. ý nghÜa cña c«ng t¸c v¨n th  

 2.1. C«ng t¸c v¨n th b¶o ®¶m cung cÊp kÞp thêi, ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c 

nh÷ng th«ng tin cÇn thiÕt phôc vô nhiÖm vô qu¶n lý nhµ níc cña mçi c¬ 

quan, ®¬n vÞ nãi chung. C«ng t¸c qu¶n lý nhµ níc ®ßi hái ph¶i cã ®Çy ®ñ 
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th«ng tin cÇn thiÕt. Th«ng tin phôc vô qu¶n lý ®îc cung cÊp tõ nhiÒu nguån 

kh¸c nhau, trong ®ã nguån th«ng tin chñ yÕu nhÊt, chÝnh x¸c nhÊt lµ th«ng 

tin b»ng v¨n b¶n. VÒ mÆt néi dung c«ng viÖc cã thÓ xÕp c«ng t¸c v¨n th vµo 

ho¹t ®éng b¶o ®¶m th«ng tin cho c«ng t¸c qu¶n lý mµ v¨n b¶n chÝnh lµ 

ph¬ng tiÖn chøa ®ùng, truyÒn ®¹t, phæ biÕn nh÷ng th«ng tin mang tÝnh ph¸p 

lý. 

 2.2. Thùc hiÖn tèt c«ng t¸c v¨n th sÏ gãp phÇn gi¶i quyÕt c«ng viÖc 

cña c¬ quan nhanh chãng, chÝnh x¸c, n©ng cao chÊt lîng, ®óng chÝnh s¸ch, 

®óng chÕ ®é, gi÷ g×n ®îc bÝ mËt cña §¶ng vµ Nhµ níc; h¹n chÕ ®îc bÖnh 

quan liªu, giÊy tê, gi¶m bít giÊy tê v« dông vµ viÖc lîi dông s¬ hë trong viÖc 

qu¶n lý v¨n b¶n ®Ó lµm nh÷ng viÖc tr¸i ph¸p luËt. 

 2.3. C«ng t¸c v¨n th b¶o ®¶m gi÷ g×n ®Çy ®ñ chøng cø vÒ ho¹t ®éng 

cña c¬ quan. Néi dung cña c¸c v¨n b¶n ph¶n ¸nh ho¹t ®éng cña c¬ quan 

còng nh ho¹t ®éng cña c¸c c¸ nh©n gi÷ c¸c tr¸ch nhiÖm kh¸c nhau trong c¬ 

quan. NÕu trong qu¸ tr×nh ho¹t ®éng cña c¸c c¬ quan, c¸c v¨n b¶n gi÷ l¹i ®Çy 

®ñ, néi dung v¨n b¶n chÝnh x¸c, ph¶n ¸nh ch©n thùc c¸c ho¹t ®éng cña c¬ 

quan th× khi cÇn thiÕt, c¸c v¨n b¶n sÏ lµ b»ng chøng ph¸p lý chøng minh cho 

ho¹t ®éng cña c¬ quan mét c¸ch ch©n thùc. 

 2.4. C«ng t¸c v¨n th nÒ nÕp  sÏ b¶o ®¶m gi÷ g×n ®Çy ®ñ hå s¬, tµi 

liÖu, t¹o ®iÒu kiÖn lµm tèt c«ng t¸c lu tr÷. Nguån bæ sung chñ yÕu, thêng 

xuyªn kho tµi liÖu lu tr÷ quèc gia lµ c¸c hå s¬, tµi liÖu cã gi¸ trÞ tõ v¨n th 

®îc nép vµo lu tr÷ c¬ quan. Trong qu¸ tr×nh ho¹t ®éng cña m×nh, c¸c c¬ 

quan cÇn ph¶i tæ chøc tèt viÖc lËp hå s¬ vµ nép hå s¬ vµo lu tr÷ c¬ quan. Hå 

s¬ lËp cµng hoµn chØnh, v¨n b¶n gi÷ l¹i cµng ®Çy ®ñ th× chÊt lîng tµi liÖu 

lu tr÷ cµng ®îc t¨ng lªn bÊy nhiªu; ®ång thêi c«ng t¸c lu tr÷ cã ®iÒu kiÖn 

thuËn lîi ®Ó triÓn khai c¸c mÆt nghiÖp vô. Ngîc l¹i, nÕu chÊt lîng hå s¬ 

lËp kh«ng tèt, v¨n b¶n gi÷ l¹i kh«ng ®Çy ®ñ th× chÊt lîng hå s¬ tµi liÖu nép 
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vµo lu tr÷ c¬ quan thÊp, g©y khã kh¨n cho c«ng t¸c lu tr÷ trong viÖc tiÕn 

hµnh nghiÖp vô, lµm cho tµi liÖu phßng lu tr÷ Quèc gia kh«ng ®îc hoµn 

chØnh. 

 

III. Nh÷ng yªu cÇu ®èi víi c¸n bé v¨n th  c¬ quan, tæ 

chøc 

TÝnh chÊt, néi dung c«ng viÖc vµ quan hÖ tiÕp xóc hµng ngµy ®ßi hái 

ngêi ®îc bè trÝ lµm v¨n th ph¶i cã ®ñ tiªu chuÈn nghiÖp vô cña ngµnh 

c«ng chøc v¨n th theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. Trong thùc tÕ, ngêi c¸n bé 

v¨n th c¬ quan ph¶i ®¶o b¶o c¸c yªu cÇu c¬ b¶n: 

 - Yªu cÇu vÒ phÈm chÊt chÝnh trÞ 

 - Yªu cÇu vÒ chuyªn m«n nghiÖp vô 

 - Nh÷ng yªu cÇu kh¸c (®Æc biÖt lµ ®¹o ®øc c«ng vô). 

1. Yªu cÇu vÒ phÈm chÊt chÝnh trÞ 

 Ngêi c¸n bé v¨n th c¬ quan hµng ngµy tiÕp xóc víi v¨n b¶n, cã thÓ 

n¾m ®îc nh÷ng ho¹t ®éng quan träng cña c¬ quan, trong ®ã cã c¶ nh÷ng 

vÊn ®Ò cã tÝnh chÊt bÝ mËt. V× vËy, ®ßi hái ®Çu tiªn víi ngêi c¸n bé v¨n th 

lµ yªu cÇu vÒ phÈm chÊt chÝnh trÞ cô thÓ lµ: 

 - Ngêi c¸n bé v¨n th ph¶i cã lßng trung thµnh. Lßng trung thµnh Êy 

ph¶i ®îc thÓ hiÖn b»ng sù trung thµnh víi chÕ ®é x· héi chñ nghÜa, trung 

thµnh víi c¬ quan vµ trung thµnh víi chÝnh b¶n th©n m×nh; 

 - Ngêi c¸n bé v¨n th ph¶i tuyÖt ®èi tin tëng vµo ®êng lèi, chÝnh 

s¸ch cña §¶ng vµ Nhµ níc, gi÷ v÷ng lËp trêng cña giai cÊp v« s¶n trong 

bÊt cø t×nh huèng nµo; 
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 - Ngêi c¸n bé v¨n th ph¶i lu«n lu«n cã ý thøc chÊp hµnh nghiªm 

chØnh ph¸p luËt cña Nhµ níc, coi viÖc chÊp hµnh ph¸p luËt lµ nghÜa vô cña 

m×nh; 

 - Ngêi c¸n bé v¨n th ph¶i lu«n rÌn luyÖn b¶n th©n, coi viÖc häc tËp 

chÝnh trÞ, n©ng cao tr×nh ®é hiÓu biÕt vÒ §¶ng, vÒ nhµ níc, vÒ giai cÊp v« 

s¶n lµ nhiÖm vô thêng xuyªn. 

 

2. Yªu cÇu vÒ chuyªn m«n  nghiÖp vô  

  Yªu cÇu vÒ nghiÖp vô chuyªn m«n cña c¸n bé v¨n th ph¶i ®îc thÓ 

hiÖn trªn hai mÆt: Lý luËn nghiÖp vô vµ kü n¨ng thùc hµnh. 

 VÒ lý luËn nghiÖp vô: Ngêi c¸n bé v¨n th ph¶i n¾m v÷ng lý luËn  

nghiÖp vô vÒ c«ng t¸c v¨n th, trong ®ã ph¶i hiÓu néi dung nghiÖp vô, c¬ së 

khoa häc vµ ®iÒu kiÖn thùc tiÔn ®Ó tiÕn hµnh ®èi víi nghiÖp vô ®ã. Bªn c¹nh 

sù hiÓu biÕt vÒ nghiÖp vô chuyªn m«n ph¶i cã sù hiÓu biÕt  mét sè nghiÖp vô 

c¬ b¶n kh¸c ®Ó hç trî cho nghiÖp vô chuyªn m«n cña m×nh. §iÒu quan träng 

®Æt ra kh«ng nh÷ng chØ häc tËp vÒ lý luËn nghiÖp vô ë trêng mµ cßn ph¶i cã 

ý thøc lu«n häc tËp n©ng cao tr×nh ®é lý luËn nghiÖp vô trong suèt qu¸ tr×nh 

c«ng t¸c; tõng bíc hoµn thiÖn b¶n th©n m×nh cïng víi sù hoµn thiÖn lý luËn 

nghiÖp vô. 

 VÒ kü n¨ng thùc hµnh: Ngêi c¸n bé v¨n th kh«ng chØ ph¶i n¾m v÷ng 

lý luËn nghiÖp vô mµ cßn ph¶i cã kü n¨ng thùc hµnh. ChÝnh kü n¨ng thùc 

hµnh sÏ lµ thíc ®o n¨ng lùc thùc tÕ cña ngêi c¸n bé v¨n th mét c¸ch trung 

thùc, cã chÊt lîng vµ n¨ng suÊt cao. Qu¸ tr×nh thùc hµnh c¸c nhiÖm vô cô 

thÓ cña c«ng t¸c v¨n th kh«ng nh÷ng gióp c¸n bé v¨n th tõng bíc n©ng 

cao tay nghÒ mµ cßn gióp vµo viÖc n©ng cao tr×nh ®é lý luËn nghiÖp vô. 

3. Nh÷ng yªu cÇu kh¸c 
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 TÝnh chÊt néi dung c«ng viÖc ®ßi hái ngêi c¸n bé v¨n th cña c¬ 

quan kh«ng nh÷ng ph¶i cã c¸c yªu cÇu c¬ b¶n cña bÊt cø ngêi lao ®éng nµo 

nh tÝnh trung thùc, th¼ng th¾n, ch©n thµnh, nhanh nhÑn, kÞp thêi, bÒn bØ, cëi 

më, kû luËt, kiªn quyÕt, c«ng b»ng, mµ cßn ®ßi hái ph¶i cã nh÷ng yªu cÇu 

díi ®©y: 

 3.1. TÝnh bÝ mËt 

 TÝnh bÝ mËt ë ngêi c¸n bé v¨n th ph¶i ®îc thÓ hiÖn cô thÓ: 

 - Cã sù kÝn ®¸o. 

 - Cã ý thøc gi÷ g×n bÝ mËt. 

 -BÊt cø trong trêng hîp nµo, khi ra khái phßng lµm viÖc kh«ng ®îc 

®Ó v¨n b¶n, tµi liÖu trªn bµn; nh÷ng ghi chÐp cã néi dung quan träng kh«ng 

®îc vøt vµo sät r¸c. 

3.2. TÝnh tØ mØ 

          Néi dung c«ng viÖc hµng ngµy ®ái hái ph¶i cô thÓ ®Õn tõng chi tiÕt. V× 

vËy, c¸n bé v¨n th ph¶i cã tÝnh tØ mØ. TÝnh tØ mØ ph¶i ®îc thÓ hiÖn trªn c¸c 

néi dung: 

 - BÊt cø c«ng viÖc nµo ®Òu ph¶i thùc hiÖn hoµn chØnh ®Õn tõng chi tiÕt 

nhá, kh«ng ®îc bá qua bÊt cø mét chi tiÕt nµo dï lµ nhá nhÊt, ®Æc biÖt ®èi 

víi viÖc thèng kª vµ kiÓm tra c¸c nhiÖm vô, ghi chÐp vµ chuyÓn nh÷ng lêi 

nh¾n. 

 - Gi÷ ®óng tÊt c¶ c¸c quy ®Þnh chi tiÕt ph¶i thùc hiÖn trong c¸c c«ng 

viÖc hµng ngµy nh tiÕp nhËn, ®¨ng ký, chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn, v¨n b¶n ®i, 

b¶o qu¶n vµ sö dông con dÊu. 

 - Kh«ng sö dông bá sãt bÊt cø c«ng viÖc nµo trong nhiÖm vô thêng 

ngµy còng nh ®èi víi c«ng viÖc ®ét xuÊt míi n¶y sinh. 
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 3.3. TÝnh thËn träng 

 Tríc khi lµm mét vÞªc g× hoÆc ®Ò xuÊt mét viÖc g× ®Òu ph¶i suy xÐt 

mét c¸ch thËn träng, ®Æc biÖt ®èi víi viÖc ph¸t hiÖn nh÷ng sai sãt cña c¸n bé 

trong c¬ quan vÒ c«ng t¸c v¨n th; nh÷ng trêng hîp nghi ngê v¨n b¶n, giÊy 

tê gi¶ m¹o, nh÷ng nghi vÊn vÒ viÖc sö dông con dÊu kh«ng ®óng quy ®Þnh 

hoÆc gi¶ cã nh÷ng ®Ò xuÊt míi trong tæ chøc c¶i tiÕn c«ng viÖc. TÝnh thËn 

träng sÏ gióp c¸n bé v¨n th cã ®îc nh÷ng ý kiÕn ch¾c ch¾n, tr¸nh ph¹m 

ph¶i sai lÇm. 

 3.4. TÝnh ng¨n n¾p, gän gµng 

 Sù ng¨n n¾p gän gµng ph¶i lu«n lu«n thêng trùc ®èi víi ngêi c¸n bé 

v¨n th. Ngêi c¸n bé v¨n th lu«n tiÕp xóc víi v¨n b¶n giÊy tê, néi dung 

c«ng viÖc l¹i phøc t¹p, nÕu kh«ng gän gµng, ng¨n n¾p trËt tù th× sÏ ¶nh 

hëng ®Õn c«ng viÖc. 

 MÆt kh¸c, phßng lµm viÖc cña v¨n th kh«ng chØ mét m×nh ngêi v¨n 

th lµm viÖc mµ cßn lµ n¬i cã nhiÒu ngêi ®Õn liªn hÖ c«ng viÖc nh xin giÊy 

giíi thiÖu, tra t×m v¨n b¶n, xin ®ãng dÊu giÊy tê nÕu kh«ng trËt tù ng¨n n¾p 

sÏ g©y Ên tîng kh«ng tèt ®èi víi c¸n bé v¨n th. 

 3.5. TÝnh tin cËy 

 C¸n bé v¨n th lµ ngêi tiÕp xóc víi v¨n b¶n, n¾m ®îc néi dung ho¹t 

®éng cña c¬ quan. V× vËy, ngêi v¨n th lu«n lu«n ph¶i thÓ hiÖn tÝnh tin cËy. 

 Do cã nhiÒu c«ng viÖc nªn l·nh ®¹o kh«ng thÓ quan t©m vµ kiÓm tra 

mäi c«ng viÖc cña v¨n th. PhÇn lín c¸c thñ trëng ®Òu tin tëng ë v¨n th. 

V× vËy c¸n bé v¨n th ph¶i gi÷ v÷ng sù tin tëng ®ã ®Ó thñ trëng cã thÓ yªn 

t©m lµm viÖc. 



www.Updatesofts.com 

 
 MÆt kh¸c ngêi c¸n bé v¨n th ph¶i ®îc ®µo t¹o vÒ nghiÖp vô chuyªn 

m«n vµ lu«n lu«n b¶o ®¶m nghiÖp vô kh«ng sai sãt. §iÒu ®ã lµm cho c¸n bé 

l·nh ®¹o yªn t©m. 

 3.6. TÝnh nguyªn t¾c 

 Néi dung nghiÖp vô v¨n th ph¶i ®îc thùc hÞÖn theo chÕ ®é quy ®Þnh 

cña Nhµ níc vµ cña c¬ quan, tríc hÕt lµ c¸c quy ®Þnh cña c¬ quan nh chÕ 

®é b¶o vÖ bÝ mËt, quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c v¨n th, lu tr÷. Dï bÊt cø lóc nµo vµ 

hoµn c¶nh nµo ngêi c¸n bé v¨n th còng ph¶i gi÷ ®óng c¸c chÕ ®é ®· ®îc 

quy ®Þnh, kh«ng ®îc phÐp thay ®æi c¸c quy ®Þnh. §Æc biÖt ngêi c¸n bé v¨n 

th ph¶i ý thøc ®îc r»ng kh«ng cã bÊt cø mét ngo¹i lÖ nµo trong c¸c quy 

®Þnh. 

 Trong trêng hîp c¸c vÊn ®Ò ®Æt ra cã nh÷ng chi tiÕt kh¸c cíi quy ®Þnh 

cña Nhµ níc vµ cña c¬ quan, tèt nhÊt ph¶i xin ý kiÕn ngêi phô tr¸ch cã 

thÈm quyÒn, kh«ng tù ý gi¶i quyÕt bÊt cø viÖc g× ngoµi quy ®Þnh. 

 3.7. TÝnh tÕ nhÞ 

 C«ng viÖc cña ngêi c¸n bé v¨n th t¹o ra m«i trêng tiÕp xóc víi 

nhiÒu ®èi tîng kh¸c nhau, v× vËy ngêi c¸n bé v¨n th ph¶i lu«n lu«n thÓ 

hiÖn sù th©n mËt víi ngêi kh¸c, ®ång thêi ph¶i chiÕn th¾ng t©m tr¹ng kh«ng 

hµi lßng, sù ph©n t¸n thiÕu kiªn tr×, sù mÖt mái, qu¸ xóc c¶m, kÓ c¶ th¸i ®é 

kh«ng ®óng møc kiÓu b¹n bÌ ®èi víi ®ång nghiÖp vµ nh÷ng ngêi quen biÕt. 

§Æc biÖt ph¶i tr¸nh nãng véi khi cã viÖc khÈn cÊp hoÆc ph¶i tr¶ lêi nh÷ng 

yªu cÇu cña ngêi kh¸c hoÆc khi nghi ngê mét ®iÒu g× ®ã trong c«ng viÖc. 

 TÝnh tÕ nhÞ sÏ gióp cho c¸n bé v¨n th ngµy cµng chiÕm ®îc lßng tin 

vµ sù yªu mÕn cña b¹n bÌ, ®ång nghiÖp vµ mäi ngêi trong c¬ quan. §iÒu ®ã 

gióp cho ngêi c¸n bé v¨n th t¹o ®îc bÇu kh«ng khÝ tho¶i m¸i trong phßng 
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lµm viÖc cña m×nh. §ã còng lµ mét trong nh÷ng ®iÒu kiÖn ®Ó n©ng cao hiÖu 

qu¶ trong c«ng viÖc. 

 IV. Qu¶n lý nhµ níc vÒ c«ng t¸c v¨n th 

1. Néi dung qu¶n lý nhµ níc vÒ c«ng t¸c v¨n th  
 
 C«ng t¸c v¨n th thùc hiÖn chøc n¨ng ®¶m b¶o th«ng tin cho ho¹t 

®éng qu¶n lý cña c¸c c¬ quan, tæ chøc. Nã kh«ng thuÇn tuý thuéc nhiÖm vô 

cña mét ®¬n vÞ, bé phËn hoÆc c¸ nh©n trong toµn c¬ quan. Vµ, kh¸c víi c«ng 

t¸c lu tr÷, c«ng t¸c v¨n th kh«ng ph¶i lµ mét ngµnh ®éc lËp cã hÖ thèng tæ 

chøc tõ trung ¬ng ®Õn c¬ së. Tuy nhiªn c«ng t¸c v¨n th mang tÝnh chÊt 

nghiÖp vô, kü thuËt vµ chÝnh trÞ, nÕu kh«ng ®îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh vµ 

ph¬ng ph¸p thèng nhÊt trong ph¹m vi toµn quèc, sÏ ¶nh hëng lín ®Õn hiÖu 

qu¶ qu¶n lý cña Nhµ níc nãi chung, cña tõng c¬ quan, tæ chøc nãi riªng. 

Do ®ã cÇn cã sù qu¶n lý, chØ ®¹o vµ híng dÉn thèng nhÊt cña Nhµ níc. 

 ë tÇm qu¶n lý vÜ m«, néi dung qu¶n lý nhµ níc vÒ c«ng t¸c v¨n th 

bao gåm: 

 1. X©y dùng, ban hµnh vµ chØ ®¹o híng dÉn thùc hiÖn c¸c v¨n b¶n 

quy ph¹m ph¸p luËt vÒ c«ng t¸c v¨n th; 

 2. Qu¶n lý thèng nhÊt vÒ nghiÖp vô c«ng t¸c v¨n th ; 

 3. Qu¶n lý nghiªn cøu khoa häc, øng dông khoa häc vµ c«ng nghÖ 

trong c«ng t¸c v¨n th; 

 4. Qu¶n lý, ®µo t¹o bæi dìng c¸n bé, viªn chøc v¨n th; 

 5. Thanh tra, kiÓm tra, gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè cµo vµ xö lý vi ph¹m 

ph¸p luËt vÒ c«ng t¸c v¨n th; 

 6. Tæ chøc s¬ kÕt, tæng kÕt c«ng t¸c v¨n th; 

 7. Hîp t¸c quèc tÕ trong lÜnh vùc c«ng t¸c v¨n th; 

 8. Qu¶n lý c«ng t¸c thi ®ua khen thëng trong c«ng t¸c v¨n th  (Xem 

quyÕt ®Þnh sè 177/2003/Q§- TTg ngµy 01 - 9-2003 cña Thñ tíng ChÝnh 

phñ quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n, c¬ cÊu tæ chøc cña Côc V¨n 
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th vµ Lu tr÷ Nhµ níc, C«ng b¸o sè 142 ngµy 3 th¸ng 9 n¨m 2003, 

tr.8920). 

 Bé Néi vô lµ c¬ quan ®îc ChÝnh phñ giao tr¸ch nhiÖm qu¶n lý nhµ 

níc vÒ c«ng t¸c nµy. Gióp Bé Néi vô qu¶n lý trùc tiÕp lµ Côc V¨n th vµ  

Lu tr÷ Nhµ níc cã tr¸ch nhiÖm x©y dùng c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt 

vÒ c«ng t¸c v¨n th tr×nh Bé trëng Bé Néi vô; chØ ®¹o, híng dÉn nghiÖp vô 

c«ng t¸c v¨n th cho c¸c ngµnh, c¸c cÊp; tæ chøc thùc hiÖn vµ híng dÉn, 

kiÓm tra viÖc thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh cña Nhµ níc vÒ v¨n th; thanh tra, 

kiÓm tra, gi¶i quyÕt khiÕu n¹i, tè c¸o vµ xö lý vi ph¹m ph¸p luËt vÒ v¨n th. 

 Nh÷ng nhiÖm vô qu¶n lý nhµ níc vÒ c«ng t¸c v¨n th nªu trªn hiÖn 

®îc giao cho ba ®¬n vÞ tæ chøc trùc thuéc Côc díi ®©y trùc tiÕp thùc hiÖn: 

 1. Phßng NghiÖp vô V¨n th vµ Lu tr÷ Trung ¬ng. 

 2. Phßng NghiÖp vô V¨n th vµ Lu tr÷ ®Þa ph¬ng. 

 3. Thanh tra Côc V¨n th vµ Lu tr÷ Nhµ níc (Xem quyÕt ®Þnh sè 

177/2003/Q§- TTg ngµy 01 – 9-2003 cña Thñ tíng ChÝnh phñ quy ®Þnh 

chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n, c¬ cÊu tæ chøc cña Côc V¨n th vµ Lu tr÷ 

Nhµ níc, C«ng b¸o sè 142 ngµy 3 th¸ng 9 n¨m 2003, tr.8920). 

 Do c«ng t¸c v¨n th vµ c«ng t¸c lu tr÷ cã liªn quan mËt thiÕt víi 

nhau, cho nªn mçi ®¬n vÞ, tæ chøc nªu trªn ®Òu cã nhiÖm vô gióp Côc trëng 

Côc V¨n th vµ Lu tr÷ Nhµ níc theo dâi, qu¶n lý, kiÓm tra, thanh tra c¶ 

hai lÜnh vùc V¨n th vµ Lu tr÷. 

 Thùc hiÖn chøc n¨ng qu¶n lý nhµ níc ®èi víi c«ng t¸c v¨n th, tõ sau 

C¸ch m¹ng Th¸ng T¸m 1945, ®Æc biÖt tõ sau HiÖp nghÞ Gi¬nev¬ ®Õn nay, 

c¸c c¬ quan cã thÈm quyÒn cña Nhµ níc ®· ban hµnh nhiÒu v¨n b¶n chØ 

®¹o, híng dÉn vÒ c«ng t¸c nµy. Díi ®©y lµ mét sè v¨n b¶n tiªu biÓu: 

 - S¾c lÖnh sè 49 ngµy 12 th¸ng 10 n¨m 1946 cña ChÝnh phñ l©m 

thêi níc ViÖt Nam d©n chñ céng hoµ vÒ viÖc ghi Quèc hiÖu trªn c¸c v¨n 

b¶n (do Chñ tÞch Hå ChÝ Minh ký). S¾c lÖnh quy ®Þnh: “C¸c c«ng v¨n, c«ng 
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®iÖp, phiÕu, tr¸t, c¸c ®¬n tõ, c¸c b¸o chÝ, chóc tõ, ®iÕu v¨n, khÊn, v¸i, còng 

lÔ, v.v.. b¾t ®Çu tõ ngµy ký S¾c lÖnh nµy ®Òu ph¶i tiªu ®Ò: 

 ViÖt Nam d©n chñ céng hoµ- n¨m thø nhÊt” (Nh÷ng v¨n kiÖn 

chñ yÕu cña §¶ng vµ Nhµ níc vÒ c«ng t¸c c«ng v¨n, giÊy tê vµ c«ng t¸c lu 

tr÷, Côc Lu tr÷ xuÊt b¶n, Hµ Néi 1982, tr 7) 

 - §iÒu lÖ quy ®Þnh chÕ ®é chung vÒ c«ng t¸c c«ng v¨n, giÊy tê ë c¸c 

c¬ quan ban hµnh kÌm theo NghÞ ®Þnh 527- TTg ngµy 1-11-1957 cña 

Thñ tíng ChÝnh phñ. §©y lµ v¨n b¶n ®Çu tiªn cña Nhµ níc quy ®Þnh 

t¬ng ®èi ®Çy ®ñ vÒ c«ng t¸c v¨n th. Nh÷ng vÊn ®Ò ®îc quy ®Þnh bao gåm: 

C¸c lo¹i v¨n b¶n qu¶n lý nhµ níc, thÓ thøc v¨n b¶n, chÕ ®é göi c«ng v¨n, 

trao ®æi c«ng v¨n gi÷a c¸c c¬ quan Trung ¬ng vµ ®Þa ph¬ng. 

 - §iÒu lÖ vÒ c«ng t¸c c«ng v¨n, giÊy tê vµ c«ng t¸c lu tr÷ ban 

hµnh kÌm theo NghÞ ®Þnh 142- CP ngµy 28/9/1963 cña Héi ®ång ChÝnh 

phñ. B¶n ®iÒu lÖ ®îc ban hµnh sau khi Côc Lu tr÷ trùc thuéc Phñ Thñ 

tíng ®îc thµnh lËp ®Ó gióp ChÝnh phñ “qu¶n lý tËp trung vµ thèng nhÊt 

viÖc lu tr÷ hå s¬ cña Nhµ níc”. §Õn thêi ®iÓm nµy, Nhµ níc ®· nhËn thøc 

®Çy ®ñ h¬n vÒ vai trß cña c«ng t¸c c«ng v¨n, giÊy tê ®èi víi ho¹t ®éng qu¶n 

lý còng nh mçi quan hÖ chÆt chÏ gi÷a c«ng t¸c c«ng v¨n, giÊy tê víi c«ng 

t¸c lu tr÷; c¶ hai c«ng t¸c nµy ®Òu ®ßi hái cã sù qu¶n lý thèng nhÊt cña Nhµ 

níc. Do ®ã, §iÒu lÖ ®· dµnh 23 ®iÒu trong 46 ®iÒu ®Ó quy ®Þnh nh÷ng vÊn 

®Ò chñ yÕu cña c«ng t¸c v¨n th, bao gåm: Néi dung c«ng t¸c v¨n th, h×nh 

thøc cña c«ng t¸c v¨n th (thÓ thøc c«ng v¨n), tæ chøc vµ qu¶n lý c«ng v¨n, 

giÊy tê, th¶o vµ duyÖt c«ng v¨n, ký c«ng v¨n, lËp hå s¬ c«ng viÖc. B¶n §iÒu 

lÖ lµ c¬ së ph¸p lý quan träng nhÊt ®èi víi qu¶n lý nhµ níc vÒ c«ng t¸c v¨n 

th trong qu·ng thêi gian h¬n 40 n¨m tõ n¨m 1963 ®Õn n¨m 2004. ChØ chÊm 

døt hiÖu lùc sau khi ChÝnh phñ ban hµnh NghÞ ®Þnh 110/N§- CP ngµy 

8/4/2004 quy ®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh lu tr÷ Quèc 

gia. 
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- LuËt ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt. Sau §¹i héi §¶ng 

lÇn thø VI, ®Êt níc bíc vµo giai ®o¹n míi, thùc hiÖn c«ng nghiÖp ho¸, hiÖn 

®¹i ho¸ nh»m ®¹t môc tiªu “D©n giÇu, níc m¹nh, x· héi c«ng b»ng, d©n chñ 

vµ v¨n minh”. §Ó thùc hiÖn th¾ng lîi nhiÖm vô chÝnh trÞ cao c¶ nµy, h¬n bao 

giê hÕt, cÇn ph¶i x©y dùng mét nhµ níc ph¸p quyÒn víi hÖ thèng luËt ph¸p 

hoµn chØnh ®Ó lµm c¬ së ph¸p lý cho qu¶n lý nhµ níc, qu¶n lý x· héi. Bëi 

vËy, ®Ó ®iÒu chØnh c¸c quan hÖ trong lÜnh vùc ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m 

ph¸p luËt, sau nhiÒu n¨m nghiªn cøu vµ chuÈn bÞ, ngµy 12 –11-1996, Quèc 

héi kho¸ IX ®· th«ng qua LuËt Ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt . §¹o 

luËt ®· quy ®Þnh nh÷ng vÊn ®Ò c¬ b¶n nh: C¸c lo¹i v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p 

luËt vµ thÈm quyÒn ban hµnh, tæ chøc so¹n th¶o, quy tr×nh so¹n th¶o vµ ban 

hµnh c¸c lo¹i v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt cña Quèc héi, Uû ban thêng vô 

Quèc héi, Chñ tÞch níc, ChÝnh phñ, Thñ tíng ChÝnh phñ vµ c¸c bé, ngµnh; 

gi¸m s¸t, kiÓm tra, kiÓm s¸t vµ xö lý v¨n b¶n tr¸i quy ph¹m ph¸p luËt …Sau 

5 n¨m thùc hiÖn, luËt ®· ®îc sö ®æi, bæ sung mét sè ®iÒu cña LuËt Ban hµnh 

v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt ®îc Quèc héi kho¸ X th«ng qua t¹i kú häp thø 

10 ngµy 25 th¸ng 12 n¨m 2001. 

- LuËt Ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vµ v¨n b¶n quy ph¹m 

ph¸p luËt vÒ c«ng t¸c v¨n th cã hiÖu lùc ph¸p lý cao nhÊt vµ lµ hµnh lang 

ph¸p lý ®Ó thùc hiÖn qu¶n lý nhµ níc vÒ ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p 

luËt, n©ng cao tÝnh kû c¬ng, sù thèng nhÊt, chÊt lîng vµ hiÖu qu¶ cña viÖc 

x©y dùng vµ ban hµnh luËt ph¸p cña Nhµ níc. 

LuËt Ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt cña Héi ®ång nh©n d©n vµ 

Uû ban nh©n d©n. Theo quy ®Þnh cña LuËt Ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p 

luËt, Héi ®ång nh©n d©n (H§ND), Uû ban nh©n d©n (UBND) c¸c cÊp ®Òu cã 

thÈm quyÒn ban hµnh mét sè v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt nh nghÞ quyÕt 

(H§ND) chØ thi, quyÕt ®Þnh (UBND). Tuy nhiªn, nhiÒu vÊn ®Ò c¬ b¶n cha 

®uîc ph¸p luËt nµy quy ®Þnh cô thÓ nh tr×nh tù , thñ tuc so¹n th¶o ban hµnh, 

hiÖu lùc thi hµnh  ®èi víi tõng lo¹i v¨n b¶n tr¸ch nhiÖm cña c¸c cÊp cã thÈm 
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quyÒn trong viªc x©y dùng v¨n b¶n … §iÒu nµy ®· g©y nªn nh÷ng khã kh¨n, 

lóng tóng trong viÖc so¹n th¶o ban hµnh vµ ¸p dông v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p 

luËt cña H§ND vµ UBND c¸c cÊp.  Do ®ã, t¹i kú häp thø 6 ngµy 3-13-2004, 

Quèc héi kho¸ XI ®· th«ng qua luËt ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt 

cña Héi ®ång nh©n d©n vµ Uû ban nh©n d©n.  ë ®¹o luËt nµy nh÷ng vÊn ®Ò vÒ 

thÈm quyÒn, tr×nh tù, thñ tôc ban hµnh, néi dung hiÖu lùc vµ nguyªn t¾c ¸p 

dông cña c¸c lo¹i v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt do H§ND vµ UBND c¸c cÊp 

ban hµnh ®· ®îc quy ®Þnh mét c¸ch cô thÓ. Nh vËy, Nhµ níc ®· dµnh h¼n 

mét ®¹o luËt ®Ó ®iÒu chØnh c¸c quan hÖ trong viÖc ban hµnh luËt ph¸p cña 

c¸c cÊp chÝnh quyÒn ®Þa ph¬ng. §©y lµ mét bíc tiÕn quan träng trong qu¶n 

lý nhµ níc vÒ ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt. 

Ph¸p lÖnh lu tr÷ quèc gia. Ph¸p lÖnh lu tr÷ quèc gia ®îc Uû ban 

thêng vô Quèc héi th«ng qua ngµy 4-4-2001 vµ Chñ tÞch níc ký lÖnh c«ng 

bè ngµy 15-4-2001. Tuy néi dung cña Ph¸p lÖnh chñ yÕu ®iÒu chØnh c¸c 

quan hÖ vÒ c«ng t¸c lu tr÷ nhng còng cã mét sè quy ®Þnh liªn quan ®Õn 

c«ng t¸c v¨n th, nh quy ®Þnh vÒ tr¸ch nhiÖm lËp hå s¬ hiÖn hµnh cña c¸c 

c¬ quan, tæ chøc vµ c¸ nh©n; quy ®Þnh vÒ thêi h¹n giao nép tµi liÖu vµo lu 

tr÷ hiÖn hµnh. Nh÷ng quy ®Þnh nµy lµ c¬ së ph¸p lý quan träng cho viÖc chØ 

®¹o, híng dÉn lËp hå s¬ hiÖn hµnh vµ giao nép tµi liÖu vµo lu tr÷ c¬ quan. 

- NghÞ ®Þnh 110/2004/N§-CP ngµy 8- 4-2004 cña ChÝnh phñ vÒ 

c«ng t¸c v¨n th . Nh trªn ®· nªu, ®iÒu lÖ vÒ c«ng t¸c c«ng v¨n , giÊy tê vµ 

c«ng t¸c lu tr÷ ban hµnh n¨m 1963 ®· cã hiÖu lùc thi hµnh trªn 40 n¨m; ®Õn 

thêi ®iÓm mµ ®Êt níc ®· chuyÓn sang mét giai ®o¹n lÞch sö míi, nhiÖm vô 

vµ tæ chøc cña bé m¸y nhµ níc cã nhiÒu thay ®æi c¬ b¶n, c«ng v¨n giÊy tê - 

ph¬ng tiÖn th«ng tin  chñ yÕu cña ho¹t ®éng qu¶n lý còng ®ßi hái cã nh÷ng 

thay ®æi cÇn thiÕt ®Ó ®¸p øng c¸c yªu cÇu vÒ qu¶n lý nhµ níc, qu¶n lý x· 

héi. V× vËy, ngµy 8 th¸ng 4 n¨m 2004, ChÝnh phñ ®· ban hµnh NghÞ ®Þnh 

110/2004/N§-CP vÒ c«ng t¸c v¨n th ®Ó thay cho nh÷ng quy ®Þnh vÒ c«ng 

t¸c c«ng v¨n, giÊy tê trong §iÒu lÖ nãi trªn. NghÞ ®Þnh ®· quy ®Þnh cã hÖ 
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thèng nh÷ng vÊn ®Ò chñ yÕu cña c«ng t¸c v¨n th nh: So¹n th¶o vµ ban 

hµnh v¨n b¶n; qu¶n lý vµ gi¶i quyÕt v¨n b¶n; qu¶n lý vµ sö dông con dÊu; lËp 

hå s¬ hiÖn hµnh vµ giao nép hå s¬ vµo lu tr÷ c¬ quan, qu¶n lý nhµ níc vÒ 

c«ng t¸c v¨n th… 

Nh»m cô thÓ ho¸ nh÷ng quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c v¨n th trong c¸c v¨n 

b¶n quy ph¹m ph¸p luËt nãi trªn, nhiÒu v¨n b¶n híng dÉn ®· ®îc c¸c c¬ 

quan cã thÈm quyÒn ban hµnh. Cô thÓ lµ: 

- C«ng v¨n sè 30- NV ngµy 9-2-1977 cña Côc lu tr÷  Phñ Thñ tíng 

(tiÒn th©n cña Côc Lu tr÷ Nhµ níc) ban hµnh b¶n híng dÉn vµo sæ vµ 

chuyÓn giao c«ng v¨n; c«ng v¨n sè 261- NVngµy 12-10-1977 cña Côc Lu 

tr÷ Phñ Thñ tíng ban hµnh B¶n híng dÉn c«ng t¸c lËp hå s¬ hiÖn hµnh ë 

c¸c c¬ quan; C«ng v¨n sè 34- NV ngµy 31-12-1984  cña Côc Lu tr÷ Nhµ 

níc (nay lµ Côc V¨n th vµ Lu tr÷ Nhµ níc) ban hµnh B¶n híng dÉn lËp 

mét hå s¬ tµi liÖu vÒ qu¶n lý hµnh chÝnh ë c¸c c¬ quan ; Th«ng t sè 33-BT 

ngµy 10-12-1992 cña Bé trëng Chñ nhiÖm V¨n phßng ChÝnh phñ híng dÉn 

vÒ h×nh thøc v¨n b¶n cña c¶c c¬ quan hµnh chÝnh nhµ níc… 

2.Tæ chøc vµ qu¶n lý c«ng t¸c v¨n th trong c¸c ngµnh, c¸c cÊp, 

c¸c c¬ quan, tæ chøc . 

NghÞ ®Þnh 110/2004/N§-CP quy ®Þnh: trong ph¹m vi quyÒn h¹n cña 

m×nh, c¸c bé, c¸c c¬ quan ngang bé, c¬ quan thuéc chÝnh phñ , c¬ quan 

Trung ¬ng cña tæ chøc chÝnh trÞ, tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi, tæ chøc x· héi 

nghÒ nghiÖp, tæ chøc kinh tÕ vµ UBND c¸c cÊp cã tr¸ch nhiÖm: 

 C¨n cø vµo quy ®Þnh cña ph¸p luËt, ban hµnh, híng dÉn thùc hiÖn vµ 

kiÓm tra thùc hiÖn c¸c chÕ ®é, quy ®Þnh c«ng t¸c v¨n th; gi¶i quyÕt khiÕu 

n¹i, tè c¸o vµ sö lý vi ph¹m ph¸p luËt vÒ c«ng t¸c v¨n th theo thÈm quyÒn; 

tæ chøc, chØ ®¹o viÖc nghiªn cøu vµ øng dông khoa häc vµ c«ng nghÖ vµo 

c«ng t¸c v¨n th; tæ chøc ®µo t¹o, båi dìng c¸n bé, viªn chøc v¨n th; tæ 

chøc s¬ kÕt, tæng kÕt c«ng t¸c v¨n th trong ph¹m vi nghµnh, lÜnh vc vµ ®Þa 

ph¬ng; qu¶n lý c«ng t¸c thi ®ua, khen thëng. 
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Trong ph¹m vi tõng c¬ quan, thñ trëng c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm qu¶n 

lý, chØ ®¹o vµ thêng xuyªn ®«n ®èc, kiÓm tra vµ thùc hiÖn c«ng t¸c v¨n th 

theo ®óng mäi quy ®Þnh cña nhµ níc. 

V¨n phßng c¬ quan (hoÆc phßng hµnh chÝnh ë nh÷ng n¬i kh«ng cã v¨n 

phßng) lµ ®¬n vÞ trùc tiÕp gióp thñ trëng c¬ quan vÒ c«ng t¸c nµy. Do ®ã. 

V¨n phßng c¬ quan lµ ®Çu mèi cña c«ng t¸c v¨n th, cã nhiÖm vô ®¶m b¶o 

th«ng tin cho ho¹t ®éng qu¶n lý, trong ®ã chñ yÕu lµ th«ng tin v¨n b¶n. V¨n 

phßng cã nhiÖm vô tiÕp nhËn vµ tæ chøc b¶o qu¶n c¸c nguån th«ng tin v¨n 

b¶n ®îc chuyÓn tíi c¬ quan; tæ chøc xö lý vµ truyÒn ®¹t, chuyÓn giao th«ng 

tin v¨n b¶n ®Õn mäi ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n cã liªn quan; tæ chøc viÖc chuyÓn giao 

v¨n b¶n do c¬ quan ban hµnh ra ngoµi; theo dâi, ®«n ®èc vµ kiÓm tra viÖc 

gi¶i quyÕt v¨n b¶n. 

VÒ tæ chøc, §iÒu 29 cña NghÞ ®Þnh 110/2004/N§- CP quy ®Þnh: C¨n 

cø vµo khèi lîng c«ng viÖc, c¸c c¬ quan ph¶i thµnh lËp tæ v¨n th hoÆc bè 

trÝ ngêi lµm v¨n th (sau ®©y gäi chung lµ v¨n th c¬ quan). V¨n th c¬ 

quan lµm nh÷ng nhiÖm vô cô thÓ sau: 

a. TiÕp nhËn, ®¨ng ký v¨n b¶n. 

b. Tr×nh, chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn cho c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n; 

c. Gióp ch¸nh v¨n phßng, trëng phßng hµnh chÝnh hoÆc ngêi ®îc 

giao tr¸ch nhiÖm theo dâi, ®«n ®èc viÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn; 

d. TiÕp nhËn c¸c dù th¶o v¨n b¶n tr×nh ngêi cã thÈm quyÒn xem xÐt, 

duyÖt ký ban hµnh; 

®. KiÓm tra thÓ thøc, h×nh thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy, ghi sè vµ ngµy 

th¸ng; ®ãng dÊu møc ®é khÈn, mËt; 

e. §¨ng ký, lµm thñ tôc ph¸t hµnh; chuyÓn ph¸t vµ theo dâi viÖc 

chuyÓn ph¸t v¨n b¶n ®i; 

g. S¾p xÕp, b¶o qu¶n vµ phôc vô viÖc tra cøu, sö dông b¶n lu; 

h. Qu¶n lý sæ s¸ch vµ c¬ së d÷ liÖu ®¨ng ký, qu¶n lý v¨n b¶n; lµm thñ 

tôc cÊp giÊy giíi thiÖu, giÊy ®i ®êng cho c¸n bé, c«ng chøc, viªn chøc; 
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i. B¶o qu¶n, sö dông con dÊu cña c¬ quan, tæ chøc vµ c¸c läai con dÊu 

kh¸c. 

HiÖn t¹i, ë c¸c c¬ quan lín cña §¶ng vµ Nhµ níc nh V¨n phßng 

Trung ¬ng §¶ng, V¨n phßng Quèc héi, V¨n phßng ChÝnh phñ  cã thiÕt lËp 

v¨n phßng V¨n th trùc thuéc vô hµnh chÝnh; cßn c¸c bé, c¬ quan ngang bé, 

c¬ quan thuéc chÝnh phñ, Uû ban nh©n d©n c¸c tØnh, thµnh phè trùc thuéc 

Trung ¬ng th× thµnh lËp phßng V¨n th – Lu tr÷ trùc thuéc v¨n phßng cña 

c¸c c¬ quan ®ã. ë nh÷ng c¬ quan lo¹i võa th× lËp tæ v¨n th trùc thuéc phßng 

hµnh chÝnh; hoÆc v¨n phßng c¬ quan; ë nh÷ng c¬ quan khèi lîng v¨n b¶n Ýt 

thêng chØ bè trÝ mét c¸n bé v¨n th chuyªn tr¸ch hoÆc kiªm nhiÖm (Xem: 

Th«ng t sè 21/2005/TT- BNV ngµy 01- 02- 2005 cña Bé Néi vô híng dÉn 

chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ tæ chøc v¨n th, lu tr÷ Bé, c¬ quan 

ngang Bé c¬ quan thuéc ChÝnh phñ vµ Uû ban nh©n d©n, t¹p chÝ V¨n th - 

Lu tr÷ ViÖt Nam, sè 1- 2005). 

3. Tr¸ch nhiÖm qu¶n lý c«ng t¸c v¨n th 

- Bé Néi vô chÞu tr¸ch nhiÖm tríc ChÝnh phñ thùc hiÖn qu¶n lý nhµ 

níc vÒ c«ng t¸c v¨n th theo nh÷ng néi dung quy ®Þnh t¹i §iÒu 27 cña NghÞ 

®Þnh nµy. 

 Côc V¨n th vµ Lu tr÷ Nhµ níc cã tr¸ch nhiÖm gióp Bé trëng Bé 

Néi vô thùc hiÖn qu¶n lý nhµ níc vÒ c«ng t¸c v¨n th. 

- Trong ph¹m vi nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña m×nh, c¸c Bé, c¬ quan 

ngang Bé, c¬ quan thuéc ChÝnh phñ; c¬ quan Trung ¬ng cña tæ chøc chÝnh 

trÞ, tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi, tæ chøc x· héi, tæ chøc x· héi nghÒ nghiÖp, tæ 

chøc kinh tÕ vµ Uû ban nh©n d©n c¸c cÊp cã tr¸ch nhiÖm. 

+ C¨n cø quy ®Þnh cña ph¸p luËt, ban hµnh vµ híng dÉn thùc hiÖn c¸c 

chÕ ®é, quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c v¨n th; 
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+ KiÓm tra viÖc thùc hiÖn c¸c chÕ ®é, quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c v¨n th ®èi 

víi c¸c c¬ quan, tæ chøc thuéc ph¹m vi qu¶n lý cña m×nh; gi¶i quyÕt khiÕu 

n¹i, tè c¸o vµ xö lý vi ph¹m ph¸p luËt vÒ c«ng t¸c v¨n th theo thÈm quyÒn; 

+ Tæ chøc, chØ ®¹o viÖc nghiªn cøu, øng dông khoa häc vµ c«ng nghÖ 

vµo c«ng t¸c v¨n th; 

+ Tæ chøc s¬ kÕt, tæng kÕt vÒ c«ng t¸c v¨n th trong ph¹m vi ngµnh, 

lÜnh vùc vµ ®Þa ph¬ng. 

IV. Tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô c«ng t¸c v¨n 

th trong c¬ quan, tæ chøc 

C«ng t¸c v¨n th bao gåm nhiÒu néi dung víi møc ®é phøc t¹p kh¸c 

nhau. Tuú theo c¬ng vÞ vµ kh¶ n¨ng, mçi ngêi trong c¬ quan cã thÓ tham 

gia vµo nh÷ng néi dung nhÊt ®Þnh. §Ó cho tÊt c¶  mäi viÖc ®Òu ®îc thùc 

hiÖn, cÇn ph¶i cã sù ph©n c«ng tr¸ch nhiÖm râ rµng. 

1. Tr¸ch nhiÖm cña thñ trëng c¬ quan, tæ chøc  

1.1. Tr¸ch nhiÖm chung 

 Thñ trëng c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm qu¶n lý c«ng t¸c v¨n th trong c¬ 

quan m×nh vµ chØ ®¹o nghiÖp vô c«ng t¸c v¨n th ë c¸c c¬ quan cÊp díi vµ 

®¬n vÞ trùc thuéc. 

 C«ng t¸c v¨n th cña c¬ quan lµm tèt hay kh«ng tèt, tríc hÕt thuéc 

tr¸ch nhiÖm cña thñ trëng c¬ quan. §Ó thùc hiÖn nhiÖm vô nµy, thñ trëng 

c¬ quan cã thÓ giao cho ch¸nh v¨n phßng hoÆc trëng phßng hµnh chÝnh (ë 

c¬ quan kh«ng cã v¨n phßng) tæ chøc qu¶n lý c«ng t¸c v¨n th trong ph¹m vi 

tr¸ch nhiÖm cña m×nh. 

1.2. Nh÷ng nhiÖm vô cô thÓ 
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 Thñ trëng c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt kÞp thêi vµ chÝnh x¸c 

c¸c v¨n b¶n ®Õn cña c¬ quan. Thñ trëng c¬ quan cã thÓ giao cho c¸n bé cÊp 

díi gi¶i quyÕt nh÷ng v¨n b¶n cÇn thiÕt nhng vÉn ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm 

chung vÒ viÖc gi¶i quyÕt nh÷ng v¨n b¶n ®ã. Thñ trëng c¬ quan ph¶i ký 

nh÷ng v¨n b¶n quan träng cña c¬ quan theo quy ®Þnh cña Nhµ níc. Thñ 

trëng c¬ quan cã thÓ giao cho cÊp phã cña m×nh ký thay nh÷ng v¨n b¶n mµ 

theo quy ®Þnh th× m×nh ph¶i ký vµ nh÷ng v¨n b¶n thuéc ph¹m vi lÜnh vùc 

c«ng t¸c ®· giao cho cÊp phã phô tr¸ch hoÆc giao cho ch¸nh v¨n phßng (hoÆc 

trëng phßng hµnh chÝnh) ký thõa lÖnh nh÷ng v¨n b¶n cã néi dung kh«ng 

quan träng. 

 Ngoµi hai nhiÖm vô chÝnh nªu trªn, tuú theo ®iÒu kiÖn cô thÓ cña mçi 

c¬ quan mµ thñ trëng c¬ quan cã thÓ lµm mét sè c«ng viÖc cô thÓ kh¸c nh: 

xem xÐt vµ cho ý kiÕn vÒ viÖc ph©n phèi, gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn cña c¬ quan, 

tham gia vµo viÖc so¹n th¶o v¨n b¶n, kiÓm tra viÖc chÊp hµnh c¸c chÕ ®é quy 

®Þnh vÒ c«ng t¸c v¨n th ë c¸c c¬ quan cÊp díi, c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc. 

2. Tr¸ch nhiÖm cña ch¸nh v¨n phßng (hoÆc trëng phßng hµnh chÝnh ) 

 Ch¸nh v¨n phßng hoÆc trëng phßng hµnh chÝnh, (ë c¬ quan kh«ng cã 

v¨n phßng) lµ ngêi trùc tiÕp gióp thñ trëng c¬ quan tæ chøc thùc hiÖn c¸c 

nhiÖm vô c«ng t¸c v¨n th cña c¬ quan m×nh vµ trùc tiÕp chØ ®¹o nghiÖp vô 

c«ng t¸c v¨n th ë c¸c c¬ quan cÊp díi vµ ®¬n vÞ trùc thuéc. 

 Ch¸nh v¨n phßng (hoÆc trëng phßng hµnh chÝnh) ph¶i trùc tiÕp lµm 

c¸c c«ng viÖc sau ®©y: 

 - Xem xÐt toµn bé v¨n b¶n ®Õn ®Ó ph©n phèi cho c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n 

vµ b¸o c¸o Thñ trëng c¬ quan vÒ nh÷ng c«ng viÖc quan träng. 

- Ký thõa lÖnh thñ trëng c¬ quan mét sè v¨n b¶n ®îc thñ trëng 

giao vµ ký nh÷ng v¨n b¶n do v¨n phßng trùc tiÕp ban hµnh. 
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 - Tham gia x©y dùng v¨n b¶n theo yªu cÇu cña thñ trëng c¬ quan. 

- Xem xÐt vÒ mÆt thñ tôc, thÓ thøc ®èi víi tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n tríc khi 

ký göi ®i. 

 - Tæ chøc ®¸nh m¸y v¨n b¶n ®i. 

 - Trong nh÷ng ®iÒu kiÖn cô thÓ, cã thÓ ®îc thñ trëng c¬ quan lµm 

mét sè viÖc thuéc nhiÖm vô cña v¨n th  chuyªn tr¸ch. 

 - Ch¸nh v¨n phßng (hoÆc trëng phßng hµnh chÝnh) cã thÓ giao cho 

cÊp phã hoÆc cÊp díi cña m×nh thùc hiÖn mét sè nhiÖm vô cô thÓ trong 

ph¹m vi quyÒn h¹n cña m×nh. 

3. Tr¸ch nhiÖm cña thñ trëng c¸c ®¬n vÞ 

  Thñ trëng c¸c ®¬n vÞ trong c¬ quan chÞu tr¸ch nhiÖm tríc thñ trëng 

c¬ quan vÒ toµn bé c«ng t¸c v¨n th vµ lµ ngêi trùc tiÕp chØ ®¹o, ®«n ®èc vµ 

kiÓm c«ng chøc, viªn chøc trong ®¬n vÞ thùc hiÖn tèt c¸c nhiÖm vô qu¶n lý 

v¨n b¶n, tµi liÖu ë ®¬n vÞ. cô thÓ lµ: 

3.1. Tæ chøc gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn thuéc ph¹m vi ®¬n vÞ. 

3.2. Tæ chøc so¹n th¶o v¨n b¶n trong ph¹m vi ®¬n vÞ. 

3.3. Tæ chøc lËp hå s¬ vµ nép hå s¬ vµo phßng lu tr÷ c¬ quan trong 

ph¹m vi ®¬n vÞ. 

3.4. Thùc hiÖn mét sè nhiÖm vô kh¸c do thñ trëng giao. 

4. Tr¸ch nhiÖm cña c«ng chøc, viªn chøc nhµ níc nãi chung 

 TÊt c¶ c«ng chøc cña c¸c c¬ quan nãi chung ph¶i thùc hiÖn ®Çy ®ñ 

nh÷ng néi dung c«ng t¸c v¨n th cã liªn quan ®Õn phÇn viÖc cña m×nh, cô thÓ 

lµ: 

 - Gi¶i quyÕt kÞp thêi nh÷ng v¨n b¶n ®Õn theo yªu cÇu cña thñ trëng. 
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 - Th¶o c¸c v¨n b¶n thuéc ph¹m vi tr¸ch nhiÖm cña m×nh. 

 - LËp hå s¬ c«ng viÖc cña m×nh lµm vµ nép hå s¬ vµo lu tr÷ theo quy 

®Þnh cña c¬ quan. 

 - B¶o ®¶m gi÷ g×n bÝ mËt, an toµn v¨n b¶n. 

 - Thùc hiÖn nghiªm tóc mäi quy ®Þnh cô thÓ trong chÕ ®é c«ng t¸c v¨n 

th cña c¬ quan. 

5. Tr¸ch nhiÖm cña v¨n th chuyªn tr¸ch 

5.1. §èi víi viÖc qu¶n lý vµ gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn 

 - NhËn v¨n b¶n ®Õn; 

 - Ph©n lo¹i, bãc b×, ®ãng dÊu ®Õn; 

 - Tr×nh v¨n b¶n ®Õn; 

 - §¨ng ký v¨n b¶n ®Õn; 

 - ChuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn (nÕu c¬ quan cã bè trÝ liªn l¹c th× liªn l¹c 

chuyÓn). 

 - Gióp ch¸nh v¨n phßng theo dâi viÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn. 

5.2. §èi víi viÖc qu¶n lý v¨n b¶n ®i 

 - Xem l¹i thÓ thøc, ghi sè, ngµy th¸ng, ®ãng dÊu v¨n b¶n ®i, 

 - ViÕt b× vµ lµm thñ tôc göi v¨n b¶n ®i, 

 - S¾p xÕp, b¶o qu¶n vµ phôc vô nghiªn cøu sö dông v¨n b¶n lu, 

 - Qu¶n lý vµ cÊp giÊy giíi thiÖu, giÊy ®i ®êng, 

 - LËp vµ b¶o qu¶n sæ s¸ch cña c¬ quan nh sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i, ®Õn, 

sæ chuyÓn giao v¨n b¶n. 

5.3. §èi víi viÖc lËp hå s¬ vµ nép hå s¬, tµi liÖu vµo lu tr÷ c¬ quan 
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- Gióp ch¸nh v¨n phßng (hoÆc trëng phßng hµnh chÝnh) lµm danh 

môc hå s¬ vµ híng dÉn vÞªc lËp hå s¬ theo danh môc. 

 - Gióp ch¸nh v¨n phßng (hoÆc trëng phßng hµnh chÝnh) kiÓm tra, ®«n 

®èc vÞªc lËp hå s¬ vµ nép hå s¬ vµo lu tr÷ c¬ quan. 

 - Hoµn chØnh viÖc lËp hå s¬ ®èi víi b¶n lu v¨n b¶n ®i ®Ó nép vµo lu 

tr÷ c¬ quan. 

5.4. §èi víi viÖc qu¶n lý vµ sö dông con dÊu cña c¬ quan 

 -B¶o ®¶m an toµn con dÊu cña c¬ quan (bao gåm dÊu c¬ quan, dÊu v¨n 

phßng, dÊu chøc danh). 

 - Trùc tiÕp ®ãng dÊu vµo v¨n b¶n ®i vµ c¸c v¨n b¶n, giÊy tê kh¸c cña 

c¬ quan. 

5.5. §èi víi nh÷ng c«ng viÖc cã liªn quan kh¸c 

 Ngoµi nh÷ng nhiÖm vô chÝnh nh nãi trªn, tuú theo n¨ng lùc vµ yªu 

cÇu cô thÓ cña c¬ quan, v¨n th chuyªn tr¸ch cã thÓ ®îc giao kiªm nhiÖm 

thªm mét sè c«ng viÖc nh ®¸nh m¸y, trùc ®iÖn tho¹i, kiÓm tra vµ híng dÉn 

nghiÖp vô v¨n th ë c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ cÊp díi vµ c¶ c«ng t¸c v¨n th cña 

c¬ quan nÕu c«ng viÖc v¨n th Ýt, cha ®îc hÕt thêi gian lµm viÖc. 

C©u hái «n tËp 

1. Nªu kh¸i niÖm, néi dung, yªu cÇu c«ng t¸c v¨n th?. 

2. Ph©n tÝch vÞ trÝ, ý nghÜa, t¸c dông c«ng t¸c v¨n th?. 

3. V× sao ph¶i ph©n c«ng tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô c«ng t¸c v¨n 

th cña c¬ quan?. 
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4. Nªu râ nhiÖm vô c«ng t¸c v¨n th  do thñ trëng c¬ quan, Ch¸nh v¨n 

phßng hoÆc trëng phßng hµnh chÝnh ë c¬ quan kh«ng cã v¨n phßng ph¶i 

thùc hiÖn. 

5. Nªu râ c¸c nhiÖm vô c«ng t¸c v¨n th do thñ trëng ®¬n vÞ vµ mçi c«ng 

chøc, viªn chøc Nhµ níc ph¶i thùc hiÖn? 

6. Nªu râ c¸c nhiÖm vô c«ng t¸c v¨n th do c¸n bé v¨n th c¬ quan ph¶i thùc 

hiÖn? 
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CH¬ng 2 

 Tæ chøc qu¶n lý v¨n b¶n ®i 

 Môc tiªu 

- HiÓu ®îc nh÷ng kiÕn thøc  c¬ b¶n vÒ viÖc tæ chøc, gi¶i quyÕt vµ 

qu¶n lý v¨n b¶n ®i. 

- HiÓu ®îc nh÷ng quy ®Þnh cña nhµ níc vÒ c«ng t¸c chuyÓn giao vµ 

qu¶n lý v¨n b¶n ®i, vËn dông trong viÖc tæ chøc bé phËn lµm c«ng t¸c v¨n 

th.;  n¾m v÷ng ®îc c¸c nguyªn t¾c, nghiÖp vô khi chuyÓn giao v¨n b¶n ®i 

vµ biÕt vËn dông c¸c nghiÖp vô ®ã trong thùc tiÔn. 

 - Thµnh th¹o c¸c nghiÖp vô chÝnh trong nghiÖp vô tæ chøc, gi¶i quyÕt 

vµ qu¶n lý v¨n b¶n ®i. 

 

I. Kh¸i niÖm vµ nh÷ng nguyªn t¾c chung 

Hµng ngµy, c¸c c¬ quan, ®oµn thÓ, xÝ nghiÖp, trêng häc, bÖnh viÖn, 

®¬n vÞ vò trang.. trong khi gi¶i quyÕt c¸c c«ng viÖc thuéc chøc n¨ng, nhiÖm 

vô, quyÒn h¹n ®îc giao ®Òu ph¶i xö lý nh÷ng vÊn ®Ò liªn quan tíi viÖc qu¶n 

lý c«ng v¨n, giÊy tê mµ c¬ quan göi ®i (v¨n b¶n ®i). Gi¶i quyÕt tèt vÊn ®Ò 

nµy sÏ cã ý nghÜa thiÕt thùc ®Õn viÖc n©ng cao hiÖu qu¶ ho¹t ®éng qu¶n lý, 

®iÒu hµnh cña c¬ quan, ®ång thêi qua ®ã gãp phÇn vµo viÖc rÌn luyÖn tÝnh 

nghiªm tóc, khoa häc ®èi víi mçi c¸n bé, c«ng chøc trong viÖc thùc hiÖn 

nh÷ng c«ng viÖc ®îc giao.  

1. Kh¸i niÖm v¨n b¶n ®i 
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TÊt c¶ c¸c lo¹i v¨n b¶n do c¬ quan lµm ra ®Ó qu¶n lý, ®iÒu hµnh c«ng 

viÖc theo chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña m×nh ®îc göi ®Õn c¸c ®èi 

tîng cã liªn quan gäi lµ v¨n b¶n ®i.  

Nh÷ng v¨n b¶n ®i cã thÓ lµ nh÷ng v¨n b¶n: 

 V¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt: 

- V¨n b¶n luËt: 

+ HiÕn ph¸p (bao gåm HiÕn ph¸p vµ c¸c ®¹o luËt vÒ bæ sung hay söa 

®æi HiÕn ph¸p) 

+ LuËt vµ bé luËt. 

- V¨n b¶n díi luËt mang tÝnh chÊt luËt: 

+ NghÞ quyÕt cña Quèc héi, Uû ban Thêng vô Quèc héi; 

+ Ph¸p lÖnh; 

+ LÖnh cña Chñ tÞch níc; 

+ QuyÕt ®Þnh cña Chñ tÞch níc. 

- V¨n b¶n díi luËt lËp quy (v¨n b¶n ph¸p quy) 

+ NghÞ quyÕt cña ChÝnh phñ, Héi ®ång ThÈm ph¸n Toµ ¸n nh©n d©n 

tèi cao, H§ND c¸c cÊp. 

+ NghÞ ®Þnh cña ChÝnh phñ; 

+ QuyÕt ®Þnh cña thñ tíng ChÝnh phñ, Ch¸nh ¸n Toµ ¸n nh©n d©n tèi 

cao, ViÖn trëng ViÖn KiÓm s¸t nh©n d©n tèi cao, Bé trëng, Thñ trëng c¬ 

quan ngang bé, thñ trëng c¬ quan c¸c cÊp; 
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+ ChØ thÞ cña Thñ tíng ChÝnh phñ, Ch¸nh ¸n Toµ ¸n nh©n d©n tèi cao, 

ViÖn trëng ViÖn KiÓm s¸t nh©n d©n tèi cao, Bé trëng, Thñ trëng c¬ quan 

ngang bé, thñ trëng c¬ quan c¸c cÊp; 

+ Th«ng t cña Ch¸nh ¸n Toµ ¸n nh©n d©n tèi cao, ViÖn trëng ViÖn 

KiÓm s¸t nh©n d©n tèi cao, Bé trëng, Thñ trëng c¬ quan ngang bé. 

 + V¨n b¶n liªn tÞch gi÷a c¸c c¬ quan nhµ níc, tæ chøc chÝnh trÞ - x· 

héi. 

 V¨n b¶n hµnh chÝnh th«ng thêng 

- C«ng v¨n; 

- B¸o c¸o; 

- Th«ng b¸o; 

- Th«ng c¸o; 

- Tê tr×nh; 

- §Ò ¸n, ph¬ng ¸n; 

- KÕ ho¹ch, ch¬ng tr×nh; 

- DiÔn v¨n 

- C«ng ®iÖn; 

-  C¸c lo¹i giÊy (giÊy mêi, giÊy ®i ®êng, giÊy uû nhiÖm, giÊy nghØ 

phÐp...); 

- C¸c lo¹i phiÕu (phiÕu göi, phiÕu b¸o, phiÕu tr×nh...); 

- .v.v... 
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Ngoµi ra, v¨n b¶n ®i cßn cã thÓ lµ “th c«ng” do ngêi l·nh ®¹o c¬ 

quan viÕt göi ®Õn c¸c ®èi tîng liªn quan nh»m gãp phÇn vµo viÖc gi¶i quyÕt 

c«ng viÖc chung cña c¬ quan.  

Nh vËy, v¨n b¶n ®i rÊt ®a d¹ng vÒ thÓ lo¹i vµ phong phó vÒ néi dung. 

Ngêi ta cã thÓ kh¸i qu¸t chóng thµnh hai nhãm chÝnh sau ®©y: 

- Thø nhÊt lµ nhãm v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt 

- Thø hai lµ nhãm v¨n b¶n th«ng thêng 

2. Nguyªn t¾c chung ®èi víi viÖc tæ chøc qu¶n lý v¨n b¶n ®i 

 V¨n b¶n ®i cña c¬ quan thùc chÊt lµ c«ng cô ®iÒu hµnh, qu¶n lý trong 

qu¸ tr×nh thùc hiÖn chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n ®îc giao. V× vËy, viÖc 

tæ chøc qu¶n lý ph¶i b¶o ®¶m c¸c nguyªn t¾c: 

- Nguyªn t¾c chÝnh x¸c  

- Nguyªn t¾c thèng nhÊt 

- Nguyªn t¾c kÞp thêi 

-   Nguyªn t¾c tiÕt kiÖm  

ViÖc tæ chøc qu¶n lý v¨n b¶n ®i ph¶i b¶o ®¶m c¸c nguyªn t¾c trªn, c¸c 

v¨n b¶n ®i do c¬ quan lµm ra míi ®îc thùc hiÖn theo ®óng quy tr×nh mµ 

Nhµ níc ®· quy ®Þnh, chóng ®Òu ®îc quy vÒ mét ®Çu mèi - ®ã lµ bé phËn 

v¨n th thuéc v¨n phßng (hoÆc phßng hµnh chÝnh), ®ång thêi cã t¸c dông 

thiÕt thùc ®èi víi mçi c¬ quan, tæ chøc. 

II. Néi dung vµ nghiÖp vô tæ chøc qu¶n lý v¨n b¶n ®i 

1. Tr×nh v¨n b¶n ®i 

 C¸c v¨n b¶n ®i cña c¬ quan th«ng thêng ®îc giao cho chuyªn viªn 

am hiÓu vÒ tõng lÜnh vùc chuyªn m«n chuÈn bÞ so¹n th¶o. Sau khi v¨n b¶n ®· 



www.Updatesofts.com 

 
®îc so¹n vµ in Ên xong th× ph¶i tr×nh lªn cho thñ trëng hoÆc ngêi ®îc 

thñ trëng uû quyÒn ký tríc khi ban hµnh. 

 Tr×nh ký v¨n b¶n thêng gÆp hai trêng hîp sau: 

 Thø nhÊt, ®èi víi c¸c v¨n b¶n th«ng thêng, néi dung kh«ng phøc t¹p 

th× chØ cÇn tr×nh v¨n b¶n in ®· ®îc kiÓm tra kü cho ngêi cã thÈm quyÒn ký 

lµ ®ñ. 

 Thø hai, ®èi víi c¸c v¨n b¶n cã néi dung phong phó, phøc t¹p (vÝ dô 

c¸c v¨n b¶n quy ph¹m díi luËt, c¸c ®Ò ¸n, kÕ ho¹ch dµi h¹n...), khi tr×nh cho 

thñ trëng ký nhÊt thiÕt ph¶i kÌm theo c¸c v¨n b¶n cã néi dung liªn quan gäi 

lµ hå s¬ tr×nh ký ®Ó ngêi ký thÈm tra l¹i néi dung v¨n b¶n khi cÇn thiÕt. 

 Khi tr×nh ký v¨n b¶n  cã thÓ do ngêi phô tr¸ch v¨n phßng hoÆc phßng 

hµnh chÝnh, hoÆc còng cã thÓ do c¸c chuyªn viªn, c¸c bé phËn chuyªn m«n 

thùc hiÖn nhng nhÊt thiÕt ph¶i th«ng qua bé phËn hµnh chÝnh cña c¬ quan 

®Ó tiÖn cho viÖc theo dâi, kiÓm tra, qu¶n lý. 

2. Xem xÐt thÓ thøc, ghi sè, ghi ngµy th¸ng  

C«ng viÖc nµy ®îc giao cho bé phËn v¨n th cña c¬ quan thùc hiÖn. 

NhiÖm vô cô thÓ ë ®©y lµ so¸t l¹i lÇn cuèi tÊt c¶ c¸c yÕu tè vÒ thÓ thøc v¨n 

b¶n theo quy ®Þnh hiÖn hµnh. Nh÷ng v¨n b¶n kh«ng ®ñ vÒ thÓ thøc nhÊt thiÕt 

ph¶i söa l¹i tríc khi chuyÓn giao ®Õn c¸c ®èi tîng cã liªn quan. 

 Ghi sè vµ ghi ngµy th¸ng ®èi víi v¨n b¶n ®i lµ yªu cÇu b¾t buéc kh«ng 

lo¹i trõ bÊt kú v¨n b¶n nµo. Mçi v¨n b¶n ®îc ghi mét sè vµ mét ngµy th¸ng 

nhÊt ®Þnh, tÝnh tõ sè 01 ngµy 01 th¸ng 01 ®Õn sè cuèi cïng lµ ngµy 31 th¸ng 

12 hµng n¨m. Ngµy th¸ng ghi trong v¨n b¶n lµ ngµy th¸ng v¨n b¶n ®îc 

®¨ng ký vµo c¸c ph¬ng tiÖn ®¨ng ký. Ngµy th¸ng ghi trong v¨n b¶n vµ ngµy 

th¸ng ghi trong c¸c ph¬ng tiÖn ®¨ng ký ph¶i gièng nhau vµ ph¶i ®îc ghi râ 

rµng, chÝnh x¸c. §èi víi nh÷ng c¬ quan lín (nh c¸c bé, uû ban nh©n d©n 
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c¸c tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ¬ng..) do sè lîng v¨n b¶n h×nh thµnh 

ra nhiÒu th× c¸c v¨n b¶n quy ph¹m díi luËt (nh chØ thÞ, quyÕt ®Þnh..) vµ c¸c 

v¨n b¶n th«ng thêng ®îc ghi sè riªng ®Ó tiÖn cho viÖc tra t×m vÒ sau. 

 Ghi sè cña v¨n b¶n tõ sè 1 ®Õn 9, ngµy 1 ®Õn ngµy 9 vµ th¸ng 1 ®Õn 

th¸ng díi 3 ®Òu ph¶i thªm sè 0 tríc ®Ó tr¸nh sù nhÇm lÉn cã thÓ x¶y ra nh 

ngµy 01 thµnh 11, th¸ng 02 thµnh th¸ng 12... 

 TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n ®i cña c¬ quan ban hµnh ®Òu ®¨ng ký tËp trung ë bé 

phËn v¨n th c¬ quan ®Ó lÊy sè chung theo hÖ thèng sè cña c¬ quan, kh«ng 

lÊy sè riªng theo tõng ®¬n vÞ, tæ chøc th¶o ra v¨n b¶n. 

 Sè cña v¨n b¶n ®îc ghi ë ph¸i trªn, bªn tr¸i díi t¸c gi¶ cña v¨n b¶n, 

vÝ dô: 

            Bé x©y dùng                                    UBND tØnh L¹ng s¬n 

             Sè: 01/Q§- BXD                                    Sè: 01/CT-UB 

 Ngµy th¸ng cña v¨n b¶n ghi sau ®Þa danh, díi quèc hiÖu. 

3. §ãng dÊu v¨n b¶n ®i 

 C¸c c¬ quan ®îc sö dông con dÊu nh»m kh¼ng ®Þnh gi¸ trÞ ph¸p lý 

cña v¨n b¶n, thñ tôc hµnh chÝnh trong quan hÖ giao dÞch gi÷a c¸c c¬ quan, 

c¸c tæ chøc vµ c«ng d©n (xem Ch¬ng V: Qu¶n lý vµ sö dông con dÊu cña 

gi¸o tr×nh nµy) 

 DÊu cña c¬ quan chØ ®îc phÐp ®ãng vµo c¸c v¨n b¶n ®· cã ch÷ ký 

hîp lÖ, tøc lµ ch÷ ký cña thñ trëng c¬ quan hoÆc ngêi ®îc thñ trëng c¬ 

quan uû quyÒn ký. TuyÖt ®èi kh«ng ®îc ®ãng dÊu vµo giÊy tr¾ng (®ãng dÊu 

khèng) 

 DÊu ®ãng vµo v¨n b¶n ph¶i râ rµng, ®óng mÉu mùc dÊu theo quy ®Þnh 

cña Nhµ níc. DÊu chØ ®îc ®ãng trïm lªn tõ 1/4 ®Õn 1/3 ch÷ ký vÒ phÝa tr¸i. 
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Trong mét sè trêng hîp cô thÓ nh c¸c b¶n ®Ò ¸n, ch¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch, 

b¸o c¸o tr×nh ra héi nghÞ...muèn thÓ hiÖn tÝnh hîp ph¸p cña c¸c v¨n b¶n th× 

cã thÓ ®ãng dÊu cña c¬ quan so¹n th¶o v¨n b¶n ®ã vµo chç t¸c gi¶ cña chóng 

ë gãc tr¸i phÝa trªn v¨n b¶n. 

4. §¨ng ký v¨n b¶n ®i 

§¨ng ký v¨n b¶n ®i (hay vµo sæ v¨n b¶n ®i) lµ c«ng viÖc b¾t buéc ph¶i 

thùc hiÖn tríc khi chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn c¸c ®èi tîng cã liªn quan. 

§¨ng ký v¨n b¶n ®i lµ viÖc ghi chÐp mét sè th«ng tin cÇn thiÕt cña v¨n b¶n ®i 

nh: sè, ký hiÖu, ngµy, th¸ng trÝch yÕu néi dung cña v¨n b¶n, vµo nh÷ng 

ph¬ng tiÖn ®¨ng ký nh sæ ®¨ng ký, thÎ, m¸y vi tÝnh, nh»m qu¶n lý chÆt chÏ 

v¨n b¶n cña c¬ quan vµ tra t×m v¨n b¶n ®îc nhanh chãng. 

Khi ®¨ng ký v¨n b¶n ph¶i ghi ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c c¸c yÕu tè cÇn thiÕt 

trong c¸c ph¬ng tiÖn ®ã. 

VÒ nguyªn t¾c, tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n ®i ®Òu ph¶i ®îc ®¨ng ký vµo sæ 

theo mÉu s½n mét c¸ch râ rµng vµ ®Çy ®ñ c¸c cét theo quy ®Þnh. Khi ®¨ng ký 

kh«ng dïng bót ch×, kh«ng dËp xo¸ hoÆc viÕt t¾t nh÷ng tõ Ýt th«ng dông, dÔ 

g©y nªn sù nhÇm lÉn, khã kh¨n trong viÖc tra t×m. VÝ dô: XMC: Xo¸ mï ch÷, 

DNT: Doanh nghiÖp trÎ, §BSH: §ång b»ng s«ng Hång, X§GN: Xo¸ ®ãi 

gi¶m nghÌo. 

Tuú theo sè lîng v¨n b¶n ®i cña c¬ quan nhiÒu hay Ýt mµ lËp sæ ®¨ng 

ký cho phï hîp. Th«ng thêng ®èi víi c¸c c¬ quan cã Ýt v¨n b¶n ®îc ban 

hµnh trong mét n¨m, chØ cÇn lËp hai sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i lµ ®ñ: Mét sæ 

dïng ®¨ng ký v¨n b¶n MËt ®i, mét sæ dïng ®¨ng ký v¨n b¶n ®i chung cho 

c¸c lo¹i v¨n b¶n mµ c¬ quan ban hµnh. §èi víi c¸c c¬ quan lín, cã nhiÒu v¨n 

b¶n th× cã thÓ ®¨ng ký riªng. VÝ dô ë mét bé hoÆc UBND tØnh, thµnh phè 
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trùc thuéc Trung ¬ng, c¸c chØ thÞ, quyÕt ®Þnh ®¨ng ký riªng; c¸c c«ng v¨n 

th«ng thêng ®¨ng ký riªng nh: 

+ Mét sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i (mËt). 

+ Mét sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i (thêng). 

+ Mét sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i quy ph¹m ph¸p luËt. 

B×a ®¨ng ký v¨n b¶n ®i 

 

 

 

 

 

 

Néi dung bªn trong sæ ®¨ng ký v¨n b¶n gåm cã c¸c cét sau: 

Ngµy th¸ng 

v¨n b¶n 

Sè vµ ký 

hiÖu v¨n 

b¶n 

TrÝch yÕu néi 

dung v¨n b¶n 

N¬i nhËn 

v¨n b¶n 

Sè 

lîng 

b¶n 

N¬i gi÷ 

 v¨n b¶n 

lu 

Ghi 

 chó 

1 2 3 4 5 6 7 

22/9/1963 62/N§- CP NghÞ ®Þnh quy 

®Þnh viÖc qu¶n 

lý vµ sö dông 

con dÊu 

Nh §iÒu 

15 cña 

NghÞ ®Þnh 

125 V¨n th 

V¨n 

phßng  

ChÝnh phñ 

 

 

Híng dÉn c¸ch ghi c¸c cét trong sæ: 

Tªn c¬ quan chñ qu¶n 
Tªn c¬ quan (®¬n vÞ) 

                                   N¨m......... 
Sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i 

                    Tõ sè............®Õn sè................. 
    Tõ ngµy........®Õn ngµy............... 

QuyÓn sè: 
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(1) Ghi ngµy, th¸ng v¨n b¶n ®îc ký, ®ãng dÊu vµ ®¨ng ký vµo sæ. 

(2) Ghi sè vµ ký hiÖu cña v¨n b¶n theo c¸ch ®¸nh cña c¬ quan. 

(3) Ghi tªn gäi vµ trÝch yÕu néi dung cña v¨n b¶n ®· ®îc ghi trªn v¨n 

b¶n. 

(4) Ghi tªn c¬ quan, ®¬n vÞ nhËn v¨n b¶n ®· ®îc ghi trªn v¨n b¶n. 

(5) Ghi sè lîng v¨n b¶n ®îc ban hµnh. 

(6) Ghi tªn ®¬n vÞ (c¸ nh©n) gi÷ b¶n lu v¨n b¶n. 

(7) Ghi c¸c dÊu hiÖu th«ng tin kh¸c ngoµi c¸c yÕu tè ®· ghi ë 6 cét 

trªn. 

Sæ ®¨ng ký v¨n b¶n mËt, gièng sæ sö ®¨ng ký v¨n b¶n thêng, chØ kh¸c 

thªm cét “Møc ®é mËt” sau cét “trÝch yÕu néi dung v¨n b¶n”. C¸ch ghi c¸c 

cét trong sæ ®¨ng ký v¨n b¶n mËt gièng nh sæ ®¨ng ký v¨n b¶n thêng, 

riªng cét “Møc ®é mËt” tuú theo møc ®é mËt trªn v¨n b¶n mµ ghi cho chÝnh 

x¸c. 

 

5. ChuyÓn giao v¨n b¶n ®i 

V¨n b¶n ®i ph¶i ®îc hoµn chØnh thñ tôc v¨n th vµ chuyÓn ph¸t ngay 

trong ngµy v¨n b¶n ®ã ®îc ký, chËm nhÊt lµ trong ngµy lµm viÖc tiÕp theo. 

V¨n b¶n ®i cã thÓ ®îc chuyÓn cho n¬i nhËn b»ng Fax hoÆc chuyÓn qua 

m¹ng ®Ó th«ng tin nhanh. 

 5.1. Nguyªn t¾c chung 

TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n do c¬ quan lµm ra ®îc göi tíi c¸c ®èi tîng cã 

liªn quan ph¶i thùc hiÖn mét nguyªn t¾c chung lµ: chÝnh x¸c, ®óng ®èi tîng 

vµ kÞp thêi. Nguyªn t¾c nµy nh»m b¶o ®¶m cho mäi v¨n b¶n khi chuyÓn giao 
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kh«ng nhÇm lÉn, chËm trÔ vÒ mÆt thêi gian, g©y ¸ch t¾c trong viÖc xö lý, gi¶i 

quyÕt c«ng viÖc, lµm gi¶m hiÖu lùc vµ hiÖu qu¶ cña v¨n b¶n ®· ®îc ban 

hµnh. §Ó nguyªn t¾c chÝnh x¸c, ®óng ®èi tîng vµ kÞp thêi thùc sù cã ý 

nghÜa th× c¸c v¨n b¶n ®i ph¶i ®îc ®¨ng ký vµ chuyÓn ®i trong ngµy khi ®· 

cã ch÷ ký cña ngêi cã thÈm quyÒn vµ ®ãng dÊu c¬ quan. ViÖc göi v¨n b¶n 

ph¶i ®óng víi n¬i nhËn nh ®· ghi trªn v¨n b¶n. Nh÷ng v¨n b¶n cã dÊu hiÖu 

chØ møc ®é “KhÈn” ph¶i ®îc chuyÓn tríc. Nh÷ng v¨n b¶n cã néi dung 

quan träng ph¶i kÌm theo phiÕu göi ®Ó kiÓm tra. Vµ bªn c¹nh ®ã, thÈm 

quyÒn ký v¨n b¶n ph¶i c¨n cø vµo yªu cÇu cô thÓ cña tõng c«ng viÖc vµ theo 

®óng nh÷ng quy ®Þnh vÒ quyÒn h¹n, nhiÖm vô, quan hÖ c«ng t¸c cña tõng c¬ 

quan mµ quyÕt ®Þnh viÖc göi vµ sao göi v¨n b¶n. C¨n cø vµo quyÕt ®Þnh cña 

ngêi ký v¨n b¶n vÒ c¸c ®èi tîng liªn quan lËp danh s¸ch ®Ó tr¸nh t×nh 

tr¹ng bá sãt c¸c ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n ph¶i göi v¨n b¶n. 

 5.2. Lùa chän vµ tr×nh bµy b×, ®a v¨n b¶n vµo b× 

 V¨n b¶n cña c¬ quan tríc khi chuyÓn ®i cho c¸c ®èi tîng cã liªn 

quan ®Òu ph¶i ®Ó trong b× cÈn thËn nh»m tr¸nh thÊt l¹c vµ tiÕt lé th«ng tin. 

Tuú theo sè lîng v¨n b¶n göi ®i nhiÒu hay Ýt, kÝch thíc cña v¨n b¶n to hay 

nhá mµ chän phong b× cho thÝch hîp. Phong b× v¨n b¶n ph¶i ®îc lµm b»ng 

lo¹i giÊy tèt, bÒn, dai, kh«ng dÔ bÞ thÊm níc, kh«ng nh×n thÊy ch÷ cña v¨n 

b¶n. 

 C¸ch tr×nh bµy 

 + Gãc trªn, bªn tr¸i: PhÇn n¬i göi ghi râ rµng, ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c tªn c¬ 

quan, ®¬n vÞ göi v¨n b¶n, ®Þa chØ, sè ®iÖn tho¹i, hoÆc sè Fax (nÕu cã) vµ sè, 

ký hiÖu cña tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n cã trong phong b×; dÊu chØ møc ®é “khÈn ” 

(nÕu cã). 

 + Gãc trªn, bªn ph¶i: d¸n tem 
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 + Bªn díi, gi÷a - phÇn n¬i nhËn: Ghi râ, ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c tªn c¬ 

quan (®¬n vÞ) hoÆc c¸ nh©n nhËn v¨n b¶n, ®Þa chØ cña c¬ quan (®¬n vÞ) hoÆc 

c¸ nh©n ®ã. 

 + PhÇn n¬i nhËn trong phong b× ®ãng dÊu hoÆc viÕt hai ch÷ “KÝnh 

göi”: 

 VÝ dô: C«ng v¨n sè: 360/VPCP- HC cña V¨n phßng ChÝnh phñ göi v¨n 

phßng c¸c bé, v¨n phßng UBND c¸c tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ¬ng, 

ë ngoµi b× ghi nh sau: 

 

 

 

 

 

 V¨n b¶n göi cho mét Vô cô thÓ cña Bé th× ngoµi b× ghi râ tªn chÝnh 

x¸c cña Vô, tªn Bé chñ qu¶n vµ ®Þa chØ c¬ quan. VÝ dô v¨n b¶n göi Vô C«ng 

t¸c chÝnh trÞ Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o cÇn ghi ®Çy ®ñ nh sau: 

 KÝnh göi: Vô C«ng t¸c ChÝnh trÞ 

                    Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o 

                              Sè 49 ®êng §¹i Cå ViÖt, QuËn Hai Bµ Trng, Hµ Néi. 

§èi víi nh÷ng v¨n b¶n cã dÊu hiÖu “khÈn”, t¬ng øng nh trong v¨n 

b¶n. VÞ trÝ ®ãng dÊu hiÖu nµy ë díi chç ghi sè vµ ký hiÖu v¨n b¶n b»ng mùc 

dÊu ®á. §èi víi c¸c v¨n b¶n “mËt” ph¶i lµm hai b×, b× trong ®ãng dÊu chØ 

møc ®é mËt. 

V¨n phßng ChÝnh Phñ 

 
     Sè: 360/VPCP - HC 
 
 

KÝnh göi: V¨n phßng Bé Tµi chÝnh 
               §Þa chØ:.................... 

Tem 
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Khi lùa chän vµ tr×nh bµy b× còng nh ®a v¨n b¶n vµo b× cÇn chó ý 

mÊy ®iÓm sau: 

Thø nhÊt, khi tr×nh bµy phong b× kh«ng ®îc viÕt t¾t nh÷ng tõ kh«ng 

th«ng dông, kh«ng xuèng dßng mét c¸ch tuú tiÖn. 

Thø hai, kh«ng nªn dïng phong b× qu¸ hÑp vµ giÊy qu¸ máng ®Ó v¨n 

b¶n göi ®i dÔ g©y r¸ch n¸t, h háng trªn ®êng vËn chuyÓn. 

Thø ba, khi d¸n phong b× kh«ng ®îc dÝnh vµo v¨n b¶n ®Ó khi bãc b× 

kh«ng lµm r¸ch tµi liÖu hoÆc bÞ mÊt ch÷ g©y trë ng¹i cho ngêi nhËn khi xö 

lý, gi¶i quyÕt. 

5.3. Lµm sæ chuyÓn giao v¨n b¶n   

 §©y lµ c«ng viÖc ph¶i ®îc hoµn tÊt tríc khi chuyÓn giao v¨n b¶n ®i.. 

§¨ng ký vµo sæ chuyÓn giao vµ thùc hiÖn viÖc chuyÓn v¨n b¶n ®i: chuyÓn ®i 

bu ®iÖn hoÆc chuyÓn trùc tiÕp. 

 + Göi v¨n b¶n ®i trong néi bé c¬ quan: §èi víi nh÷ng v¨n b¶n ban 

hµnh trong néi bé c¬ quan, ®¬n vÞ khi ph¸t hµnh còng ph¶i ®¨ng ký vµo sæ 

chuyÓn giao v¨n b¶n trong néi bé. Yªu cÇu ngêi nhËn v¨n b¶n ký nhËn vµo 

sæ (nÕu c¬ quan ban hµnh nhiÒu v¨n b¶n vµ c¸c ®¬n vÞ tæ chøc cña c¬ quan 

kh«ng cïng n»m trong mét khu«n viªn). NÕu c¬ quan ban hµnh Ýt v¨n b¶n vµ 

c¸c ®¬n vÞ, tæ chøc cña c¬ quan cïng n»m trong mét khu«n viªn th× sö dông 

sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i lµm sæ chuyÓn giao v¨n b¶n trong néi bé chØ cÇn thªm 

cét “Ký nhËn” vµo sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i sau cét (6). 

Sæ chuyÓn giao v¨n b¶n thêng ®îc lËp theo mÉu sau ®©y: 

B×a sæ gièng nh b×a sæ ®îc v¨n b¶n ®i, chØ kh¸c tªn gäi. 

PhÇn ®îc bªn trong gåm c¸c cét sau: 
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Ngµy th¸ng 

chuyÓn 

Sè, ký hiÖu v¨n 

b¶n (hoÆc sè 

phiÕu göi, phiÕu  

chuyÓn) 

Sè lîng v¨n 

b¶n (hoÆc sè 

lîng b×) 

§¬n vÞ hoÆc c¸ 

nh©n nhËn v¨n b¶n 

hoÆc b× 

Ký 

nhËn 

Ghi 

chó 

1 2 3 4 5 6 

15/9/1994 494/Q§ - TTg 01 b¶n (01 b×) ¤ng H Phã V¨n 

phßng Bé  

  

Híng dÉn c¸ch ghi c¸c cét trong sæ: 

(1) Ghi râ ngµy th¸ng n¨m chuyÓn v¨n b¶n  

 (2) Ghi sè vµ ký hiÖu v¨n b¶n cã trªn v¨n b¶n hoÆc sè lîng phiÕu 

göi, phiÕu chuyÓn v¨n b¶n  

 (3) Ghi sè lîng v¨n b¶n  

 (4) Ghi tªn ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n nhËn v¨n b¶n  

 (5) C¸ nh©n nhËn trùc tiÕp v¨n b¶n ký nhËn vµo cét nµy. 

 (6) Ghi nh÷ng ®iÒu cÇn thiÕt. 

+ Göi v¨n b¶n qua bu ®iÖn ph¶i ®¨ng ký vµo sæ vµ yªu cÇu nh©n viªn 

bu ®iÖn, khi ®· nhËn ®ñ sè v¨n b¶n ph¶i ký nhËn vµ ®ãng dÊu bu ®iÖn vµo 

cét (5) cña sæ chuyÓn giao. 

MÉu sæ chuyÓn giao qua bu ®iÖn còng gièng nh sæ chuyÓn giao v¨n 

b¶n trong néi bé, chØ kh¸c tªn gäi. 

§èi víi nh÷ng v¨n b¶n cã néi dung quan träng hoÆc cã dÊu hiÖu “mËt” 

khi chuyÓn ®i nhÊt thiÕt ph¶i kÌm theo phiÕu göi ®Ó tiÖn cho viÖc kiÓm tra, 

theo dâi trong qu¸ tr×nh xö lý, gi¶i quyÕt. 
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Trªn phiÕu göi ph¶i ghi râ tªn ngêi hoÆc c¬ quan, ®¬n vÞ nhËn v¨n 

b¶n, trÝch yÕu néi dung, môc ®Ých vµ sè lîng göi v¨n b¶n, lêi ghi chó 

(ch¼ng h¹n xem xong tr¶ l¹i, xem xong lËp hå s¬ b¶o qu¶n theo chÕ ®é b¶o 

mËt, hoÆc xem xong huû ngay...). 

PhiÕu göi còng ®¸nh sè thø tù, kh«ng ®¸nh sè v¨n b¶n. C¬ quan nhËn 

v¨n b¶n ph¶i ký x¸c nhËn vµo phiÕu göi vµ chuyÓn tr¶ l¹i cho c¬ quan göi ®Ó 

tiÖn theo dâi, kiÓm tra, xö lý trong c¸c trêng hîp cÇn thiÕt. 

5.4. ChuyÓn giao v¨n b¶n ®i 

V¨n b¶n sau khi ®îc ngêi cã thÈm quyÒn ký, ®ãng dÊu, ghi sè, ký 

hiÖu, ngµy, th¸ng vµ ®¨ng ký vµo sæ v¨n b¶n ®i ph¶i ®îc göi ngay ®Õn  ®èi 

tîng cã liªn quan. C«ng viÖc nµy cã thÓ göi trùc tiÕp, nhng phæ biÕn lµ göi 

qua ®êng bu ®iÖn. Mäi v¨n b¶n chuyÓn qua ®êng bu ®iÖn ph¶i thèng kª 

vµo sæ theo mÉu sau ®©y: 

Ngµy th¸ng 

chuyÓn 

Sè, ký hiÖu v¨n b¶n 

(hoÆc sè phiÕu göi) 

Sè lîng b× 

v¨n b¶n  

Ký nhËn vµ 

®ãng dÊu 

1 2 3 4 

12/02/2000 

 

09/Q§ - XHNV 18  

17/02/2000 18/Q§ - UB 107  

Híng dÉn c¸ch ghi c¸c cét trong sæ: 

(1) Ghi râ ngµy th¸ng n¨m chuyÓn v¨n b¶n  

 (2) Ghi sè, ký hiÖu v¨n b¶n hoÆc sè phiÕu göi. 

 (3) Ghi sè lîng b× v¨n b¶n  

 (4) C¸n bé nh©n viªn bu ®iÖn ký vµ ®ãng dÊu bu ®iÖn. 
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- KiÓm tra viÖc göi v¨n b¶n ®i: 

+ Thñ trëng c¬ quan vµ nh÷ng ngêi ®îc giao nhiÖm vô qu¶n lý 

c«ng t¸c v¨n th c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm chØ ®¹o viÖc kiÓm tra tõ viÖc h×nh 

thµnh ®Õn viÖc xö lý v¨n b¶n ®i. 

+ Ch¸nh v¨n phßng, ngêi phô tr¸ch c«ng t¸c v¨n th cña c¬ quan 

ph¶i kiÓm tra vÒ néi dung vµ thÓ thøc cña c¸c v¨n b¶n ®i ®Ó n¾m ®îc t×nh 

h×nh ho¹t ®éng cu¶ c¬ quan vµ viÖc ban hµnh v¨n b¶n cña c¬ quan cho ®óng 

c¸c quy ®Þnh cña Nhµ níc, kiÕn nghÞ söa v¨n b¶n sai thÓ thøc. 

+ Phô tr¸ch c¸c ®¬n vÞ, tæ chøc trong c¬ quan ph¶i kiÓm tra néi dung 

v¨n b¶n, theo dâi viÖc h×nh thµnh vµ xö lý c¸c v¨n b¶n ®i t¹i ®¬n vÞ m×nh phô 

tr¸ch. 

+ Nh©n viªn v¨n th cña c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm kiÓm tra viÖc gi¶i 

quyÕt c¸c v¨n b¶n ®i cña c¬ quan b»ng c¸ch dïng phiªó göi qua bu ®iÖn 

hoÆc ®Þnh kú lµm b¶ng thèng kª nh÷ng v¨n b¶n quan träng ®· göi ®Õn c¸c c¬ 

quan, gióp Thñ trëng c¬ quan theo dâi t×nh h×nh nhËn v¨n b¶n, nhÊt lµ ®èi 

víi nh÷ng v¨n b¶n quan träng, nh÷ng v¨n b¶n cã dÊu hiÖu “mËt”. 

 6. S¾p xÕp, b¶o qu¶n vµ phôc vô sö dông v¨n b¶n lu 

 6.1 S¾p xÕp v¨n b¶n lu 

 Trong qu¸ tr×nh ho¹t ®éng cña m×nh, c¸c c¬ quan ®· ban hµnh v¨n b¶n 

®Ó göi ®i ®Òu ph¶i lu l¹i Ýt nhÊt 02 b¶n: 01 b¶n lu t¹i bé phËn v¨n th c¬ 

quan, 01 b¶n lu t¹i hå s¬ c«ng viÖc cña c¸n bé chuyªn m«n ®· trùc  tiÕp 

so¹n th¶o ra v¨n b¶n ®ã. Nh÷ng b¶n lu ë v¨n th ph¶i s¾p xÕp theo tõng 

lo¹i, v¨n b¶n cña n¨m nµo ®Ó riªng n¨m Êy. Nh©n viªn v¨n th ph¶i cã tr¸ch 

nhiÖm s¾p xÕp c¸c b¶n lu t¹i bé phËn v¨n th mét c¸ch khoa häc, dÔ tra t×m. 

B¶n lu ph¶i lµ b¶n chÝnh. Tuú theo tÝnh chÊt vµ néi dung c«ng viÖc mµ cã 

thÓ lu thªm mét sè b¶n sao nhÊt ®Þnh.  
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 §èi víi v¨n b¶n ®¨ng ký chung vµ ®¸nh sè tæng hîp, viÖc s¾p xÕp c¸c 

b¶n lu chØ cÇn dùa vµo sè vµ thêi gian ban hµnh v¨n b¶n ®Ó thùc hiÖn. V¨n 

b¶n nµo cã sè nhá, ngµy th¸ng tríc th× xÕp lªn trªn; v¨n b¶n nµo cã sè lín, 

ngµy th¸ng sau th× xÕp xuèng díi. 

 6.2. B¶o qu¶n vµ phôc vô nghiªn cøu, sö dông v¨n b¶n lu 

 Nh©n viªn v¨n th ph¶i s¾p xÕp c¸c tËp lu v¨n b¶n theo tõng n¨m 

hoÆc tõng nhiÖm kú lªn gi¸ tñ vµ cã tr¸ch nhiÖm b¶o qu¶n c¸c tËp lu ®Õn 

khi nép vµo lu tr÷ c¬ quan. HÕt giê lµm viÖc, v¨n b¶n, hå s¬, tµi liÖu ph¶i 

®îc cÊt gi÷ vµo tñ cã kho¸; nh÷ng ®ît nghØ lÔ, tÕt dµi ngµy ph¶i niªm phong 

tñ ®ùng v¨n b¶n, hå s¬, tµi liÖu vµ phßng lµm viÖc. Kh«ng cung cÊp cho 

nh÷ng c¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n kh«ng cã tr¸ch nhiÖm biÕt nh÷ng th«ng tin 

vÒ v¨n b¶n, tµi liÖu ®ang cßn trong qu¸ tr×nh xö lý. 

 Nh©n viªn v¨n th  ph¶i cã tr¸ch nhiÖm phôc vô nghiÖn cøu, sö dông 

c¸c tËp lu v¨n b¶n ®i t¹i chç vµ cã sæ theo dâi viÖc mîn tµi liÖu.  

C©u hái «n tËp vµ bµi tËp thùc hµnh 

 C©u hái «n tËp 

 1. T¹i sao khi ký mét v¨n b¶n quan träng l¹i ph¶i cã hå s¬ tr×nh ký? 

Anh (ChÞ) hiÓu thÕ nµo lµ hå s¬ tr×nh ký? VÝ dô. 

 2. T¹i sao kh«ng ®îc ®ãng dÊu vµo v¨n b¶n cha cã ch÷ ký cña ngêi 

cã thÈm quyÒn, hoÆc vµo v¨n b¶n cha ghi néi dung?. 

 3. Ph©n tÝch ý nghÜa, t¸c dông cña c¸c cét trong mÉu sæ ®¨ng ký v¨n 

b¶n ®i?. 

 4. T¹i sao khi chuyÓn giao v¨n b¶n ®i l¹i ph¶i thùc hiÖn nguyªn t¾c: 

ChÝnh x¸c, ®óng ®èi tîng vµ kÞp thêi? VÝ dô. 

 5 T¹i sao khi chuyÓn giao c«ng v¨n mËt ngêi ta ph¶i lµm phiÕu göi?. 
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 6. Ai cã thÈm quyÒn cho phÐp ®äc vµ nghiªn cøu sö dông c¸c b¶n lu 

cña c¬ quan?. 

 Bµi tËp thùc hµnh 

 1. Th¶o luËn nh÷ng vÊn ®Ò liªn quan ®Õn viÖc ban hµnh, gi¶i quyÕt, tæ 

chøc vµ qu¶n lý v¨n b¶n ®i 

 2. Thùc hµnh c¸c thao t¸c tr×nh v¨n b¶n ®i, ghi sè, ngµy, th¸ng vµo v¨n 

b¶n ®i. 

 3. Híng dÉn lµm sæ, ®¨ng ký v¨n b¶n ®i vµo sæ 

 - Mçi häc sinh tù lµm sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i: b×a sæ vµ néi dung bªn 

trong (theo ®óng quy ®Þnh vÒ mÉu ®¨ng ký v¨n b¶n ®i) 

 - Ghi ®Çy ®ñ c¸c th«ng tin trong v¨n b¶n ®i vµo sæ nh: ngµy th¸ng 

v¨n b¶n, sè, ký hiÖu v¨n b¶n, trÝch yÕu néi dung.... 

 4. Híng dÉn häc sinh thao t¸c nh lùa chän vµ tr×nh bµy b×, ®a v¨n 

b¶n vµo b× vµ chuyÓn giao v¨n b¶n ®i. 

 5. Thùc hµnh s¾p xÕp c¸c lo¹i v¨n b¶n ®i theo 6 c¸ch s¾p xÕp. 

 

 

 

 

 

 

Ch¬ng 3 

 Tæ chøc qu¶n lý v¨n b¶n ®Õn 
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Môc tiªu 

 - Häc sinh hiÓu ®îc nh÷ng kiÕn thøc c¬ b¶n vÒ nghÞªp vô tæ chøc, 

gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n ®Õn. 

 - Cung cÊp cho häc sinh nh÷ng quy ®Þnh cña Nhµ níc vµ cña ngµnh 

v¨n th vÒ nghiÖp vô tæ chøc gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n ®Õn trong c¸c c¬ 

quan, tæ chøc. 

 - Häc sinh cÇn biÕt vËn dông c¸c nguyªn t¾c, ph¬ng ph¸p thñ tôc vÒ 

gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n ®Õn trong c¬ quan. 

 - Xö lý ®îc c¸c t×nh huèng x¶y ra trong qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt vµ qu¶n 

lý v¨n b¶n tõ c¸c phßng, ban chøc n¨ng vµ ®¬n vÞ trùc thuéc. 

 

 I. Kh¸i niÖm vµ nguyªn t¾c chung 

1. Kh¸i niÖm v¨n b¶n ®Õn 

 TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n tõ c¬ quan bªn ngoµi göi ®Õn c¬ quan, tæ chøc b»ng 

con ®êng trùc tiÕp hay nh÷ng tµi liÖu quan träng do c¸ nh©n mang tõ héi 

nghÞ vÒ hoÆc qua ®êng bu ®iÖn, ®îc gäi chung lµ v¨n b¶n ®Õn.  

Nh vËy, vÒ néi dung thÓ lo¹i vµ t¸c gi¶ cña v¨n b¶n ®Õn rÊt ®a d¹ng 

vµ phøc t¹p. Mçi c¬ quan hay mçi tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi ®Òu n»m trong 

mét hÖ thèng, theo mét thø bËc nhÊt ®Þnh vµ trong ho¹t ®éng hµng ngµy sÏ 

tiÕp nhËn ®îc c¸c lo¹i v¨n b¶n ®Õn tõ cÊp trªn mang néi dung chØ ®¹o, 

híng dÉn, giao nhiÖm vô kÕ ho¹ch, kiÓm tra, ®«n ®èc. Ch¼ng h¹n, UBND 

cÊp tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ¬ng nhËn ®îc c¸c v¨n b¶n ®Õn nh 

NghÞ ®Þnh, NghÞ quyÕt cña ChÝnh phñ; ChØ thÞ, QuyÕt ®Þnh cña Thñ tíng; 

ChØ thÞ, QuyÕt ®Þnh, Th«ng t vµ c¸c v¨n b¶n kh¸c cña Bé trëng, Thñ trëng 

c¬ quan ngang Bé, c¬ quan trùc th«ng ChÝnh phñ. §ång thêi còng cã thÓ 



www.Updatesofts.com 

 
nhËn ®îc c¸c v¨n b¶n tõ c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ cÊp díi hoÆc ®ång cÊp nh 

c¸c tØnh, thµnh phè b¹n v.v. 

V¨n b¶n ®Õn cßn ph¶i kÓ tíi nh÷ng v¨n b¶n cña mét sè c¬ quan, tæ 

chøc vµ c¸ nh©n ngoµi hÖ thèng göi ®Õn v× nh÷ng lý do, nh÷ng yªu cÇu vµ 

nguyÖn väng kh¸c nhau mµ b¶n th©n c¬ quan cÇn xem xÐt, xö lý vµ gi¶i 

quyÕt. Nh vËy, v¨n b¶n ®Õn ®èi víi c¬ quan lµ hÕt søc phong phó cÇn ph¶i 

®îc tæ chøc qu¶n lý vµ gi¶i quyÕt triÖt ®Ó. 

 V¨n b¶n ®Õn cïng víi v¨n b¶n ®i do c¸c c¬ quan h×nh thµnh t¹o nªn 

mét lo¹i ph¬ng tiÖn, mét lo¹i c«ng cô rÊt ®Æc biÖt trong ho¹t ®éng ®iÒu 

hµnh, qu¶n lý cña c¸c c¬ quan.  

§Ó v¨n b¶n cã thÓ ph¸t huy ®îc tèi ®a ý nghÜa, t¸c dông th× vÊn ®Ò tæ 

chøc qu¶n lý, gi¶i quyÕt tèt lo¹i v¨n b¶n nµy cã tÇm quan träng kh«ng thÓ 

xem nhÑ. Bëi v× hiÖu qu¶ cña c«ng viÖc qu¶n lý, ®iÒu hµnh ë tõng c¬ quan lÖ 

thuéc vµo viÖc cã xö lý, ph©n tÝch, ®¸nh gi¸ c¸c th«ng tin ë trong c¸c v¨n b¶n 

®Õn kÞp thêi, triÖt ®Ó hay kh«ng. 

2. Nguyªn t¾c chung ®èi víi viÖc qu¶n lý vµ gi¶i quyÕt v¨n b¶n 

®Õn 

 V¨n b¶n lµ ph¬ng tiÖn, lµ c«ng cô kh«ng thÓ thiÕu trong ho¹t ®éng 

qu¶n lý, ®iÒu hµnh cña c¸c c¬ quan. Do vËy, khi nhËn ®îc v¨n b¶n cña bÊt 

kú ®èi tîng nµo göi ®Õn ®Òu ph¶i xem xÐt ph©n lo¹i, ®¨ng ký, gi¶i quyÕt kÞp 

thêi, chÝnh x¸c vµ thèng nhÊt theo quy ®Þnh hiÖn hµnh cña §¶ng vµ Nhµ 

níc. Do ®ã, v¨n b¶n dï díi bÊt kú d¹ng nµo ®Òu ph¶i ®îc xö lý theo 

nguyªn t¾c: 

- KÞp thêi 

- ChÝnh x¸c 
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- Thèng nhÊt 

§iÒu 9 cña §iÒu lÖ vÒ c«ng t¸c c«ng v¨n giÊy tê vµ c«ng t¸c lu tr÷ 

ban hµnh ngµy 28/9/1963 ®· quy ®Þnh: 

- “c¸c c«ng v¨n ®Õn”, kÓ tõ lóc ngêi phô tr¸ch tiÕp nhËn cña c¬ quan 

®· ký nhËn, ph¶i ®îc ph©n phèi ®Õn tay ngêi cã tr¸ch nhiÖm nghiªn cøu 

hoÆc gi¶i quyÕt trong thêi h¹n ng¾n nhÊt. 

 - Nh÷ng c«ng v¨n ®ãng dÊu “háa tèc”, dÊu “thîng khÈn” ph¶i ®îc 

göi ®i hoÆc ph©n phèi ngay lóc nhËn ®îc. 

 - ViÖc göi, nhËn, ph©n phèi c«ng v¨n “mËt” ph¶i theo ®óng gi÷ g×n bÝ 

mËt cña Nhµ níc. 

 - TÊt c¶ v¨n b¶n ®Õn c¬ quan ®Òu ph¶i ®¨ng ký vµo sæ, qu¶n lý thèng 

nhÊt ë v¨n th. 

 §¶m b¶o nguyªn t¾c kÞp thêi, chÝnh x¸c vµ thèng nhÊt, c¸c v¨n b¶n 

®Õn sÏ ®îc gi¶i quyÕt ngay, kh«ng bÞ lÉn lén, v¨n b¶n kh«ng bÞ chuyÓn ®i 

chuyÓn l¹i lßng vßng, g©y nªn sù chËm trÔ vµ tèn kÐm vÒ thêi gian vµ c«ng 

søc.  

V¨n b¶n ®Õn ph¶i tr×nh Thñ trëng c¬ quan, qua v¨n phßng hoÆc 

trëng phßng hµnh chÝnh tríc khi ph©n phèi cho ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n gi¶i 

quyÕt. 

C¸c c¸ nh©n, ®¬n vÞ khi nhËn v¨n b¶n ®Õn ph¶i ký nhËn vµo sæ chuyÓn 

giao v¨n b¶n cña v¨n th.  

II. Néi dung vµ nghiÖp vô tæ chøc qu¶n lý v¨n b¶n 

®Õn 

TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n, kÓ c¶ ®¬n, th do c¸ nh©n göi ®Õn c¬ quan, tæ chøc 

(sau ®©y gäi chung lµ v¨n b¶n ®Õn) ph¶i ®îc qu¶n lý theo tr×nh tù sau: 
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1. TiÕp nhËn v¨n b¶n ®Õn 

 V¨n b¶n ®Õn kh«ng chØ ®a d¹ng vÒ lo¹i h×nh, phong phó vÒ néi dung 

mµ cßn ®ßi hái xö lý nhanh chãng vÒ mÆt thêi gian ®¸p øng yªu cÇu chØ ®¹o, 

®iÒu hµnh cña c¬ quan. 

 VÒ nguyªn t¾c, tÊt c¶ c¸c lo¹i v¨n v¨n b¶n ®Õn ®Òu ph¶i tËp trung vµo 

bé phËn v¨n th thuéc v¨n phßng hoÆc phßng hµnh chÝnh cña c¬ quan. Theo 

nhiÖm vô ®îc giao, v¨n th c¬ quan tiÕp nhËn tÊt c¶ nh÷ng v¨n b¶n do c¸c 

n¬i kh¸c göi ®Õn (kÓ c¶ v¨n b¶n theo ®êng bu ®iÖn, do c¸n bé ®i dù  héi 

nghÞ hoÆc ®i häp trùc tiÕp mang vÒ). Ngoµi nh÷ng v¨n b¶n chÝnh thøc do c¸c 

®èi tîng cã liªn quan göi ®Õn, V¨n th cßn cã thÓ nhËn ®îc mét sè v¨n 

b¶n nh ®¬n th, khiÕu n¹i, tè c¸o cña c¸c c¸ nh©n hoÆc tËp thÓ kh¸c. TÊt c¶ 

c¸c v¨n b¶n nãi trªn ®Òu cÇn ®îc kiÓm tra, xem xÐt thËn träng. 

2. KiÓm tra, ph©n lo¹i, bãc b×, ®ãng dÊu ®Õn 

 2.1.KiÓm tra v¨n b¶n do c¸c n¬i göi ®Õn. Khi tiÕp nhËn v¨n b¶n ®Õn c¬ 

quan, ngêi trùc tiÕp nhËn v¨n b¶n ph¶i kiÓm tra xem cã ®óng v¨n b¶n, tµi 

liÖu göi cho c¬ quan m×nh kh«ng, sè lîng v¨n b¶n (sè lîng b× v¨n b¶n) cã 

®ñ kh«ng. NÕu thÊy thiÕu th× hái l¹i ngêi ®a v¨n b¶n cho m×nh. KiÓm tra 

phong b× cã cßn nguyªn vÑn hoÆc cã dÊu hiÖu bÞ bãc, r¸ch, bÞ mÊt v¨n b¶n 

bªn trong phong b× kh«ng. NÕu cã th× ph¶i b¸o ngay cho ngêi phô tr¸ch 

c«ng t¸c v¨n th cña c¬ quan biÕt vµ ph¶i lËp biªn b¶n víi ngêi ®a v¨n b¶n 

®Õn. 

 2.2. Ph©n lo¹i s¬ bé sau khi nhËn ®ñ sè lîng v¨n b¶n göi cho c¬ 

quan m×nh, bé phËn v¨n th ph¶i tiÕn hµnh ph©n lo¹i c¸c v¨n b¶n nhËn ®îc 

thµnh hai lo¹i (lo¹i ph¶i ®¨ng ký vµ lo¹i kh«ng ph¶i ®¨ng ký). 

 - Lo¹i ph¶i ®¨ng ký: TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n, giÊy tê göi cho c¬ quan (ghi 

tªn c¬ quan, tªn ®¬n vÞ, tæ chøc trong c¬ quan), göi cho Thñ trëng c¬ quan 
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hoÆc nh÷ng ngêi cã chøc vô l·nh ®¹o trong c¬ quan (ghi chøc danh hoÆc 

®Ých danh cña hä). 

 - Lo¹i kh«ng ph¶i ®¨ng ký: TÊt c¶ c¸c th tõ riªng, s¸ch b¸o, t¹p chÝ, 

b¶n tin.... 

 2.3. Bãc b× v¨n b¶n: §©y lµ c«ng viÖc ®¬n gi¶n nhng ph¶i chó ý mÊy 

®iÒu sau: 

 - NÕu V¨n th c¬ quan tæ chøc theo nguyªn t¾c tËp trung th× theo sù 

ph©n c«ng cña l·nh ®¹o V¨n th hoÆc phßng Hµnh chÝnh bãc b× v¨n b¶n, vµo 

sæ, chuyÓn ®Õn c¸c ®èi tîng cã liªn quan. 

 - NÕu V¨n th c¬ quan tæ chøc kÕt hîp c¶ tËp trung vµ ph©n t¸n, v¨n 

b¶n göi cho c¸c ®¬n vÞ th× chØ cÇn ghi vµo sæ phÇn ghi ngoµi b×, ®¬n vÞ nhËn 

sÏ bãc b× vµ vµo sæ riªng.. 

 - Nh÷ng v¨n b¶n cã dÊu hiÖu chØ møc ®é “khÈn” ph¶i ®îc bãc ngay 

sau khi nhËn. 

 - Khi bãc v¨n b¶n kh«ng ®Ó lµm r¸ch v¨n b¶n, kh«ng lµm mÊt phÇn sè, 

ký hiÖu cña c¸c v¨n b¶n ®· ®îc ghi ë ngoµi phong b× vµ kh«ng ®îc lµm 

mÊt dÊu bu ®iÖn trong phong b×....ph¶i gi÷ l¹i ®Ó tiÖn kiÓm tra khi cÇn thiÕt. 

-  Víi v¨n b¶n thêng: Sau khi ph©n lo¹i v¨n b¶n, tiÕn hµnh bãc b×, lÊy 

v¨n b¶n ra ph¶i nhÑ tay, tr¸nh r¸ch v¨n b¶n, ®èi chiÕu sè, ký hiÖu v¨n b¶n  ®· 

®îc ghi ngoµi phong b×, ký hiÖu ®· ®îc ghi trªn tõng v¨n b¶n. Khi ph¸t 

hiÖn nh÷ng v¨n b¶n göi kh«ng ®óng, ph¶i tr¶ l¹i cho c¬ quan ®· göi v¨n b¶n 

®ã. 

+ Trêng hîp v¨n b¶n göi ®Õn kÌm theo phiÕu göi th× sau khi nhËn 

ph¶i x¸c nhËn vµ ®ãng dÊu lªn phiÕu göi, råi göi tr¶ l¹i c¬ quan göi v¨n b¶n. 
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+ §èi víi nh÷ng v¨n b¶n cã ngµy th¸ng ghi trªn v¨n b¶n vµ ngµy 

th¸ng nhËn v¨n b¶n c¸ch nhau qu¸ xa, ®¬n tõ tè gi¸c, khiÕu n¹i cÇn gi÷ l¹i 

phong b×. 

- Víi v¨n b¶n mËt: Sau khi bãc b× ngoµi thÊy dÊu hiÖu chØ møc ®é mËt, 

nÕu ®îc c¬ quan ph©n c«ng bãc b×, ®¨ng ký v¨n b¶n mËt th× tiÕn hµnh bãc 

b× nh ®èi víi v¨n b¶n thêng. NÕu c¬ quan kh«ng ph©n c«ng nhiÖm vô bãc 

b×, ®¨ng ký v¨n b¶n mËt th× chØ cÇn bãc b× ngoµi, b× trong gi÷ nguyªn, kh«ng 

®îc bãc, vµ ph¶i chuyÓn c¶ b× cho ngêi cã tr¸ch nhiÖm bãc b× ®¨ng ký v¨n 

b¶n mËt. 

2.4. §ãng dÊu ®Õn vµo v¨n b¶n mµ c¬ quan nhËn ®îc. 

 DÊu ®Õn cã kÝch thíc 30mm x 50mm gåm c¸c thµnh phÇn sau: tªn 

c¬ quan nhËn v¨n b¶n ®Õn, sè ®Õn, ngµy ®Õn, chuyÓn (chuyÓn cho bé phËn 

hoÆc c¸ nh©n nµo gi¶i quyÕt), lu hå s¬ sè... 

DÊu ®Õn ®îc tr×nh bµy nh sau: 

 

                                               50mm 

 

   30mm 

                                                                                                                  

 

 - Sè ®Õn lµ sè thø tù ®¨ng ký cña c¸c v¨n b¶n ®Õn c¬ quan (v¨n b¶n mµ 

c¬ quan nhËn ®îc) trong 01 n¨m. Sè ®Õn ®îc ghi liªn tôc tõ sè 01 cho v¨n 

b¶n nµo ®Õn c¬ quan sím nhÊt vµ ®Õn sè cuèi cïng cho v¨n b¶n nµo ®Õn c¬ 

quan muén nhÊt trong 01 n¨m. 

Tªn c¬ quan nhËn v¨n b¶n 

 
                    Sè ®Õn............... 

   §Õn         Ngµy ®Õn........... 
                     ChuyÓn............. 
                     Lu hå s¬ sè..... 
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 - Ngµy ®Õn: Lµ ngµy c¬ quan nhËn ®îc v¨n b¶n vµ ®¨ng ký. DÊu ®Õn 

cÇn ®ãng râ rµng b»ng mùc dÊu ®á thèng nhÊt vµo kho¶ng giÊy tr¾ng phÝa 

trªn gãc tr¸i; phÇn lÒ v¨n b¶n, díi phÇn sè vµ ký hiÖu (víi nh÷ng v¨n b¶n cã 

tªn lo¹i), díi phÇn trÝch yÕu néi dung (víi nh÷ng v¨n b¶n kh«ng cã tªn 

lo¹i), hoÆc ®ãng vµo kho¶ng giÊy tr¾ng díi t¸c gi¶ v¨n b¶n vµ Quèc hiÖu 

phÝa trªn. 

 - ChuyÓn: thñ trëng hoÆc ngêi ®îc giao phô tr¸ch c«ng t¸c v¨n th 

cña c¬ quan ghi ý kiÕn ph©n phèi vµo v¨n b¶n ®Õn ®¬n vÞ (hoÆc c¸ nh©n) cã 

tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt. 

 

3. §¨ng ký v¨n b¶n ®Õn 

V¨n b¶n ®Õn tõ bÊt kú nguån nµo ®Òu ph¶i ®îc tËp trung t¹i v¨n th 

c¬ quan, tæ chøc ®Ó lµm thñ tôc tiÕp nhËn, ®¨ng ký. Nh÷ng v¨n b¶n ®Õn 

kh«ng ®îc ®¨ng ký t¹i v¨n th, c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n kh«ng cã tr¸ch nhiÖm 

gi¶i quyÕt. 

 §¨ng ký v¨n b¶n ®Õn lµ mét bíc quan träng trong tæ chøc qu¶n lý vµ 

gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn. §ã lµ sù ghi l¹i nh÷ng th«ng tin c¬ b¶n cña v¨n b¶n, 

tµi liÖu nh sè, ký hiÖu, t¸c gi¶, ngµy th¸ng cña v¨n b¶n. 

 - Môc ®Ých: §¨ng ký v¨n b¶n ®Õn ®Ó n¾m ®îc sè lîng v¨n b¶n, néi 

dung vµ ®èi tîng gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn; qu¶n lý v¨n b¶n ®îc chÆt chÏ vµ 

tra t×m v¨n b¶n ®îc nhanh chãng, dÔ dµng. 

 - Yªu cÇu: Khi ®¨ng ký v¨n b¶n ph¶i ghi ®Çy ®ñ c¸c th«ng tin cÇn thiÕt 

vÒ v¨n b¶n, kh«ng trïng lÆp, bá sãt, mçi v¨n b¶n ®Õn chØ ®¨ng ký mét lÇnfrt 

vµo c¸c ph¬ng tiÖn ®¨ng ký. 



www.Updatesofts.com 

 
 HiÖn nay, nhiÒu c¬ quan ®¨ng ký v¨n b¶n ®Õn ¸p dông hai ph¬ng 

ph¸p: §¨ng ký truyÒn thèng (®¨ng ký b»ng sæ), ®¨ng ký b»ng thÎ vµ ®¨ng ký 

b»ng m¸y tÝnh.  

 H×nh thøc ®¨ng ký b»ng sæ cã u ®iÓm lµ ®¬n gi¶n, Ýt tèn kÐm, dÔ thùc 

hiÖn. Tuy nhiªn còng cã nhîc ®iÓm lµ kh«ng thuËn lîi cho viÖc khai th¸c, 

tra t×m theo dâi vµ qu¶n lý v¨n b¶n. 

 H×nh thøc ®¨ng ký b»ng thÎ gióp tr¸nh ®îc viÖc ®¨ng ký nhiÒu lÇn, vµ 

thuËn lîi cho viÖc tra t×m theo ph¬ng ph¸p thñ c«ng. 

 H×nh thøc ®¨ng ký b»ng m¸y vi tÝnh cã nhiÒu u ®iÓm h¬n c¶: cã thÓ 

cung cÊp nhiÒu lo¹i th«ng tin vÒ v¨n b¶n. Tuy nhiªn viÖc sö dông ®ßi hái 

ph¶i cã mét tr×nh ®é nhÊt ®Þnh vµ trêng hîp mÊt ®iÖn, háng hãc cã thÓ dÉn 

tíi nh÷ng khã kh¨n vµ x¸o trén nhÊt ®Þnh trong ho¹t ®éng cña c¬ quan, ®¬n 

vÞ. 

Sau ®©y giíi thiÖu c¸ch ®¨ng ký b»ng sæ: 

 - §¨ng ký b»ng sæ lµ ghi chÐp nh÷ng th«ng tin cÇn thiÕt cña v¨n b¶n  

vµo c¸c cét môc cña  sæ ®¨ng ký. 

 + C¸ch lËp sæ: Tuú theo sè lîng v¨n b¶n ®Õn cña c¬ quan nhiÒu hay 

Ýt mµ lËp c¸c sæ ®¨ng ký cho phï hîp. 

 NÕu c¬ quan cã sè lîng v¨n b¶n ®Õn hµng ngµy, hµng n¨m nhiÒu th× 

lËp c¸c sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®Õn nh sau: 

 Mét sæ ®¨ng ký v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt. 

 Mét sæ ®¨ng ký v¨n b¶n “mËt”. 

 Mét sæ ®¨ng ký v¨n b¶n thêng cña c¸c c¬ quan göi ®Õn. 

Mét sæ ®¨ng ký ®¬n th. 
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NÕu c¬ quan cã sè lîng v¨n b¶n ®Õn Ýt th× chØ cÇn lËp sæ ®¨ng ký v¨n 

b¶n ®Õn tèi thiÓu nh sau: 

Mét sæ ®¨ng ký v¨n b¶n “mËt”. 

 Mét sæ ®¨ng ký chung cho tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n göi ®Õn c¬ quan. 

 MÉu sæ vµ c¸ch ®¨ng ký (theo quy ®Þnh cña Côc Lu tr÷ Nhµ níc). 

 B×a sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®Õn gièng nh b×a sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i 

nhng kh¸c nhau vÒ tªn gäi. 

  

 

 

 

 

Néi dung bªn trong sæ gåm cã c¸c cét môc sau: 

Ngµy 

®Õn 

Sè 

®Õn 

N¬i göi 

v¨n b¶n 

Sè, ký 

hiÖu 

v¨n b¶n 

Ngµy 

th¸ng 

v¨n 

b¶n 

TrÝch yÕu 

néi dung 

v¨n b¶n   

Lu 

hå 

s¬ 

N¬i nhËn 

hoÆc 

ngêi 

nhËn 

Ký 

nhËn 

Ghi 

chó 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 

8/12/1

992 

120 V¨n 

phßng 

ChÝnh 

phñ 

1625- 

HC  

24/2/ 

1992 

VÒ thÈm 

quyÒn ký 

v¨n b¶n göi 

Thñ tíng 

ChÝnh phñ  

10 V¨n 

phßng Bé 

X©y dùng  
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Híng dÉn c¸ch ghi c¸c cét trong sæ: 

 (1) Ghi ngµy nhËn v¨n b¶n vµ ®¨ng ký  

  (2) Ghi sè thø tù  cña v¨n b¶n ®Õn  

  (3) Ghi t¸c gi¶ cña v¨n b¶n, kh«ng ghi tªn c¬ quan chñ qu¶n 

  (4) Ghi sè vµ ký hiÖu ®· ghi trªn v¨n b¶n. 

  (5) Ghi theo ngµy, th¸ng, n¨m ®· ghi trªn v¨n b¶n. 

  (6) Ghi theo trÝch yÕu néi dung ®· ghi trªn v¨n b¶n. 

 NÕu v¨n b¶n kh«ng cã s½n trÝch yÕu th× ngêi ®¨ng ký ph¶i tù tãm t¾t. 

  (7) Ghi sè hå s¬ lu theo danh môc hå s¬ cña c¬ quan, ®¬n vÞ. 

 (8) Ghi tªn ®¬n vÞ (c¸ nh©n) nhËn v¨n b¶n theo ý kiÕn ph©n phèi cña 

ngêi phô tr¸ch c«ng t¸c v¨n th cña c¬ quan. 

  (9) Ngêi trùc tiÕp nhËn v¨n b¶n ký nhËn sau khi ®· nhËn v¨n b¶n. 

  (10) Ghi chÐp nh÷ng ®iÒu cÇn thiÕt kh¸c (v¨n b¶n kh«ng cã sè ký 

hiÖu, kh«ng cã ngµy th¸ng, kh«ng cã trÝch yÕu, v¨n b¶n lµ b¶n sao). 

 Lu ý:  §èi víi nh÷ng c¬ quan cã sè lîng v¨n b¶n ®Õn Ýt, chØ sö dông 

mét sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®Õn vµ c¸c ®¬n vÞ (bé phËn) nhËn v¨n b¶n cïng n»m 

trong mét khu vùc, th× cét (9) ®Ó ngêi nhËn v¨n b¶n ký. 

 - §èi víi nh÷ng v¨n b¶n ®Õn cã ®ãng dÊu  “mËt”, “tèi mËt”, “tuyÖt 

mËt” th×  cÇn lËp sæ ®¨ng ký  riªng theo mÉu sau ®©y: 

Ngµy 

®Õn 

Sè 

®Õn 

N¬i göi 

v¨n b¶n 

Sè, ký 

hiÖu 

v¨n b¶n 

Ngµy 

th¸ng 

v¨n 

b¶n 

TrÝch 

yÕu néi 

dung v¨n 

b¶n  

Møc 

®é 

mËt 

Lu 

 hå 

s¬ 

N¬i 

nhËn 

hoÆc 

ngêi 

nhËn 

Ký 

nhËn 

Ghi 

chó 
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(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) 

13/3/1

992 

92 Héi 

®ång Bé 

trëng 

84/H§B

T  

09/3/1

992 

NghÞ 

®Þnh ban 

hµnh 

“Quy chÕ 

b¶o vÖ bÝ 

mËt Nhµ 

níc ”  

MËt 11 V¨n 

phßng 

Bé 

Giao 

th«ng 

vËn t¶i 

  

 

 Híng dÉn c¸ch ghi c¸c cét trong sæ: 

 (1) Ghi ngµy nhËn v¨n b¶n vµ ®¨ng ký  

  (2) Ghi sè thøc tù cña v¨n b¶n mËt ®Õn  

  (3) Ghi t¸c gi¶ cña v¨n b¶n, kh«ng ghi tªn c¬ quan chñ qu¶n 

  (4) Ghi sè vµ ký hiÖu ®· ghi trªn v¨n b¶n. 

  (5) Ghi theo ngµy, th¸ng, n¨m ®· ghi trªn v¨n b¶n. 

  (6) Ghi theo trÝch yÕu néi dung ®· ghi trªn v¨n b¶n mËt  

 NÕu v¨n b¶n kh«ng cã s½n trÝch yÕu th× ngêi ®¨ng ký ph¶i tù tãm t¾t. 

  (7) Ghi møc ®é mËt nh ®· ghi trªn v¨n b¶n  

  (8) Ghi sè hå s¬ lu theo danh môc hå s¬ cña c¬ quan, ®¬n vÞ. 

 (9) Ghi tªn ®¬n vÞ (c¸ nh©n) nhËn v¨n b¶n theo ý kiÕn ph©n phèi cña 

ngêi phô tr¸ch c«ng t¸c v¨n th cña c¬ quan. 

  (10) Ngêi trùc tiÕp nhËn v¨n b¶n ký nhËn sau khi ®· nhËn v¨n b¶n. 

  (11) Ghi chÐp nh÷ng ®iÒu cÇn thiÕt kh¸c (v¨n b¶n kh«ng cã sè ký 

hiÖu, kh«ng cã ngµy th¸ng, kh«ng cã trÝch yÕu, v¨n b¶n lµ b¶n sao). 
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 Nh÷ng c¬ quan lín hoÆc nh÷ng c¬ quan hµnh chÝnh thêng nhËn ®îc 

nhiÒu ®¬n th khiÕu n¹i, tè c¸o cña tËp thÓ hoÆc cña c¸ nh©n. §Ó gióp c«ng 

viÖc xö lý, gi¶i quyÕt thuËn lîi vµ nhanh chãng, nh÷ng ®¬n th nµy cÇn ®îc 

thèng kª ®¨ng ký vµo sæ ®¨ng ký ®¬n th. 

 Sæ ®¨ng ký ®¬n th gåm 8 cét (b×a sæ gièng nh b×a sæ ®¨ng ký v¨n 

b¶n, chØ kh¸c tªn sæ “ Sæ ®¨ng ký ®¬n th”. 

  PhÇn ®¨ng ký bªn trong cña sæ ®¨ng ký ®¬n, th nh sau: 

Ngµy 

®Õn 

Sè 

®Õn 

Hä tªn, 

®Þa chØ 

ngêi 

göi 

Sè, ký 

hiÖu  

(nÕu cã) 

Ngµy 

th¸ng 

cña 

®¬n 

th 

TrÝch yÕu 

néi dung cña 

®¬n th 

§¬n vÞ 

(ngêi) 

nhËn 

gi¶i 

quyÕt 

Néi 

dung 

gi¶i 

quyÕt 

Sè/ký 

hiÖu 

c«ng 

v¨n 

tr¶ lêi 

Ghi 

chó 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

 

Híng dÉn c¸ch ghi c¸c cét trong sæ ®¨ng ký ®¬n, th: 

 (1) Ghi ngµy nhËn ®îc ®¬n th vµ ®¨ng ký. 

  (2) Ghi sè thø tù cña c¸c ®¬n, th  mµ c¬ quan nhËn ®îc. 

           (3) Ghi râ rµng, chÝnh x¸c ®Çy ®ñ hä vµ tªn, ®Þa chØ cña ngêi göi ®¬n, 

th. 

  (4) Ghi sè vµ ký hiÖu ®· ghi trªn ®¬n, th (nÕu cã). 

  (5) Ghi theo ngµy, th¸ng, n¨m ®· ghi trªn ®¬n, th. 

  (6) Ghi theo trÝch yÕu néi dung ®· ghi trªn ®¬n, th. 

  (7) Ghi tªn ®¬n vÞ (c¸ nh©n) nhËn ®¬n, th ®Ó gi¶i quyÕt. 
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  (8) Ghi tãm t¾t néi dung cña v¨n b¶n gi¶i quyÕt ®¬n, th (nÕu cã trÝch 

yÕu th× ghi trÝch yÕu). 

 (9) Ghi sè, ký hiÖu c«ng v¨n tr¶ lêi. 

         (10) Ghi nh÷ng ®iÒu cÇn thiÕt kh¸c vÝ dô nh ®¬n, th lÇn thø mÊy. 

 Khi ®¨ng ký ®¬n, th khiÕu tè còng tiÕn hµnh b×nh thêng nh ®¨ng 

ký c¸c v¨n b¶n ®Õn nhng cÇn chó ý mÊy ®iÓm sau: 

 Thø nhÊt, lµ ®a sè ®¬n th khiÕu tè thuéc vÒ c¸ nh©n hoÆc mét qv tËp 

thÓ nªn hÇu nh kh«ng cã sè vµ ký hiÖu. V× vËy, ë cét 3 - hä tªn, ®Þa chØ 

ngêi göi vµ cét 6 - TrÝch yÕu néi dung cña ®¬n th ph¶i ghi thËt râ rµng vµ 

chÝnh x¸c ®Ó tiÖn lîi cho viÖc kiÓm tra vµ ®Ò ra híng gi¶i quyÕt thÝch hîp. 

 Thø hai, nÕu néi dung ®¬n th khiÕu tè kh«ng thuéc thÈm quyÒn vµ 

ph¹m vi gi¶i quyÕt cña c¬ quan th× cÇn b¸o c¸o cho l·nh ®¹o v¨n phßng hoÆc 

phßng hµnh chÝnh ®Ó chuyÓn tr¶ c¬ quan thÝch hîp hoÆc tr¶ lêi ®¬ng sù 

trong thêi gian sím nhÊt. 

 §¬n, th khiÕu tè cña c¸c c¸ nh©n, ®¬n vÞ lµ vÊn ®Ò rÊt nh¹y c¶m, cho 

nªn cÇn ®îc xem xÐt vµ gi¶i quyÕt kÞp thêi ®Ó võa b¶o ®¶m quyÒn lîi chÝnh 

®¸ng cña ngêi hoÆc ®¬n vÞ cã khiÕu n¹i, võa ®Ò cao vai trß, tr¸ch nhiÖm vµ 

quyÒn uy cña c¬ quan. 

4. Tr×nh v¨n b¶n ®Õn 

 TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n ®Õn sau khi ®· ®¨ng ký tuú theo chÕ ®é c«ng t¸c 

v¨n th cña c¬ quan, c¸n bé c«ng chøc phô tr¸ch c«ng t¸c nµy ph¶i tr×nh 

ngay cho Ch¸nh v¨n phßng hoÆc trëng phßng Hµnh chÝnh (hay ngêi ®îc 

uû quyÒn) xem xÐt, nghiªn cøu ®Ó quyÕt ®Þnh ph¬ng híng gi¶i quyÕt. L·nh 

®¹o v¨n phßng hoÆc phßng hµnh chÝnh hay c«ng chøc ®îc uû quyÒn ghi râ 

v¨n b¶n ®îc chuyÓn ®Õn c¸ nh©n, ®¬n vÞ ph¶i gi¶i quyÕt. V¨n th c¬ quan 
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c¨n cø vµo ®ã ®Ó chuyÓn v¨n b¶n ®Õn c¸c ®èi tîng cã liªn quan trong thêi 

gian sím nhÊt. 

V¨n b¶n ®Õn cã dÊu chØ møc ®é khÈn ph¶i ®îc tr×nh vµ chuyÓn giao 

ngay sau khi nhËn ®îc. 

5. Sao v¨n b¶n ®Õn 

 Trong thùc tÕ ho¹t ®éng qu¶n lý, ®iÒu hµnh cña c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ 

cÇn thiÕt ph¶i sao in v¨n b¶n ®Õn thµnh nhiÒu b¶n. sao v¨n b¶n thíng cã 

mÊy lo¹i sao sau ®©y: sao y b¶n chÝnh, sao lôc vµ trÝch sao. 

 - B¶n sao y b¶n chÝnh lµ b¶o sao ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c néi dung cña v¨n 

b¶n vµ ®îc tr×nh bµy theo thÓ thøc quy ®Þnh. B¶n sao y b¶n chÝnh ph¶i ®îc 

thùc hiÖn tõ b¶n chÝnh (kh«ng cã nghÜa lµ sao c¶ dÊu). Ch¼ng h¹n v¨n b¶n 

cña ChÝnh phñ nh: NghÞ ®Þnh, nghÞ quyÕt cña thñ tíng do V¨n phßng 

ChÝnh phñ sao. Khi sao v¨n b¶n cña Bé, cña UBND c¸c cÊp do V¨n phßng 

Bé, V¨n phßng UBND thùc hiÖn. 

 - B¶n sao lôc lµ b¶n sao ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c néi dung cña v¨n b¶n vµ 

®îc tr×nh bµy theo thÓ thøc quy ®Þnh vµ ®îc thùc hiÖn tõ b¶n sao y b¶n 

chÝnh. VÝ dô UBND c¸c tØnh sao Th«ng t liªn tÞch cña Bé Néi vô- V¨n 

phßng ChÝnh phñ göi xuèng c¸c huyÖn, x·. 

 - B¶n trÝch sao lµ b¶n sao mét phÇn néi dung cña v¨n b¶n vµ ®îc tr×nh 

bµy theo thÓ thøc quy ®Þnh. B¶n trÝch sao ph¶i ®îc thùc hiÖn tõ b¶n chÝnh. 

Trêng hîp thêng gÆp lµ ë nh÷ng v¨n b¶n cã néi dung tæng qu¸t nh nghÞ 

quyÕt, ®Ò ¸n, kÕ ho¹ch. Do yªu cÇu kh¸c nhau mµ c¬ quan chØ cÇn trÝch sao 

mét phÇn cña v¨n b¶n. 

 HiÖn nay ë hÇu hÕt c¸c c¬ quan sö dông rÊt phæ biÕn c¸c b¶n 

photocoopy ®Ó chuyÓn t¶i th«ng tin ®Õn c¸c ®èi tîng cã liªn quan. 
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 Tæ chøc qu¶n lý vµ gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn lµ c«ng viÖc phøc t¹p ®ßi 

hái c¸c c¬ quan ph¶i quan t©m chó ý thÝch ®¸ng. 

6. ChuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn  

ViÖc chuyÓn giao v¨n b¶n ph¶i ®¶m b¶o chÝnh x¸c vµ gi÷ g×n bÝ mËt 

néi dung v¨n b¶n. 

 Khi chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn cÇn ®¶m b¶o c¸c yªu cÇu sau: 

- TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n ®Õn c¬ quan, sau khi ®· cã ý kiÕn ph©n phèi cña 

ngêi phô tr¸ch ph¶i ®îc chuyÓn ngay ®Õn tËn tay ngêi cã tr¸ch nhiÖm 

nghiªn cøu, gi¶i quyÕt. Kh«ng ®Ó v¨n b¶n ch¹y vßng qua n¬i kh«ng cã tr¸ch 

nhiÖm gi¶i quyÕt v¨n b¶n, kh«ng chuyÓn chËm v¨n b¶n.  

- V¨n b¶n ®Õn ngµy nµo ph¶i chuyÓn ngay trong ngµy ®ã. 

- Trêng hîp nhiÒu ®¬n vÞ hoÆc nhiÒu ngêi cïng tham gia gi¶i quyÕt 

mét v¨n b¶n th× cã thÓ lÇn lît chuyÓn ®Õn tõng ®¬n vÞ, c¸ nh©n, hoÆc sao göi 

cho tõng ®¬n vÞ, c¸ nh©n, nhng b¶n chÝnh ph¶i ®îc lu hoÆc giao cho ®¬n 

vÞ, c¸ nh©n cã tr¸ch nhiÖm chÝnh, chñ chèt. 

- C¸c v¨n b¶n cã ®ãng dÊu chØ møc ®é khÈn ph¶i chuyÓn ®Õn tay ngêi 

cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt chËm nhÊt lµ 30 phót (nÕu trong giê hµnh chÝnh) 

vµ 1 giê (nÕu ngoµi giê hµnh chÝnh). 

- Khi chuyÓn giao v¨n b¶n ph¶i ®¨ng ký vµo sæ, ngêi nhËn v¨n b¶n ®Ó 

gi¶i quyÕt (kÓ c¶ Thñ trëng c¬ quan) ph¶i ký nhËn vµo sæ chuyÓn giao v¨n 

b¶n cña v¨n th. Kh«ng nhê ngêi kh¸c hoÆc ®¬n vÞ kh¸c ký thay. 

MÉu sæ chuyÓn giao v¨n b¶n thêng (mÉu sæ vµ c¸ch ghi). 

+ B×a sæ gièng b×a sæ ®¨ng ký v¨n b¶n chØ kh¸c tªn gäi “Sæ chuyÓn 

giao v¨n b¶n ®Õn” 

PhÇn ®¨ng ký bªn trong sæ gåm c¸c cét sau: 
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Ngµy 

th¸ng 

chuyÓn 

giao 

Sè ®Õn Sè, ký 

hiÖu v¨n 

b¶n  

Sè lîng 

b¶n (hoÆc 

sè lîng 

b×) 

§¬n vÞ 

hoÆc 

ngêi 

nhËn 

Ký nhËn Ghi chó 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

03/01/1994  10 32/ TT- 

LB 

01 V¨n 

phßng Bé 

Y tÕ 

 B¶n 

chÝnh 

 

Híng dÉn c¸ch ghi c¸c cét trong sæ: 

 (1) Ghi ngµy chuyÓn v¨n b¶n cho c¸c ®¬n vÞ (c¸ nh©n nhËn v¨n b¶n) 

  (2) Ghi theo sè ®Õn ®· ®îc ghi trªn dÊu “®Õn” 

           (3) Ghi sè vµ ký hiÖu cña v¨n b¶n ®Õn. 

  (4) Ghi râ sè lîng b¶n hoÆc sè lîng b× cÇn chuyÓn trùc tiÕp cho ai 

hay ®¬n vÞ nµo. 

  (5) Ghi tªn ®¬n vÞ hoÆc hä tªn ngêi nhËn. 

  (6) Ngêi trùc tiÕp nhËn v¨n b¶n ký nhËn. 

  (7) Ghi nh÷ng ®iÒu cÇn thiÕt kh¸c nh b¶n ph« t«, b¶n sao, b¶n dù 

th¶o. 

 §èi víi nh÷ng c¬ quan nhá, c¸c ®¬n vÞ ë chung trong mét khu vùc th× 

kh«ng ph¶i lµm sæ chuyÓn riªng mµ sö dông sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®Õn cña c¬ 

quan lµm sæ chuyÓn. 

§èi víi viÖc chuyÓn giao v¨n b¶n “mËt”, “tèi mËt”, “tuyÖt mËt” th× 

ph¶i chó ý mét sè ®iÓm sau ®©y: 



www.Updatesofts.com 

 
Thø nhÊt, V¨n th  kh«ng ®îc giao phô tr¸ch v¨n b¶n “mËt”(bao gåm 

c¶ v¨n b¶n “tèi mËt”, “tuyÖt mËt”) th× chØ cÇn ghi vµo sæ phÇn ghi ngoµi b×, 

sau ®ã chuyÓn c¶ b× ®Õn tay ngêi nhËn vµ ký vµo sæ chuyÓn giao v¨n b¶n. 

Thø hai, c¸n bé v¨n th  ®îc giao phô tr¸ch v¨n b¶n “mËt” th× thùc 

hiÖn c¸c c«ng viÖc nh ®èi víi viÖc sö lý v¨n b¶n thêng. 

 MÉu sæ chuyÓn giao v¨n b¶n “mËt” gièng nh sæ chuyÓn giao v¨n b¶n 

thêng, chØ thªm cét “møc ®é mËt” sau cét (5). Th«ng thêng c¸c c¬ quan sö 

dông sæ ®¨ng ký v¨n b¶n mËt, thªm cét ký nhËn ngay sau cét ®¬n vÞ hoÆc 

ngêi nhËn v¨n b¶n, v× sè lîng v¨n b¶n mËt kh«ng nhiÒu. 

7. Gi¶i quyÕt vµ theo dâi, ®«n ®èc viÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn 

7.1. Yªu cÇu ®èi víi viÖc gi¶i quyÕt vµ theo dâi, ®«n ®èc viÖc gi¶i 

quyÕt v¨n b¶n ®Õn 

- Ngêi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc cã tr¸ch nhiÖm chØ ®¹o gi¶i quyÕt 

kijp thêi v¨n b¶n ®Õn. CÊp phã cña ngêi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc ®îc 

giao chØ ®¹o gi¶i quyÕt nh÷ng v¨n b¶n ®Õn thuéc tr¸ch nhiÖm cña ngêi ®øng 

®Çu vµ nh÷ng v¨n b¶n ®Õn thuéc c¸c lÜnh vùc ®îc ph©n c«ng phô tr¸ch. 

- C¨n cø néi dung v¨n b¶n ®Õn, ngêi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc giao 

cho ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n gi¶i quyÕt. §¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n cã tr¸ch nhiÖm 

nghiªn cøu, gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn theo thêi h¹n ®îc ph¸p luËt quy ®Þnh 

hoÆc theo quy ®Þnh cña c¬ quan, tæ chøc. 

- Ngêi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc cã thÓ giao cho ch¸nh v¨n phßng, 

trëng phßng hµnh chÝnh hoÆc ngêi ®îc giao tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn nh÷ng 

c«ng viÖc sau: 

+ Xem xÐt toµn bé v¨n b¶n ®Õn vµ b¸o c¸o vÒ nh÷ng v¨n b¶n quan 

träng, khÈn cÊp; 
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+ Ph©n v¨n b¶n ®Õn cho c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n gi¶i quyÕt. 

+ Theo dâi, ®«n ®èc viÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn. 

7.2. Gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn 

§©y ®îc coi lµ mét kh©u quan träng bËc nhÊt cña c¸n bé c«ng chøc 

lµm c«ng t¸c v¨n th nãi riªng vµ cña c¸c v¨n phßng, c¸c phßng hµnh chÝnh 

cña c¬ quan nãi chung. 

ViÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn ph¶i thùc hiÖn mét sè vÊn ®Ò sau: 

- V¨n b¶n thêng: Néi dung c«ng viÖc nªu trong v¨n b¶n thuéc ph¹m 

vi tr¸ch nhiÖm cña c¸n bé, ®¬n vÞ nµo th× do c¸n bé, ®în vÞ ®ã gi¶i quyÕt. 

C¸c c¸n bé thõa hµnh, sau khi nhËn sö dông v¨n b¶n, ph¶i nghiªn cøu, 

n¾m v÷ng c¸c vÊn ®Ò cÇn gi¶i quyÕt, xö lý kÞp thêi c¸c vÊn ®Ò ®ã. Nh÷ng 

c«ng viÖc cã liªn quan ®Õn c¸c c¸n bé kh¸c, bé phËn kh¸c ph¶i khÈn tr¬ng 

phèi hîp ®Ó cïng gi¶i quyÕt tèt c«ng viÖc. Kh«ng nªn tù ý chuyÓn v¨n b¶n 

cho bé phËn kh¸c, c¬ quan kh¸c khi cha cã ý kiÕn cña l·nh ®¹o. 

TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n ®Õn c¬ quan ph¶i ®îc xem xÐt gi¶i quyÕt nhanh. 

®èi víi nh÷ng c«ng viÖc khÈn cÊp, ®ét suÊt ph¶i xin ý kiÕn gi¶i quyÕt khi 

nhËn ®îc v¨n b¶n. 

§èi víi nh÷ng v¨n b¶n kh¸c göi ®Õn ®Ó xin ý kiÕn l·nh ®¹o, khi cã ý 

kiÕn cña l·nh ®¹o ghi ë lÒ v¨n b¶n, kh«ng ®îc ®ãng dÊu lªn lÒ v¨n b¶n ®ã 

mµ ph¶i so¹n th¶o v¨n b¶n tr¶ lêi dùa vµo ý kiÕn chØ ®¹o cña l·nh ®¹o. 

Nh÷ng v¨n b¶n cã ý kiÕn cña l·nh ®¹o ph¶i lu trong hå s¬ c«ng viÖc cña 

c¸n bé thõa hµnh. 

 ChØ l·nh ®¹o míi ®îc ghi ý kiÕn lªn lÒ v¨n b¶n, nh÷ng ý kiÕn ®Ò xuÊt 

cña c¸n bé thõa hµnh ph¶i ghi râ lªn tê giÊy tr¾ng kh¸c, kÌm theo v¨n b¶n 
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®ã. C¸c ®¬n vÞ trong c¬ quan kh«ng ®îc tù ghi dÊu g¹ch ch©n c¸c dßng 

hoÆc ghi thªm ý kiÕn vµo v¨n b¶n ®Õn. 

Nh÷ng v¨n b¶n ®Ò cËp ®Õn nh÷ng vÊn ®Ò quan träng nh chñ tr¬ng, 

ch¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch c«ng t¸c, nh÷ng v¨n b¶n chØ ®¹o, híng dÉn c«ng t¸c 

cña cÊp trªn ®èi víi c¬ quan, ph¶i do thñ trëng, phã thñ trëng c¬ quan gi¶i 

quyÕt. 

§èi víi nh÷ng vÊn ®Ò liªn quan ®Õn nhiÒu ngêi, nh÷ng bé phËn, Thñ 

trëng c¬ quan cÇn tham kh¶o ý kiÕn cña c¸n bé, bé phËn liªn quan tríc khi 

gi¶i quyÕt. Khi tr×nh l·nh ®¹o xin ý kiÕn gi¶i quyÕt mét c«ng viÖc, c¸n bé 

thõa hµnh ph¶i tr×nh tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n cã liªn quan ®Õn v¨n b¶n míi nhËn 

®îc. 

- V¨n b¶n mËt: BÊt kú ngêi nµo ®îc biÕt nh÷ng ®iÒu bÝ mËt, ®îc 

gi÷ v¨n b¶n, tµi liÖu mËt ph¶i thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh sau: 

+ ChØ phæ biÕn nh÷ng vÊn ®Ò bÝ mËt trong ph¹m vi nh÷ng ngêi cã 

tr¸ch nhiÖm. 

+ Kh«ng ®îc mang v¨n b¶n, tµi liÖu mËt vÒ nhµ riªng hoÆc mang theo 

®i c«ng t¸c (nÕu v¨n b¶n ®ã kh«ng liªn quan ®Õn chuyÕn ®i c«ng t¸c). Khi 

cÇn thiÕt ph¶i mang v¨n b¶n, tµi liÖu mËt vÒ nhµ, hoÆc ®i c«ng t¸c ph¶i ®îc 

sù ®ång ý cña Thñ trëng c¬ quan. Khi cÇn mang theo v¨n b¶n, tµi liÖu mËt 

®i c«ng t¸c, kh«ng ®îc giao cho ngêi kh¸c gi÷ hé, kh«ng ®îc ®Ó bÊt kú 

n¬i nµo kh«ng cã ngêi cã tr¸ch nhiÖm g×n gi÷. 

+ Kh«ng sao chôp, ghi chÐp nh÷ng ®iÒu bÝ mËt cña v¨n b¶n. Kh«ng 

®îc trao ®æi nh÷ng ®iÒu bÝ mËt trong ®iÒu kiÖn kh«ng b¶o ®¶m an toµn. 

7.3. KiÓm tra, ®«n ®èc gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn 
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Môc ®Ých: Nh»m n©ng cao hiÖu qu¶ vµ tiÕn ®é gi¶i quyÕt c«ng viÖc 

cña c¬ quan. 

+ Thñ trëng c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm kiÓm tra viÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n 

so víi quy ®Þnh, chÕ ®é, chÝnh s¸ch cña §¶ng vµ Nhµ níc. 

+ Phô r¸ch c«ng t¸c v¨n th cña c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm kiÓm tra viÖc 

ph©n phèi vµ tiÕn ®é chuyÓn giao v¨n b¶n. 

+ Phô tr¸ch c«ng t¸c v¨n th cña c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm kiÓm tra viÖc 

gi¶i quyÕt v¨n b¶n so víi thêi h¹n quy ®Þnh. 

+ Nh©n viªn v¨n th c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm kiÓm tra tiÕn ®é giao 

nhËn v¨n b¶n, ®é chÝnh x¸c vµ thñ tôc giao nhËn v¨n b¶n. Toµn bé viÖc kiÓm 

tra trªn cã thÓ lËp sæ kiÓm tra hoÆc kiÓm tra b»ng m¸y tÝnh. 

 

C©u hái «n tËp vµ bµi tËp thùc hµnh 

C©u hái «n tËp 

1. V¨n b¶n ®Õn lµ g×? Mçi c¬ quan thêng cã c¸c lo¹i v¨n b¶n ®Õn nµo? VÝ 

dô. 

2. V× sao v¨n b¶n ®Õn l¹i ph¶i xö lý, gi¶i quyÕt kÞp thêi, chÝnh x¸c vµ thèng 

nhÊt? 

3. Ai cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn cña c¬ quan? 

4. Gi¶i quyÕt vµ kiÓm tra viÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®Õn cã tÇm quan träng nh 

thÕ nµo? VÝ dô. 

5. Ph©n biÖt c¸c lo¹i sao nguyªn b¶n chÝnh, sao lôc, trÝch sao? VÝ dô. 

6. V× sao kh«ng dïng b¶n photocoopy thay thÕ c¸c b¶n sao? 

 Bµi tËp thùc hµnh 
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1. Thùc hµnh c¸c thao t¸c vÒ néi dung vµ nghiÖp vô tæ chøc gi¶i quyÕt vµ 

qu¶n lý v¨n b¶n ®Õn nh: 

 - TiÕp nhËn v¨n b¶n ®Õn 

 - KiÓm tra, ph©n lo¹i, bãc b×, ®ãng dÊu ®Õn. 

2. Híng dÉn häc sinh ®¨ng ký v¨n b¶n ®Õn vµo sæ gåm c¸c néi dung c«ng 

viÖc nh: 

 - Lµm sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®Õn: gåm hai phÇn: b×a sæ vµ néi dung bªn 

trong (gièng sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i). 

 - §iÒn c¸c th«ng tin cÇn thiÕt trong v¨n b¶n ®Õn vµo sæ. 

3. Häc sinh su tÇm c¸c lo¹i v¨n b¶n ®Õn, gi¸o viªn híng dÉn 3 c¸ch sao 

v¨n b¶n: sao y b¶n chÝnh, sao lôc vµ trÝch sao. 

4. Thùc hµnh chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn: 

 - Lµm sæ chuyÓn giao v¨n b¶n: gåm b×a vµ phÇn néi dung bªn trong 

sæ. 

 - Vµo sæ c¸c th«ng tin cÇn thiÕt trong v¨n b¶n ®Õn. 
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Ch¬ng 4 

Tæ chøc qu¶n lý 

v¨n b¶n Néi bé vµ V¨n b¶n mËt 

 Môc tiªu 

 - Trang bÞ cho häc sinh nh÷ng kiÕn thøc c¬ b¶n vÒ lý luËn vµ thùc tiÔn 

cña c«ng t¸c tæ chøc, gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n néi bé vµ v¨n b¶n mËt. 

 - Cung cÊp cho häc sinh nh÷ng quy ®Þnh cña Nhµ níc vµ cña ngµnh 

v¨n th vÒ c«ng t¸c gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n néi bé vµ v¨n b¶n mËt vµ 

vËn dông nh÷ng quy ®Þnh ®ã trong viÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n cña c¬ quan. 

 - Híng dÉn cho häc sinh xö lý c¸c t×nh huèng x¶y ra trong qu¸ tr×nh 

gi¶i quyÕt v¨n b¶n néi bé vµ v¨n b¶n mËt trong c¬ quan. 

I. Tæ chøc qu¶n lý v¨n b¶n Néi bé 

 Trong ho¹t ®éng cña mçi c¬ quan cÇn cã sù phèi hîp ®ång bé gi· c¸c 

®¬n vÞ ®Ó thùc hiÖn cã hiÖu qu¶ c¸c nhiÖm vô ®îc giao. HiÖn nay trong c¸c 

c¬ quan thêng cã c¸c ph¬ng tiÖn liªn l¹c sau: 

 + §iÖn tho¹i: dïng trong t×nh tr¹ng khÈn cÊp vµ cßn cã tÝnh chÊt hç trî 

cho viÖc liªn l¹c gi÷a c¸c ®¬n vÞ. 

 + V¨n b¶n néi bé: Lµ ph¬ng tiÖn giao dÞch chÝnh thøc gi÷a c¸c ®¬n vÞ 

v× nã b¶o ®¶m c¨n cø ph¸p lý ®Ó gi¶i quyÕt c«ng viÖc. 

 + M¸y tÝnh: Cã thÓ liªn l¹c gi÷a c¸c ®¬n vÞ ®a vµo m¹ng néi bé. 

Ph¬ng tiÖn nµy nã cha phæ biÕn vµ chøc b¶o ®¶m tÝnh ph¸p lý. 

1. Kh¸i niÖm, ph©n lo¹i vµ ®Æc ®iÓm v¨n b¶n néi bé 

 1.1. Kh¸i niÖm v¨n b¶n néi bé 



www.Updatesofts.com 

 
Lµ c¸c v¨n b¶n do chÝnh c¬ quan hoÆc ®¬n vÞ trong c¬ quan ban hµnh, 

göi cho c¸c ®¬n vÞ trong néi bé nh»m ghi l¹i, truyÒn ®¹t th«ng tin néi bé vµ 

®Ó trao ®æi c«ng viÖc. 

1.2. C¸c lo¹i v¨n b¶n néi bé 

 HiÖn nay thêng cã c¸c lo¹i v¨n b¶n néi bé nh: quyÕt ®Þnh nh©n sù, 

chØ thÞ, th«ng b¸o, giÊy mêi, sæ sao v¨n b¶n. 

 yªu cÇu khi gi¶i quyÕt v¨n b¶n néi bé: TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n néi bé ®Òu 

ph¶i xö lý nhanh chãng vÒ mÆt thêi gian; bªn c¹nh ®ã cßn ph¶i gi¶i quyÕt 

®óng thñ tôc, ®óng quy ®Þnh cña Nhµ níc còng nh cña c¬ quan ®Ò ra. 

1.3. §Æc ®iÓm cña v¨n b¶n néi bé 

 Mçi lo¹i v¨n b¶n néi bé khi ban hµnh còng lµm thñ tôc nh ®èi víi 

v¨n b¶n ®i. Nã cã ®Çy ®ñ  nh÷ng thÓ thøc v¨n b¶n nh ®· quy ®Þnh.. V¨n b¶n 

néi bé khi ph¸t hµnh còng vµo sæ ®¨ng ký riªng, trong ®ã nÕu râ: sè, ký hiÖu, 

ngµy th¸ng ký, ngêi ký, trÝch yÕu néi dung, ngêi nhËn, n¬i nhËn, ký nhËn 

t¬ng tù nh ®èi víi v¨n b¶n ®i. 

2. Thñ tôc ban hµnh, chuyÓn giao vµ qu¶n lý v¨n b¶n néi bé 

 2.1. Thñ tôc ban hµnh 

 Bé phËn chuyªn m«n so¹n th¶o, l·nh ®¹o c¬ quan hoÆc thõa lÖnh thñ 

trëng c¬ quan ký. C¸n bé v¨n th c¬ quan lµm thñ tôc ban hµnh. 

 §èi víi v¨n b¶n cña c¸c ®¬n vÞ so¹n th¶o vµ ban hµnh th× thñ trëng 

®¬n vÞ ký trùc tiÕp. Mçi ®¬n vÞ cö ra mét c¸n bé v¨n th chuyÓn tr¸ch hoÆc 

kiªm nhiÖm vµ ph¶i lµm thñ tôc ban hµnh v¨n b¶n. 

 2.2. Thñ tôc chuyÓn giao vµ qu¶n lý v¨n b¶n néi bé 
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§¬n vÞ nhËn ®îc v¨n b¶n tõ c¬ quan hoÆc tõ c¸c ®¬n vÞ kh¸c trong c¬ 

quan göi ®Õn th× ph¶i tæ chøc tiÕp nhËn, gi¶i quyÕt nhanh chãng, ®óng thêi 

h¹n. 

- C¸c bíc chuyÓn giao v¨n b¶n néi bé: 

+ Khi tiÕp nhËn v¨n b¶n néi bé, c¸n bé v¨n th còng ph¶i kiÓm tra 

ngoµi xem v¨n b¶n cã bÞ bãc tríc, cã ®óng ®Þa chØ kh«ng sau ®ã ký nhËn 

vµo sæ chuyÓn giao v¨n b¶n néi bé.. 

+ §¨ng ký vµo sæ v¨n b¶n néi bé lµ c«ng viÖc b¾t buéc ph¶i thùc hiÖn 

tríc khi chuyÓn giao cho c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan. §¨ng ký v¨n b¶n néi bé 

lµ viÖc ghi chÐp mét sè th«ng tin cÇn thiÕt cña v¨n b¶n nh: sè, ký hiÖu, 

ngµy, th¸ng trÝch yÕu néi dung cña v¨n b¶n ...vµo ph¬ng tiÖn ®¨ng ký nh 

sæ ®¨ng ký nh»m qu¶n lý chÆt chÏ v¨n b¶n cña c¬ quan vµ tra t×m v¨n b¶n 

®îc nhanh chãng. 

Khi ®¨ng ký v¨n b¶n néi bé ph¶i ghi ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c c¸c yÕu tè cÇn 

thiÕt trong c¸c ph¬ng tiÖn ®ã. 

VÒ nguyªn t¾c, tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n néi bé ®Òu ph¶i ®îc ®¨ng ký vµo sæ 

theo mÉu s½n mét c¸ch râ rµng vµ ®Çy ®ñ c¸c cét theo quy ®Þnh. 

MÉu sæ ®¨ng ký v¨n b¶n néi bé ®îc quy ®Þnh nh sau 

Ngµy Sè Tªn lo¹i vµ 

trÝch yÕu 

Néi dung Thêi 

h¹n 

§¬n vÞ Ký nhËn Ghi chó 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

- Theo dâi viÖc gi¶i quyÕt v¨n b¶n néi bé: Ngêi th ký (hoÆc c¸n bé 

v¨n th) ®¬n vÞ theo dâi sæ ®¨ng ký vµ ®«n ®èc thñ trëng gi¶i quyÕt v¨n b¶n 

®óng thêi h¹n. 



www.Updatesofts.com 

 
II. Tæ chøc qu¶n lý v¨n b¶n MËt 

1. Kh¸i niÖm vµ ph¹m vi néi dung bÝ mËt cña Nhµ níc  

1.1. Kh¸i niÖm v¨n b¶n mËt 

 V¨n b¶n mËt lµ nh÷ng v¨n b¶n cã th«ng tin bÝ mËt. §ã lµ c¸c v¨n b¶n 

®i, v¨n b¶n ®Õn, v¨n b¶n néi bé cã møc ®é mËt theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

1.2. Ph¹m vi néi dung bÝ mËt cña Nhµ níc  

1.2.1. Nh÷ng th«ng tin thuéc ®é “tuyÖt mËt” 

- KÕ ho¹ch chiÕn lîc phßng thñ ®Êt níc; kÕ ho¹ch ®éng viªn ®èi phã 

víi chiÕn tranh c¸c lo¹i vò khÝ, ph¬ng tiÖn chiÕn tranh cã ý nghÜa quyÕt 

®Þnh kh¶ n¨ng phßng thñ ®Êt níc. 

- C¸c chñ tr¬ng, chÝnh s¸ch vÒ ®èi néi, ®èi ngo¹i cha c«ng bè hoÆc 

kh«ng c«ng bè. Nh÷ng tin tøc cña níc ngoµi hoÆc c¸c tæ chøc quèc tÕ 

chuyÓn giao cho ViÖt Nam mµ theo yªu cÇu cña bªn gaio hoÆc ®îc Héi 

®ång Bé trëng (nay lµ ChÝnh phñ) x¸c ®Þnh thuéc ®é tuyÖt mËt. 

- C¸c tæ chøc vµ ho¹t ®éng t×nh b¸o, ph¶n gi¸n; 

- C¸c mËt m· quèc gia; 

- Dù tr÷ chiÕn lîc quèc gia; c¸c sè liÖu dù to¸n, quyÕt to¸n ng©n s¸ch 

Nhµ níc vÒ nh÷ng lÜnh vùc cha ®îc c«ng bè hoÆc kh«ng c«ng bè; kÕ 

ho¹ch ph¸t hµnh tiÒn tÖ, kho¸ an toµn cña tõng mÉu tiÒn; ph¬ng ¸n, kÕ 

ho¹ch thu ®æi tiÒn cha c«ng bè; 

- C¸c khu vùc cÊm mµ ChÝnh phñ x¸c ®Þnh thuéc ®é tuyÖt mËt. 

1.2.2. Nh÷ng th«ng tin thuéc ®é “tèi mËt” 

 - C¸c cuéc ®µm ph¸n vÒ chÝnh trÞ, quèc phßng, an ninh quèc gia, kinh 

tÕ, khoa häc, c«ng nghÖ vµ c¸c lÜnh vùc kh¸c gi÷a níc ta víi níc ngoµi 
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hoÆc tæ chøc quèc tÕ cha c«ng bè; nh÷ng tin tøc cña níc ngoµi hoÆc c¸c tæ 

chøc quèc tÕ chuyÓn giao cho ViÖt Nam mµ theo yªu cÇu cña bªn giao hoÆc 

®îc ChÝnh phñ x¸c ®Þnh thuéc ®é tèi mËt; 

 - Tæ chøc, trang bÞ, ph¬ng tiÖn t¸c chiÕn cña c¸c ®¬n vÞ vò trang; 

ph¬ng tiÖn vËn chuyÓn vµ cÊt gi÷ vò khÝ; c«ng tr×nh quan träng phßng thñ 

biªn giíi, vïng trêi, vïng biÓn, h¶i ®¶o; 

 - Tµi liÖu vÒ ®êng biªn giíi cha c«ng bè. B¶n ®å qu©n sù, to¹ ®é 

®iÓm h¹ng I, h¹ng II nhµ níc cña m¹ng líi quèc gia hoµn chØnh cïng víi 

c¸c ghi chó ®iÓm kÌm theo. VÞ trÝ vµ trÞ sè cao ®é c¸c mèc chÝnh cña c¸c 

tr¹m khÝ tîng, thuû v¨n, h¶i v¨n; 

 - Sè liÖu tuyÖt ®èi vÒ thu chi ng©n s¸ch nhµ níc cha c«ng bè; sè 

lîng tiÒn in, ph¸t hµnh; tiÒn dù tr÷ b»ng ®ång ViÖt Nam vµ ngo¹i tÖ; sè liÖu 

vÒ béi chi, l¹m ph¸t tiÒn tÖ cha c«ng bè; ph¬ng ¸n gi¸ nhµ níc cha c«ng 

bè. 

 - N¬i lu gi÷ vµ sè lîng kim lo¹i quý hiÕm, ®¸ quý, ngo¹i hèi vµ vËt 

quý hiÕm kh¸c cña Nhµ níc; ®Þa ®iÓm, tr÷ lîng c¸c má kim lo¹i, phi kim 

lo¹i quý hiÕm, chÊt phãng x¹ cha c«ng bè; 

 - Ph¸t minh, s¸ng chÕ, gi¶i ph¸p h÷u Ých, bÝ quyÕt nghÒ nghiÖp ®Æc 

biÖt quan träng ®èi víi quèc phßng, an ninh quèc gia, kinh tÕ, khoa häc c«ng 

nghÖ cha c«ng bè; 

 - KÕ ho¹ch xuÊt nhËp khÈu c¸c mÆt hµng gi÷ vÞ trÝ träng yÕu trong viÖc 

ph¸t triÓn tiÒm n¨ng kinh tÕ, x· héi cña ®Êt níc. 

1.2.3. Nh÷ng th«ng tin thuéc ®é “mËt” 
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 C¸c bÝ mËt Nhµ níc trong c¸c lÜnh vùc c«ng t¸c cña c¸c c¬ quan Nhµ 

níc, ®¬n vÞ vò trang, ®oµn thÓ nh©n d©n, tæ chøc x· héi, tæ chøc kinh tÕ 

ngoµi c¸c ph¹m vi “tuyÖt mËt” vµ “tèi mËt” nªu trªn. 

2. Tæ chøc gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n mËt 

2. 1. C¸c quy ®Þnh vÒ so¹n th¶o, ®¸nh m¸y, in Ên, sao chôp tµi liÖu 

mËt  2.1.1. Ngêi so¹n th¶o ph¶i ®Ò xuÊt vµ ngêi ký v¨n b¶n cã tr¸ch 

nhiÖm x¸c ®Þnh møc ®é mËt vµ n¬i nhËn ®èi v¬Ý tµi liÖu mËt. NÕu cã thay ®æi 

®é mËt, gi¶i mËt ph¶i b¸o c¸o thñ trëng. 

 2.1.2. Ngêi thùc hiÖn c«ng viÖc cã liªn quan ®Õn tµi liÖu mËt, ph¶i cã 

tr¸ch nhiÖm b¶o vÖ bÝ mËt Nhµ níc vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tríc ph¸p luËt. 

 2.1.3. C¸c dÊu vÒ ®é mËt, thu håi tµi liÖu mËt, theo quy ®Þnh thèng 

nhÊt cña Bé C«ng an nh sau: 

 - DÊu “MËt” h×nh ch÷ nhËt, cã kÝch thíc 20 mm x 8 mm, cã ®êng 

viÒn xung quanh, bªn trong lµ ch÷ “MËt”, in hoa, nÐt ®Ëm, c¸ch ®êng viÒn 

lµ 2mm. 

 - DÊu “Tèi mËt” h×nh ch÷ nhËt, cã kÝch thíc 30 mm x 8 mm, cã 

®êng viÒn xung quanh, bªn trong lµ ch÷ “Tèi mËt”, in hoa, nÐt ®Ëm, c¸ch 

®êng viÒn lµ 2mm. 

 - DÊu “TuyÖt mËt” h×nh ch÷ nhËt, cã kÝch thíc 40 mm x 8 mm, cã 

®êng viÒn xung quanh, bªn trong lµ ch÷ “TuyÖt mËt”, in hoa, nÐt ®Ëm, c¸ch 

®êng viÒn lµ 2mm. 

 - DÊu “Thu håi” h×nh ch÷ nhËt, cã kÝch thíc 80 mm x 15mm, cã 

®êng viÒn xung quanh, bªn trong lµ hai hµng ch÷: 

+ Hµng trªn lµ ch÷: “Tµi liÖu thu håi” in hoa, nÐt thêng 
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+ Hµng díi lµ ch÷: “Thêi h¹n” in thêng ë ®Çu hµng vµ cã dÊu chÊm 

cho ®Õn hÕt.  

- DÊu “ChØ ngêi cã tªn míi ®îc bãc b×”: H×nh ch÷ nhËt, cã kÝch 

thíc 110 mm x 10mm, cã ®êng viÒn xung quanh, bªn trong lµ ch÷: “ChØ 

ngêi cã tªn míi ®îc bãc b×” in hoa, nÐt ®Ëm. 

- DÊu møc ®é mËt, dÊu thu håi dïng lo¹i mùc ®á t¬i. VÞ trÝ dÊu 

“MËt” Tèi mËt”, “TuyÖt mËt” ®ãng ë phÝa díi sè vµ ký hiÖu cña tµi liÖu 

mËt. DÊu “Thu håi sau khi häp” ®ãng ë díi dÊu møc ®é MËt. 

- Phßng v¨n th cã tr¸ch nhiÖm qu¶n lý dÊu mËt cña c¬ quan, kh«ng 

®îc ®¸nh m¸y, in, sao, chôp thõa sè b¶n tµi liÖu mËt ®· ®îc quy ®Þnh. Tµi 

liÖu mËt, so¹n th¶o, ®¸nh m¸y, in  chôp ph¶i “b¶o mËt”. Nh÷ng b¶n th¶o 

®¸nh m¸y, in thö   nÕu háng kh«ng cÇn lu ë v¨n phßng c¬ quan, tæ chøc th× 

ph¶i huû ngay. 

2.2.  VËn chuyÓn, giao, nhËn tµi liÖu mËt 

 Mäi tµi liÖu bÝ mËt cña cña Nhµ níc do v¨n phßng c¬ quan, tæ chøc 

qu¶n lý, do vËy, khi vËn chuyÓn, giao nhËn nhÊt thiÕt ph¶i thùc hiÖn t¹i 

phßng v¨n th lµm thñ tôc ®¨ng ký, qu¶n lý tµi liÖu mËt theo mét quy tr×nh 

thèng nhÊt nh sau: 

2.2.1. Göi tµi liÖu mËt ®i 

 Khi göi tµi liÖu mËt ph¶i theo ®óng  quy ®Þnh cña Bé C«ng an vÒ ®¨ng 

ký, vµo sæ, göi tµi liÖu mËt, lËp phiÕu. Khi göi tµi liÖu mËt ®i ph¶i cã b× riªng. 

Khi göi tµi liÖu “MËt”, “Tèi mËt”, “TuyÖt mËt” ph¶i lµm hai phong b×: 

- B× trong: Ghi râ sè, ký hiÖu cña tµi liÖu, tªn ngêi nhËn. Ph¶i ghi râ 

tªn tµi liÖu vµ göi ®Ých danh cho ngêi cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt b»ng b× 

“ChØ ngêi cã tªn míi ®îc bãc b×”. Ngoµi b× ®ãng dÊu ký hiÖu ®é MËt. 
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- B× ngoµi: Ghi nh göi tµi liÖu th«ng thêng, ®ãng dÊu ký hiÖu ®é 

MËt nh sau: 

A: in hoa, nÐt ®Ëm lµ “TuyÖt mËt”. 

B: in hoa, nÐt ®Ëm lµ “Tèi mËt”. 

C: in hoa, nÐt ®Ëm lµ “MËt”. 

Tµi liÖu “MËt”, “Tèi mËt”, “TuyÖt mËt” khi göi ®i ph¶i niªm phong, b× 

trong d¸n b»ng hå, b× ngoµi d¸n b»ng keo ®Ì lªn mÐp d¸n. Mùc niªm phong 

dïng lo¹i mµu ®á t¬i. 

2.2.2. NhËn tµi liÖu mËt 

 - Mäi tµi liÖu mËt do c¸c c¬ quan, tæ chøc bªn ngoµi göi ®Õn c¬ quan, 

tæ chøc m×nh b»ng bÊt cø nguån nµo ®Òu ph¶i tËp trung qua phßng v¨n th 

vµo sæ riªng ®Ó theo dâi, chuyÓn ®Õn ngêi cã tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt. 

 - Trêng hîp tµi liÖu mËt göi ®Õn c¬ quan kh«ng ®ïng quy ®Þnh th× 

c¸n bé v¨n th ph¶i cã ý kiÕn l¹i víi n¬i göi ®Ó thùc hiÖn ®óng quy ®Þnh. 

2.2.3. Thu håi tµi liÖu mËt 

 Phßng v¨n th ph¶i cã tr¸ch nhiÖm theo dâi, thu håi hoÆc tr¶ l¹i n¬i 

göi ®óng kú h¹n nh÷ng tµi liÖu mËt cã ®ãng dÊu thu håi. 

2.2.4. Giao nhËn, vËn chuyÓn tµi liÖu mËt 

 - Giao nhËn tµi liÖu mËt gi÷a c¸c kh©u ®Òu ph¶i vµo sæ vµ ký nhËn gi÷a 

hai bªn giao giao vµ nhËn trùc tiÕp.. 

 - VËn chuyÓn tµi liÖu mËt ph¶i cã ph¬ng tiÖn, hßm s¾t, cÆp cã kho¸, 

kh«ng buéc sau xe ®¹p, m« t«. 

 - Ngêi lµm c«ng t¸c giao th«ng, vËn chuyÓn, giao nhËn tµi liÖu mËt 

ph¶i thùc hiÖn theo nguyªn t¾c göi kÝn, niªm phong. 
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 - N¬i göi vµ n¬i nhËn ph¶i tæ chøc kiÓm tra, ®èi chiÕu thêng xuyªn 

nh»m ph¸t hiÖn ra sai sãt, mÊt m¸t ®Ó xö lý kÞp thêi. 

2.2.5. Gi¶i mËt, tiªu huû tµi liÖu mËt 

 - Mäi trêng hîp gi¶i mËt, tiªu huû tµi liÖu mËt sau 10 n¨m do thñ 

trëng c¬ quan, tæ chøc trùc tiÕp thùc hiÖn. Héi ®ång tiªu huû ph¶i lËp biªn 

b¶n thèng kª ®Çy ®ñ, nãi râ ph¬ng thøc tiÕn hµnh, ngêi thùc hiÖn. 

 - Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn ph¶i tuyÖt ®èi b¶o mËt, kh«ng lµm lé th«ng 

tin, kh«ng ®Ó lät ra ngoµi. 

2.3. Thèng kª, lu gi÷, b¶o qu¶n tµi liÖu mËt 

 - Phßng v¨n th tæ chøc thèng kª tµi liÖu bÝ mËt Nhµ níc cña c¬ 

quan, tæ chøc theo tr×nh tù thêi gian vµ møc ®é MËt. 

 - Sau khi gi¶i quyÕt xong tµi liÖu mËt, nh©n viªn ph¶i ph©n lo¹i, s¾p 

xÕp ®a vµo hå s¬, ngoµi giê lµm viÖc ph¶i cÊt gi÷, b¶o ®¶m an toµn. 

C©u hái «n tËp vµ bµi tËp thùc hµnh 

C©u hái «n tËp 

1. Kh¸i niÖm, nguyªn t¾c tæ chøc, gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n néi bé? 

2. Néi dung vµ nghiÖp vô tæ chøc, gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n néi bé?. 

3. Kh¸i niÖm v¨n b¶n mËt? C¸c th«ng tin thuéc bÝ mËt cña Nhµ níc? 

4. Néi dung vµ nghiÖp vô tæ chøc gi¶i quyÕt vµ qu¶n lý v¨n b¶n mËt?. 

Bµi tËp thùc hµnh 

1.Thùc hµnh chuyÓn giao v¨n b¶n néi bé. 

2.Thùc hµnh chuyÓn giao v¨n b¶n mËt gåm c¸c thao t¸c sau: 

 - Qu¶n lý v¨n b¶n mËt: in Ên, ®¨ng ký vµo sæ, chuyÓn giao, 
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- X¸c ®Þnh møc ®é mËt trong v¨n b¶n theo quy ®Þnh cña Nhµ níc. 
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Ch¬ng 5 

qu¶n lý vµ sö dông con dÊu 

Môc tiªu 

- Trang bÞ nh÷ng kiÕn thøc c¬ b¶n vÒ lý luËn vµ thùc tiÔn c«ng t¸c 

qu¶n lý vµ sö dông con dÊu trong c¬ quan. 

- HiÓu vµ biÕt c¸ch b¶o qu¶n con dÊu trong c¬ quan theo quy ®Þnh vÒ 

viÖc qu¶n lý vµ sö dông con dÊu cña nhµ níc. 

- Híng dÉn cho häc sinh c¸c thao t¸c ®ãng dÊu, sö dông con dÊu vµ 

tr¸ch nhiÖm qu¶n lý con dÊu. 

 

I. Kh¸i niÖm, tÇm quan träng cña viÖc qu¶n lý vµ sö dông 

con dÊu 

1. Kh¸i niÖm vµ sù xuÊt hiÖn cña con dÊu 

 1.1. Kh¸i niÖm 

DÊu lµ thµnh phÇn biÓu hiÖn tÝnh hîp ph¸p vµ tÝnh ch©n thùc cña v¨n 

b¶n. 

 1.2. Sù xuÊt hiÖn cña con dÊu 

 DÊu ®îc xuÊt hiÖn rÊt sím khi x· héi ph©n chia thµnh giai cÊp vµ Nhµ 

níc ra ®êi. DÊu ë c¸c triÒu ®¹i phong kiÕn gäi lµ Ên triÖn. ë mçi giai ®o¹n 

lÞch sö h×nh d¸ng, néi dung, kÝch thíc dÊu cña c¸c con dÊu ®Òu thay ®æi 

theo chÕ ®é chÝnh trÞ cña Nhµ níc ®ã. DÊu cña Vua ®îc gäi lµ b¶o vËt quý 

gi¸ thÓ hiÖn quyÒn lùc cña Vua. KÝch thíc dÊu cña Vua kh¸ lín so víi dÊu 

cña c¸c c¬ quan kh¸c. vÝ dô: DÊu Hoµng ®Õ chi b¶o b»ng vµng nÆng 9 kg. 
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DÊu cña c¸c c¬ quan Nhµ níc ta hiÖn nay kÝch thíc nhá h¬n vµ ®îc lµm 

b»ng ®ång. 

 

2. TÇm quan träng cña con dÊu  

 - DÊu lµ thµnh phÇn ®¶m b¶o tÝnh hîp ph¸p vµ tÝnh ch©n thËt trong v¨n 

b¶n. 

 Trong §iÒu 1 cña NghÞ ®Þnh sè 58/2001/N§ - CP ngµy 24 /8/2001 cña 

ChÝnh phñ quy ®Þnh vÒ qu¶n lý vµ sö dông con dÊu ®· chØ râ: “Con dÊu ®îc 

sö dông trong c¸c c¬ quan, c¸c ®¬n vÞ kinh tÕ. C¸c tæ chøc x· héi, c¸c ®¬n vÞ 

vò trang vµ mét sè chøc danh (gäi t¾t lµ c¬ quan, tæ chøc) kh¼ng ®Þnh gi¸ trÞ 

ph¸p lý cña v¨n b¶n, thñ tôc hµnh chÝnh trong quan hÖ giao dÞch gi÷a c¸c c¬ 

quan, tæ chøc vµ c«ng d©n ph¶i ®îc qu¶n lý thèng nhÊt”. 

 Trong mét v¨n b¶n nÕu thiÕu dÊu th× v¨n b¶n sÏ cha hîp ph¸p, v× vËy 

dÊu c¬ quan lµ yÕu tè quan träng trong thµnh phÇn mét v¨n b¶n. 

 - DÊu lµ thµnh phÇn biÓu hiÖn quyÒn lùc cña Nhµ níc vµ cña c¬ quan 

trong v¨n b¶n. 

 Mçi lo¹i dÊu quy ®Þnh riªng cho mçi c¬ quan. Nh×n vµo con dÊu trªn 

v¨n b¶n ta cã thÓ ph©n biÖt ®îc quyÒn lùc cña c¬ quan ®ã. BiÕt ®îc c¬ 

quan ®ã lµ c¬ quan thuéc hÖ thèng cña §¶ng, §oµn hay c¬ quan qu¶n lý Nhµ 

níc, c¬ quan chuyªn m«n... 

 - DÊu lµ thµnh phÇn gióp viÖc chèng gi¶ v¨n b¶n  

 DÊu ®îc ®ãng vµo v¨n b¶n sau khi ®· cã ch÷ ký chÝnh thøc cña ngêi 

cã thÈm quyÒn, dÊu ®îc ®ãng ngay ng¾n, râ rµng trïm lªn tõ 1/4 ®Õn 1/3 

ch÷ ký vÒ phÝa tr¸i. ViÖc ®ãng dÊu vµo v¨n b¶n thÓ hiÖn tÝnh hîp ph¸p cña 

v¨n b¶n. 
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 Mçi con dÊu kh¾c xong theo quy ®Þnh ph¶i ®¨ng ký lu chiÓu mÉu t¹i 

c¬ quan c«ng an cÊp giÊy phÐp kh¾c dÊu. ChØ sau khi ®îc cÊp giÊy chøng 

nhËn ®· ®¨ng ký mÉu dÊu, c¬ quan, tæ chøc míi ®îc th«ng b¸o sö dông 

mÉu dÊu míi. Khi thÊy cã vÊn ®Ò nghi vÊn c¬ quan ®iÒu tra sÏ ®èi chiÕu gi÷a 

mÉu dÊu trªn v¨n b¶n víi mÉu dÊu lu chiÓu ®Ó ph¸t hiÖn ra dÊu gi¶. 

3. C¸c v¨n b¶n hiÖn hµnh quy ®Þnh viÖc qu¶n lý vµ sö dông con 

dÊu 

 + NghÞ ®Þnh sè 58/2001/N§- CP ngµy 24/8/2001 cña ChÝnh phñ vÒ 

qu¶n lý vµ sö dông con dÊu 

 + NghÞ ®Þnh sè 49/CP ngµy 15/8/1996 cña ChÝnh phñ vÒ xö ph¹t hµnh 

chÝnh trong lÜnh vùc an ninh, trËt tù. 

 + Th«ng t 08/2000/TT- BCA (C11) ngµy 31/5/2000 híng dÉn mÉu, 

viÖc kh¾c, qu¶n lý vµ sö dông con dÊu cña c¸c c¬ quan, tæ chøc ViÖt Nam 

dïng trong c«ng t¸c ®èi ngo¹i: viÖc kh¾c, mang dÊu vµo sö dông t¹i ViÖt 

Nam cña c¸c c¬ quan, tæ chøc níc ngoµi. 

II. C¸c lo¹i dÊu vµ viÖc qu¶n  lý, sö  dông dÊu trong c¬ 

quan  

1. Môc ®Ých qu¶n lý con dÊu 

Con dÊu cã vai trß rÊt quan träng ®èi víi viÖc ban hµnh v¨n b¶n, dÊu 

®ãng vµo v¨n b¶n nh»m thÓ hiÖn vÞ trÝ ph¸p lý cña c¬ quan, tæ chøc; kh¼ng 

®Þnh tÝnh ch©n thùc vµ hiÖu lùc thi hµnh cña v¨n b¶n do c¸c c¬ quan, tæ chøc 

vµ c¸c chøc danh nhµ níc ban hµnh. Së dÜ ph¶i ®Æt ra vÊn ®Ò qu¶n lý con 

dÊu lµ ®Ó ®Ò phßng kÎ xÊu sö dông cong dÊu cña c¬ quan, tæ chøc lµm c¸c 

v¨n b¶n gi¶ m¹o ®Ó thùc hiÖn nh÷ng hµnh vi phi ph¸p, g©y tæn h¹i ®Õn an 

ninh chÝnh trÞ, kinh tÕ, quèc phßng cña ®Êt níc, lîi Ých cña c¸c c¬ quan, tæ 
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chøc vµ c«ng d©n; mÆt kh¸c ®¶m b¶o tÝnh kû c¬ng, ng¨n ngõa sù tuú tiÖn 

trong viÖc ban hµnh v¨n b¶n cña c¬ quan, tæ chøc. ChÝnh v× vËy, ë tÇm qu¶n 

lý vÜ m«, Nhµ níc ®· ®Ò ra nhiÒu quy ®Þnh vÒ vÊn ®Ò nµy. V¨n b¶n míi nhÊt 

lµ NghÞ ®Þnh sè 58/2001/N§- CP ngµy 24/8/2001 vÒ qu¶n lý vµ sö dông con 

dÊu ®îc ChÝnh phñ ban hµnh ®Ó thay thÕ NghÞ ®Þnh sè 62 - CP vÒ qu¶n lý vµ 

sö dông con dÊu ban hµnh n¨m 1993, NghÞ ®Þnh 110/2004/N§- CP vÒ c«ng 

t¸c v¨n th còng ®· dµnh mét môc ®Ó quy ®Þnh vÒ vÊn ®Ò nµy. 

 

2. C¸c lo¹i dÊu cña c¬ quan Nhµ níc 

 Theo NghÞ ®Þnh sè 58/2001/N§- CP cã hai lo¹i dÊu ®îc sö dông ®èi 

víi c¸c c¬ quan Nhµ níc. DÊu cã h×nh Quèc huy vµ dÊu kh«ng cã h×nh 

Quèc huy. 

 2.1.DÊu cã h×nh Quèc huy chØ c¸c c¬ quan díi ®©y míi cã quyÒn sö 

dông: 

 1. C¸c c¬ quan thuéc hÖ thèng c¬ quan quyÒn lùc nhµ níc, gåm Uû 

ban thêng vô Quèc héi, Héi ®ång D©n téc, c¸c Uû ban cña Quèc héi, V¨n 

phßng Quèc héu, Héi ®ång nh©n d©n c¸c cÊp, ®oµn ®¹i biÓu Quèc héi c¸c 

tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ¬ng. 

 2. C¸c chøc danh Nhµ níc, gåm Chñ tÞch Quèc héi, Chñ tÞch níc, 

Thñ tíng ChÝnh phñ. 

 3. V¨n phßng Chñ tÞch níc. 

 4. C¸c c¬ quan qu¶n lý hµnh chÝnh nhµ níc ë Trung ¬ng; ChÝnh phñ, 

c¸c bé, c¬ quan ngang bé, c¬ quan thuéc ChÝnh phñ. 

 5. HÖ thèng c¸c c¬ quan t ph¸p: bao gåm Toµ ¸n nh©n d©n tèi cao, 

toµ ¸n nh©n d©n tØnh, toµ ¸n nh©n d©n huyÖn, toµ ¸n qu©n sù vµ c¸c toµ ¸n 
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kh¸c theo luÖt ®Þnh, c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù, ViÖn KiÓm s¸t nh©n d©n tèi 

cao, viÖn kiÓm s¸t nh©n d©n tØnh, viÖn kiÓm s¸t nh©n d©n huyÖn, c¸c viÖn 

kiÓm s¸t qu©n sù. 

 6. Uû ban nh©n d©n c¸c cÊp. 

 7. Phßng c«ng chøng c¸c tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ¬ng. 

 8. C¸c c¬ quan ®¹i diÖn níc Céng hoµ XHCN ViÖt Nam ë níc 

ngoµi: Gåm c¬ quan ®¹i diÖn ngo¹i giao, ph¸i ®oµn ®¹i diÖn thêng trùc, tæ 

chøc quèc tÕ liªn chÝnh phñ vµ c¬ quan l·nh sù (kÓ c¶ l·nh sù danh dù). C¬ 

quan ®¹i diÖn thùc hiÖn chøc n¨ng ®¹i diÖn cho Nhµ níc ViÖt Nam trong 

quan hÖ víi níc, tæ chøc quèc tÕ tiÕp nhËn trong ph¹m vi nhiÖm vô vµ 

quyÒn h¹n do luËt ph¸p quy ®Þnh. 

 9. C¸c c¬ quan thuéc Bé ngo¹i giao: Gåm Côc L·nh sù, Vô LÔ T©n, 

Uû ban Ngêi ViÖt Nam ë níc ngoµi vµ Së Ngo¹i vô Thµnh phè Hå ChÝ 

Minh.  

Ngoµi ra, mét sè c¬ quan, tæ chøc kh¸c còng cã thÓ ®îc sö dông dÊu 

Quèc huy nÕu ®îc Thñ tíng ChÝnh phñ cho phÐp. 

2.2.DÊu kh«ng cã h×nh Quèc huy (dÊu thêng). C¸c c¬ quan, tæ chøc 

díi ®Êy ®îc phÐp sö dông: 

 1. C¸c c¬ quan, tæ chøc cã t c¸ch ph¸p nh©n thuéc c¬ cÊu tæ chc cña 

bé, c¬ quan ngang bé, c¬ quan thuéc ChÝnh phñ.  

 2. C¬ quan chuyªn m«n vµ tæ chøc sù nghiÖp trùc thuéc UBND c¸c 

tØnh, c¸c huyÖn. 

 3. C¸c c¬ quan trùc thuéc hÖ thèng viÖn kiÓm s¸t nh©n d©n c¸c cÊp. 

 4. Tæ chøc chÝnh trÞ, c¸c tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi, c¸c héi h÷u nghÞ, 

c¸c tæ chøc ho¹t ®éng nh©n ®¹o, héi b¶o trî x· héi, quü x· héi, quü tõ thiÖn, 
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c¸c tæ chøc phi chÝnh phñ kh¸c ®îc c¬ quan nhµ níc cã thÈm quyÒn cho 

phÐp thµnh lËp hoÆc cÊp giÊy phÐp ho¹t ®éng. 

 5. C¸c tæ chøc t«n gi¸o ®îc c¬ quan nhµ níc cã thÈm quyÒn cho 

phÐp ho¹t ®éng. 

 6. C¸c tæ chøc kinh tÕ ®îc quy ®Þnh theo LuËt Doanh nghiÖp nhµ 

níc, LuËt Doanh nghiÖp, LuËt §Çu t níc ngoµi t¹i ViÖt Nam, LuËt 

KhuyÕn khÝch ®Çu t trong níc, LuËt Hîp t¸c x· vµ c¸c tæ chøc kinh tÕ 

kh¸c theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt, c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc, chi nh¸nh, v¨n 

phßng ®¹i diÖn cña c¸c tæ chøc nµy. 

 7. Mét sè tæ chøc kh¸c ®îc c¬ quan nhµ níc cho phÐp thµnh lËp. 

 8. C¸c c¬ quan, tæ chøc níc ngoµi ho¹t ®éng hîp ph¸p t¹i ViÖt Nam. 

  2.3.  C¸c lo¹i dÊu kh¸c 

 - DÊu chØ møc ®é “mËt”. 

 - DÊu chØ møc ®é “khÈn”. 

 - DÊu  thu håi. 

 - DÊu “Xong héi nghÞ tr¶ l¹i”. 

 - DÊu “Kh«ng phæ biÕn”. 

 - DÊu “Lu hµnh néi bé”. 

 - DÊu chøc danh, dÊu hä vµ tªn...  

3. Thñ tôc kh¾c dÊu  

 
3.1.  Thñ tôc cÊp giÊy phÐp kh¾c dÊu 
 
Bé C«ng an quy ®Þnh thèng nhÊt mÉu c¸c lo¹i con dÊu vµ viÖc kh¾c 

biÓu tîng trong con dÊu hoÆc ch÷ níc ngoµi trong con dÊu; cÊp giÊy phÐp 
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kh¾c dÊu, lu chiÓu mÉu dÊu vµ cÊp giÊy chøng nhËn ®¨ng ký mÉu dÊu; qu¶n 

lý ho¹t ®éng kh¾c dÊu; kiÓm tra viÖc qu¶n lý, sö dông con dÊu vµ thùc hiÖn 

c¸c c«ng viÖc kh¸c theo quy ®Þnh cña NghÞ ®Þnh  58/2001/N§- CP ngµy 

24/8/2001 cña ChÝnh phñ vÒ qu¶n lý vµ sö dông con dÊu. ThÈm quyÒn cÊp 

giÊy phÐp kh¾c dÊu, giÊy chøng nhËn ®¨ng ký mÉu dÊu vµ ®¨ng ký lu chiÓu 

mÉu dÊu quy ®Þnh nh sau : 

- Tæng côc C¶nh s¸t Bé C«ng an cÊp giÊy phÐp kh¾c dÊu, ®¨ng ký mÉu 

con dÊu, cÊp giÊy chøng nhËn ®¨ng ký mÉu dÊu cho c¸c chøc danh nhµ níc, 

c¸c c¬ quan, tæ chøc thuéc c¸c Bé, c¬ quan ngang Bé, c¬ quan thuéc ChÝnh 

phñ, c¸c tæ chøc chÝnh trÞ, tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi ë Trung ¬ng; cÊp giÊy 

phÐp kh¾c dÊu cho c¸c c¬ quan ®¹i diÖn ngo¹i giao, c¸c c¬ quan ®¹i diÖn bªn 

c¹nh c¸c tæ chøc Quèc tÕ liªn ChÝnh phñ cña níc ngoµi t¹i ViÖt Nam; cÊp 

giÊy phÐp mang con dÊu vµo ViÖt Nam sö dông cho c¸c c¬ quan, tæ chøc níc 

ngoµi kh¸c kh«ng cã chøc n¨ng ngo¹i giao ho¹t ®éng hîp ph¸p t¹i ViÖt Nam. 

- C«ng an tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ¬ng cÊp giÊy phÐp kh¾c 

dÊu, ®¨ng ký mÉu dÊu, cÊp giÊy chøng nhËn ®¨ng ký mÉu dÊu cho c¸c c¬ 

quan, tæ chøc ®Þa ph¬ng, mét sè c¬ quan, tæ chøc Trung ¬ng ®ãng t¹i ®Þa 

ph¬ng theo ph©n cÊp cña Bé C«ng an; ®¨ng ký mÉu dÊu vµ cÊp giÊy chøng 

nhËn ®¨ng ký mÉu dÊu cho c¸c c¬ quan, tæ chøc níc ngoµi kh¸c kh«ng ph¶i 

lµ ®¹i diÖn ngo¹i giao ®· ®îc phÐp mang vµo ViÖt Nam ®Ó sö dông. 

 Thñ tôc vµ hå s¬ xin kh¾c dÊu gåm cã : 

1. C¸c chøc danh nhµ níc, c¸c c¬ quan, tæ chøc ®îc sö dông con dÊu cã 

h×nh Quèc huy, c¸c c¬ quan chuyªn m«n, tæ chøc sù nghiÖp, tæ chøc chÝnh trÞ, 

tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi, tæ chøc phi chÝnh phñ : 

- §èi víi c¸c c¬ quan, tæ chøc vµ chøc danh nhµ níc, c¸c c¬ quan 

chuyªn m«n, tæ chøc sù nghiÖp : 
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Ph¶i cã quyÕt ®Þnh vÒ thµnh lËp tæ chøc theo quy ®Þnh ®èi víi tõng lo¹i c¬ 

quan, tæ chøc. Trong trêng hîp quyÕt ®Þnh cha quy ®Þnh cho phÐp c¬ quan, 

tæ chøc ®îc dïng con dÊu th× c¬ quan, tæ chøc ®ã ph¶i cã v¨n b¶n riªng cho 

phÐp dïng con dÊu cña c¬ quan thÈm quyÒn thµnh lËp ra tæ chøc ®ã. 

- C¸c tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi, tæ chøc phi chÝnh phñ, tæ chøc t«n gi¸o, 

héi quÇn chóng, héi nghÒ nghiÖp : 

Ph¶i cã "§iÒu lÖ vÒ tæ chøc vµ ho¹t ®éng" ®· ®îc cÊp cã thÈm quyÒn phª 

duyÖt; c¸c tæ chøc khoa häc ph¶i cã "GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký ho¹t ®éng". 

2. C¸c tæ chøc kinh tÕ : 

- GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh hoÆc giÊy chøng nhËn ®¨ng ký 

ho¹t ®éng, giÊy phÐp ®Çu t, giÊy phÐp ®Æt chi nh¸nh; giÊy phÐp thÇu, giÊy phÐp 

®Æt V¨n  phßng ®¹i diÖn t¹i ViÖt Nam (®èi víi tæ chøc kinh tÕ liªn doanh, ®Çu t 

níc ngoµi). 

- C¸c tæ chøc kinh tÕ lµ doanh nghiÖp nhµ níc vµ doanh nghiÖp cña tæ chøc 

chÝnh trÞ, tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi, ngoµi c¸c giÊy tê quy ®Þnh t¹i ®iÓm a kho¶n 2 

§iÒu nµy cßn ph¶i cã quyÕt ®Þnh thµnh lËp cña c¬ quan cã thÈm quyÒn. 

 Trêng hîp c¸c c¬ quan, tæ chøc hay c¸c chøc danh nhµ níc muèn 

kh¾c l¹i con dÊu bÞ mÊt hoÆc dÊu bÞ mßn, háng th× ph¶i cã v¨n b¶n nªu râ lý 

do vµ ®Ò nghÞ c¬ quan c«ng an kh¾c l¹i con dÊu míi mµ kh«ng cÇn ph¶i cã 

thªm c¸c lo¹i v¨n b¶n nµo kh¸c. 

 Trong thêi gian kh«ng qóa 7 ngµy, kÓ tõ ngµy nhËn ®îc hå s¬ cña c¬ 

quan, tæ chøc theo quy ®Þnh, c¬ quan c«ng an cÊp giÊy phÐp kh¾c dÊu vµ giíi 

thiÖu ®Õn c¬ së kh¾c dÊu theo quy ®Þnh. 

3. Kh¾c dÊu cña c¸c ®¬n vÞ qu©n ®éi 

ViÖc kh¾c dÊu cña c¸c ®¬n vÞ Qu©n ®éi nh©n d©n ViÖt Nam t¹i §iÒu 43 cña 

Quy ®Þnh 152 H/43B cña Bé Quèc phßng th× Bé Quèc phßng tæ chøc kh¾c con dÊu 
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cho c¸c ®¬n vÞ trong qu©n ®éi: “Mäi con dÊu hµnh chÝnh ph¶i do phßng B¶o mËt, 

Côc B¶o vÖ (hiÖn nay gäi lµ phßng B¶o mËt- Lu tr÷ ) thuéc Tæng côc ChÝnh trÞ 

(V¨n phßng Bé Quèc phßng) nghiªn cøu tæ chøc kh¾c ®Ó ph©n phèi cho c¬ quan, 

®¬n vÞ, kh«ng ai ®îc tù ý kh¾c thªm dÊu hµnh chÝnh. 

4. C¬ quan níc ngoµi, c¬ quan ngo¹i giao 

 - §èi víi c¸c c¬ quan, tæ chøc ngêi níc ngoµi kh«ng ph¶i lµ c¬ quan 

ngo¹i giao: 

 + Cã v¨n b¶n göi Bé C«ng an nãi râ lý do. Ph¹m vi sö dông dÊu t¹i 

ViÖt Nam, kÌm theo mÉu dÊu. 

 + NÕu c¸c c¬ quan, tæ chøc kh«ng ph¶i lµ ®¹i diÖn ngo¹i giao mang 

dÊu tõ níc ngoµi vµo ViÖt Nam sö dông ph¶i ®¨ng ký mÉu dÊu tríc khi sö 

dông (néi dung con dÊu ph¶i dÞch ra ch÷ ViÖt Nam). 

 - §èi víi  c¬ quan ®¹i diÖn ngo¹i giao, c¬ quan L·nh sù níc ngoµi, c¬ 

quan ®¹i diÖn tæ chøc quèc tÕ liªn ChÝnh phñ t¹i ViÖt Nam: cã c«ng hµm göi 

Bé Ngo¹i giao níc CHXHCNVN ®Ò nghÞ ®îc kh¾c dÊu, kÌm theo mÉu 

dÊu ®Ò nghÞ kh¾c (dÞch néi dung dÊu tõ ch÷ níc ngoµi ra ch÷ ViÖt Nam). 

V¨n phßng Bé Ngo¹i giao cã v¨n b¶n ®Ò nghÞ Bé C«ng an (Tæng Côc C¶nh 

s¸t) vµ giíi thiÖu ngêi ®Õn trùc tiÕp ®Ó gi¶i quyÕt kh¾c dÊu. 

 - §èi víi c¸c c¬ quan ®¹i diÖn Ngo¹i giao, c¬ quan l·nh sù níc 

ngoµi, c¬ quan ®¹i diÖn tæ chøc quèc tÕ liªn ChÝnh phñ t¹i ViÖt Nam mang 

con dÊu vµo ViÖt Nam sö dông: c¬ quan, tæ chøc ph¶i cã v¨n b¶n göi Bé 

Ngo¹i giao níc CHXHCN ViÖt Nam th«ng b¸o viÖc mang dÊu vµo ®Ó sö 

dông t¹i ViÖt Nam, kÌm theo mÉu dÊu vµ dÞch néi dung dÊu tõ ch÷ níc 

ngoµi ra ch÷ ViÖt Nam. Bé Ngo¹i giao cã tr¸ch nhiÖm th«ng b¸o b»ng v¨n 

b¶n cho Bé C«ng an (Tæng Côc C¶nh s¸t) göi kÌm theo mét mÉu dÊu ®· 

®¨ng ký ®Ó theo dâi. 
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 - §èi víi c¸c c¬ quan, tæ chøc níc ngoµi kh¸c: khi ®em dÊu vµo ViÖt 

Nam sö dông ph¶i cã giÊy phÐp cña c¬ quan Nhµ níc ViÖt Nam cã thÈm 

quyÒn cÊp cho c¬ quan, tæ chøc níc ngoµi ho¹t ®éng t¹i ViÖt Nam nh: giÊy 

phÐp ®Æt  v¨n phßng ®¹i diÖn, giÊy phÐp ®Æt t¹i v¨n phßng LuËt s: 

 + Ph¶i cã v¨n b¶n cña Uû ban nh©n d©n tØnh, thµnh trùc thuéc Trung 

¬ng cho phÐp c¬ quan, tæ chøc níc ngoµi ®ãng trô së t¹i ®Þa ph¬ng. 

 + §¬n xin phÐp mang dÊu vµo sö dông t¹i ViÖt Nam (theo mÉu dÊu 

cña Bé C«ng an). 

 ChØ sau khi ®îc Tæng côc C¶nh s¸t- Bé C«ng an níc CHXHCN ViÖt 

Nam cÊp giÊy phÐp th× c¬ quan, tæ chøc míi ®îc mang dÊu vµo ViÖt Nam. 

Trong thêi h¹n 7 ngµy kÓ tõ ngµy mang dÊu vµo ViÖt Nam, c¬ quan, tæ chøc 

ph¶i ®Õn C«ng an tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ¬ng n¬i ®ãng trô së ®Ó 

®¨ng ký mÉu con dÊu vµ nép l¹i giÊy phÐp mang dÊu vµo ViÖt Nam tríc khi 

sö dông. 

 

3.2. Thñ tôc kh¾c l¹i dÊu khi bÞ mÊt, bÞ mßn, bÞ háng 

 Trong qu¸ tr×nh sö dông dÊu ®Ó ®ãng vµo v¨n b¶n, dÊu cã thÓ bÞ mßn, 

bÞ biÕn d¹ng, bÞ søt lµm sai lÖch h×nh d¸ng ban ®Çu cña dÊu, hoÆc cã thÓ bÞ 

mÊt do kÎ gian ®¸nh c¾p, khi gÆp nh÷ng t×nh huèng trªn cÇn ph¶i tr×nh b¸o 

ngay cho ngêi phô tr¸ch cña c¬ quan, ®ång thêi tr×nh b¸o cho c¬ quan C«ng 

an, cô thÓ lµ: 

 - Khi dÊu bÞ mßn do trong qu¸ tr×nh sö dông hoÆc háng, biÕn d¹ng 

ph¶i xin phÐp kh¾c l¹i dÊu míi vµ nép l¹i con dÊu cò. 

 - C¬ quan, tæ chøc ph¶i cã v¨n b¶n nãi râ lý do vµ ®Ò nghÞ c¬ quan 

C«ng an kh¾c l¹i dÊu míi. 
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§èi víi c¸c c¬ quan níc ngoµi thñ tôc xin kh¾c l¹i dÊu nh sau: 

 - §èi víi c¸c c¬ quan ®¹i diÖn ngo¹i giao, c¬ quan L·nh sù níc 

ngoµi, c¬ quan ®¹i diÖn tæ chøc quèc tÕ liªn ChÝnh phñ t¹i ViÖt Nam cã v¨n 

b¶n göi Bé Ngo¹i giao ViÖt Nam vÒ viÖc kh¾c l¹i dÊu. Bé Ngo¹i giao cã v¨n 

b¶n hoÆc giÊy giíi thiÖu ®Ò nghÞ Bé C«ng an gi¶i quyÕt kh¾c dÊu. 

 - C¸c c¬ quan, tæ chøc níc ngoµi kh¸c ®· cã dÊu sö dông t¹i ViÖt 

Nam (kÓ c¶ mang níc ngoµi vµo hoÆc kh¾c t¹i ViÖt Nam) khi cÇn kh¾c l¹i 

do mßn, háng, thay ®æi hoÆc bÞ mÊt....ph¶i cã v¨n b¶n göi c¬ quan C«ng an 

n¬i cÊp GiÊy phÐp kh¾c dÊu hoÆc n¬i ®¨ng ký mÉu dÊu sau khi mang vÒ. 

 C¸n bé cña c¬ quan ®îc cö ®i kh¾c dÊu: cÇn ®em theo c«ng v¨n, giÊy 

giíi thiÖu c¬ quan, chøng minh nh©n d©n cña b¶n th©n. 

4. Nguyªn t¾c ®ãng dÊu 

 - Khi ®ãng dÊu vµo v¨n b¶n cÇn tu©n thñ c¸c nguyªn t¾c sau: 

+  Néi dung cña con dÊu ph¶i trïng víi tªn c¬ quan ban hµnh. NghÜa 

lµ dÊu cña c¬ quan chØ ®ãng vµo v¨n b¶n do c¬ quan ®ã lµm ra. 

+ DÊu chØ ®îc ®ãng lªn c¸c v¨n b¶n, giÊy tê sau khi ®· cã ch÷ ký cña 

cÊp cã thÈm quyÒn, kh«ng ®îc ®ãng dÊu lªn giÊy tr¾ng, dÊu khèng chØ (v¨n 

b¶n giÊy tê cha cã ch÷ ký cña cÊp cã thÈm quyÒn) hoÆc ®ãng dÊu vµo c¸c 

v¨n b¶n giÊy tê cha ghi néi dung. 

+ Kh«ng ®îc ®ãng dÊu vµo c¸c v¨n b¶n kh«ng hîp lÖ, kh«ng ®îc 

®ãng dÊu khèng chØ (v¨n b¶n cha cã ch÷ ký cña cÊp cã thÈm quyÒn) hoÆc 

v¨n b¶n cha ghi néi dung. 

- Quy ®Þnh ®ãng dÊu: 

+ DÊu ®ãng râ rµng, ngay ng¾n, ®óng chiÒu vµ dïng ®óng mùc dÊu 

quy ®Þnh. 
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+ Khi ®ãng dÊu lªn ch÷ ký th× ®ãng ph¶i trïm lªn kho¶ng 1/3 ch÷ ký 

vÒ phÝa bªn tr¸i. 

DÊu cña c¬ quan, tæ chøc cßn ®îc sö dông ®ãng vµo v¨n b¶n trong 

nh÷ng trêng hîp sau: 

- §ãng dÊu treo: DÊu treo lµ dÊu ®îc ®ãng ë vÞ trÝ ghi tªn c¬ quan 

ban hµnh v¨n b¶n, tøc lµ ë phÝa trªn, gãc tr¸i, tê ®Çu cña v¨n b¶n, nh»m môc 

®Ých ®¶m b¸o tÝnh ch©n thùc cña v¨n b¶n. DÊu treo ®îc ®ãng trong c¸c 

trêng hîp sau: 

 - Khi v¨n b¶n cßn trong d¹ng dù th¶o, cha chÝnh x¸c ban hµnh, c¬ 

quan so¹n th¶o cÇn göi cho c¸c c¬ quan hoÆc c¸ nh©n ®Ó gãp ý, söa ch÷a, bæ 

sung. Trong trêng hîp nµy, thñ trëng c¬ quan kh«ng ký vµo v¨n b¶n ®ã mµ 

®ãng dÊu treo ®Ó ®¶m b¶o tÝnh ch©n thùc. KÌm theo v¨n b¶n dù th¶o cã thÓ 

lµ mét c«ng v¨n ®Ò nghÞ hoÆc híng dÉn viÖc gãp ý kiÕn. 

 -Trêng hîp mét sè tæ chøc do c¬ quan  thµnh lËp ®Ó thùc hiÖn mét 

nhiÖm vô c«ng t¸c thêng xuyªn hoÆc kh«ng thêng xuyªn cña c¬ quan 

nhng kh«ng cã con dÊu riªng nh Héi ®ång Khoa häc, Héi ®ång thi ®ua…, 

khi cÇn ban hµnh v¨n b¶n riªng cã thÓ sö dông dÊu cña c¬ quan nhng kh«ng 

®ãng vµo ch÷ ký v¨n b¶n mµ ®ãng dÊu treo. 

-  §ãng dÊu gi¸p lai 

 DÊu gi¸p lai lµ dÊu ®ãng vµo chÝnh gi÷a ranh giíi cña 2 tê v¨n b¶n 

trong mét v¨n b¶n, nh»m ®¶m b¶o tÝnh ch©n thùc cña v¨n b¶n, ng¨n ngõa 

t×nh tr¹ng ®¸nh tr¸o, thay ®æi c¸c tê cña v¨n b¶n. DÊu cña c¬ quan ®îc dïng 

®Ó ®ãng gi¸p lai ®èi víi nh÷ng v¨n b¶n cã néi dung quan träng, chøa ®ùng bÝ 

mËt quèc gia, nh÷ng v¨n b¶n kª khai, thèng kª sè liÖu hoÆc nh÷ng v¨n b¶n 

thÓ hiÖn sù cam kÕt thùc hiÖn gi÷a hai bªn gåm nhiÒu tê vµ ®îc ®ãng thµnh 

tËp. 

 ViÖc ®ãng dÊu treo vµ dÊu gi¸p lai thêng gÆp trong ho¹t ®éng ban 

hµnh v¨n b¶n cña c¸c c¬ quan. Nhng cho ®Õn nay, c¸c c¬ quan cã thÈm 

quyÒn cha cã quy ®Þnh hoÆc híng dÉn chÝnh thøc vÒ vÊn ®Ò nµy. 
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- §ãng dÊu lªn phô lôc kÌm theo b¶n chÝnh: Do ngêi ký v¨n b¶n 

quyÕt ®Þnh vµ dÊu ®îc ®ãng lªn trang ®Çu, trïm lªn mét phÇn tªn c¬ quan, 

tæ chøc hoÆc tªn cña phô lôc. 

5. Sö dông c¸c lo¹i dÊu trong c¬ quan, tæ chøc 

 Trong mét c¬ quan cã thÓ ®îc kh¾c thªm dÊu ch×m, dÊu næi, dÊu thu 

nhá. V× vËy, viÖc sö dông c¸c lo¹i dÊu trªn ph¶i ®óng víi néi dung vµ tÝnh 

chÊt c«ng viÖc. 

- §èi víi dÊu chØ møc ®é mËt, khÈn ph¶i ®îc ®ãng vµo v¨n b¶n tríc 

khi tr×nh ký, vÞ trÝ ®ãng dÊu chØ møc ®é mËt, khÈn ë díi sè vµ ký hiÖu cña 

v¨n b¶n (nÕu lµ v¨n b¶n cã tªn gäi), díi trÝch yÕu (nÕu lµ c«ng v¨n hµnh 

chÝnh). 

 - DÊu næi dïng ®Ó ®ãng vµo ¶nh trong c¸c v¨n b»ng, chøng chØ tèt 

nghiÖp. 

 - DÊu ch×m dïng trong mét sè trêng hîp ®Æc biÖt. 

 - §èi víi c¸c ®¬n vÞ qu©n ®éi, viÖc qu¶n lý vµ sö dông con dÊu ®îc 

quy ®Þnh t¹i “§iÒu lÖ c«ng t¸c v¨n th” do Bé Quèc phßng ban hµnh theo 

QuyÕt ®Þnh sè 15/Q§- QP ngµy 19/01/1981 quy ®Þnh cô thÓ lµ: con dÊu cña 

c¬ quan, ®¬n vÞ do c¬ quan v¨n th b¶o mËt qu¶n lý; mçi c¬ quan cÇn giao 

cho mét c¸n bé hoÆc nh©n viªn v¨n th b¶o mËt gi÷ vµ ®ãng dÊu; nh÷ng ®¬n 

vÞ kh«ng cã biÕn chÕ nh©n viªn v¨n th  b¶o mËt th× dÊu ph¶i do mét trong 

nh÷ng c¸n bé l·nh ®¹o, chØ huy vµ ®ãng; ngêi gi÷ dÊu chØ lµ bµn giao con 

dÊu cho ngêi ®îc ngêi phô tr¸ch c¬ quan chØ ®Þnh thay thÕ m×nh. 

6. B¶o qu¶n con dÊu 
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                Con dÊu kh¾c xong ph¶i ®¨ng ký “lu chiÓu mÉu” t¹i c¬ quan 

C«ng an cÊp giÊy phÐp kh¾c dÊu, chØ sau khi ®îc cÊp gi©ý chøng nhËn ®· 

®¨ng ký mÉu dÊu, c¬ quan, tæ chøc ®ã míi ®îc th«ng b¸o sö dông con dÊu. 

 - DÊu ph¶i ®îc ®Ó t¹i c¬ quan, ®¬n vÞ vµ ph¶i ®îc qu¶n lý chÆt chÏ. 

Trêng hîp thËt cÇn thiÕt ®Ó gi¶i quyÕt c«ng viÖc ë xa c¬ quan, ®¬n vÞ, Thñ 

trëng c¬ quan, tæ chøc cã thÓ mang con dÊu ®i theo, nhng ph¶i b¶o qu¶n 

cÈn thËn vµ ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm tríc ph¸p luËt vÒ viÖc gi÷ vµ ®ãng dÊu. 

            - DÊu ph¶i do thñ trëng c¬ quan hoÆc ch¸nh v¨n phßng giao cho mét 

ngêi gi÷ vµ ®ãng dÊu, khi v¾ng ph¶i giao l¹i cho ngêi kh¸c theo yªu cÇu 

cña l·nh ®¹o c¬ quan. 

           - DÊu ph¶i ®Ó trong hßm, tñ cã khãa ch¾c ch¾n trong còng nh ngoµi 

giê lµm viÖc. Cã gi¸ ®Ó con dÊu, kh«ng ®em con dÊu vÒ nhµ. 

            - Kh«ng ®îc lµm biÕn d¹ng con dÊu. NÕu ®Ó mÊt con dÊu, ®ãng 

kh«ng ®óng quy ®Þnh, lîi dông viÖc b¶o qu¶n, sö dông con dÊu ®Ó ho¹t ®éng 

ph¹m ph¸p sÏ bÞ xö lý hµnh chÝnh  hoÆc truy tè tríc ph¸p luËt. 

            - Kh«ng ®îc sö dông vËt cøng ®Ó cä, röa dÊu. Kh«ng cÇn cä röa dÊu 

mµ cã thÓ ng©m dÊu vµo x¨ng, dïng chæi l«ng ®Ó quÐt. 

             - Nghiªm cÊm dïng con dÊu gi¶, sö dông con dÊu kh«ng ®óng quy 

®Þnh. 

 - Khi dÊu bÞ mßn trong qu¸ tr×nh sö dông hoÆc háng, biÕn d¹ng ph¶i 

xin phÐp kh¾c dÊu míi vµ nép l¹i dÊu cò. 

 - Khi con dÊu bÞ mÊt ph¶i b¸o ngay cho c¬ quan C«ng an gÇn nhÊt, 

®ång thêi b¸o c¸o cho c¬ quan C«ng an cÊp giÊy phÐp kh¾c dÊu ®Ó phèi hîp 

truy t×m vµ th«ng b¸o huû con dÊu bÞ mÊt. 

 7. Qu¶n lý viÖc sö dông con dÊu 
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 C¸c chøc danh nhµ níc, Thñ trëng hoÆc ngêi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ 

chøc cã tr¸ch nhiÖm qu¶n lý, kiÓm tra viÖc b¶o qu¶n vµ sö dông con dÊu cña 

c¬ quan, tæ chøc m×nh theo ®óng chøc n¨ng vµ thÈm quyÒn ®îc ph¸p luËt 

quy ®Þnh. 

ViÖc qu¶n lý vµ sö dông con dÊu ph¶i tu©n theo c¸c quy ®Þnh sau ®©y : 

- Mçi c¬ quan, tæ chøc vµ c¸c chøc danh nhµ níc chØ ®îc sö dông 

mét con dÊu. Trong trêng hîp cÇn cã thªm con dÊu cïng néi dung nh con 

dÊu thø nhÊt th× ph¶i ®îc sù ®ång ý b»ng v¨n b¶n cña c¬ quan cã thÈm 

quyÒn thµnh lËp vµ ph¶i cã ký hiÖu riªng ®Ó ph©n biÖt víi con dÊu thø nhÊt; 

C¸c c¬ quan, tæ chøc cã chøc n¨ng cÊp v¨n b»ng, chøng chØ, thÎ chøng 

minh nh©n d©n, thÞ thùc visa cã d¸n ¶nh th× ®îc kh¾c thªm dÊu næi, dÊu thu 

nhá ®Ó phôc vô cho c«ng t¸c, nghiÖp vô nhng ph¶i ®îc cÊp cã thÈm quyÒn 

cho phÐp vµ néi dung con dÊu ph¶i gièng nh con dÊu ít mµ c¬ quan, tæ 

chøc ®ã ®îc phÐp sö dông. 

- Con dÊu kh¾c xong ph¶i ®îc ®¨ng ký mÉu t¹i c¬ quan c«ng an, ph¶i 

nép lÖ phÝ do Bé Tµi chÝnh quy ®Þnh vµ chØ ®îc sö dông sau khi ®· ®îc cÊp 

"GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký mÉu dÊu”. C¬ quan, tæ chøc khi b¾t ®Çu sö dông 

con dÊu míi ph¶i th«ng b¸o giíi thiÖu mÉu con dÊu míi. 

- ViÖc ®ãng dÊu vµo c¸c lo¹i v¨n b¶n giÊy tê ph¶i theo ®óng quy ®Þnh 

cña ph¸p luËt. 

- Ngêi ®øng ®Çu c¸c c¬ quan, tæ chøc cã tr¸ch nhiÖm qu¶n lý, sö dông 

con dÊu cña c¬ quan, tæ chøc m×nh. 

Con dÊu ph¶i ®îc ®Ó t¹i trô së c¬ quan, tæ chøc vµ ph¶i ®îc qu¶n lý 

chÆt chÏ. Trêng hîp thËt cÇn thiÕt ®Ó gi¶i quyÕt c«ng viÖc ë xa trô së c¬ 

quan th× Thñ trëng c¬ quan, tæ chøc ®ã cã thÓ mang con dÊu ®i theo vµ ph¶i 

chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ viÖc mang con dÊu ra khái c¬ quan. 

-  Mùc in dÊu thèng nhÊt dïng mµu ®á. 
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- Trong trêng hîp bÞ mÊt con dÊu, c¬ quan, tæ chøc ph¶i b¸o ngay cho 

c¬ quan c«ng an gÇn nhÊt vµ c¬ quan c«ng an ®· cÊp giÊy chøng nhËn ®¨ng 

ký mÉu dÊu ®ång thêi ph¶i th«ng b¸o huû bá con dÊu bÞ mÊt. 

- Con dÊu ®ang sö dông bÞ mßn, háng hoÆc cã sù chuyÓn ®æi vÒ tæ chøc hay 

®æi tªn tæ chøc th× ph¶i lµm thñ tôc kh¾c l¹i con dÊu míi vµ nép l¹i con dÊu cò. 

- C¬ quan, tæ chøc sö dông con dÊu ph¶i t¹o ®iÒu kiÖn ®Ó c¸c c¬ quan cã 

thÈm quyÒn kiÓm tra viÖc chÊp hµnh c¸c quy ®Þnh vÒ qu¶n lý vµ sö dông con dÊu. 

-  C¬ quan, tæ chøc khi cã quyÕt ®Þnh chia t¸ch, s¸p nhËp, gi¶i thÓ, kÕt 

thóc nhiÖm vô cã hiÖu lùc thi hµnh th× ngêi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc ph¶i 

thu håi con dÊu vµ nép l¹i con dÊu cho c¬ quan c«ng an cÊp giÊy chøng nhËn 

®¨ng ký mÉu dÊu.  

Trong trêng hîp t¹m ®×nh chØ sö dông con dÊu, c¬ quan, tæ chøc cã 

thÈm quyÒn ra quyÕt ®Þnh thµnh lËp vµ cho phÐp sö dông con dÊu ph¶i thu 

håi con dÊu vµ ph¶i th«ng b¸o cho c¬ quan c«ng an cÊp giÊy phÐp kh¾c dÊu 

vµ c¸c c¬ quan liªn quan biÕt. 

C©u hái «n tËp vµ bµi tËp thùc hµnh 

C©u hái «n tËp 

1. DÊu cã t¸c dông g×? 

2. NÕu nh÷ng nguyªn t¾c ®ãng dÊu vµo v¨n b¶n? 

3. Trong c¬ quan con dÊu ph¶i ®îc b¶o qu¶n nh thÕ nµo? 

4. Khi kh¾c dÊu c¬ quan cÇn ph¶i lµm nh÷ng thñ tôc g×? 

5. Tr¸ch nhiÖm cña c¸c bé v¨n th trong viÖc gi÷ g×n vµ b¶o qu¶n con dÊu? 

Bµi tËp thùc hµnh 

1.Thùc hµnh ®ãng dÊu c¸c lo¹i v¨n b¶n theo c¸c nguyªn t¾c (gi¸o viªn chuÈn 

bÞ  v¨n b¶n, con dÊu, mùc dÊu) 
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2. Th¶o luËn vµ xö lý mét sè t×nh huèng cô thÓ trong viÖc ®ãng dÊu vµ sö 

dông con dÊu nh: ®ãng dÊu mê, ®ãng dÊu ngîc, ®ãng dÊu khèng...trong 

c¸c c¬ quan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ch¬ng 6  
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 LËp hå s¬ vµ nép lu hå s¬ vµo lu tr÷  c¬ quan 

I. Kh¸i niÖm, vÞ trÝ, t¸c dông cña viÖc lËp hå s¬  

1. Kh¸i niÖm 

 1.1. Kh¸i niÖm hå s¬:  

 V¨n b¶n h×nh thµnh trong ho¹t ®éng cña c¸c c¬ quan sau khi ®· gi¶i 

quyÕt xong cÇn ®îc lËp thµnh hå s¬ ®Ó tiÕp tôc sö dông phôc vô cho ho¹t 

®éng cña c¬ quan hoÆc c¸c yªu cÇu cÇn nghiªn cøu kh¸c. §©y lµ mét yªu cÇu 

mang tÝnh tÊt yÕu. NÕu kh«ng, sÏ g©y khã kh¨n, trë ng¹i cho ho¹t ®éng qu¶n 

lý, s¶n xuÊt, nghiªn cøu cña c¸c c¬ quan, tæ chøc. Do ®ã, tõ rÊt l©u hå s¬ ®· 

trë thµnh mét thuËt ng÷ ®îc dïng phæ biÕn trong c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n 

phßng, c«ng t¸c t ph¸p vµ c«ng t¸c lu tr÷ ë ViÖt Nam vµ trªn c¸c níc 

kh¸c.  

Hå s¬ lµ mét tËp v¨n b¶n (hoÆc mét v¨n b¶n) cã liªn quan víi nhau vÒ 

mét vÊn ®Ò, sù viÖc (hay mét ngêi) h×nh thµnh trong qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt 

vÊn ®Ò sù viÖc ®ã hoÆ ®îc kÕt hîp l¹i do cã nh÷ng ®iÓm gièng nhau vÒ h×nh 

thøc nh cïng chñng lo¹i v¨n b¶n, cïng t¸c gi¶, cïng thêi gian ban hµnh. 

(Theo Tõ ®iÓn thuËt ng÷ lu tr÷ do Héi ®ång Lu tr÷ Quèc tÕ xuÊt b¶n n¨m 

1988). 

 Cã hai lo¹i hå s¬: hå s¬ hoµn chØnh vµ hå s¬ kh«ng hoµn chØnh 

 - Hå s¬ hoµn chØnh lµ tËp c¸c v¨n b¶n tµi liÖu ph¶n ¸nh qu¸ tr×nh ph¸t 

sinh, ph¸t triÓn, kÕt thóc mét sù viÖc, mét vÊn ®Ò. 

 VÝ dô: Hå s¬ vÒ viÖc tuyÓn sinh líp ®¹i häc t¹i chøc, Khoa luËt - 

Trêng §¹i häc Khoa häc x· héi vµ nh©n v¨n, n¨m 2005, gåm: 

 - Th«ng b¸o tuyÓn sinh; 

 - QuyÕt ®Þnh thµnh lËp héi ®ång tuyÓn sinh; 
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 - QuyÕt ®Þnh thµnh lËp c¸c ban gióp viÖc cho héi ®ång tuyÓn sinh; 

 - Danh s¸ch ®Ò thi, ®¸p ¸n, b¶ng ®iÓm; 

 - Biªn b¶n ®èi víi sinh viªn vi ph¹m quy chÕ thi; 

 - QuyÕt ®Þnh c«ng nhËn tróng tuyÓn; 

 - GiÊy b¸o nhËp häc. 

 - Hå s¬ kh«ng hoµn chØnh: Lµ tËp v¨n b¶n, tµi liÖu cã cïng ®Æc ®iÓm 

vÒ thÓ lo¹i hoÆc thêi gian... nhng kh«ng cã qu¸ tr×nh ph¸t sinh, ph¸t triÓn vµ 

kÕt thóc. 

 VÝ dô: TËp quyÕt ®Þnh khen thëng cña Bé Tµi chÝnh vÒ viÖc khen 

thëng c¸n bé n¨m 2005. 

 Lu ý: Hå s¬ kh«ng hoµn chØnh thêng dïng thuËt ng÷ lµ tËp, cßn hå 

s¬ hoµn chØnh thêng dïng thuËt ng÷ lµ hå s¬ . 

 - NÕu hå s¬ cã nhiÒu lo¹i v¨n b¶n kh¸c nhau th× khi viÕt tiªu ®Ò hå s¬ 

cÇn liÖt kª mét sè tªn lo¹i chÝnh nh÷ng tªn lo¹i v¨n b¶n, cßn l¹i kh¸i qu¸t 

b»ng côm tõ “c¸c v¨n b¶n kh¸c”. 

 - NÕu hå s¬ gåm v¨n b¶n cña nhiÒu thêi gian kh¸c nhau th× ghi tiªu ®Ò 

hå s¬ chØ cÇn liÖt kª mét sè thêi gian chÝnh. C¸c thêi gian cßn l¹i cã thÓ kh¸i 

qu¸t thµnh côm tõ nh “c¸c thêi gian kh¸c” hoÆc “mét sè c¬ quan kh¸c”. 

1.2. Kh¸i niÖm lËp hå s¬: Lµ qu¸ tr×nh tËp hîp, s¾p xÕp v¨n b¶n, tµi 

liÖu h×nh thµnh trong qu¸  tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc theo nh÷ng nguyªn t¾c 

vµ ph¬ng ph¸p nhÊt ®Þnh. 

 

2. Môc ®Ých, ý nghÜa cña lËp hå s¬  
 



www.Updatesofts.com 

 
 V¨n b¶n h×nh thµnh trong ho¹t ®éng cña c¸c c¬ quan sau khi ®· ®îc 

gi¶i quyÕt, th× ®èi víi c¸c v¨n b¶n chøa ®ùng c¸c th«ng tin vÒ chñ tr¬ng, 

chÝnh s¸ch, luËt ph¸p cña §¶ng vµ Nhµ níc, vÒ quy ho¹ch, kÕ ho¹ch c«ng 

t¸c vµ t×nh h×nh ho¹t ®éng cña c¬ quan…, cÇn ®îc gi÷ l¹i ®Ó tiÕp tôc sö 

dông cung cÊp th«ng tin phôc vô cho c¸c môc ®Ých thùc tiÔn hoÆc cho nghiªn 

cøu lÞch sö. Ch¼ng h¹n, khi x©y dùng kÕ ho¹ch ph¸t triÓn kinh tÕ- x· héi 5 

n¨m (2001- 2005) cña mét tØnh, kh«ng thÓ kh«ng nghiªn cøu c¸c hå s¬, tµi 

liÖu liªn quan ®Õn vÊn ®Ò nµy cña tØnh h×nh thµnh tríc ®ã, nh kÕ ho¹ch 

ph¸t triÓn kinh tÕ – x· héi 5 n¨m (1996- 2000)cña tØnh, c¸c b¸o c¸o t×nh h×nh 

thùc hiÖn kÕ ho¹ch kinh tÕ – x· héi 5 n¨m 1996 –1997…cña tØnh vµ c¸c 

huyÖn, thÞ. HoÆc khi nghiªn cøu hay biªn so¹n lÞch sö cña mét c¬ quan, tÊt 

yÕu ph¶i dùa vµo c¸c v¨n b¶n ph¶n ¸nh ho¹t ®éng lÞch sö cña c¬ quan ®ã nh 

c¸c v¨n b¶n quy ®Þnh vÒ chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan, c¸c ch¬ng tr×nh, 

kÕ ho¹ch c«ng t¸c hµng n¨m, c¸c b¸o c¸o tæng kÕt c«ng t¸c…NÕu xÐt ë tÇm 

vÜ m«, tøc trong ph¹m vi toµn quèc, v¨n b¶n h×nh thµnh trong ho¹t ®éng cña 

c¸c c¬ quan, tæ chøc ph¶n ¸nh chñ tr¬ng, ®êng lèi cña §¶ng vµ nhµ níc, 

nh÷ng thµnh qu¶ vÒ ®Êu tranh chèng thï trong giÆc ngoµi, lao ®éng s¸ng t¹o 

trªn c¸c lÜnh vùc kinh tÕ, v¨n ho¸ cña nh©n d©n ta. §ã lµ nh÷ng ghi chÐp lÞch 

sö vÒ sù nghiÖp x©y dùng vµ b¶o vÖ Tæ quèc cña toµn thÓ d©n téc, nªn nguån 

sö liÖu ch©n thùc cã gi¸ trÞ nghiªn cøu lín. 

 Trong mét c¬ quan, nÕu lµ c¬ quan nhá, hµng n¨m h×nh thµh hµng tr¨n 

v¨n b¶n ph¶n ¸nh c¸c vÊn ®Ò, sù viÖc liªn quan ®Õn chøc n¨ng, nhiÖm vô cña 

c¬ quan; nÕu lµ c¬ quan lín, sè lîng v¨n b¶n h×nh thµnh trong mét n¨m cã 

thÓ lªn tíi hµng ngh×n thËm chÝ hµng v¹n v¨n b¶n. NÕu sau khi gi¶i quyÕt 

xong, c¸c v¨n b¶n ®ã kh«ng ®îc lËp thµh hå s¬ ®Ó b¶o qu¶n th× rÊt khã tra 

t×m khi cÇn thiÕt. H¬n n÷a dÔ bÞ ph©n t¸n, thÊt l¹c hoÆc h háng. Do vËy, 

viÖc lËp hå s¬ vµ b¶o qu¶n tµi liÖu cã gi¸ trÞ h×nh thµnh trong ho¹t ®éng cña 

c¸c c¬ quan võa ®Ó ®¸p øng nhu cÇu c«ng t¸c cña c¬ quan, võa nh»m b¶o tån 
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sö liÖu quèc gia, phôc vô sù nghiÖp x©y dùng vµ b¶o vÖ ®Êt níc nãi chung, 

nghiªn cøu khoa häc lÞch sö nãi riªng. 

 Trong ph¹m vi tõng c¬ quan, viÖc lËp hå s¬ hiÖn hµnh sÏ cã t¸c dông 

díi ®©y: 

2.1. N©ng cao chÊt lîng vµ hiÖu suÊt c«ng t¸c cña c¸n bé, viªn chøc 
 

 Trong mét c¬ quan, nÕu c¸c v¨n b¶n sau khi gi¶i quyÕt xong ®îc lËp 

thµnh hå s¬ theo tõng vÊn ®Ò, sù viÖc ph¶n ¸nh chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ 

quan vµ cña tõng ®¬n vÞ, sÏ gióp cho c¸n bé, viªn chøc vµ thñ trëng c¬ quan 

khi cÇn tra t×m ®îc nhanh chãng vµ ®Çy ®ñ; nghiªn cøu vÊn ®Ò cã hÖ thèng 

vµ trän vÑn; ®Ò xuÊt ý kiÕn vµ gi¶i quyÕt c«ng viÖc cã c¨n cø x¸c ®¸ng, kÞp 

thêi vµ tiÕt kiÖm ®îc thêi gian. Do ®ã, sÏ gãp phÇn n©ng cao chÊt lîng vµ 

hiÖu suÊt c«ng t¸c cña tõng c¸n bé viªn chøc nãi riªng cña c¬ quan nãi 

chung. MÆt kh¸c cßn t¹o cho c¸n bé, viªn chøc nÕp lµm viÖc nghiªm tóc, 

khoa häc vµ cã th¸i ®é øng xö ®óng ®¾n ®èi víi v¨n b¶n h×nh thµnh trong 

ho¹t ®éng cña c¬ quan. 

2.2. Gióp cho c¬ quan, ®¬n vÞ qu¶n lý v¨n b¶n ®îc chÆt chÏ 

 Mét khi v¨n b¶n ®îc tîp hîp ®Çy ®ñ vµ lËp thµnh hå s¬, sÏ gióp cho 

thñ trëng c¬ quan, c¸c ®¬n vÞ vµ c¸n bé v¨n th dÔ theo dâi vµ n¾m ch¾c 

thµnh phÇn, néi dung vµ khèi lîng v¨n b¶n cña c¬ quan, ®¬n vÞ m×nh; x¸c 

®Þnh ®îc hå s¬, tµi liÖu nµo quan träng, cã gi¸ trÞ cÇn ®îc b¶o qu¶n chu 

®¸o; ph¸t hiÖn nh÷ng v¨n b¶n bÞ ph©n t¸n, thÊt l¹c do cho mîn tuú tiÖn; gi÷ 

g×n ®îc bÝ mËt cña nhµ níc vµ bÝ mËt c¬ quan. 

2.3.T¹o thuËn lîi cho c«ng t¸c lu tr÷  

 Theo quy ®Þnh cña Ph¸p lÖnh Lu tr÷ quèc gia, v¨n b¶n h×nh thµnh 

trong ho¹t ®éng cña c¬ quan, tæ chøc (tµi liÖu v¨n th) sau mét n¨m kÓ tõ 

n¨m c«ng viÖc cã liªn quan ®Õn v¨n b¶n kÕt thóc, ®èi víi nh÷ng v¨n b¶n cã 

gi¸ trÞ lu tr÷ cÇn giao nép vµo lu tr÷ c¬ quan (lu tr÷ hiÖn hµnh). ViÖc giao 

nép tµi liÖu ph¶i trªn c¬ së hå s¬ chø kh«ng ph¶i tµi liÖu rêi lÎ. §ã lµ mét 

yªu cÇu b¾t buéc. V× r»ng nÕu nh c«ng t¸c lËp hå s¬ hiÖn hµnh ®îc lµm tèt, 
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tøc lµ ®· ph©n lo¹i tµi liÖu cña hå s¬ hiÖn hµnh theo tõng vÊn ®Ò, sù viÖc vµ 

x¸c ®Þnh ®îc gi¸ trÞ cña chóng th× trªn c¬ së ®ã, v¨n th c¬ quan sÏ dÔ dµng 

chän ra nh÷ng hå s¬, tµi liÖu cã gi¸ trÞ thùc tiÔn vµ gi¸ trÞ lÞch sö ®Ó giao nép 

®Çy ®ñ vµ ®óng h¹n vµo lu tr÷ c¬ quan. §èi víi lu tr÷ c¬ quan, nÕu ho¹t 

®éng ®îc lËp ë v¨n th, sÏ t¹o thuËn lîi cho c¸n bé lu tr÷ trong c«ng t¸c tæ 

chøc khoa häc tµi liÖu vµ thùc hiÖn c¸c nghiÖp vô chuyªn m«n kh¸c. Nhê 

vËy, sÏ n©ng cao ®îc hiÖu suÊt c«ng t¸c vµ chÊt lîng tµi liÖu lu tr÷, cã thÓ 

®¸p øng kÞp thêi vµ ®Çy ®ñ c¸c yªu cÇu vÒ nghiªn cøu, sö dông tµi liÖu cña 

c¸n bé c¬ quan, phôc vô cã hiÖu qu¶ cho ho¹t ®éng qu¶n lý, s¶n xuÊt vµ 

nghiªn cøu cña c¬ quan. 

 Do lËp hå s¬ hiÖn hµnh cã ý nghÜa quan träng ®èi víi ho¹t ®éng qu¶n 

lý vµ c«ng t¸c lu tr÷. C¸n bé, nh©n viªn lµm c«ng t¸c c«ng v¨n, giÊy tê vµ 

c¸n bé nh©n viªn lµm c«ng t¸c chuyªn m«n kh¸c nhng ®«i khi cã lµm c«ng 

viÖc liªn quan ®Õn c«ng v¨n, giÊy tê ®Òu ph¶i lËp hå s¬ c«ng viÖc m×nh ®· 

lµm. 

  §iÒu 11 Ph¸p lÖnh Lu tr÷ quèc gia còng quy ®Þnh: “C¬ quan, tæ chøc, 

c¸ nh©n trong qu¸ tr×nh x©y dùng, ban hµnh v¨n b¶n vµ sö dông tµi liÖu v¨n 

th ph¶i lËp hå s¬ vµ b¶o vÖ an toµn. 

 Tµi liÖu v¨n th cã gi¸ trÞ lu tr÷ cña c¬ quan, tæ chøc nµo ph¶i ®îc 

giao nép vµo lu tr÷ hiÖn hµnh cña c¬ quan, tæ chøc ®ã theo thêi h¹n quy 

®Þnh t¹i kho¶n 1 ®iÒu 14 cña Ph¸p lÖnh lu tr÷ quèc gia, Nxb ChÝnh trÞ Quèc 

gia, Hµ Néi 2001, trang 13. 

 NghÞ ®Þnh 110/2004/N§ - CP  còng quy ®Þnh: Trong qu¸ tr×nh theo 

dâi, gi¶i quyÕt c«ng viÖc, mçi c¸ nh©n ph¶i lËp hå s¬ vÒ c«ng viÖc ®ã. 

 Theo quy ®Þnh trªn, lËp hå s¬ hiÖn hµnh lµ tr¸ch nhiÖm cña c¸n bé, 

viªn chøc lµm c«ng t¸c c«ng v¨n, giÊy tê trong c¸c c¬ quan, phÇn viÖc thuéc 

tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt cña ngêi nµo th× sau khi gi¶i quyÕt c«ng viÖc xong 

ngêi ®ã ph¶i lËp hå s¬. Së dÜ quy ®Þnh nh vËy lµ v× c¸n bé, viªn chøc trùc 

tiÕp gi¶i quyÕt c«ng viÖc lµ ngêi hiÓu râ h¬n ai hÕt vÒ c«ng viÖc m×nh ®· 
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lµm, n¾m ®îc néi dung vµ mèi liªn hÖ gi÷a c¸c v¨n b¶n h×nh thµnh trong 

qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc ®ã còng nh gi¸ trÞ vÒ c¸c mÆt cu¶ chóng. Bë 

vËy, hå s¬ do chÝnh hä lËp ra sÏ ®¶m b¶o hîp lý, ph¶n ¸nh ®óng ®¾n sù h×nh 

thµnh kh¸ch quan cña c¸c v¨n b¶n. Tuy nhiªn, lËp hå s¬ lµ mét c«ng t¸c cã 

tÝnh chÊt nghiÖp vô vµ kü thuËt, ®Ó ®¶m b¶o chÊt lîng hå s¬, ®ßi hái ngêi 

lËp ph¶i cã nh÷ng hiÓu biÕt cÇn thiÕt vÒ ph¬ng ph¸p lËp hå s¬. §©y lµ ®iÒu 

kh«ng ®¬n gi¶n ®èi víi c¸n bé, viªn chøc nãi chung. Muèn lµm tèt, cÇn cã sù 

híng dÉn cña c¸n bé v¨n th hoÆc c¸n bé lu tr÷ cña c¬ quan. 

 MÆc dï viÖc lËp hå s¬ hiÖn hµnh mang l¹i nhiÒu lî Ých thiÕt thùc vµ tõ 

l©u ®· ®îc lô©t ph¸p quy ®Þnh, nhng trong thùc tÕ rÊt Ýt c¬ quan thùc hiÖn 

®Çy ®ñ vµ nghiªm chØnh c«ng viÖc nµy. T×nh tr¹ng phæ biÕn hiÖn nay lµ c¸n 

bé, viªn chøc c¸c c¬ quan ®· kh«ng lËp ®îc hå s¬ c«ng viÖc, cø ®Ó tµi liÖu 

rêi lÎ giao nép vµo lu tr÷ c¬ quan, thËm chÝ cÊt gi÷ trong c¸c tñ cña ®¬n vÞ 

nhiÒu n¨m kh«ng giao nép. Do ®ã, ®· g©y nhiÒu khã kh¨n trë ng¹i cho ho¹t 

®éng qu¶n lý vµ c«ng t¸c lu tr÷ cña c¬ quan nãi riªng, lu tr÷ quèc gia nãi 

chung. Cã thÓ xem ®©y lµ mét tån t¹i lín trong c«ng t¸c v¨n th vµ lµ mét 

trong nh÷ng nguyªn nh©n chñ yÕu lµm h¹n chÕ sù ph¸t triÓn cña c«ng t¸c lu 

tr÷ níc ta hiÖn nay 

3. Néi dung cña viÖc lËp hå s¬  

Néi dung viÖc lËp hå s¬ hiÖn hµnh bao gåm: 

-  Më hå s¬; 

- Thu thËp, cËp nhËt v¨n b¶n, tµi liÖu h×nh thµnh trong qu¸ tr×nh theo 

dâi, gi¶i quyÕt c«ng viÖc vµo hå s¬; 

- KÕt thóc vµ biªn môc hå s¬. 

4. VÞ trÝ cña lËp hå s¬  

 - LËp hå s¬ lµ kh©u quan träng cuèi cïng cña c«ng t¸c v¨n th, lµ b¶n 

lÒ cña c«ng t¸c lu tr÷ , trong ®ã nh÷ng hå s¬ ph¶n ¸nh trung thùc, ®Çy ®ñ 
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ho¹t ®éng cña c¬ quan, t¹o c¨n cø chÝnh x¸c ®Ó gi¶i quyÕt nhanh chãng, 

®óng ®¾n vµ cã hiÖu qu¶ c«ng viÖc cña c¬ quan vµ mçi c¸n bé, c«ng chøc. 

 - LËp hå s¬ lµ m¾t xÝch g¾n liÒn  c«ng t¸c v¨n th  víi c«ng t¸c lu tr÷ 

vµ cã ¶nh hëng trùc tiÕp ®Õn c«ng t¸c lu tr÷. 

5. T¸c dông cña lËp hå s¬ 

- LËp hå s¬ tèt sÏ gãp phÇn gióp thñ trëng c¬ quan vµ c¸c c¸n bé 

nh©n viªn trong c¬ quan tra t×m v¨n b¶n mét c¸ch nhanh chãng, ®Çy ®ñ, 

nghiªn cøu vÊn ®Ò mét c¸ch hoµn chØnh vµ ®Ò xuÊt ý kiÕn x¸c ®¸ng. §ång 

thêi gãp phÇn gi¶i quyÕt c«ng viÖc mét c¸ch nhanh chãng, thuËn tiÖn, tõ ®ã 

lµm t¨ng hiÖu suÊt c«ng t¸c vµ tr¸ch nhiÖm cña c¸c nh©n viªn trong c¬ quan. 

- LËp hå s¬ tèt sÏ gi÷ g×n ®îc bÝ mËt cña §¶ng vµ Nhµ níc vµ c¬ 

quan, h¹n chÕ ®îc c¸c v¨n b¶n, giÊy tê v« dông hoÆc bá sãt nh÷ng tµi liÖu 

quý hiÕm. 

 - Lµm tèt c«ng t¸c lËp hå s¬ sÏ gãp phÇn phôc vô cho viÖc nghiªn cøu 

tríc m¾t vµ l©u dµi. §ång thêi t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi c«ng c«ng t¸c lu tr÷. 

. V× lËp hå s¬ lµ bíc ®Çu chóng ta ®· tiÕn hµnh ph©n lo¹i, s¾p xÕp, v¨n b¶n, 

tµi liÖu, ®· lùa chän nh÷ng v¨n b¶n, tµi liÖu cã gi¸ trÞ ®Ó chuÈn bÞ nép vµp lu 

tr÷ c¬ quan. §©y chÝnh lµ c¬ së, tiÒn ®Ò gióp nh÷ng ngêi lµm c«ng t¸c lu 

tr÷ lµm tèt c¸c kh©u nghiÖp vô chuyªn m«n cña m×nh nh x¸c ®Þnh gi¸ trÞ tµi 

liÖu, ph©n lo¹i, thèng kª tµi liÖu..... 

 - X©y dùng ®îc nÒ nÕp khoa häc trong c«ng t¸c v¨n th, tr¸nh t×nh 

tr¹ng nép tµi liÖu bã gãi vµo lu tr÷. 
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II. Yªu cÇu cña viÖc lËp hå s¬ 

 §Ó hå s¬ lËp ra cã chÊt lîng, ®¸p øng tèt nhÊt c¸c yªu cÇu vÒ nghiªn 

cøu sö dông vµ lu tr÷ tµi liÖu, khi lËp hå s¬ cÇn chó ý ®¶m b¶o c¸c yªu cÇu 

díi ®©y: 

1. Ph¶n ¸nh ®óng chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan ®¬n vÞ h×nh 

thµnh hå s¬ 

 Chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan, ®¬n vÞ lµ c¬ së ph¸p lý cho ho¹t 

®éng cña c¬ quan, ®¬n vÞ ®ã. Mçi c¬ quan, ®¬n vÞ cã chøc n¨ng nhiÖm vô 

nhÊt ®Þnh do c¬ quan c¸p trªn cã thÈm quyÒn giao. Do ®ã, v¨n b¶n h×nh 

thµnh trong ho¹t ®éng cña c¬ quan, ®¬n vÞ nµo, tÊt yÕu sÏ ph¶n ¸nh viÖc thùc 

hiÖn chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan, ®¬n vÞ ®ã. Nãi c¸ch kh¸c, nh÷ng 

ph¶n ¸nh ho¹t ®éng cña c¬ quan, ®¬n vÞ trªn tõng mÆt c«ng t¸c, tõng vÊn ®Ò, 

sù viÖc cô thÓ. Ch¼ng h¹n: V¨n b¶n h×nh thµnh trong ho¹t ®éng cña mét 

trêng ®¹i häc sÏ ph¶n ¸nh c¸c ho¹t ®éng vÒ c«ng t¸c ®µo t¹o, vÒ tuyÓn sinh 

®¹i häc, vÒ nghiªn cøu khoa häc cña trêng ®ã. XuÊt ph¸t tõ môc ®Ých cña 

lËp hå s¬ vµ tËp hîp c¸c v¨n b¶n h×nh thµnh trong ho¹t ®éng cña c¬ quan nãi 

chung, tõng ®¬n vÞ tæ chøc nãi riªng theo vÊn ®Ò, sù viÖc ®Ó phôc vô c¸c yªu 

cÇu nghiªn cøu, sö dông nªn thµnh phÇn vµ néi dung cña c¸c v¨n b¶n trong 

mét hå s¬ thêng phô thuéc vµo chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan ®¬n vÞ 

h×nh thµnh hå s¬.VÝ dô: Hå s¬ vÒ phßng chèng lò lôt (th¸ng 9 n¨m 2002) lËp 

ë UBND tØnh Hµ TÜnh bao gåm c¸c v¨n b¶n chØ ®¹o cña ChÝnh phñ, Ban chØ 

huy phßng chèng lò lôt Trung ¬ng, TØnh uû, UBND tØnh Hµ TÜnh, b¸o c¸o 

cña c¸c së, ban, ngµnh, UBND c¸c huyÖn, thÞ vÒ t×nh h×nh phßng chèng vµ 

thiÖt h¹i do trËn lò g©y ra. Cßn hå s¬ vÒ phßng chèng trËn lò nµy do UBND 

huyÖn H¬ng S¬n lËp l¹i gåm nh÷ng tµi liÖu cña tØnh uû,UBND tØnh Hµ TÜnh 

,HuyÖn uû vµ UBND huyÖn H¬ng S¬n, b¸o c¸o vÒ t×nh h×nh phßng chèng  
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vµ thiÖt h¹i do trËn lôt g©y ra cña UBND huyÖn, c¸c ngµnh vµ c¸c ®Þa ph¬ng 

trong huyÖn. 

     Hå s¬ lËp ë UBND tØnh Hµ TÜnh ph¶n ¸nh chøc n¨ng nhiÖm vô cña 

UBND Hµ TÜnh ®èi víi c«ng t¸c phßng chèng lò lôt. Cßn hå s¬ ®¬c lËp ë 

UBND huyÖn H¬ng S¬n th× ph¶n ¸nh chøc n¨ng, nhiªm vô cña UBND 

huyÖn H¬ng S¬n vÒ viÖc nµy.  

      LËp hå s¬ ®¶m b¶o yªu cÇu nµy cã nghÜa lµ toµn bé hå s¬ lËp ra ph¶i 

ph¶n ¸nh ®óng chøc n¨ng nhiÖm vô cña c¬ quan, ®¬n vÞ vµ thêi ®iÓm mµ hå 

s¬ ®ã h×nh thµnh; tõng hå s¬ ph¶i thÓ hiÖn ®îc chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ 

quan, ®¬n vÞ trong viÖc gi¶i quyÕt vÊn ®Ò, sù viÖc ®îc ®Ò cËp ë hå s¬. Do ®ã 

, nh÷ng v¨n b¶n kh«ng ph¶n ¸nh chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan, ®¬n vÞ 

(v¨n b¶n c¸c c¬ quan göi ®Õn ®Ó biÕt, c¸c tµi liÖu tham kh¶o trong gi¶i quyÕt 

c«ng viÖc...) th× kh«ng lËp hå s¬ (hoÆc kh«ng ®a vµo hå s¬). LËp hå s¬ ®¶m 

b¶o yªu cÇu nµy ch¼ng nh÷ng ph¶n ¸nh ®óng ®¾n ho¹t ®éng lÞch sö cña c¬ 

quan, ®¬n vÞ h×nh thµnh hå s¬, phôc vô thuËn lîi cho viÖc tra cøu tµi liÖu, mµ 

cßn gãp phÇn n©ng cao chÊt lîng hå s¬ ®îc lËp, lµm gän nhÑ khèi tµi liÖu 

cña c¬ quan do tr¸nh ®îc t×nh tr¹ng cïng mét v¨n b¶n nhng ®îc lËp hå s¬ 

ë nhiÒu ®¬n vÞ tæ chøc cã chøc n¨ng nhiÖm vô kh¸c nhau. 

2. §¶m b¶o mèi liªn hÖ kh¸ch quan gi÷a c¸c v¨n b¶n  

 Nh×n chung, mäi sù viÖc, vÊn ®Ò do c¬ quan gi¶i quyÕt ®Òu tr¶i qua 

mét qu¸ tr×nh hoÆc ng¾n, hoÆc dµi. Nãi c¸ch kh¸c, ®Òu cã khëi ®Çu vµ kÕt 

thóc. V¨n b¶n h×nh thµnh trong qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc tuy mçi v¨n 

b¶n ®Òu cã “sø mÖnh” riªng cña nã, nhng gi÷a chóng l¹i cã mèi liªn hÖ mËt 

thiÕt víi nhau. Mèi liªn hÖ nµy mang tÝnh kh¸ch quan, chø kh«ng phô thuéc 

vµo ý muèn chñ quan cña con ngêi. Hå s¬ lËp ra ®¶m b¶o mèi liªn hÖ kh¸ch 

quan cña v¨n b¶n th× sÏ ph¶n ¸nh vÊn ®Ò, sù viÖc ®îc trän vÑn vµ gi÷ ®îc 

mèi liªn hÖ lÞch sö cña chóng. Do vËy, sÏ gióp cho ngêi nghiªn cøu tra t×m, 
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sö dông tµi liÖu ®îc dÔ dµng vµ hoµn chØnh. Ch¼ng h¹n: Khi cÇn t×m hiÓu vÒ 

qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt mét vÊn ®Ò nµo ®ã cña c¬ quan, hoÆc thÈm ®Þnh vÒ viÖc 

xÐt xö ®óng sai cña mét vô ¸n, ®Òu cÇn ph¶i tra cøu mét c¸ch cã hÖ thèng 

nh÷ng tµi liÖu liªn quan. NÕu nh c¸c v¨n b¶n vÒ c¸c vÊn ®Ò, sù viÖc nãi trªn 

kh«ng ®îc tËp hîp ®Çy ®ñ, s¾p xÕp theo thø tù hîp lý hoÆc ®Ó lÉn v¨n b¶n 

vÒ sù viÖc nµy víi c¸c v¨n b¶n ph¶n ¸nh vÒ sù viÖc kh¸c, sÏ lµm mÊt ®i mèi 

liªn hÖ kh¸ch quan (lÞch sö) gi÷a chóng; hå s¬ lËp ra sÏ kh«ng ph¶n ¸nh 

®óng ®¾n vµ trän vÑn vÒ mét vÊn ®Ò, mét sù viÖc. Do ®ã sÏ lµm gi¶m gi¸ trÞ 

nghiªn cøu cña hå s¬ vµ g©y khã kh¨n cho viÖc nghiªn cøu, sö dông. 

 Thùc hiÖn yªu cÇu nµy, ®ßi hái ngêi lËp hå s¬ ph¶i biÕt ph©n ®Þnh hå 

s¬ sao cho hîp lý, kh«ng xÐ lÎ nh÷ng v¨n b¶n cã liªn quan chÆt chÏ vÒ mét 

vÊn ®Ò, sù viÖc ®Ó lËp thµnh nh÷ng hå s¬ kh¸c nhau; mÆt kh¸c kh«ng ®Ó lÉn 

tµi liÖu cña vÊn ®Ò nµy vµo hå s¬ cña sù viÖc kh¸c.  

 Tuy nhiªn, cÇn ph¶i thÊy r»ng yªu cÇu vÒ ®¶m b¶o mèi liªn hÖ kh¸ch 

quan gi÷a c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ chØ cã thÓ thùc hiÖn ®èi víi hå s¬ vÊn ®Ò, 

sù viÖc. Cßn c¸c hå s¬ ®îc tËp hîp bëi c¸c v¨n b¶n gièng nhau vÒ t¸c gi¶, 

tªn lo¹i hay thêi gian ban hµnh th× kh«ng thÓ thùc hiÖn ®îc mèi liªn hÖ nµy. 

3. C¸c v¨n b¶n trong hå s¬ ph¶i cïng gi¸ trÞ 

           Trong thùc tiÔn ho¹t ®éng cña c¸c c¬ quan, v¨n b¶n ph¶n ¸nh vÒ mét  

vÊn ®Ò, sù viÖc thêng h×nh thµnh kh¸ nhiÒu. Trong ®ã cã nh÷ng v¨n b¶n cã 

ý nghÜa thùc tiÔn l©u dµi ho¹c cã gi¸ trÞ lÞch sö, cã nh÷ng v¨n b¶n chØ cã ý 

nghÜa thùc tiÔn trong thêi gian ng¾n, thËm chÝ cã v¨n b¶n kh«ng cßn ý nghÜa 

g×  sau khi vÊn ®Ò, sù viÖc ph¶n ¸nh trong v¨n b¶n ®ã ®· ®îc gi¶i quyÕt. C¸c 

lo¹i v¨n b¶n nªu trªn do gi¸ trÞ kh¸c nhau, yªu cÇu nghiªn cøu sö dông 

kh«ng gièng nhau, nªn thêi h¹n b¶o qu¶n cña chóng còng sÏ kh¸c nhau .VÝ 

dô: §èi víi v¨n b¶n cã ý nghÜa lÞch sö sÏ giao nép vµo lu tr÷  c¬ quan vµ 

®Õn thêi h¹n quy ®Þnh th× nép vµo c¸c kho hoÆc trung t©m lu tr÷ cè ®Þnh 
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(lu tr÷ lÞch sö) ®Ó b¶o qu¶n vÜnh viÔn; ®èi víi v¨n b¶n cã ý nghÜa thùc tiÔn 

l©u dµi hoÆc trong thêi gian ng¾n, nãi chung ®îc b¶o qu¶n ë lu tr÷ c¬ 

quan, khi kh«ng cßn gi¸ trÞ sö dông th× ®em tiªu huû; cßn nh÷ng v¨n b¶n ®· 

hÕt gi¸ trÞ sö dông th× kh«ng cÇn lËp hå s¬ vµ cã thÓ lo¹i huû theo quy ®Þnh 

hiÖn hµnh. Nh vËy, xuÊt ph¸t tõ yªu cÇu vÒ sö dông vµ b¶o qu¶n tµi liÖu, khi 

lËp hå s¬ cÇn chó ý ph©n biÖt gi¸ trÞ cña v¨n b¶n, sao cho c¸c v¨n b¶n trong 

mét hå s¬ cïng cã gi¸ trÞ gièng nhau. NÕu thùc hiÖn ®îc yªu cÇu nµy, sÏ 

gãp phÇn n©ng cao chÊt lîng lu tr÷ ; mÆt kh¸c sÏ t¹o thuËn lîi cho c«ng 

t¸c lu tr÷, c¸n bé lu tr÷ sÏ ®ì hao phÝ c«ng søc ®iÒu chØnh hoÆc lËp l¹i hå 

s¬ ®· lËp tríc ®ã. VÝ dô : 

        ë Uû ban nh©n d©n tØnh Ninh B×nh, c¸c v¨n b¶n ph¶n ¸nh vÒ t×nh h×nh 

trËt tù an toµn giao th«ng th¸ng, quý, 6 th¸ng, n¨m trong n¨m 2003 cña c¸c 

huyÖn, thÞ x· thuéc tØnh ®îc lËp thµnh c¸c hå s¬ sau : 

          B¸o c¸o cña Uû ban nh©n d©n c¸c huyÖn, thÞ vÒ t×nh h×nh trËt tù an 

toµn giao th«ng n¨m 2003. 

          B¸o c¸o cña Uû ban nh©n d©n c¸c huyÖn, thÞ vÒ t×nh h×nh trËt tù an oµn 

giao th«ng th¸ng, quý vµ 6  th¸ng ®Çu n¨m 2003. 

          Trong hai hå s¬ trªn th× hå s¬ thø nhÊt cÇn b¶o qu¶n vÜnh viÔn, cßn hå 

s¬ thø hai chØ lu gi÷ cã thêi h¹n. RÊt dÔ thÊy, nÕu ngêi lËp kh«ng chó ý 

®Õn yªu cÇu ®¶m b¶o cho c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ cã cïng gi¸ trÞ th× hai hå 

s¬ trªn cã thÓ nhËp lµm mét. Trong trêng hîp nµy, khi c¸c v¨n b¶n trong hå 

s¬ thø hai hÕt gi¸ trÞ, c¸n bé lu tr÷ sÏ ph¶i lo¹i bá c¸c v¨n b¶n ®ã khái hå s¬ 

®Ó tiªu huû, ®ång thêi ph¶i lËp l¹i hå s¬ ®ã. 

Tuy nhiªn, kh«ng nªn hiÓu yªu cÇu nµy mét c¸ch cøng nh¾c, bao giê 

còng t¸ch rêi tõng v¨n b¶n trong mét hå s¬ ®Ó xem xÐt gi¸ trÞ cña chung. Bëi 

lÏ trong thùc tÕ cã nh÷ng hå s¬ gåm nhiÒu v¨n b¶n cã nh÷ng néi dung liªn 

quan mËt thiÕt víi nhau, cho nªn toµn bé v¨n b¶n hîp thµnh míi t¹o nªn gi¸ 
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trÞ cña hå s¬.GÆp trêng hîp nµy, cÇn ph¶i xem xÐt gi¸ trÞ cña v¨n b¶n trong 

mèi liªn quan tíi c¸c v¨n b¶n kh¸c trong hå s¬. VÝ nh hå s¬ vÒ mét vô ¸n, 

hå s¬ vÒ thanh tra, kiÓm tra. 

4. V¨n b¶n trong hå s¬ ph¶i ®¶m b¶o ®óng thÓ thøc v¨n b¶n 

 Gi¸ trÞ lµm b»ng chøng ph¸p lý vµ gi¸ trÞ sö liÖu cña c¸c v¨n b¶n 

kh«ng chØ thÓ hiÖn ë néi dung cña v¨n b¶n  mµ cßn phô thuéc vµo sù ®óng 

®¾n cña thÓ thøc v¨n b¶n, nhÊt lµ ®èi víi v¨n b¶n do c¸c c¬ quan §¶ng, Nhµ 

níc, c¸c tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi ban hµnh. Muèn cho ho¹t ®éng lËp ra cã 

gi¸ trÞ nghiªn cøu  vµ cã thÓ lµm b»ng chøng ph¸p lý th× ®ßi hái c¸c v¨n b¶n 

trong hå s¬ ph¶i ®¶m b¶o ®óng thÓ thøc v¨n b¶n do c¸c c¬ quan cã thÈm 

quyÒn quy ®Þnh. Ch¼ng h¹n, ®èi víi c¸c v¨n b¶n cña c¸c c¬ quan nhµ níc 

ban hµnh ph¶i cã quèc hiÖu, tªn c¬ quan ban hµnh, sè vµ ký hiÖu v¨n b¶n, ®Þa 

®iÓm vµ thêi gian ban hµnh, ch÷ ký cña ngêi cã thÈm quyÒn, dÊu cña c¬ 

quan…NÕu thiÕu nh÷ng yÕu tè trªn, nhÊt lµ thiÕu yÕu tè ch÷ ký vµ dÊu cña 

c¬ quan, sÏ kh«ng thÓ dïng lµm b»ng chøng ph¸p lý vµ trë thµnh sö liÖu 

®¸ng tin cËy. Ngêi nghiªn cøu muèn sö dông chóng ph¶i dµnh c«ng søc vµ 

thêi gian nhÊt ®Þnh ®Ó tiÕn hµnh thÈm ®Þnh. Do vËy, khi lËp hå s¬, cÇn coi 

träng ®óng møc yªu cÇu nµy, chó ý thu thËp lùa chän nh÷ng v¨n b¶n ®¶m 

b¶o thÓ thøc ®Ó ®a vµo hå s¬. VÝ dô: Cïng mét v¨n b¶n cã thÓ cã ba b¶n 

kh¸c nhau: B¶n th¶o, b¶n chÝnh vµ b¶n sao. Trong trêng hîp nµy th× nªn 

chän b¶n chÝnh ®Ó lËp hå s¬. V× r»ng b¶n chÝnh vµ b¶n sao nãi chung ®Òu cã 

gi¸ trÞ ph¸p lý nh nhau, nhng díi gãc ®é sö liÖu häc th× b¶n chÝnh cã ®é 

chÝnh x¸c cao h¬n, cßn b¶n th¶o lµ v¨n b¶n h×nh thµnh trong qu¸ tr×nh so¹n 

th¶o v¨n b¶n ®Ó tiÕn tíi ban hµnh, cßn thiÕu nhiÒu yÕu tè vÒ thÓ thøc, nªn 

kh«ng cã gi¸ trÞ ph¸p lý. ChØ trong trêng hîp b¶n th¶o ®ã cã gi¸ trÞ lÞch sö 

nh néi dung ®Æc biÖt quan träng, cã bót tÝch cña c¸c nhµ ho¹t ®éng chÝnh 

trÞ, x· héi, v¨n ho¸ næi tiÕng th× míi ®a vµo hå s¬. 
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5. Hå s¬ cÇn ®îc biªn môc ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c 

 Khi lËp hå s¬ cÇn ph¶i lµm tèt c«ng t¸c biªn môc bªn trong vµ ngoµi 

b×a hå s¬ nh»m giíi thiÖu thµnh phÇn vµ néi dung cña c¸c v¨n b¶n trong hå 

s¬ ®Ó tra cøu ®îc nhanh chãng vµ thuËn tiÖn. Biªn môc hå s¬ tuy lµ c«ng 

viÖc kh«ng qu¸ khã kh¨n, phøc t¹p nhng thêng tèn nhiÒu thêi gian vµ c«ng 

søc. Bëi vËy, trong thùc tÕ lËp hå s¬ hiÖn hµnh vµ lËp hå s¬ ë lu tr÷ c¬ quan, 

viÖc biªn môc hå s¬ nh×n chung cha ®îc thùc hiÖn mét c¸ch ®Çy ®ñ vµ 

chÝnh x¸c, thËm chÝ nhiÒu hå s¬ cã gi¸ trÞ kh«ng ®îc biªn môc bªn trong, 

g©y nhiÒu khã kh¨n cho viÖc nghiªn cøu sö dông vµ b¶o qu¶n tµi liÖu vµ cho 

c¸n bé lu tr÷ khi x©y dùng c¸c c«ng cô tra cøu khoa häc tµi liÖu. Do ®ã, yªu 

cÇu ®Æt ra ®èi víi lËp hå s¬ hiÖn hµnh còng nh lËp hå s¬ trong lu tr÷ lµ 

ph¶i biªn môc ®Çy ®ñ vµ chÝnh x¸c, tríc hÕt ®èi víi c¸c hå s¬ cã gi¸ trÞ thùc 

tÕ l©u dµi vµ gi¸ trÞ lÞch sö. 

6. Hå s¬ ph¶i thuËn lîi cho viÖc sö dông vµ b¶o qu¶n 

 Khi lËp hå s¬, cã rÊt nhiÒu c¸ch lËp nhng ®ßi hái c¸n bé v¨n th ph¶i 

lËp sao cho tiÖn trong viÖc tra t×m vµ sö dông. 

III. Ph¬ng ph¸p lËp hå s¬  

1. Ph¬ng ph¸p lËp hå s¬ theo danh môc hå  

1.1. Kh¸i niÖm vÒ danh môc lËp hå s¬  

Theo lý thuyÕt, viÖc lËp hå s¬ hiÖn hµnh ë c¸c c¬ quan ph¶i c¨n cø vµo 

sù chØ dÉn cña danh môc hå s¬ do c¬ quan lËp ra. 

Danh môc hå s¬ lµ b¶n kª tªn c¸c hå s¬ mµ c¬ quan, ®¬n vÞ sÏ lËp 

trong n¨m cã ghi thêi h¹n b¶o qu¶n vµ tªn ngêi lËp. 

B¶n danh môc nµy ®îc dïng ®Ó híng dÉn viÖc lËp hå s¬ hiÖn hµnh, 

gióp c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ lËp hå s¬ ®îc chñ ®éng, chÝnh x¸c; qu¶n lý c«ng 

v¨n, giÊy tê ®îc chÆt chÏ; t¹o thuËn lîi cho viÖc giao nép hå s¬ vµo lu tr÷ 
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c¬ quan. Ngoµi ra, danh môc hå s¬ cßn lµ c«ng cô híng dÉn x¸c ®Þnh gi¸ trÞ 

vµ nép lu tµi liÖu.  

Danh môc hå s¬ ®îc x©y dùng cho tõng n¨m, thêng lËp vµo cuèi 

n¨m tríc ®Ó kÞp sö dông vµo ®Çu n¨m. Nh vËy, danh môc nµy ®îc lËp 

tríc khi v¨n b¶n h×nh thµnh. Së dÜ cã thÓ dù kiÕn tríc lµ v× thµnh phÇn vµ 

néi dung v¨n b¶n cña mét c¬ quan nãi chung, cña tõng ®¬n vÞ, tæ chøc trong 

c¬ quan nãi riªng phô thuéc vµo chøc n¨ng, nhiÖm vô cô thÓ cña c¬ quan, 

®¬n vÞ ®ã. Chøc n¨ng cña c¬ quan, ®¬n vÞ thêng æn ®Þnh träng nhiÒu n¨m, 

cßn nhiÖm vô cô thÓ trong n¨m ®îc x¸c ®Þnh khi x©y dùng kÕ ho¹ch c«ng 

t¸c n¨m cña c¬ quan, ®¬n vÞ ®ã. Nãi c¸ch kh¸c, kÕ ho¹ch c«ng t¸c n¨m lµ 

biÓu hiÖn cô thÓ cña c¬ quan, ®¬n vÞ trong n¨m. Do vËy, cã thÓ lµm c¨n cø 

chñ yÕu cho viÖc lËp danh môc hå s¬. 

 

MÉu danh môc hå s¬ 

 

Tªn c¬ quan chñ qu¶n Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam  

Tªn c¬ quan (®¬n vÞ)..... §éc lËp- Tù do - H¹nh phóc 

                                  

                                Danh môc hå s¬ 

                                      N¨m…..... 

Thêi h¹n b¶o qu¶n Sè, ký hiÖu hå s¬ 

b¶o qu¶n 

Tiªu ®Ò 

hå s¬ N¨m b¶o 

qu¶n 

Thêi h¹n 

b¶o qu¶n 

Ngêi lËp 

hå s¬ 

Ghi chó 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 
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B¶n danh môc hå s¬ nµy cã......hå s¬, bao gåm: 

.............................hå s¬ cã thêi h¹n b¶o qu¶n vÜnh viÔn. 

.............................hå s¬ cã thêi h¹n b¶o qu¶n l©u dµi. 

.............................hå s¬ cã thêi h¹n b¶o qu¶n t¹m thêi. 

                                                            DuyÖt 

                                                        §Þa danh, ngµy....th¸ng.....n¨m..... 

                                                 Thñ trëng c¬ quan 

                                                       (Ký, ®ãng dÊu) 

Híng dÉn c¸ch ghi c¸c cét: 

(1) Ghi sè vµ ký hiÖu hå s¬: 

Sè hå s¬ ®¸nh cho tõng ®¬n vÞ, tæ chøc  

Ký hiÖu lµ ch÷ viÕt t¾t cña tªn ®¬n vÞ, tæ chøc lËp ra hå s¬. Cuèi mçi 

®¬n vÞ, tæ chøc cÇn ®Ó dù phßng mét sè hå s¬ míi ph¸t sinh sÏ bæ sung vµo. 

VÝ dô: Sè: 01- TH 

           Sè: 01- HC 

            Sè: 01- TCCB 

 (2) Ghi tªn ®¬n vÞ, tæ chøc vµ tªn hå s¬: Thø tù cña c¸c ®¬n vÞ, tæ 

chøc ghi thµnh c¸c môc I, II; tªn ®¬n vÞ, tæ chøc ghi b»ng ch÷ to gi÷a dßng. 

VÝ dô: I. Phßng tæng hîp 

  (3) vµ (4) Ghi thêi h¹n b¶o qu¶n cña hå s¬: vÜnh viÔn, l©u dµi, t¹m 

thêi. Thêi h¹n b¶o qu¶n ®îc x¸c ®Þnh trªn c¬ së b¶ng thêi h¹n b¶o qu¶n 

mÉu vµ vËn dông vµo thùc tÕ tµi liÖu cña c¬ quan. Trong mét hå s¬ cã nhiÒu 
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v¨n b¶n, tµi liÖu cã gi¸ trÞ kh¸c nhau thêi h¹n b¶o qu¶n cña hå s¬ ®îc x¸c 

®Þnh b»ng gi¸ trÞ cu¶ v¨n b¶n, tµi liÖu cã gi¸ trÞ cao nhÊt.  

  (5) Ghi hä, tªn ngêi lËp hå s¬  

  (6) Ghi chó: hå s¬ mËt, hå s¬ chuyÓn tõ n¨m tríc sang, chuyÓn sang 

n¨m sau (nÕu hå s¬ cha gi¶i quyÕt xong) hoÆc míi bæ sung... 

1.2. C¸ch lËp vµ sö dông danh môc hå s¬  

 Danh môc hå s¬ thêng ®îc lËp chung cho toµn c¬ quan. Nhng ®èi 

víi nh÷ng c¬ quan lín, v¨n b¶n h×nh thµnh nhiÒu, cã thÓ lËp riªng cho tõng 

®¬n vÞ, tæ chøc. Khi lËp danh môc hå s¬, ngêi lËp ph¶i nghiªn cøu ®Ó n¾m 

v÷ng chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan nãi chung, cña tõng ®¬n vÞ, tæ chøc 

nãi riªng vµ nhiÖm vô cô thÓ cña tõng c¸n bé, viªn chøc; hiÓu râ thµnh phÇn, 

néi dung c¸c v¨n b¶n sÏ h×nh thµnh vµ gi¸ trÞ cña chóng. 

 §Ó n¾m, hiÓu nh÷ng vÊn ®Ò trªn, cÇn ph¶i nghiªn cøu c¸c v¨n b¶n sau 

®©y: 

 - C¸c v¨n b¶n quy ®Þnh vÒ chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña c¬ 

quan vµ c¸c ®¬n vÞ, tæ chøc. 

 - C¸c v¨n b¶n vÒ ph©n c«ng tr¸ch nhiÖm cña c¸n bé l·nh ®¹o vµ c¸n bé 

viªn chøc c¬ quan nãi chung. 

 - KÕ ho¹ch c«ng t¸c n¨m (n¨m lËp danh môc hå s¬ ) cña c¬ quan vµ 

cña c¸c ®¬n vÞ. 

 - C¸c v¨n b¶n giao chØ tiªu, nhiÖm vô c«ng t¸c cã liªn quan. 

 - Danh môc hå s¬ cña n¨m tríc. 

 Ngoµi ra, ®Ó b¶n danh môc hå s¬ s¸t ®óng víi thùc tiÔn, ®ßi hái ngêi 

lËp ph¶i n¾m hiÓu t×nh h×nh thùc tÕ vÒ lËp hå s¬ cña nh÷ng n¨m tríc còng 

nh lý luËn vµ ph¬ng ph¸p lËp hå s¬ vµ gi¸ trÞ cña c¸c v¨n b¶n h×nh thµnh 

trong ho¹t ®éng cña c¬ quan, ®¬n vÞ. 

 Th«ng thêng danh môc hå s¬ do c¸n bé phô tr¸ch c«ng t¸c v¨n th 

(hoÆc c«ng t¸c lu tr÷ ) cña c¬ quan dù th¶o, råi göi xuèng c¸c ®¬n vÞ cã liªn 
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quan gãp ý kiÕn; trªn c¬ së ý kiÕn ®ãng gãp cña c¸c ®¬n vÞ, v¨n th c¬ quan 

®iÒu chØnh, bæ sung vµ tr×nh thñ trëng c¬ quan duyÖt, ký, ban hµnh. Còng cã 

thÓ lµm ngîc l¹i: Tríc hÕt tõng ®¬n vÞ tæ chøc c¨n cø vµo nhiÖm vô cô thÓ 

cña m×nh trong n¨m dù kiÕn danh môc hå s¬ cña ®¬n vÞ; c¸n bé phô tr¸ch 

c«ng t¸c v¨n th hoÆc lu tr÷ c¬ quan lµm nhiÖm vô bæ sung, ®iÒu chØnh vµ 

tæng hîp thµnh b¶n danh môc hå s¬ cña toµn c¬ quan, tr×nh thñ trëng c¬ 

quan duyÖt vµ ký ban hµnh. B¶n danh môc sÏ ®îc sao in thµnh nhiÒu b¶n ®Ó 

göi xuèng c¸c ®¬n vÞ ®Ó thùc hiÖn. 

 Vµo ®Çu n¨m, v¨n th c¬ quan c¨n cø vµo danh môc hå s¬ chuÈn bÞ 

b×a hå s¬, ghi ký hÞªu vµ tiªu ®Ò hå s¬ lªn b×a vµ giao cho ®¬n vÞ hoÆc c¸n bé 

cã tr¸ch nhiÖm lËp hå s¬ ®ã. Trong qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc, ngêi lËp 

sÏ lÇn lît ®a c¸c v¨n b¶n h×nh thµnh liªn quan ®Õn hå s¬ vµ b×a hå s¬ (kÓ 

c¶ tµi liÖu tham kh¶o ®Ó gi¶i quyÕt sù viÖc ®ã). Sau khi sù viÖc ®· kÕt thóc 

(vµo cuèi n¨m), th× lµm mét sè c«ng viÖc cÇn thiÕt ®Ó hoµn thiÖn hå s¬, gåm 

nh÷ng néi dung díi ®©y: 

 - NÕu c¸c v¨n b¶n cã liªn quan ®Õn hå s¬ cßn thiÕu (do ®a cho thñ 

trëng hoÆc c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n trong c¬ quan xem xÐt, nghiªn cøu) th× ph¶i 

thu vÒ cho ®Çy ®ñ. 

 - Lo¹i bá nh÷ng v¨n b¶n xÐt thÊy kh«ng cÇn ph¶i tiÕp tôc lu gi÷ 

(kh«ng cßn gi¸ trÞ) vµ nh÷ng v¨n b¶n trïng lÆp th«ng tin. 

 - S¾p xÕp c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ theo mét thø tù  hîp lý ®Ó tra cøu 

®îc thuËn tiÖn. 

 - §¸nh sè tê ®Ó cè ®Þnh thø tù c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ nh ®· s¾p xÕp. 

 - ViÕt môc lôc v¨n b¶n trong hå s¬. 

 - Bæ sung nh÷ng yÕu tè th«ng tin cßn thiÕu ë ngoµi b×a hå s¬ nh ngµy 

th¸ng b¾t ®Çu vµ kÕt thóc, sè tí cña hå s¬… 

 - ViÕt chøng tõ kÕt thóc. 

 V× danh môc hå s¬ ®îc lËp ra tríc khi thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô c«ng 

t¸c, cho nªn kh«ng tr¸nh khái cã nh÷ng trêng hîp kh«ng phï hîp víi thùc 
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tÕ. Ch¼ng h¹n, mét nhiÖm vô ®îc ®Ò ra trong kÕ ho¹ch nhng vÒ sau l¹i thay 

®æi kh«ng thùc hiÖn n÷a. Trong trêng hîp nµy sÏ kh«ng h×nh thµnh c¸c v¨n 

b¶n cã liªn quan ®Õn viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô ®ã vµ dÜ nhiªn sÏ kh«ng cã hå 

s¬ nh danh môc ®· lËp. Trong thùc tÕ ho¹t ®éng cña c¸c c¬ quan, còng cã 

nhiÖm vô hoÆc sù viÖc ®ét suÊt kh«ng cã trong kÕ ho¹ch n¨m vµ trong danh 

môc hå s¬. Trong trêng hîp nµy cÇn ph¶i bæ sung vµo b¶n danh môc nh÷ng 

hå s¬ h×nh thµnh ®ét suÊt ®ã. 

 * Mét sè ®iÓm cÇn lu ý khi lËp danh môc hå s¬ 

 - ¸p dông c¸ch lµm nµo lµ tuú thuéc vµo t×nh h×nh thùc tÕ cña c¬ quan, 

®¬n vÞ. §iÒu c¬ b¶n lµ lµm thÕ nµo cho mçi c¸n bé, nh©n viªn lµm c«ng t¸c 

c«ng v¨n, tµi liÖu thÊy ®îc t¸c dông cña viÖc lËp danh môc hå s¬ ®Ó tÝch cùc 

tham gia ý kiÕn hoÆc tham gia x©y dùng  vµ thùc hiÖn nghiªm tóc viÖc lËp hå 

s¬ theo danh môc hå s¬. 

 - Danh môc hå s¬ mçi n¨m lµm mét lÇn vµo cuèi n¨m ®Ó sö dông cho 

n¨m sau. §èi víi nh÷ng c¬ quan cã tæ chøc bé m¸y, chøc n¨ng, nhiÖm vô 

c«ng t¸c æn ®Þnh hoÆc Ýt thay ®æi th× tËp trung x©y dùng mét lÇn ®Çu, nh÷ng 

n¨m sau chØ cÇn bæ sung, ®iÒu chØnh cho phï hîp víi ch¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch 

míi vµ tiÕp tôc sö dông. 

 - Muèn lËp ®îc danh môc hå s¬ hå s¬ chÝnh x¸c, phï hîp cÇn nghiªn 

cøu ®Ó n¾m v÷ng c¸c ®iÓm sau: 

 + N¾m ®îc chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan, ®¬n vÞ vµ c«ng viÖc 

cña tõng c¸n bé, nh©n viªn trong c¬ quan. 

 + N¾m ®îc c¸c chÕ ®é héi häp, chÕ ®é b¸o c¸o, tæ chøc c«ng t¸c v¨n 

th, quan hÖ gi÷a c¬ quan, ®¬n vÞ m×nh víi c¬ quan, ®¬n vÞ kh¸c; ch¬ng 

tr×nh, kÕ ho¹ch cña c¬ quan, ®¬n vÞ... 
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 + N¾m ®îc c¸c lo¹i v¨n b¶n, tµi liÖu cña c¬ quan lµm ra vµ v¨n b¶n, 

tµi liÖu cña c¸c c¬ quan kh¸c göi ®Õn; c¸c lo¹i hå s¬ ®· lËp trong n¨m tríc. 

+ N¾m ®îc c¸c nguyªn t¾c, tiªu chuÈn x¸c ®Þnh gi¸ trÞ tµi liÖu, b¶ng 

thêi h¹n b¶o qu¶n mÉu (nÕu cã), kinh nghiÖm x¸c ®Þnh gi¸ trÞ tµi liÖu cña 

nh÷ng n¨m tríc. 

+ ViÖc x©y dùng danh môc hå s¬ cÇn lµm dÇn tõng bíc, sau mçi n¨m cÇn 

rót kinh nghiÖm ®Ó danh môc hå s¬ ngµy cµng hoµn chØnh h¬n, s¸t víi thùc 

tÕ, t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi cho viÖc lËp hå s¬ trong c¬ quan, ®¬n vÞ. 

2. Ph¬ng ph¸p lËp danh môc hå s¬ trong trêng hîp kh«ng cã 

danh môc hå s¬ 

  LËp hå s¬ theo sù híng dÉn cña danh môc hå s¬ tuy cã nhiÒu thuËn 

lîi cho c¸n bé, viªn chøc c¬ quan, nhng trong thùc tÕ, hÇu nh c¸c c¬ quan 

nhµ níc ®Òu kh«ng lËp ®îc b¶n danh môc nµy; v¨n b¶n h×nh thµnh trong 

ho¹t ®éng cña c¬ quan ®· kh«ng ®îc chó ý ph©n lo¹i ngay tõ khi sù viÖc, 

vÊn ®Ò ®îc gi¶i quyÕt xong. Do ®ã, c¸c v¨n b¶n thêng bÞ ph©n t¸n, xÐ lÎ, 

lÉn lén gi÷a vÊn ®Ò nµy víi sù viÖc kh¸c vµ giao nép vµo lu tr÷ c¬ quan theo 

tõng bã, gãi hoÆc cÆp ba d©y. ë trêng hîp nµy, viÖc lËp hå s¬ sÏ trë lªn khã 

kh¨n h¬n vµ ®îc tiÕn hµnh theo tr×nh tù sau: 

- Ph©n ®Þnh hå s¬. 

- S¾p xÕp v¨n b¶n trong hå s¬  

 - §¸nh sè tê 

 - Biªn môc hå s¬  

 - ViÕt chøng tõ kÕt thóc. 

 2.1. Ph©n ®Þnh hå s¬  

 Ph©n ®Þnh hå s¬ lµ c¨n cø vµo néi dung vµ ®Æc trng kh¸c cña v¨n 

b¶n ®Ó chia v¨n b¶n thµnh c¸c hå s¬ cô thÓ phï hîp víi kh¸i niÖm hå s¬ 

vµ ®¶m b¶o c¸c yªu cÇu vÒ lËp hå s¬. §©y lµ kh©u quan träng nhÊt cña lËp 

hå s¬. Nã cã ý nghÜa quyÕt ®Þnh ®èi víi chÊt lîng cña hå s¬ ®îc lËp. Ph©n 
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®Þnh hå s¬ ®îc hîp lý th× vÒ c¬ b¶n ®· ®¶m b¶o ®îc bèn trong n¨m yªu 

cÇu vÒ lËp hå s¬. 

 LËp hå s¬ lµ kh¸i niÖm vÒ ph©n lo¹i, nªn khi ph©n ®Þnh hå s¬ ph¶i c¨n 

cø vµo c¸c ®Æc trng phæ biÕn cña v¨n b¶n. §ã lµ c¸c ®Æc trng vÊn ®Ò, tªn 

lo¹i, t¸c gi¶, c¬ quan giao dÞch, ®Þa ®iÓm vµ thêi gian giao dÞch. Trong ®ã 

ph¶i lÊy mét ®Æc trng lµm c¨n cø chñ yÕu. C¸ch vËn dông c¸c ®Æc trng cña 

v¨n b¶n ®Ó lËp hå s¬ nh sau: 

 2.1.1. §Æc trng vÊn ®Ò 

 Khi ph©n ®Þnh hå s¬, chñ yÕu ph¶i lÊy vÊn ®Ò mµ néi dung v¨n b¶n ®Ò 

cËp lµm c¬ së, xem ®©y lµ ®Æc trng chÝnh cÇn vËn dông. Hå s¬ lËp theo ®Æc 

trng nµy sÏ phï hîp víi kh¸i niÖm vÒ hå s¬ vµ ®¸p øng ®Çy ®ñ nhÊt yªu cÇu 

cña ngêi nghiªn cøu, sö dông. V× r»ng, trong thùc tÕ, ngêi ta thêng 

nghiªn cøu v¨n b¶n theo tõng vÊn ®Ò sù viÖc hoÆc theo tõng vÊn ®Ò nhÊt 

®Þnh, do ®ã nÕu hå s¬ ®îc lËp theo vÊn ®Ò, sÏ gióp hä tra t×m c¸c v¨n b¶n cã 

liªn quan ®îc nhanh chãng, dÔ dµng, nghiªn cøu vÊn ®Ò ®îc hoµn chØnh. 

 §iÒu quan träng nhÊt khi ph©n ®Þnh hå s¬ theo ®Æc trng nµy lµ ph¶i 

x¸c ®Þnh ph¹m vi vÊn ®Ò (sù viÖc) cho hîp lý. Nãi chung, c¸c v¨n b¶n trong 

mét hå s¬ ph¶i cïng ph¶n ¸nh mét vÊn ®Ò, sù viÖc cô thÓ vµ gi÷a chóng cã 

mèi liªn hÖ mËt thiÕt víi nhau. Ph¹m vi vÊn ®Ò më réng hay hÑp, cßn tuú 

thuéc vµo chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña c¬ quan, ®¬n vÞ h×nh thµnh 

v¨n b¶n. Chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña c¬ quan quy ®Þnh thµnh phÇn, 

néi dung vµ khèi lîng v¨n b¶n h×nh thµnh. §èi víi c¬ quan nhá, v¨n b¶n 

ph¶n ¸nh mçi nhiÖm vô c«ng t¸c cã thÓ lËp thµnh mét hå s¬. VÝ dô: ë Uû ban 

nh©n d©n x·, hµng n¨m, c¸c v¨n b¶n ph¶n ¸nh mçi mét nhiÖm vô c«ng t¸c 

mµ Uû ban cã tr¸ch nhiÖm l·nh ®¹o vµ qu¶n lý, nh  s¶n xuÊt n«ng nghiÖp, 

c«ng t¸c b¶o vÖ trËt tù trÞ an, c«ng t¸c v¨n ho¸, gi¸o dôc…cã thÓ lËp thµnh 

mét hoÆc hai hå s¬. Bëi v× ë cÊp x·, sè lîng v¨n b¶n ph¶n ¸nh vÒ mét nhiÖm 

vô hay vÊn ®Ò nãi trªn kh«ng nhiÒu. Ngîc l¹i, ®èi víi nh÷ng c¬ quan lín cã 

chøc n¨ng, nhiÖm vô quan träng, ph¹m vi ho¹t ®éng vµ quyÒn h¹n lín, v¨n 
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b¶n ph¶n ¸nh vÒ mçi mét nhiÖm vô c«ng t¸c nhiÒu, th× cã thÓ lËp thµnh nhiÒu 

hå s¬, mçi hå s¬ lµ mét vÊn ®Ò cô thÓ. VÝ dô: V¨n b¶n vÒ s¶n xuÊt n«ng 

nghiÖp h×nh thµnh trong ho¹t ®éng cña UBND tØnh kh«ng thÓ lËp mét hå s¬ 

nh UBND x·, mµ ph¶i ph©n thµnh nhiÒu hå s¬, gåm c¸c vÊn ®Ò cô thÓ nh: 

 - KÕ ho¹ch s¶n xuÊt n«ng nghiÖp n¨m 

 - KÕ ho¹ch s¶n xuÊt n«ng nghÞªp tõng vô 

 - ChØ ®¹o vÒ s¶n xuÊt n«ng nghiÖp 

 - Gièng c©y trång 

 - Phßng trõ s©u bÖnh 

 - C¸c biÖn ph¸p kü thuËt vÒ s¶n xuÊt n«ng nghiÖp 

 - Ch¨n nu«i gia xóc 

- Ch¨n  nu«i gia cÇm.. 

§Æc trng vÊn ®Ò lµ ®Æc tr¬ng ®îc vËn dông phæ biÕn vµ chñ yÕu 

trong lËp hå s¬ ë c¸c c¬ quan, tæ chøc, nhng kh«ng ph¶i lµ ®Æc trng duy 

nhÊt mµ thêng ®îc vËn dông kÕt hîp víi mét sè ®Æc trng kh¸c. 

2.1.2. §Æc trng tªn lo¹i v¨n b¶n  

Tªn lo¹i v¨n b¶n lµ tªn cô thÓ cña v¨n b¶n. LËp hå s¬ theo ®Æc trng 

nµy Tøc lµ ®em tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n cã cïng tªn gäi lËp thµnh mét hå s¬ .VÝ dô 

c¸c hå s¬ :   

- ChØ thÞ cña thñ tíng ChÝnh phñ vµ c¸c Bé. 

-Th«ng b¸o cña Héi ®ång nh©n d©n vµ ñy ban nh©n d©n thµnh phè Hµ 

Néi.  

Tªn lo¹i v¨n b¶n thÓ hiÖn tÝch chÊt vµ c«ng cô cña v¨n b¶n, do vËy lËp 

hå s¬ theo ®Æc trng nµy trong mét chõng mùc nhÊt ®Þnh cã thÓ gióp ta nhËn 

biÕt ®îc møc ®é quan träng vµ gi¸ trÞ cña hå s¬ ®ã. Cã thÓ vËn dông tªn lo¹i 

v¨n b¶n lµm ®Æc trng chÝnh ®Ó lËp hå s¬ ®èi víi c¸c lo¹i v¨n b¶n nh lËp chØ 

thÞ, nghÞ quyÕt, biªn b¶n, kÕ ho¹ch, b¸o c¸o… Tuy nhiªn, h¹n chÕ cña hå s¬ 

theo ®Æc trng nµy lµ kh«ng thÓ hiÖn ®îc mèi liªn hÖ gi÷a c¸c v¨n b¶n trong 

hå s¬, cho nªn kh«ng t¹o thuËn lîi cho viÖc tra t×m vµ nghiªn cøu. V× vËy, 
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thêng chØ vËn dông ®Ó lËp hå s¬ (®Æc trng chÝnh) ®èi víi c¸c lo¹i v¨n b¶n 

cã néi dung ph¶n ¸nh tæng hîp nhiÒu vÊn ®Ò hoÆc v¨n b¶n lu ë v¨n th c¬ 

quan. Cßn ®èi víi c¸c lo¹i v¨n b¶n ph¶n ¸nh mét vÊn ®Ò, sù viÖc cô thÓ th× 

nªn lËp theo ®Æc trngvÊn ®Ò, ®Æc trng tªn lo¹i v¨n b¶n cã thÓ ®îc vËn 

dông lµm ®Æc trng phô. VÝ dô hå s¬: 

  - B¸o c¸o cña Uû ban nh©n d©n c¸c tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung 

¬ng vÒ t×nh h×nh thùc hiÖn kÕ hoÆch thu chi ng©n s¸ch 6 th¸ng ®Çu n¨m 

2003. 

2.1.3. §Æc trng t¸c gi¶ 

T¸c gi¶ lµ tªn c¬ quan, tæ chøc ban hµnh v¨n b¶n, lËp hå s¬ theo ®Æc 

trng nµy tøc lµ ®em c¸c v¨n b¶n cña cïng mét t¸c gi¶ vµo mét hå s¬ cho dï 

nh÷ng v¨n b¶n ®ã cã thÓ kh¸c nhau vÒ néi dung, thÓ lo¹i. VÝ dô, c¸c hå s¬: 

 - ChØ thÞ, nghÞ quyÕt cña Ban Thêng vô TØnh uû §ång Th¸p.  

- ChØ thÞ, th«ng th cña Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o. 

Do chøc n¨ng, nhiÖm vô vµ vÞ trÝ cña c¸c c¬ quan thêng kh«ng gièng 

nhau, nªn lËp hå s¬ theo ®Æc trng t¸c gi¶ cã thÓ phÇn nµo gióp ta nhËn biÕt 

®îc møc ®é quan träng vµ gi¸ trÞ lu tr÷ cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬. H¹n 

chÕ c¬ b¶n cña lËp hå s¬ theo ®Æc trng t¸c gi¶ (®Æc trng chÝnh) lµ lµm cho 

v¨n b¶n ph¶n ¸nh vÒ mét vÊn ®Ò, sô viÖc bÞ xÐ lÎ, kh«ng gi÷ ®îc mèi liªn hÖ 

kh¸ch quan, g©y khã kh¨n cho viÖc tra t×m vµ nghiªn cøu sö dông tµi liÖu. Do 

®ã, trong thùc tÕ Ýt ®îc vËn dông lµm ®Æc trng chÝnh ®Ó lËp hå s¬ mµ 

thêng ®îc kÕt hîp víi ®Æc trng vÊn ®Ò.VÝ dô, c¸c hå s¬: 

 - ChØ thÞ, th«ng t cña Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o vÒ tuyÓn sinh ®¹i häc 

n¨m 2002-2003. 

 - KÕ ho¹ch, b¸o c¸o cña C«ng an tØnh B×nh D¬ng vÒ phßng, chèng 

c¸c n¹n x· héi n¨m 2002. 

2.1.4. §Æc trng c¬ quan giao dÞch 

C¬ quan giao dÞch tøc lµ c¸c c¬ quan cã c«ng v¨n, giÊy tê trao ®æi víi 

nhau trong qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt c¸c c«ng viÖc cô thÓ cã liªn quan. LËp hå s¬ 
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theo ®Æc trng nµy tøc lµ ®em tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n trao ®æi víi nhau trong qu¸ 

tr×nh gi¶i quyÕt á vÊn ®Ò sù viÖc nµo ®ã lËp thµnh mét hå s¬. VÝ dô, c¸c hå 

s¬: 

 - C«ng v¨n trao ®æi gi÷a Trêng §¹i Häc Khoa häc x· héi vµ nh©n 

v¨n §¹i Häc Quèc Gia Hµ Néi vµ Trêng §¹i Häc S  Ph¹m Vinh vÒ ®µo t¹o 

®¹i häc t¹i ngµnh Lu tr÷ häc vµ Qu¶n trÞ v¨n phßng. 

 - C«ng v¨n trao ®æi gi÷a Uû ban nh©n d©n tØnh NghÖ An víi Uû ban 

nh©n d©n huyÖn Hng Nguyªn vÒ vÊn ®Ò cøu tÕ x· héi.  

 Hå s¬ lËp theo ®Æc trng nµy cã thÓ ph¶n ¸nh sù phèi hîp gi¶i quyÕt 

mét vÊn ®Ò c¬ së liªn quan gi÷a hai c¬ quan hoÆc mèi quan hÖ l·nh ®¹o, chØ 

®¹o gi÷a cÊp trªn víi cÊp díi trong gi¶i quyÕt mét vÊn ®Ò, sù viÖc nµo ®ã. 

§Æc trng c¬ quan giao dÞch thêng ®îc kÕt hîp víi ®Æc trng vÊn ®Ò 

vµ thêng ®îc xem lµ ®Æc trng phô. Trong thùc tÕ, gi÷a hai c¬ quan hµng 

n¨m cã thÓ trao ®æi rÊt nhiÒu v¨n b¶n ®Ó gi¶i quyÕt nhiÒu vÊn ®Ò kh¸c nhau. 

Trêng hîp nµy kh«ng thÓ tËp hîp tÊt c¶ v¨n b¶n vµo mét hå s¬, mµ nªn lËp 

hå s¬ theo tõng vÊn ®Ò. VÝ dô: Gi÷a Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o vµ §¹i häc 

Quèc gia Hµ Néi hµng n¨m trao ®æi víi nhau nh c«ng v¨n ®Ó gi¶i quyÕt mét 

sè vÊn ®Ò cô thÓ nh vÊn ®Ò thùc hiÖn quy chÕ gi¶ng d¹y vµ häc tËp, vÊn ®Ò 

tuyÓn dông c¸n bé, vÊn ®Ò häc bæng cña sinh viªn…NÕu tÊt c¶ c«ng v¨n nµy 

lËp thµnh mét hå s¬ theo ®Æc trng c¬ quan giao dÞch (c«ng v¨n trao ®æi gi÷a 

Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o víi §¹i häc Quèc gia Hµ Néi) th× sÏ kh«ng hîp lý, 

mµ ph¶i ph©n ®Þnh thµnh nhiÒu hå s¬ lÊy vÊn ®Ò lµm ®Æc trng chÝnh kÕt hîp 

víi ®Æc trng c¬ quan giao dÞch. VÝ dô: C¸c hå s¬: 

- C«ng v¨n trao ®æi gi÷a §¹i häc Quèc gia Hµ Néi víi Bé Gi¸o dôc vµ 

§µo t¹o vÒ vÊn ®Ò thùc hiÖn quy chÕ gi¶ng d¹y vµ häc tËp. 

- C«ng v¨n trao ®æi gi÷a §¹i häc Quèc gia Hµ Néi víi Bé Gi¸o dôc vµ 

§µo t¹o vÒ vÊn ®Ò häc bæng cña sinh viªn. 
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CÇn lu ý r»ng, hå s¬ lËp theo ®Æc trng vÊn ®Ò kÕt hîp víi ®Æc trng 

c¬ quan giao dÞch chØ gåm nh÷ng v¨n b¶n cã néi dung trao ®æi, th«ng b¸o, 

kiÕn nghÞ, ®Ò nghÞ, hái, tr¶ lêi. 

2.1.5. §Æc trng thêi gian 

Trong mét v¨n b¶n cã thÓ cã hai lo¹i thêi gian: Thêi gian giíi h¹n n¨m 

th¸ng cña vÊn ®Ò, sù viÖc vµ néi dung v¨n b¶n ®Ò cËp (kÕ ho¹ch thu- chi ng©n 

s¸ch n¨m 2004, b¸o c¸o t×nh h×nh gÝa c¶ thÞ trêng quý 1 n¨m 2003) vµ thêi 

gian ban hµnh v¨n b¶n. VÒ thêi gian ban hµnh th× bÊt cø v¨n b¶n nµo còng 

cÇn ph¶i cã. 

LËp hå s¬ theo ®Æc trng thêi gian tøc lµ ®em tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n cã néi 

dung vÊn ®Ò vµ thêi gian ®Ò cËp gièng nhau hoÆc c¸c v¨n b¶n ®ã cïng thêi 

gian ban hµnh lËp thµnh mét hå s¬. VÝ dô, c¸c hå s¬: 

- B¸o c¸o s¬ kÕt c«ng t¸c 6 th¸ng ®Çu n¨m 2003 cña c¸c Së V¨n ho¸- 

Th«ng tin. 

 ë hå s¬ thø nhÊt, c¸c b¸o c¸o s¬ kÕt 6 th¸ng ®Çu n¨m 2003 cña tÊt c¶ 

c¸c Së V¨n ho¸- Th«ng tin trong toµn quèc ®îc lËp mét hå s¬. ë hå s¬ nµy 

thêi gian “6 th¸ng ®Çu n¨m 2003” lµ giíi h¹n n¨m th¸ng cña vÊn ®Ò mµ c¸c 

v¨n b¶n ®Ò cËp vµ lµ mét bé phËn hîp thµnh cña néi dung hå s¬. 

Ho¹t ®éng thø hai gåm c¸c chØ thÞ, nghÞ quyÕt cña Bé ChÝnh trÞ Ban 

chÊp hµnh Trung ¬ng §¶ng ban hµnh n¨m 2001. 

Trong ho¹t ®éng cña c¬ quan, nãi chung lÊy n¨m lµm ®¬n vÞ thêi gian 

®Ó lËp kÕ ho¹ch c«ng t¸c vµ ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ thùc hiÖn nhiÖm vô c«ng t¸c 

cña c¬ quan. C¸c c«ng viÖc cña c¬ quan thêng b¾t ®Çu vµo ®Çu n¨m vµ kÕt 

thóc vµo cuèi n¨m, sang n¨m sau l¹i theo mét kÕ ho¹ch kh¸c. Bëi vËy, ®Æc 

trng thêi gian ban hµnh v¨n b¶n lµ mét trong nh÷ng ®Æc trng ®îc vËn 

dông phæ biÕn nhÊt trong lËp hå s¬. Nhng nÕu chØ ®¬n thuÇn dùa vµo thêi 

gian ban hµnh v¨n b¶n ®Ó vÊn ®Ò, sù viÖc s¶n sinh trong ho¹t ®éng cña c¬ 

quan, ®¬n vÞ bÞ xÐ lÎ, g©y trë ng¹i cho viÖc tra t×m vµ nghiªn cøu, sö dông. 
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Do ®ã ®Æc trng nµy cÇn ®îc vËn dông kÕt hîp víi ®Æc trng vÊn ®Ò  vµ c¸c 

®Æc trng kh¸c. VÝ dô: 

ë Bé N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n, c¸c quyÕt ®Þnh, chØ thÞ cña 

Thñ tíng ChÝnh phñ, chØ thÞ, th«ng t, quyÕt ®Þnh cña Bé ban hµnh trong 

n¨m 2000 vÒ c«ng t¸c thuû n«ng ®îc lËp thµnh mét hå s¬ cã tiªu ®Ò: 

- ChØ thÞ, quyÕt ®Þnh, th«ng t cña Thñ tíng ChÝnh phñ, Bé N«ng 

nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n vÒ c«ng t¸c thuû n«ng. N¨m 2000. 

Hå s¬ trªn cho ta biÕt, trong n¨m 2000, Nhµ níc ®· ban hµnh nh÷ng 

chñ tr¬ng, chÝnh s¸ch vµ biÖn ph¸p g× vÒ c«ng t¸c thuû n«ng. LËp hå s¬ theo 

®Æc trng vÊn ®Ò kÕt hîp víi ®Æc trng thêi gian cã thÓ ph¶n ¸nh ®Æc ®iÓm, 

t×nh h×nh c«ng t¸c cña c¬ quan hoÆc ®¬n vÞ trong thêi gian nhÊt ®Þnh, thuËn 

tiÖn cho viÖc tra cøu vµ sö dông tµi liÖu. 

Khi ph©n ®Þnh hå s¬ theo n¨m, cÇn ph¶i x¸c ®Þnh chÝnh x¸c vÊn ®Ò 

®îc ®Ò cËp trong v¨n b¶n thuéc n¨m nµo ®Ó ®a v¨n b¶n vÒ lËp hå s¬ ë n¨m 

®ã. Nh×n chung, n¨m h×nh thµnh v¨n b¶n còng lµ n¨m cña vÊn ®Ò, sù viÖc mµ 

néi dung v¨n b¶n ®Ò cËp. Tuy nhiªn, trong thùc tÕ ho¹t ®éng cña c¸c c¬ 

quan, còng cã trêng hîp v¨n b¶n ban hµnh tõ n¨m tríc ®Õn n¨m sau míi 

b¾t ®Çu thùc hiÖn néi dung ®îc ®Ò cËp trong ®ã. Ngîc l¹i cã nh÷ng c«ng 

viÖc ®· ®îc thùc hiÖn vµ hoµn thµnh n¨m tríc, nh÷ng n¨m sau míi tiÕn 

hµnh tæng kÕt vµ ban hµnh v¨n b¶n. GÆp nh÷ng trêng hîp nªu trªn, cÇn ph¶i 

nghiªn cøu vµ ph©n tÝch cô thÓ ®Ó x¸c ®Þnh nªn ®a c¸c v¨n b¶n vÒ lËp hå s¬ 

ë n¨m nµo th× hîp lý nhÊt. Nãi chung nªn xö lý nh sau: 

a. §èi víi c¸c v¨n b¶n nh kÕ ho¹ch n¨m, b¸o c¸o tæng kÕt n¨m, b¸o 

c¸o thèng kª n¨m, dù to¸n vµ quyÕt to¸n kinh phÝ n¨m…®îc lËp hå s¬ ë 

n¨m mµ néi dung c¸c v¨n b¶n ®ã ®Ò cËp. VÝ dô: ë c¬ quan M, kÕ ho¹ch c«ng 

t¸c n¨m 2002 ®îc lËp vµ phª duyÖt th¸ng 12 n¨m 2001; B¸o c¸o tæng kÕt 

c«ng t¸c n¨m cña c¬ quan vµ ®¬n vÞ n¨m 2002 ®Òu ®îc ban hµnh th¸ng 1 

n¨m 2003. Khi lËp hå s¬ ph¶i ®a c¸c v¨n b¶n nµy vµo n¨m 2002, tøc lµ n¨m 

mµ néi dung cña v¨n b¶n ®Ò cËp. 
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b. §èi víi kÕ ho¹ch dµi h¹n (3 n¨m, 5 n¨m…) th× lËp hå s¬ ë n¨m ®Çu 

kÕ ho¹ch. Cßn ®èi víi c¸c b¸o c¸o tæng kÕt, b¸o c¸o thèng kª t×nh h×nh thùc 

hiÖn kÕ ho¹ch dµi h¹n th× lËp hå s¬ ë n¨m cuèi kÕ ho¹ch. C¸ch ph©n ®Þnh nµy 

nãi chung phï hîp víi ho¹t ®éng cña c¬ quan theo thêi gian, thuËn tiÖn cho 

viÖc nép lu, ph©n lo¹i, hÖ thèng ho¸ hå s¬ vµ nghiªn cøu, sö dông tµi liÖu ë 

v¨n th vµ lu tr÷. 

c. Trêng hîp néi dung v¨n b¶n võa tæng kÕt c«ng t¸c n¨m, võa ®Ò ra 

ph¬ng híng, nhiÖm vô hoÆc kÕ ho¹ch c«ng t¸c cña n¨m tíi. Khi lËp hå s¬ 

cÇn ph¶i x¸c ®Þnh râ néi dung v¨n b¶n ®Æt träng t©m vµo vÊn ®Ò nµo - tæng 

kÕt c«ng t¸c n¨m hay ®Ò ra ph¬ng híng, nhiÖm vô cho n¨m tíi? NÕu träng 

t©m cña v¨n b¶n lµ tæng kÕt c«ng t¸c n¨m th× lËp hå s¬ ë n¨m c«ng t¸c mµ 

v¨n b¶n tæng kÕt. NÕu néi dung v¨n b¶n ®Æt träng t©m vµo ph¬ng híng 

nhiÖm vô hoÆc kÕ ho¹ch c«ng t¸c n¨m tíi th× ®a vµo lËp hå s¬ ë n¨m sau. 

VÝ dô: 

- B¸o c¸o tæng kÕt c«ng t¸c n¨m 2003 vµ ph¬ng híng, nhiÖm vô 

c«ng t¸c n¨m 2004 cña Tæng c«ng ty Cao su ViÖt Nam. Träng t©m cña b¸o 

c¸o lµ tæng kÕt c«ng t¸c n¨m 2003, cßn nhiÖm vô c«ng t¸c n¨m 2004 chØ nªu 

mét c¸ch kh¸i qu¸t mang tÝnh ®Þnh híng. V¨n b¶n nµy ®îc lËp hå s¬ ë 

n¨m 2003. 

Trêng hîp c¶ hai vÊn ®Ò thuéc néi dung cña v¨n b¶n nªu trªn ®Òu 

quan träng nh nhau, th× v¨n b¶n ®ã nªn lËp hå s¬ ë c¶ hai n¨m b»ng c¸ch sö 

dông c¶ b¶n sao. 

d. §èi víi nh÷ng v¨n b¶n liªn quan ®Õn c¸c vô ¸n hoÆc c¸c sù viÖc gi¶i 

quyÕt trong nhiÒu n¨m th× lËp hå s¬ ë n¨m kÕt thóc vô ¸n hoÆc sù viÖc ®ã. 

e. §èi víi mét sè tæ chøc vµ ngµnh ho¹t ®éng, do ®Æc ®iÓm vÒ tæ chøc 

ngµnh nghÒ, nªn thêi gian ho¹t ®éng kh«ng tÝnh theo n¨m d¬ng lÞch (tõ 

th¸ng 1 ®Õn 31 th¸ng 12) mµ theo nhiÖm kú hoÆc theo n¨m chuyªn m«n cña 

ngµnh ®ã. VÝ dô v¨n b¶n cña c¸c tæ chøc chÝnh trÞ – x· héi nh Héi Liªn hiÖp 

Phô n÷ ViÖt Nam, Héi Cùu chiÕn binh ViÖt Nam c¸c cÊp, cã thÓ lËp hå s¬ 
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theo nhiÖm kú cña Ban ChÊp hµnh tæ chøc ®ã. HoÆc nh ho¹t ®éng cña 

ngµnh Gi¸o dôc vµ §µo t¹o ®îc tÝnh theo n¨m häc, b¾t dÇu tõ ngµy 1 th¸ng 

9 n¨m nay ®Õn ngµy 31 th¸ng 8 n¨m sau. Do ®ã c¸c v¨n b¶n liªn quan ®Õn 

gi¸o dôc vµ ®µo t¹o h×nh thµnh ë c¸c trêng häc nãi chung ®îc lËp hå s¬ 

theo n¨m chuyªn m«n cña ngµnh. VÝ dô hå s¬: 

- B¸o c¸o, tê tr×nh, c«ng v¨n cña Khoa vÒ nghiªn cøu khoa häc cña 

sinh viªn trong n¨m häc 2002- 2003. Hå s¬ nµy do Phßng Khoa häc Ttêng 

§¹i häc Kinh tÕ quèc d©n lËp ®Òu gåm nh÷ng v¨n b¶n liªn quan ®Õn nghiªn 

cøu khoa häc cña c¸c sinh viªn do c¸c khoa ban hµnh trong n¨m häc 2002- 

2003. 

2.1.6. §Æc trng ®Þa d  (hoÆc ®Þa lý) 

Trong lËp hå s¬ cã khi ngêi ta cßn ®em  nh÷ng v¨n b¶n cña c¸c t¸c 

gi¶ cïng trong mét khu vùc hoÆc c¸c v¨n b¶n cã néi dung liªn quan ®Õn mét 

khu vùc, mét ®¬n vÞ hµnh chÝnh (tØnh, thµnh phè, huyÖn, x·…) lËp thµnh mét 

hå s¬.VÝ dô, c¸c hå s¬: 

- B¸o c¸o cña c¸c Së N«ng nghÞªp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n c¸c tØnh 

vïng §ång b»ng s«ng Cöu Long vÒ t×nh h×nh s¶n xuÊt n«ng nghiÖp vô hÌ – 

thu n¨m 2001. 

- B¸o c¸o vµ c¸c tµi liÖu ®iÒu tra cña ViÖn Thæ nhìng, Së N«ng 

nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n tØnh NghÖ An vÒ thæ nhìng c¸c huyÖn miÒn 

nói tØnh NghÖ An. 

LËp hå s¬ theo ®Æc trng ®Þa d sÏ ph¶n ¸nh ®îc t×nh h×nh c¸c mÆt 

hoÆc c¸c vÊn ®Ò, sù kiÖn cã liªn quan ®Õn mét vïng l·nh thæ nhÊt ®Þnh, t¹o 

thuËn lîi cho viÖc nghiªn cøu, t×m hiÓu ®Æc ®iÓm, t×nh h×nh cña c¸c khu vùc, 

vïng l·nh thæ khi cÇn thiÕt. Tuy nhiªn, ®Æc trng nµy thêng chØ vËn dông 

kÕt hîp víi ®Æc trng vÊn ®Ò. 

Tãm l¹i, ph©n ®Þnh hå s¬ lµ kh©u quan träng nhÊt cña lËp hå s¬.ViÖc 

ph©n ®Þnh hå s¬ ph¶i c¨n cø vµo c¸c ®Æc trng cña v¨n b¶n (cßn gäi lµ c¸c 

®Æc trng lËp hå s¬) ®Ó vËn dông mét c¸ch tæng hîp vµ linh ho¹t. Mét hå s¬ 
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cã thÓ kÕt hîp vËn dông hai, ba hoÆc bèn ®Æc trng, trong ®ã cã ®Æc trng 

chÝnh. Trong thùc tÕ lËp hå s¬ ë c¸c c¬ quan, nãi chung ®Æc trng vÊn ®Ò 

thêng ®îc sö dông lµm ®Æc trng chÝnh. Bëi lÏ hå s¬ lËp theo ®Æc trng 

nµy sÏ ®¶m b¶o ®îc mèi liªn hÖ lÞch sö cña c¸c v¨n b¶n bªn trong, thuËn lîi 

cho viÖc t×m kiÕm th«ng tin vµ nghiªn cøu, sö dông. Tuy vËy, viÖc chän ®Æc 

trng nµo lµ chÝnh ®Ó lËp hå s¬, cßn tuú theo t×nh h×nh cô thÓ cña c¸c v¨n 

b¶n. Ch¼ng h¹n, nªu nh c¸c v¨n b¶n cã néi dung ®Ò cËp ®Õn nhiÒu vÊn ®Ò 

kh¸c nhau, dÜ nhiªn kh«ng thÓ lËp theo ®Æc trng vÊn ®Ò mµ ph¶i lËp theo ®Æc 

trng tªn lo¹i v¨n b¶n hoÆc c¸c ®Æc trng kh¸c. 

2.2. S¾p xÕp v¨n b¶n, tµi liÖu trong hå s¬  

 C¸c v¨n b¶n trong hå s¬ cÇn ®îc s¾p xÕp theo mét trËt tù hîp lý ®Ó 

tra t×m vµ nghiªn cøu ®îc nhanh chãng vµ thuËn tiÖn.Tuú theo néi dung vµ 

c¸c ®Æc ®iÓm kh¸c cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ ®Ó chän mét trong nh÷ng 

c¸ch s¾p xÕp díi ®©y: 

 + S¾p xÕp theo tr×nh tù thêi gian 

 B»ng c¸ch s¾p xÕp nµy, v¨n b¶n cã ngµy th¸ng ban hµnh sím sÏ sö 

dông xÕp lªn trªn v¨n b¶n cã ngµy th¸ng ban hµnh muén h¬n. Thêng ¸p 

dông ®èi víi hå s¬ ph¶n ¸nh sù viÖc, vÊn ®Ò theo tr×nh tù thêi gian vµ hå s¬ 

lËp theo ®Æc trng tªn lo¹i v¨n b¶n, ®Æc trng t¸c gi¶. 

 +. S¾p xÕp theo tr×nh tù gi¶i quyÕt c«ng viÖc 

 C¸ch s¾p xÕp nµy sÏ theo tr×nh tù mµ c¸c v¨n b¶n h×nh thµnh trong gi¶i 

quyÕt vÊn ®Ò, sù viÖc. Cã nghÜa lµ v¨n b¶n nµo h×nh thµnh tríc th× ®Ó lªn 

trªn, v¨n b¶n nµo h×nh thµnh sau th× xÕp xuèng díi. Thêng ®îc ¸p dông 

cho c¸c hå s¬ cã qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt c«ng t¸c liªn tôc nh hå s¬ vô ¸n, hå s¬ 

héi nghÞ… 

 + S¾p xÕp theo sè thø tù cña v¨n b¶n  

 C¸ch s¾p xÕp nµy ®îc ¸p dông ®èi víi hå s¬ lËp theo ®Æc trng t¸c 

gi¶.Bëi v¨n b¶n do mét c¬ quan ban hµnh thêng ®¸nh sè thø tù liªn tôc theo 

tr×nh tù thêi gian. 
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+ S¾p xÕp theo møc ®é quan träng cña v¨n b¶n vµ møc ®é quan träng 

cña t¸c gi¶. 

 NÕu trong mét hå s¬ (®¬n vÞ b¶o qu¶n) cã nhiÒu lo¹i v¨n b¶n, tµi liÖu 

kh¸c nhau th× c¨n cø vµo møc ®é quan träng cña v¨n b¶n ®Ó s¾p xÕp, lo¹i 

quan träng s¾p xÕp tríc, lo¹i Ýt quan träng s¾p xÕp sau (nh  LuËt, Ph¸p 

lÖnh, NghÞ ®Þnh, QuyÕt ®Þnh, ChØ thÞ...). 

 NÕu trong mét hå s¬ (®¬n vÞ b¶o qu¶n) cã nhiÒu t¸c gi¶ th× t¸c gi¶ nµo 

quan träng s¾p xÕp tríc, Ýt quan träng h¬n s¾p xÕp sau (nh  ChÝnh phñ xÕp 

tríc c¸c Bé; c¸c tØnh xÕp tríc c¸c huyÖn...). 

 + S¾p xÕp theo vÇn ch÷ c¸i 

 C¸ch s¾p xÕp nµy thêng dïng ®ãi víi c¸c hå s¬ gåm nh÷ng v¨n b¶n 

liªn quan ®Õn tªn ngêi hoÆc ®Þa danh. 

 VÝ dô 1: Trong mét hå s¬: QuyÕt ®Þnh cña Trêng §¹i häc Ngo¹i ng÷ 

Hµ Néi vÒ n©ng bËc l¬ng cho c¸n bé, viªn chøc n¨m 1999, c¸c v¨n b¶n 

®îc s¾p xÕp theo tr×nh tù sau: 

 - QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l¬ng cho «ng Lª V¨n An 

 - QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l¬ng cho bµ Hoµng ThÞ Ba 

 - QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l¬ng cho «ng NguyÔn Träng B¸ 

 - QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l¬ng cho «ng TrÇn V¨n Bµn 

 - QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l¬ng cho «ng Phan Ngäc Ch©u 

 - QuyÕt ®Þnh n©ng bËc l¬ng cho bµ Lý ThÞ DÞu.. 

 VÝ dô 2: Trong hå s¬: B¸o c¸o cña Së N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng 

th«n c¸c tØnh §ång b»ng s«ng Cöu Long vÒ t×nh h×nh s¶n xuÊt n«ng nghiÖp 

n¨m 2002, c¸c v¨n b¶n ®îc s¾p xÕp theo tr×nh tù: An Giang, B¹c Liªu, BÕn 

Tre, Cµ Mau, CÇn Th¬, §èng Th¸p, Kiªn Giang, Long An, Sãc Tr¨ng, TiÒn 

Giang, Trµ Vinh, VÜnh Long… 
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 Ngoµi 4 c¸ch s¾p xÕp nãi trªn cßn cã thÓ s¾p xÕp theo tÇm quan träng 

cña t¸c gi¶ v¨n b¶n, theo c¸c chuyªn ®Ò, vÊn ®Ò mµ néi dung v¨n b¶n ®Ò cËp. 

VÝ dô, trong hå s¬: 

 - ChØ thÞ, th«ng t cña Bé Y tÕ vÒ nu«i trång, chÕ biÕn vµ qu¶n lý ®îc 

liÖu. C¸c v¨n b¶n ®îc s¾p xÕp theo thø tù tõng chuyªn ®Ò. Nu«i trång dîc 

liÖu, chÕ biÕn dîc liÖu vµ qu¶n lý dîc liÖu. 

* Mét sè ®iÓm cÇn chó ý khi s¾p xÕp v¨n b¶n, tµi liÖu trong hå s¬ 

- C¸c b¶n kÕ ho¹ch, b¸o c¸o c«ng t¸c th× s¾p xÕp vµo n¨m mµ néi dung 

kÕ ho¹ch hoÆc b¸o c¸o nãi tíi. 

VÝ dô: KÕ ho¹ch c«ng t¸c n¨m 2004 ®îc ký ban hµnh tõ cuèi n¨m 

2003 nhng s¾p xÕp vµo n¨m 2004. 

B¸o c¸o tæng kÕt n¨m 2004 nhng lµm vµo ®Çu n¨m 2005 th× ph¶i xÕp 

vµo n¨m 2004. 

- C¸c b¶n kÕ ho¹ch c«ng t¸c nhiÒu n¨m th× s¾p xÕp vµo n¨m ®Çu mµ kÕ 

ho¹ch ®ã nãi tíi. C¸c b¶n b¸o c¸o nhiÒu n¨m th× s¾p xÕp  vµo cuèi n¨m mµ 

b¸o c¸o níi tíi. 

VÝ dô: KÕ ho¹ch 2 n¨m 2003- 2004 s¾p xÕp vµo n¨m 2003. 

B¸o c¸o 5 n¨m 2000- 2004 th× s¾p xÕp vµo n¨m 2000. 

+ NÕu hå s¬ cã phim, ¶nh ®i kÌm th× cho phim, ¶nh vµo phong b× vµ ®Ó 

vµo cuèi hå s¬. NÕu cã b¨ng ghi ©m, ghi h×nh th× b¶o qu¶n riªng vµ ghi chó 

vµo môc lôc v¨n b¶n n¬i b¶o qu¶n ®Ó tiÖn cho viÖc tra t×m. 

2.3. §¸nh sè tê 

 Hå s¬ cÇn ®îc ®¸nh sè tê theo thø tù tõ trªn xuèng díi ®Ó cè ®Þnh vÞ 

trÝ s¾p xÕp, t¹o thuËn lîi cho viÖc b¶o qu¶n vµ tra t×m v¨n b¶n trong hå s¬. 

Díi ®©y lµ c¸ch ®anh sè tê: 
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 - Mçi tê cña v¨n b¶n ®îc ®¸nh mét sè vµo gãc ph¶i phÝa trªn b»ng 

bót ch×. Së dÜ ®¸nh sè b»ng bót ch× mµ kh«ng dïng c¸c lo¹i bót mùc kh¸c lµ 

v× bót ch× gi÷ ®îc ®é bÒn mµu l©u h¬n. 

 - Kh«ng ®¸nh sè vµo nh÷ng tê giÊy tr¾ng 

  -Trêng hîp hå s¬ cã phong b× kÌm theo v¨n b¶n th× mçi phong b× 

®îc ®¸nh mét sè riªng. 

 - Khi ®¸nh sè cÇn hÕt søc cÈn thËn, kh«ng ®îc bá sãt hoÆc ®¸nh trïng 

sè. Trong trêng hîp bá sãt hoÆc ®¸nh trïng sè th× ®¸nh nh sau: 

 + Trêng hîp ®¸nh sãt: Dïng sè cña tê tríc vµ thªm a, b, c…vµo sau 

sè ®ã. VÝ dô: Tê tríc cã sè 14 th× c¸c tê bá sãt sÏ lµ 14a, 14b, 14c… 

 + Trêng hîp ®¸nh trïng sè: Thªm a,b, c vµo sau c¸c sè trïng. VÝ dô: 

hå s¬ cã 3 tê ®¸nh sè 20 th× c¸c tê ®¸nh sè 20 thø hai vµ thø ba sÏ mang 20a, 

20b. 

 - C¸c tê môc lôc v¨n b¶n ®îc ®¸nh sè riªng vµ thèng kª riªng. 

 2.4. Biªn môc hå s¬  

 Biªn môc hå s¬ lµ ghi chÐp lªn b×a hå s¬ vµ tê môc lôc v¨n b¶n thµnh 

phµn, néi dung vµ nh÷ng th«ng tin cÇn thiÕt kh¸c cña c¸c v¨n b¶n trong hå 

s¬ ®Ó tra t×m nhanh chãng, nghiªn cøu vµ sö dông thuËn lîi 

 Biªn môc hå s¬ ®îc tiÕn hµnh trong lËp hå s¬ hiÖn hµnh, ®ång thêi 

còng ®îc thùc hiÖn ë lu tr÷ c¬ quan vµ c¸c lu tr÷ lÞch sö trong trêng hîp 

tµi liÖu giao nép cha ®îc lËp hå s¬ hoÆc ®· lËp nhng cha ®¸p øng yªu 

cÇu, nªn cÇn ph¶i lËp hoÆc bæ sung, ®iÒu chØnh. 

 Yªu cÇu chung cña biªn môc hå s¬ lµ ph¶i thÓ hiÖn chÝnh x¸c thµnh 

phÇn, néi dung vµ c¸c yÕu tè th«ng tin cÇn thiÕt kh¸c cña hå s¬. §Ó ®¶m b¶o 

yªu cÇu nµy, cÇn ph¶i n¾m v÷ng chøc n¨ng, nhiÖm vô, c¬ cÊu tæ chøc cña c¬ 

quan h×nh thµnh hå s¬ vµ thµnh phÇn, néi dung cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬. 

 Néi dung biªn môc hå s¬ gåm hai phÇn: Biªn môc ngoµi b×a hå s¬ vµ 

môc lôc v¨n b¶n trong hå s¬. 

 2.4.1. Biªn môc ngoµi b×a hå s¬  
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 B×a hå s¬ ®îc cÊu thµnh bëi c¸c thµnh phÇn díi ®©y: 

 Tªn c¬ quan, tªn ®¬n vÞ tæ chøc, ký hiÖu hå s¬, tiªu ®Ò hå s¬, thêi gian 

b¾t ®Çu vµ kÕt thøc, sè lîng tê, thêi h¹n b¶o qu¶n, sè lu tr÷. 

 Khi biªn môc ngoµi b×a hå s¬, kh«ng nh÷ng ph¶i thÓ hiÖn chÝnh x¸c 

c¸c thµnh phÇn nãi trªn mµ cßn ph¶i chó ý vÒ kü thuËt tr×nh bµy, sao cho râ 

rµng, mü quan vµ lµm næi bËt ®îc nh÷ng yÕu tè th«ng tin chñ yÕu. 

 Díi ®©y sÏ lÇn lît tr×nh bµy vÒ c¸ch thÓ hiÖn c¸c thµnh phÇn cña b×a 

hå s¬. 

 - Tªn c¬ quan 

 Tªn c¬ quan lµ tªn cña c¬ quan ®· h×nh thµnh hå s¬ ®ã (trong lu tr÷ 

gäi lµ ®¬n vÞ h×nh thµnh ph«ng). CÇn viÕt tªn gäi chÝnh thøc cña c¬ quan vµ 

ph¶i viÕt hoµn chØnh. ChØ ®îc viÕt t¾t ®èi víi nh÷ng tªn c¬ quan ®· dïng 

phæ biÕn. Trong trêng hîp cÇn thiÕt, tªn gäi t¾t cã thÓ viÕt trong ngoÆc ®¬n 

sau khi ®· nªu tªn chÝnh thøc cña c¬ quan ®ã. VÝ dô: Ng©n hµng §«ng ¸ 

(§«ng ¸ Bank) hoÆc c«ng ty ®iÖn tho¹i di ®éng ViÖt Nam (Vinaphone). NÕu 

trong qu¸ tr×nh h×nh thµnh v¨n b¶n cña hå s¬ mµ tªn c¬ quan cã sù thay ®æi, 

th× viÕt theo tªn gäi ®· thay ®æi cña c¬ quan ®ã. Ch¼ng h¹n: Tríc th¸ng 9 

n¨m 2003, c¬ quan qu¶n lý lu tr÷ Nhµ níc cã tªn gäi lµ Côc Lu tr÷ Nhµ 

níc, nhng tõ ngµy 1 th¸ng 9 n¨m 2003 ®îc ®æi thµnh Côc V¨n th vµ Lu 

tr÷ Nhµ níc. Nh vËy tªn ë b×a hå s¬ n¨m 2003 cña Côc sÏ lµ Côc V¨n th 

vµ Lu tr÷ Nhµ níc. 

 §èi víi hå s¬ khëi ®Çu ë mét c¬ quan nµy, nhng l¹i kÕt thóc ë mét c¬ 

quan kh¸c, th× ngoµi b×a sÏ ghi tªn c¬ quan cuèi. Trêng hîp nµy cã thÓ x¶y 

ra khi c¸c c¬ quan s¸p nhËp víi nhau thµnh mät c¬ quan míi. 

 - Tªn ®¬n vÞ tæ chøc 

 Tªn ®¬n vÞ tæ chøc lµ tªn ®¬n vÞ trùc thuéc c¬ quan ®· h×nh thµnh hå 

s¬ ®ã. §¬n vÞ  tæ chøc ë ®©y cã thÓ lµ vô, ban ®èi víi c¸c c¬ quan cÊp bé nh 

Vô KÕ ho¹ch, Vô Tæ chøc – C¸n bé, Ban Thanh tra…hoÆc phßng ®èi víi c¸c 

c¬ quan cÊp côc, së, c«ng ty… nh Phßng Hµnh chÝnh, Phßng Kü thuËt, 
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Phßng Tæ chøc – C¸n bé…Tªn ®¬n vÞ, tæ chøc ®îc viÕt díi tªn c¬ quan 

nh»m môc ®Ých ph©n lo¹i vµ hÖ thèng ho¸ hå s¬ ®îc nhanh chãng.Trêng 

hîp tªn ®¬n vÞ tæ chøc cã sù thay ®æi còng sÏ xö lý nh trêng hîp thay ®æi 

tªn c¬ quan. 

 - Ký hiÖu hå s¬  

 Ký hiÖu hå s¬ thêng ®îc biÓu thÞ b»ng c¸c ch÷ c¸i viÕt t¾t cña ®¬n 

vÞ tæ chøc kÕt hîp víi sè thø tù hå s¬ mµ ®¬n vÞ ®ã sÏ lËp. Ký hiÖu hå s¬ 

®îc viÕt phÝa díi tªn ®¬n vÞ tæ chøc chÕch vÒ phÝa bªn ph¶i tê b×a vµ trªn 

tiªu ®Ò hå s¬. Ký hiÖu hå s¬ chØ sö dông cho hå s¬ hiÖn hµnh trong trêng 

hîp c¬ quan lËp ®îc danh môc hå s¬. Môc ®Ých chÝnh lµ ®Ó ph©n biÖt hå s¬ 

gi÷a c¸c ®¬n vÞ, bé phËn trong c¬ quan. Cßn khi tµi liÖu ®· ®îc giao nép 

vµo lu tr÷ th× ký hiÖu nµy kh«ng cã ý nghÜa. 

 - Tiªu ®Ò hå s¬ 

 Tiªu ®Ò hå s¬ cßn ®îc gäi lµ tªn cña hå s¬. ViÕt tiªu ®Ò hå s¬ tøc lµ 

ghi chÐp kh¸i qu¸t thµnh phÇn, néi dung vµ nh÷ng th«ng tin cÇn thiÕt kh¸c 

cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ lªn b×a hå s¬ ®Ó phôc vô cho viÖc tra cøu. 

 Tiªu ®Ò hå s¬ lµ thµnh phÇn quan träng vµ chñ yÕu nhÊt cña b×a hå s¬, 

nã cung cÊp nh÷ng th«ng tin chñ yÕu vÒ hå s¬ ®ã cho ngêi nghiªn cøu, 

®ång thêi lµ c¨n cø quan träng khi x©y dùng c¸c c«ng cô tra cøu khoa häc 

trong c¸c lu tr÷ c¬ quan vµ lu tr÷ lÞch sö nh môc lôc hå s¬, bé thÎ hÖ 

thèng, thÎ chuyªn ®Ò…Bëi vËy, viÕt tiªu ®Ò hå s¬ lµ mét phÇn viÖc quan 

träng cña c¸n bé v¨n th – lu tr÷ trong lËp hå s¬ nãi chung, biªn môc hå s¬ 

nãi riªng. 

 Yªu cÇu vÒ viÕt tiªu ®Ò hå s¬  

 ViÕt tiªu ®Ò hå s¬ ph¶i ®¶m b¶o c¸c yªu cÇu díi ®©y: 

 - Ng¾n gän vµ kh¸i qu¸t chÝnh x¸c néi dung vµ c¸c thµnh phÇn kh¸c 

cña v¨n b¶n trong hå s¬. 

 - Ng«n ng÷ ph¶i hiÖn ®¹i. 

 - §¶m b¶o quan ®iÓm chÝnh trÞ ®óng ®¾n. 
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 Ng¾n gän vµ chÝnh x¸c néi dung vµ thµnh phÇn cña c¸c v¨n b¶n trong 

hå s¬ lµ mét yªu cÇu nghiªm kh¾c ®îc ®Æt ra khi viÕt tiªu ®Ò hå s¬. Mét 

mÆt, do hå s¬ gåm nhiÒu v¨n b¶n, khu«n khæ b×a hå s¬ cã h¹n, kh«ng cho 

phÐp viÕt dµi mµ ph¶i viÕt kh¸i qu¸t. MÆt kh¸c nÕu viÕt theo kiÓu liÖt kª tõng 

tµi liÖu, th× sÏ kh«ng tãm lîc ®îc néi dung cña hå s¬, khiÕn ngêi ®äc khã 

n¾m ®îc néi dung c¬ b¶n cña hå s¬ ®ã, nh vËy sÏ kh«ng gióp Ých ®îc 

nhiÒu cho viÖc tra t×m tµi liÖu vµ x©y dùng c«ng cô tra cøu khoa häc. 

 BÊt cø v¨n b¶n h×nh thµnh trong thêi ®¹i nµo, khi viÕt tiªu ®Ò hå s¬ 

còng ph¶i tr×nh bµy b»ng ng«n ng÷ hiÖn ®¹i, viÕt ®óng ng÷ ph¸p, lêi v¨n 

trong s¸ng, dÔ hiÓu, kh«ng ®îc sao chÐp m¸y mãc nh÷ng tõ cæ, nh÷ng c©u 

v¨n tèi nghÜa ®îc ph¶n ¸nh trong c¸c v¨n b¶n cña hå s¬. Tuy nhiªn, ®èi víi 

nh÷ng tõ ng÷ ph¶n ¸nh ®Æc ®iÓm cña c¸c thêi kú lÞch sö nh tªn ngêi, tªn 

c¬ quan, ®Þa danh, chøc vô, thuËt ng÷ vÒ luËt ph¸p …th× cÇn thÓ hiÖn trung 

thùc, kh«ng ®îc thay thÕ b»ng nh÷ng ng«n tõ hiÖn ®¹i, lµm mÊt tÝnh lÞch sö 

cña v¨n b¶n. VÝ dô: Khi lªn môc c¸c hå s¬ h×nh thµnh díi thêi phong kiÕn, 

kh«ng ®îc thay ®æi tªn gäi cña c¸c lo¹i v¨n b¶n nh  s¾c, chiÕu b»ng quyÕt 

®Þnh, chØ thÞ; tªn gäi c¸c chøc vô thîng th, thÞ lang b»ng bé trëng; còng 

kh«ng ®îc gäi thµnh phè Sµi Gßn lµ thµnh phè Hå ChÝ Minh hay ®« trëng 

Sµi Gßn lµ chñ tÞch thµnh phè Sµi Gßn khi biªn môc hå s¬, tµi liÖu cña nguþ 

quyÒn Sµi Gßn tríc ®©y. 

 §¶m b¶o quan ®iÓm chÝnh trÞ ®óng ®¾n cã nghÜa lµ c¸c chñ tr¬ng, 

chÝnh s¸ch cña §¶ng vµ Nhµ níc, c¸c sù kiÖn hiÖn tîng ®îc ph¶n ¸nh 

trong c¸c v¨n b¶n cña hå s¬ ph¶i ®îc thÓ hiÖn ë tiªu ®Ò mét c¸ch ®óng ®¾n 

theo ®óng quan ®iÓm cña §¶ng; kh«ng ®îc bãp mÐo, lµm sai lÖch thùc chÊt 

cña néi dung c¸c v¨n b¶n. §Æc biÖt, khi viÕt tiªu ®Ò hå s¬ h×nh thµnh díi 

chÕ ®é  cò, kh«ng ®îc dïng c¸c tõ ng÷ mµ ®Õ quèc, thùc d©n vµ chÝnh 

quyÒn tay sai cña chòng sö dông trong v¨n b¶n ®Ó xuyªn t¹c sù thËt, vu 

khèng, nãi xÊu c¸ch m¹ng, §¶ng vµ nh©n d©n ta, nh gäi c¸c cuéc ®Êu tranh 

c¸ch m¹ng cña nh©n d©n ta lµ b¹o lo¹i, næi lo¹n; gäi nh÷ng chiÕn sÜ c¸ch 
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m¹ng lµ giÆc, qu©n phiÕn lo¹n…VÝ dô: §èi víi hå s¬, tµi liÖu vÒ cuéc khëi 

nghÜa chèng thùc d©n Ph¸p cuèi thÕ kû XIX ®Òu thÕ kû XX do Hoµng Hoa 

Th¸m cÇm ®Çu, nÕu biªn môc theo quan ®iÓm thùc d©n th× tiªu ®Ò hå s¬ lµ: 

 - Tµi liÖu vÒ cuéc næi lo¹i cña phiÕn qu©n Hoµng Hoa Th¸m. Nhng 

nÕu ®øng trªn quan ®iÓm chÝnh trÞ ®óng ®¾n th× tiªu ®Ò cña hå s¬ nµy ph¶i 

®îc viÕt nh  sau: 

 - Tµi liÖu vÒ cuéc khëi nghÜa chèng thùc d©n Ph¸p cña nghÜa qu©n 

Hoµng Hoa Th¸m. 

 Ngoµi c¸c yªu cÇu nãi trªn, tiªu ®Ò hå s¬ cßn ph¶i ph¶n ¸nh ®îc c¸c 

®Æc trng ®· chän ®Ó lËp hå s¬.ViÖc ph¶n ¸nh c¸c ®Æc trng lËp hå s¬ vµo 

tiªu ®Ò lµ ®iÒu kiÖn quan träng thÓ hiÖn chÝnh x¸c thµnh phÇn néi dung cña 

c¸c v¨n b¶n trong hå s¬. 

 Tªn tiªu ®Ò cña hå s¬ hiÖn hµnh viÕt cha ®¹t yªu cÇu, th× khi biªn 

môc hå s¬ trong lu tr÷ cÇn söa l¹i cho chÝnh x¸c vµ hoµn chØnh. 

 C¸c yÕu tè th«ng tin cña tiªu ®Ò hå s¬ vµ c¸ch thÓ hiÖn 

 C¸c yÕu tè th«ng tin ®îc thÓ hiÖn ë tiªu ®Ò hå s¬ bao gåm: 

 Tªn lo¹i v¨n b¶n, t¸c gi¶ v¨n b¶n, c¬ quan giao dÞch, néi dung v¨n 

b¶n, thêi gian, ®Þa ®iÓm. Tuy nhiªn, kh«ng ph¶i hå s¬ nµo còng ph¶i thÓ hiÖn 

®Çy ®ñ c¸c yÕu tè th«ng tin nãi trªn, mµ tuú thuéc bëi c¸c ®Æc trng vËn 

dông ®Ó lËp hå s¬ vµ t×nh h×nh cô thÓ cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ ®ã. C¸ch 

thÓ hiÖn c¸c yÕu tè th«ng tin trong tiªu ®Ò nh sau: 

 Tªn lo¹i v¨n b¶n  

 Tªn lo¹i v¨n b¶n nªu ë tiªu ®Ò hå s¬ nh»m giíi thiÖu trong hå s¬ ®ã 

gåm cã nh÷ng lo¹i v¨n b¶n g×- nghÞ quyÕt, chØ thÞ, th«ng t hay b¸o c¸o, 

th«ng b¸o…Tªn chõng mùc nhÊt ®Þnh, tªn lo¹i v¨n b¶n nªu ë tiªu ®Ò hå s¬ 

cßn cã t¸c dông ph¶n ¸nh tÝnh chÊt vµ tÇm quan träng cña hå s¬ ®ã. Do vËy, 

tªn lo¹i v¨n b¶n lµ mét yÕu tè th«ng tin cÇn ®îc thÓ hiÖn chÝnh x¸c ë tiªu 

®Ó. 

 VÝ dô: 
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 - NghÞ ®Þnh, quyÕt ®Þnh, th«ng t, kÕ ho¹ch, b¸o c¸o cña ChÝnh phñ, 

Bé Lao ®éng Th¬ng b×nh – X· héi, Bé Tµi chÝnh vÒ vÊn ®Ò b¶o hiÓm x· héi. 

N¨m 2000. 

 Trong trêng hîp nÕu liÖt kª ®Çy ®ñ c¸c lo¹i v¨n b¶n sÏ lµm cho tiªu 

®Ò dµi dßng, th× chØ nªu tªn mét vµi lo¹i v¨n b¶n chñ yÕu, c¸c lo¹i v¨n b¶n 

cßn l¹i cã thÓ thay b»ng côm tõ “C¸c v¨n b¶n kh¸c” hoÆc “c¸c lo¹i tµi liÖu 

kh¸c”. VÝ dô: 

 - QuyÕt ®Þnh, th«ng t vµ c¸c v¨n b¶n kh¸c cña Thñ tíng ChÝnh phñ, 

Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o vÒ tuyÓn sinh ®¹i häc n¨m häc 2003- 2004. 

  Trong viÕt tiªu ®Ò cña hå s¬, cã thÓ dïng thuËt ng÷ “hå s¬” ®Ó thay 

thÕ cho c¸c lo¹i v¨n b¶n cô thÓ trong trêng hîp c¸c v¨n b¶n cña hå s¬ cã 

liªn quan chÆt chÏ víi nhau vÒ tr×nh tù gi¶i quyÕt v¨n th, tøc ph¶n ¸nh trän 

vÑn mét vÊn ®Ò, sù viÖc cã diÔn biÕn liªn tôc tõ khi b¾t ®Çu cho ®Õn lóc kÕt 

thóc. 

 VÝ dô 1: Hå s¬ vÒ tuyÓn qu©n ®ît I n¨m 2003. 

 Hå s¬ nµy ®îc lËp ë Uû ban nh©n d©n thµnh phè Hµ Néi, gåm nhiÒu 

lo¹i v¨n b¶n nh chØ thÞ, quyÕt ®Þnh, kÕ ho¹ch, b¸o c¸o, th«ng b¸o, c«ng 

v¨n…cã néi dung liªn quan tíi tuyÓn qu©n ®ît I n¨m 2003 cña Thµnh phè. 

 VÝ dô 2: Hå s¬ xÐt xö vô ¸n NguyÔn V¨n T, can téi giÕt ngêi cíp 

cña. 

 Hå s¬ nµy gåm c¸c v¨n b¶n nh: Biªn b¶n kh¸m nghiÖm hiÖn trêng, 

biªn b¶n hái cung, quyÕt ®Þnh khëi tè vô ¸n, quyÕt ®Þnh khëi tè bÞ can, b¸o 

c¸o tr¹ng, biªn b¶n phiªn toµ… 

 ThuËt ng÷ “c«ng v¨n trao ®æi” hoÆc “c«ng v¨n, giÊy tê trao ®æi” ®îc 

dïng khi viÕt tiªu ®Ò hå s¬ gåm nh÷ng v¨n b¶n trao ®æi gi÷a hai c¬ quan víi 

nhau. VÝ dô hå s¬: 

 - C«ng v¨n trao ®æi gi÷a TØnh uû Yªn B¸i víi Uû ban nh©n d©n tØnh 

Yªn B¸i vÒ gi¶i quyÕt c¸c ®¬n th khiÕu tè cña c¸n bé ®¶ng viªn. N¨m 2000. 

 T¸c gi¶ v¨n b¶n  
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 T¸c gi¶ v¨n b¶n nªu ë tiªu ®Ò nh»m giíi thiÖu c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ 

lµ cña nh÷ng c¬ quan, tæ chøc hoÆc c¸ nh©n nµo; ®ång thêi qua ®ã gióp 

ngêi ®äc n¾m hiÓu ®îc phÇn nµo møc ®é quan träng vµ sù hoµn chØnh cña 

hå s¬. Do vËy, khi viÕt tiªu ®Ò hå s¬, t¸c gi¶ v¨n b¶n cÇn ®îc giíi thiÖu ®Çy 

®ñ vµ chÝnh x¸c. Tªn t¸c gi¶ ph¶i viÕt ®Çy ®ñ, kh«ng ®îc viÕt t¾t hay tªn gäi 

t¾t nÕu c¸ch viÕt t¾t hoÆc gäi t¾t ®ã cha ®îc chÝnh thøc thõa nhËn. 

 NÕu t¸c gi¶ lµ c¸ nh©n th× ph¶i nªu ®Çy ®ñ hä tªn, cÊp bËc, chøc vô ®Ó 

ngêi ®äc hiÓu ®îc ®Çy ®ñ vµ chÝnh x¸c vÒ ngêi lµm ra v¨n b¶n ®ã. VÝ dô: 

 - Th cña Chñ tÞch níc TrÇn §øc L¬ng göi c¸c ch¸u thiÕu niªn vµ 

nhi ®ång nh©n ngµy ThiÕu nhi quèc tÕ 1th¸ng 6 n¨m 2003. 

 Trong c¸c trêng hîp sau ®©y cã thÓ kh«ng nªu hoÆc kh«ng cÇn nªu 

®©y ®ñ tªn cña c¸c t¸c gi¶ v¨n b¶n trong hå s¬: 

(1) Trêng hîp dïng thuËt ng÷ hå s¬. VÝ dô: 

Hå s¬ vÒ kû niÖm ngµy Quèc tÕ Lao ®éng 1 th¸ng 5 n¨m 2002 ë Hµ 

Néi. 

Hå s¬ trªn ®îc lËp ë UBND thµnh phè Hµ Néi, gåm c¸c v¨n b¶n cña 

Thµnh uû, UBND thµnh phè, c¸c së, ban, ngµnh, c¸c tæ chøc chÝnh trÞ – x· 

héi cña thµnh phè Hµ Néi cã néi dung liªn quan ®Õn ho¹t ®éng kû niÖm ngµy 

Quèc tÕ Lao ®éng 1th¸ng 5 n¨m 2002. 

(2) Trêng hîp hå s¬ gåm v¨n b¶n cña nhiÒu c¬ quan, nÕu giíi thiÖu 

®Çy ®ñ th× tiªu ®Ò sÏ rÊt dµi. Trong trêng hîp nµy chØ cÇn nªu tªn t¸c gi¶ cña 

mét sè v¨n b¶n chñ yÕu, cßn c¸c t¸c gi¶ kh¸c cã thÓ giíi thiÖu díi d¹ng 

kh¸i qu¸t nh: “C¸c c¬ quan kh¸c”, “mét sè c¬ quan”. VÝ dô , c¸c hå s¬: 

+ B¸o c¸o tæng kÕt n¨m häc 2001- 2002 cña c¸c khoa. Hå s¬ trªn gåm 

c¸c b¸o c¸o tæng kÕt n¨m häc 2001- 2002 cña khoa thuéc Trêng §¹i häc 

Khoa häc x· héi vµ nh©n v¨n §¹i häc Quèc gia Hµ Néi. 

+ KÕ ho¹ch x©y dùng c¬ b¶n n¨m 2000 cña c¸c së x©y dùng c¸c tØnh, 

thµnh phè trùc thuéc Trung ¬ng. 
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C¬ quan giao dÞch 

§èi víi hå s¬ lËp theo ®Æc trng c¬ quan giao dÞch th× tªn c¸c c¬ quan 

(hoÆc c¸ nh©n) cã c«ng v¨n trao ®æi víi nhau cÇn ®îc nªu ë tiªu ®Ò, ®Ó qua 

®ã ngêi ®äc biÕt ®îc nh÷ng c¬ quan hoÆc c¸ nh©n cã liªn quan ®Õn viÖc 

gi¶i quyÕt vÊn ®Ò ®îc c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ ®Ò cËp. VÝ dô hå s¬: 

- C«ng v¨n trao ®æi gi÷a Trêng §¹i häc Khoa häc x· héi vµ nh©n v¨n 

víi Côc V¨n th vµ Lu tr÷ Nhµ níc vÒ ®µo t¹o ®¹i häc t¹i chøc ngµnh Lu 

tr÷ häc vµ Qu¶n trÞ v¨n phßng. N¨m 2004. 

Tiªu ®Ò hå s¬ trªn cã thÓ viÕt ng¾n gän h¬n b»ng c¸ch kh«ng nªu ®Çy 

®ñ tªn t¸c gi¶ lµ c¬ quan lËp ra hå s¬ ®ã. Ch¼ng h¹n, nÕu hå s¬ trªn ®îc lËp 

ë Trêng §¹i häc Khoa häc x· héi vµ nh©n v¨n th× tiªu ®Ò sÏ lµ: 

- C«ng v¨n trao ®æi víi Côc V¨n th vµ Lu tr÷  Nhµ níc vÒ ®µo t¹o 

®¹i häc t¹i chøc ngµnh Lu tr÷  häc vµ Qu¶n trÞ v¨n phßng. N¨m 2004. 

NÕu hå s¬ lËp ë Côc V¨n th vµ Lu tr÷ Nhµ níc th× tiªu ®Ò ®îc viÕt 

nh sau: 

- C«ng v¨n trao ®æi víi Trêng §¹i häc Khoa häc x· héi vµ nh©n v¨n 

vÒ ®µo t¹o ®¹i häc t¹i chøc ngµnh Lu tr÷  häc vµ Qu¶n trÞ v¨n phßng. N¨m 

2004. 

Néi dung cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬  

YÕu tè th«ng tin nµy cung cÊp cho ngêi ®äc kh¸i qu¸t vÒ c¸c vÊn ®Ò, 

sù viÖc ®îc ph¶n ¸nh táng c¸c v¨n b¶n cña hå s¬. §©y lµ thµnh phÇn quan 

träng nhÊt cña tiªu ®Ò hå s¬, lµ ®èi tîng tra t×m chñ yÕu cña ngêi nghiªn 

cøu vµ sö dông tµi liÖu. V× vËy, yªu cÇu c¬ b¶n cña viÕt tiªu ®Ò hå s¬ lµ ph¶i 

kh¸i qu¸ ®îc néi dung c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ mét c¸ch chÝnh x¸c. Møc ®é 

kh¸i qu¸t vµ c¸ch thÓ hiÖn yÕu tè th«ng tin nµy ë tiªu ®Ò phô thuéc bëi néi 

dung cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬. VÝ dô, tiªu ®Ò hå s¬: 

- QuyÕt ®Þnh, th«ng t vµ c¸c tµi liÖu kh¸c cña Bé Y tÕ vÒ trång dîc 

liÖu, kinh doanh vµ ph©n phèi dîc phÈm. Trong tiªu ®Ò nµy, “trång dîc 

liÖu” lµ kh¸i qu¸t néi dung nhãm tµi liÖu ®Ò cËp ®Õn viÖc trång c¸c c©y 
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thuèc, “kinh doanh vµ ph©n phèi dîc phÈm” lµ tæng hîp néi dung nhãm tµi 

liÖu  nãi vÒ kinh doanh vµ ph©n phèi c¸c lo¹i thuèc. 

Cßn trong tiªu ®Ò hå s¬: 

“QuyÕt ®Þnh, chØ thÞ, th«ng t cña ChÝnh phñ, Bé N«ng nghiÖp vµ Ph¸t 

triÓn n«ng th«n vÒ c«ng t¸c l¬ng thùc” th× “c«ng t¸c l¬ng thùc” lµ kh¸i 

qu¸t néi dung cña tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n trong hå s¬, gåm c¸c vÊn ®Ò vÒ thu mua, 

gi¸ c¶, ®iÒu phèi, chÕ biÕn vµ b¶o qu¶n l¬ng thùc”. 

 CÇn tr¸nh kh¸i qu¸t néi dung v¨n b¶n trong hå s¬ mét c¸ch tuú tiÖn, 

nÕu kh«ng ph¶n ¸nh ®óng ®¾n thùc chÊt cña hå s¬. Ch¼ng h¹n, nÕu mét hå s¬ 

gåm c¸c nghÞ quyÕt, chØ thÞ, th«ng t cña ChÝnh phñ, Bé N«ng nghiÖp vµ 

Ph¸t triÓn n«ng th«n ®Ò cËp ®Õn c¸c vÊn ®Ò vÒ ®¾p ®ª, x©y kÌ cèng mµ tiªu 

®Ò hå s¬ viÕt: 

 + NghÞ quyÕt, chØ thÞ, th«ng t cña ChÝnh phñ, Bé N«ng nghiÖp vµ 

Ph¸t triÓn n«ng th«n vÒ c«ng t¸c thuû lîi, th× kh«ng hîp lý. Bëi v× c«ng t¸c 

®¾p ®ª, x©y kÌ, cèng chèng lò lôt chØ lµ mét bé phËn cña c«ng t¸c thuû lîi. 

C«ng t¸c thuû lîi cßn bao gåm nhiÒu mÆt nh x©y dùng c¸c c«ng tr×nh thuû 

n«ng, chèng óng, chèng h¹n, x¶ lò… 

 Tuy néi dung v¨n b¶n lµ yÕu tè th«ng tin c¬ b¶n nhÊt cña tiªu ®Ò hå 

s¬, nhng trong mét sè trêng hîp sau ®©y th× kh«ng cÇn ph¶i thÓ hiÖn: 

 - Trêng hîp giíi thiÖu lo¹i hå s¬, nhng ®ång thêi còng cho kh¸i 

niÖm vÒ néi dung hå s¬ ®ã. VÝ dô: “sæ c¸i”, “thÎ kho”. 

 - Trêng hîp hå s¬ gåm c¸c v¨n b¶n cïng lo¹i (chØ thÞ, nghÞ quyÕt, 

biªn b¶n…) nhng néi dung ®Ò cËp ®Õn nhiÒu vÊn ®Ò kh¸c nhau, kh«ng thÓ 

kh¸i qu¸t. VÝ dô: 

 + Th«ng b¸o cña ChÝnh phñ n¨m 2002. 

 C¸c th«ng b¸o cña ChÝnh phñ trong hå s¬ trªn ®Ò cËp ®Õn rÊt nhiÒu vÊn 

®Ò nh s¶n xuÊt n«ng nghiÖp, c«ng nghiÖp, x©y dùng c¬ b¶n, thu chi ng©n 

s¸ch, giao th«ng vËn t¶i v.v… 

  Thêi gian 
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 Khi viÕt tiªu ®Ò hå s¬, cÇn ph©n biÖt hai lo¹i thêi gian liªn quan ®Õn hå 

s¬: Thêi gian giíi h¹n n¨m th¸ng cña c¸c vÊn ®Ò, sù viÖc ®îc ®Ò cËp trong 

c¸c v¨n b¶n cña hå s¬ vµ thêi gian ban hµnh v¨n b¶n. 

 Lo¹i thêi gian ®Çu tiªn liªn quan chÆt chÏ víi néi dung v¨n b¶n, thiÕu 

nã th× néi dung v¨n b¶n kh«ng ®îc lµm s¸ng tá. Bëi vËy, lo¹i thêi gian nµy 

nhÊt thiÕt ph¶i ®îc thÓ hiÖn ®Çy ®ñ vµ chÝnh x¸c tiªu ®Ò hå s¬. VÝ dô: 

 - §Ò ¸n, kÕ ho¹ch vÒ s¾p xÕp, ®æi míi doanh nghiÖp nhµ níc giai 

®o¹n 2002-2005 cña Uû ban nh©n d©n tØnh Cµ Mau. 

 Thêi gian ban hµnh v¨n b¶n cã trong tÊt c¶ c¸c v¨n b¶n v× nã lµ mét 

thµnh phÇn kh«ng thÓ thiÕu cña v¨n b¶n do c¬ quan ban hµnh. §èi víi lo¹i 

thêi gian nµy cã mÊy c¸ch thÓ hiÖn díi ®©y: 

 C¸ch thø nhÊt: Trêng hîp hå s¬ lËp theo ®Æc trng vÊn ®Ò vµ néi 

dung c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ cã liªn quan chÆt chÏ víi nhau (hå s¬ vô viÖc) 

th× thêi gian lËp v¨n b¶n ®îc ghi ë thµnh phÇn “ngµy th¸ng b¾t ®Çu vµ kÕt 

thóc” phÝa díi tiªu ®Ò hå s¬. 

 C¸ch thø hai: Trêng hîp hå s¬ lËp theo ®Æc trng vÊn ®Ò nhng c¸c 

v¨n b¶n trong hå s¬ kh«ng cã qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt v¨n th liªn tôc (kh«ng cã 

mèi liªn hÖ chÆt chÏ víi nhau) th× thêi gian lËp v¨n b¶n ®îc ghi cuèi tiªu ®Ò 

sau dÊu chÊm ng¾t c©u. VÝ dô: 

 - ChØ thÞ, th«ng t cña Bé Tµi chÝnh vÒ thu thuÕ gi¸ trÞ gia t¨ng. N¨m 

2002. 

C¸ch thø ba: Trêng hîp hå s¬ chØ cã mét v¨n b¶n vµ lµ v¨n b¶n quan 

träng th× ë tiªu ®Ò vÇn thÓ hiÖn c¶ sè vµ ký hiÖu, ngµy, th¸ng, n¨m, t¸c gi¶ vµ 

trÝch yÕu néi dung cña v¨n b¶n ®ã. VÝ dô: 

NghÞ ®Þnh sè 110 CP ngµy 23 th¸ng 9 n¨m 1997 cña ChÝnh phñ quyÕt 

®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt Ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p 

luËt. 

C¸ch thø t: Trêng hîp hå s¬ ®îc lËp theo ®Æc trng chÝnh lµ thêi 

gian, cÇn ghi n¨m ban hµnh c¸c v¨n b¶n ®ã ë tiªu ®Ò. VÝ dô: 
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- NghÞ quyÕt, chØ thÞ cña TØnh uû vµ Uû ban nh©n d©n tØnh Hµ Nam 

.N¨m 2001. 

§Þa ®iÓm 

YÕu tè th«ng tin ®Þa ®iÓm nªu ë tiªu ®Ò hå s¬ cã thÓ lµ n¬i x¶y ra sù 

kiÖn, hiÖn tîng mµ c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ ®Ò cËp ®Õn. VÝ dô: 

- Hå s¬ vÒ c¶i t¹o ®Êt b¹c mµu ë x· Trung Hoµ huyÖn HiÖp Hoµ, tØnh 

B¾c Giang. 

§èi víi hå s¬ mµ néi dung c¸c v¨n b¶n cïng ®Ò cËp ®Õn nhiÒu ®Þa 

®iÓm thuéc cïng mét khu vùc hoÆc ®¬n vÞ hµnh chÝnh, th× ë tiªu ®Ò, yÕu tè 

th«ng tin nµy cã thÓ nªu kh¸i qu¸t theo tªn cña khu vùc hoÆc ®¬n vÞ hµnh 

chÝnh ®ã. VÝ dô: 

- B¸o c¸o ®iÒu tra cña Bé N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n vÒ t×nh 

h×nh chuyÓn dÞch kinh tÕ ë c¸c tØnh §ång b»ng s«ng Cöu Long. N¨m 2002. 

Hå s¬ trªn tËp hîp nhiÒu b¸o c¸o cña Bé N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn 

n«ng th«n vÒ t×nh h×nh chuyÓn dÞch kinh tÕ cña 12 tØnh thuéc §ång b»ng 

s«ng Cöu Long nh: Cµ Mau, B¹c Liªu, Sãc Tr¨ng, VÜnh Long, Kiªn Giang, 

An Giang, Tiªn Giang… 

- B¸o c¸o cña Së N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n, Së Y tÕ Hµ Néi 

vÒ t×nh h×nh dÞch cóm gia cÇm ë c¸c x· thuéc huyÖn §«ng Anh. N¨m 2004. 

  Thø tù cña c¸c yÕu tè th«ng tin trong tiªu ®Ò hå s¬  

Khi viÕt tiªu ®Ò hå s¬, cÇn chó ý ®Õn kÕt cÊu cña c¸c yÕu tè th«ng tin, 

tøc lµ ph¶i s¾p xÕp c¸c yÕu tè th«ng tin trong tiªu ®Ò theo mét tr×nh tù nhÊt 

®Þnh. Tr×nh tù s¾p xÕp hîp lý sÏ gãp phÇn thÓ hiÖn ®îc chÝnh x¸c thµnh 

phÇn vµ néi dung cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬. 

Nh×n mét c¸ch tæng qu¸t, c¸c yÕu tè th«ng tin trong tiªu ®Ò hå s¬ 

thêng ®îc s¾p xÕp theo thø tù: tªn lo¹i v¨n b¶n, t¸c gi¶ v¨n b¶n, c¬ quan 

giao dÞch, néi dung cña c¸c v¨n b¶n- thêi gian mµ néi dung v¨n b¶n ®Ò cËp, 

®Þa ®iÓm. Tuy nhiªn, trËt tù s¾p xÕp nµy cã thÓ thay ®æi tuú theo ®Æc ®iÓm 

cña tõng hå s¬ cô thÓ. MÆt kh¸c, nh trªn ®· nªu, mçi hå s¬ khi lËp thêng 
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chØ vËn dông ba hoÆc bèn ®Æc trng, Ýt cã hå s¬ vËn dông c¶ s¸u ®Æc trng, 

nªn tiªu ®Ò hå s¬ kh«ng thÓ cã ®ñ c¶ 6 yÕu tè th«ng tin. 

NÕu hå s¬ gåm c¸c v¨n b¶n cã liªn quan víi nhau vÒ qu¸ tr×nh gi¶i 

quyÕt v¨n th th× ë tiªu ®Ò, yÕu tè th«ng tin ®Çu tiªn lµ hå s¬, tiÕp ®Õn lµ 

nh©n sù, thêi gian, ®Þa ®iÓm (nÕu cã). VÝ dô: 

- Hå s¬ vÒ Héi nghÞ tæng kÕt c«ng t¸c xuÊt b¶n n¨m 2001. Hå s¬ nµy 

®îc lËp ë Bé V¨n ho¸ th«ng tin. 

§èi víi hå s¬ mµ c¸c v¨n b¶n bªn trong kh«ng cã qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt 

v¨n th liªn tôc th× c¸c yÕu tè th«ng tin trong tiªu ®Ò hå s¬ ®ã sÏ ®îc tr×nh 

bµy theo thø tù: 

Tªn lo¹i v¨n b¶n - t¸c gi¶ - néi dung- thêi gian - ®Þa ®iÓm (nÕu cã). VÝ 

dô: 

B¸o c¸o cña C«ng an thµnh phè Hå ChÝ Minh vÒ t×nh h×nh trËt tù trÞ an 

n¨m 2002 ë c¸c quËn néi thµnh. 

Trêng hîp hå s¬ lËp theo ®Æc trng c¬ quan giao dÞch th× sau tªn lo¹i 

v¨n b¶n (tøc c«ng v¨n trao ®æi) lµ c¬ quan giao dÞch, råi ®Õn néi dung – thêi 

gian- ®Þa ®iÓm (nÕu cã). VÝ dô: 

- C«ng v¨n trao ®æi gi÷a Côc Lu tr÷ Nhµ níc víi V¨n phßng Uû ban 

nh©n d©n tØnh NghÖ An vÒ tæ chøc Héi nghÞ tæng kÕt c«ng t¸c v¨n th – lu 

tr÷ t¹i thÞ x· Cöa Lß. N¨m 2000. 

 §èi víi hå s¬ ®îc lËp thµnh bëi c¸c lo¹i v¨n b¶n nh ch¬ng tr×nh, kÕ 

ho¹ch, b¸o c¸o s¬ kÕt, b¸o c¸o tæng kÕt th× yÕu tè th«ng tin t¸c gi¶ nªn ®Æt ë 

vÞ trÝ cuèi cïng cña tiªu ®Ò. VÝ dô: 

 - KÕ ho¹ch c«ng t¸c n¨m 1999 cña c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc Bé KÕ ho¹ch 

vµ §Çu t. 

 - B¸o c¸o tæng kÕt t×nh h×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch n¨m 2000 cña c¸c 

Tæng c«ng ty trùc thuéc Bé giao th«ng vËn t¶i. 
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 Trong c¸c trêng hîp trªn, ®Æt t¸c gi¶ ë cuèi tiªu ®Ò sÏ phï hîp víi 

phong c¸ch ng«n ng÷ cña tiÕng ViÖt h¬n lµ ®Æt nã ë vÞ trÝ thø hai sau tªn lo¹i 

v¨n b¶n. 

 Tiªu ®Ò hå s¬ mÉu 

 Trong mét c¬ quan hoÆc mét ph«ng lu tr÷, thêng gÆp nh÷ng hå s¬  

®îc lËp theo mét sè ®Æc trng gièng nhau. §Ó híng dÉn vÒ c¸ch viÕt tiªu 

®Ò ®èi víi tõng lo¹i hå s¬, ngêi ta nghiªn cøu ®Ó x©y dùng tiªu ®Ò mÉu ®èi 

víi tõng lo¹i hå s¬ ®ã. Khi nghiªn cøu x©y dùng c¸c tiªu ®Ò mÉu, cÇn ph¶i 

n¾m v÷ng chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan (®¬n vÞ h×nh thµnh ph«ng), tÝnh 

chÊt vµ ®Æc ®iÓm cña c¸c v¨n b¶n h×nh thµnh ë c¬ quan ®ã. Trªn c¬ së nµy sÏ 

x¸c ®Þnh ®îc c¸c hå s¬ sÏ ph¶i lËp vµ ®Æt tiªu ®Ò mÉu cho chóng. Ch¼ng 

h¹n: ë c¸c c¬ quan  Bé C«ng nghiÖp sÏ h×nh thµnh c¸c hå s¬ nh kÕ ho¹ch 

cña toµn ngµnh, kÕ ho¹ch cña c¸c tæng c«ng ty, c«ng ty trùc thuéc, b¸o c¸o 

tæng kÕt cña Bé, b¸o c¸o tæng kÕt cña c¸c ®¬n vÞ, quyÕt ®Þnh tiÕp nhËn, bæ 

nhiÖm, ®iÒu ®éng, thuyªn chuyÓn c¸n bé… 

  ë tiªu ®Ò mÉu cÇn nªu ®Çy ®ñ c¸c yÕu tè th«ng tin cã trong nhãm hå 

s¬ cïng lo¹i, sao cho s¸t víi t×nh h×nh thùc tÕ. C¸c yÕu tè th«ng tin ®ã cã thÓ 

lµ tªn lo¹i v¨n b¶n vµ t¸c gi¶ cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬. VÝ dô: 

 - Th«ng b¸o cña Bé C«ng nghiÖp 

 Còng cã thÓ gåm c¸c yÕu tè th«ng tin: Tªn lo¹i v¨n b¶n, t¸c gi¶ vµ néi 

dung cña hå s¬. VÝ dô: 

 - NghÞ quyÕt, chØ thÞ, th«ng t cña ChÝnh phñ, Thñ tíng ChÝnh phñ vµ 

Bé C«ng nghiÖp vÒ cæ phÇn ho¸ c¸c doanh nghiÖp nhµ níc. 

 - QuyÕt ®Þnh cña Bé C«ng nghiÖp vÒ ®iÒu ®éng c¸c thuyªn chuyÓn c¸n 

bé. 

 Trong tiªu ®Ò mÉu, cã trêng hîp cÇn ghi râ c¶ ®Þa ®iÓm vµ thêi gian. 

VÝ dô: 

 - Ch¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch ®i tham quan, kh¶o s¸t c¸c níc ASEAN 

n¨m 2001 cña c¸c ®¬n vÞ thuéc Bé. 



www.Updatesofts.com 

 
 -B¸o c¸o t×nh h×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch n¨m 2001 cña c¸c c«ng ty, tæng 

c«ng ty trùc thuéc Bé. 

 Tuy vËy, cÇn ph¶i thÊy r»ng, khi ¸p dông vµo thùc tÕ, kh«ng ph¶i mäi 

tiªu ®Ò hå s¬ ®Òu ph¶i theo ®óng nh tiªu ®Ò mÉu thuéc nhãm hå s¬ ®ã, mµ 

bªn c¹nh phÇn mÉu cÇn ph¶i ®a vµo nh÷ng yÕu tè chØ cã trong hå s¬ ®ã. VÝ 

dô: Tiªu ®Ò mÉu “ch¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch ®i tham quan, kh¶o s¸t c¸c níc 

ASEAN n¨m 2001 cña c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc Bé” ®· nªu trªn khi biªn môc 

hå s¬ cô thÓ cã thÓ lµ: 

 - Ch¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch tham quan, kh¶o s¸t Th¸i lan, Malaixia vµ 

Philippin n¨m 2002 cña c¸c Tæng c«ng ty thuéc Bé C«ng NghiÖp. 

 ViÖc ¸p dông tiªu ®Ò mÉu ®èi víi c¸c nhãm hå s¬ cïng lo¹i, sÏ ®¶m 

b¶o cho tiªu ®Ò hå s¬ ng¾n gän, chÝnh x¸c, thèng nhÊt, n©ng cao ®îc hiÖu 

suÊt vµ chÊt lîng cña c«ng t¸c biªn môc, t¹o thuËn lîi cho viÖc x©y dùng 

c¸c c«ng cô tra cøu khoa häc tµi liÖu trong c¸c lu tr÷. §©y lµ mét ph¬ng 

ph¸p biªn môc cÇn ®îc chó ý vËn dông. 

 Giíi thiÖu b¶n chÝnh, b¶n sao, møc ®é hoµn chØnh vµ nh÷ng ®Æc ®iÓm 

bªn ngoµi cña hå s¬ 

 Khi viÕt tiªu ®Ò nh÷ng hå s¬ cã gi¸ trÞ, cÇn ph¶i chØ râ møc ®é chÝnh 

x¸c (b¶n chÝnh, b¶n sao), møc ®é hoµn chØnh vµ c¸c ®Æc ®iÓm bªn ngoµi cña 

hå s¬. ViÖc thÓ hiÖn ë tiªu ®Ò nh÷ng th«ng tin nµy sÏ gióp cho ngêi ®äc 

nhËn biÕt râ h¬n ®é tin cËy vµ gi¸ trÞ cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ nãi riªng 

cña c¸c hå s¬ nãi chung. 

 NÕu c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ ®Òu lµ b¶n chÝnh (hoÆc ®Òu lµ b¶n sao) th× 

viÖc chØ dÉn nµy ghi ë cuèi tiªu ®Ò vµ ®Æt trong dÊu ngoÆc ®¬n. VÝ dô: 

 - NghÞ quyÕt, chØ thÞ cña Bé ChÝnh trÞ, Ban BÝ th Trung ¬ng §¶ng vÒ 

thùc hiÖn quy chÕ d©n chñ trong c¸c c¬ quan, tæ chøc (b¶n chÝnh). 

 NÕu trong hå s¬ võa cã b¶n chÝnh võa cã b¶n sao, th× viÖc chØ dÉn b¶n 

chÝnh, b¶n sao ®îc ghi trong dÊu ngoÆc ®¬n ®Æt sau tªn lo¹i hoÆc sau néi 

dung v¨n b¶n ®ã. VÝ dô: 
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 - NghÞ quyÕt (b¶n sao), th«ng t vµ c¸c v¨n b¶n kh¸c cña ChÝnh phñ, 

Bé Lao ®éng- Th¬ng binh vµ X· héi vÒ chÝnh s¸ch, chÕ ®é ®èi víi ngêi cã 

c«ng víi c¸ch m¹ng. N¨m 2000. 

 Khi trong hå s¬ cã nh÷ng v¨n b¶n quan träng nhng kh«ng trän vÑn 

th× t×nh tr¹ng ®ã cÇn ®îc ghi râ ë tiªu ®Ò vµ ®Æt trong dÊu ngoÆc ®¬n. VÝ dô: 

 - Hå s¬ vÒ §¹i héi ®¹i biÓu §oµn Thanh niªn Céng s¶n Hå ChÝ Minh 

tØnh Qu¶ng Ng·i lÇn thø V (thiÕu biªn b¶n §¹i héi). 

 Trong trêng hîp hå s¬ cã nh÷ng ®Æc ®iÓm bÒ ngoµi kh¸c h¼n víi c¸c 

hå s¬ kh¸c th× còng cÇn ®îc chØ râ ë tiªu ®Ò. Nh÷ng ®Æc ®iÓm bÒ ngoµi cña 

v¨n b¶n thêng thÓ hiÖn ë vËt mang tin (da, gç, lôa…), ph¬ng ph¸p viÕt vµ 

in v¨n b¶n (chÐp tay, in th¹ch, kh¾c…), ng«n ng÷ cña v¨n b¶n (H¸n- N«m, 

Ph¸p v¨n…). ViÖc chØ dÉn nh÷ng ®Æc ®iÓm nµy cña hå s¬ cã thÓ ®Ó ë cuèi 

tiªu ®Ò vµ ®Æt trong dÊu ngoÆc ®¬n. 

 Tãm l¹i, viÕt tiªu ®Ò hå s¬ lµ c«ng viÖc quan träng vµ khã nhÊt cña 

biªn môc hå s¬ nãi chung, biªn môc ngoµi b×a hå s¬ nãi riªng. Yªu cÇu cña 

viÕt tiªu ®Ò lµ ph¶i ng¾n gän, kh¸i qu¸t ®îc chÝnh x¸c néi dung vµ thµnh 

phÇn cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ víi ng«n ng÷ hiÖn ®¹i vµ cã quan ®iÓm 

chÝnh trÞ ®óng ®¾n. §Ó ®¶m b¶o ®îc c¸c yªu cÇu trªn, tríc hÕt nªn dù th¶o 

tiªu ®Ò vµo mét m¶nh giÊy ®Ýnh kÌm b×a hå s¬, sau khi hå s¬ ®· kiÓm tra kü 

vÒ chÊt lîng lËp, míi viÕt chÝnh thøc tiªu ®Ò lªn b×a hå s¬. 

- Ngµy th¸ng b¾t ®Çu vµ kÕt thóc 

 Ngµy th¸ng b¾t ®Çu vµ kÕt thóc hå s¬ ®îc ghi ngay díi tiªu ®Ò hå 

s¬. Ngµy th¸ng b¾t ®Çu lµ ngµy th¸ng cña v¨n b¶n lËp sím nhÊt, cßn ngµy 

th¸ng kÕt thóc lµ ngµy th¸ng cña v¨n b¶n ban hµnh muén nhÊt trong hå s¬ 

®ã. Th«ng thêng, ®ã lµ giíi h¹n thêi gian b¾t ®Çu vµ kÕt thóc qu¸ tr×nh gi¶i 

quyÕt vÊn ®Ò, sù viÖc ®îc ph¶n ¸nh trong hå s¬. Ghi lo¹i ngµy th¸ng nµy 

díi tiªu ®Ò ®Ó phôc vô cho viÖc tra cøu vµ hÖ thèng ho¸ hå s¬. Do ®ã cÇn 

ph¶i ghi chÝnh x¸c. 



www.Updatesofts.com 

 
 ViÖc ghi ngµy th¸ng b¾t ®Çu vµ kÕt thóc phô thuéc vµo tÝnh chÊt vµ ®Æc 

®iÓm cña hå s¬. §èi víi hå s¬ mµ c¸c v¨n b¶n bªn trong cã qu¸ tr×nh gi¶i 

quyÕt v¨n th liªn tôc th× cÇn ghi ®Çy ®ñ ngµy, th¸ng, n¨m b¾t ®Çu vµ kÕt 

thóc cña hå s¬ ®ã. VÝ dô: 

 - Hå s¬ vÒ vô ¸n Hµ V¨n M, can téi cíp ®o¹t tµi s¶n c«ng d©n. 

 Tõ ngµy 11 th¸ng 7 n¨m 1999 ®Õn ngµy 25 th¸ng 3 n¨m 2000. 

 §èi víi hå s¬ c¸c v¨n b¶n bªn trong kh«ng cã qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt v¨n 

th liªn tôc th× chØ cÇn ghi n¨m ban hµnh v¨n b¶n vµo phÝa sau tiªu ®Ò. 

 Trong trêng hîp hå s¬ gåm nhiÒu tËp (hå s¬ cã ®é dÇy trªn 4 cm th× 

chØ cÇn chia tËp ®Ó dÔ b¶o qu¶n vµ sö dông), th× ë mçi tËp ghi râ ngµy, th¸ng, 

n¨m b¾t ®Çu vµ kÕt thóc cña c¸c v¨n b¶n trong tËp ®ã. 

 Khi kh«ng thÓ x¸c ®Þnh ®îc chÝnh x¸c ngµy, th¸ng, n¨m th× ngµy, 

th¸ng hoÆc n¨m x¸c ®Þnh ®ã cÇn ®Æt trong dÊu ngoÆc ®¬n. Ch¼ng h¹n: 

(kh«ng sím h¬n n¨m 1993) hoÆc (kh«ng muén h¬n n¨m 1995). NÕu x¸c 

®Þnh ®îc chÝnh x¸c n¨m, cßn ngµy th¸ng chØ x¸c ®Þnh gÇn ®óng th× n¨m sÏ 

®Ó ngoµi dÊu ngoÆc, cßn ngµy th¸ng ®a vµo trong ngoÆc ®¬n. VÝ dô: 

 N¨m 1998 (kh«ng muén h¬n ngµy 27 th¸ng 7). 

 - Sè tê 

 Sè tê tøc lµ sè lîng tê cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬, ®îc ghi ë phÝa 

díi “thêi gian b¾t ®Çu vµ kÕt thóc”. Ghi sè tê ë b×a hå s¬ chñ yÕu lµ ®Ó phôc 

vô cho viÖc kiÓm tra vµ b¶o qu¶n c¸c v¨n b¶n trong hå s¬. 

 Sè tê cña b×a hå s¬ ®îc ghi theo sè cña tê v¨n b¶n cuèi cïng trong hå 

s¬ (trêng hîp cã c¸c tê, a…, b…, c…th× ph¶i céng thªm vµo. 

 - Thêi h¹n b¶o qu¶n 

 Thêi h¹n b¶o qu¶n cña hå s¬ do ngêi lËp x¸c ®Þnh, ®îc ghi ë gãc 

ph¶i, phÝa díi b×a hå s¬, nh»m phôc vô cho viÖc thèng kª, b¶o qu¶n vµ 

nghiªn cøu sö dông hå s¬. 

 - Sè lu tr÷  
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 Sè lu tr÷ cña hå s¬ gåm sè cña ph«ng mµ hå s¬ ®ã ®îc ®a vµo (sè 

cña c¬ quan h×nh thµnh hå s¬ ®ã), sè môc lôc hå s¬ vµ sè thø tù cña ®¬n vÞ 

b¶o qu¶n hoÆc hå s¬ ®ã trong môc lôc. (§¬n vÞ b¶o qu¶n lµ ®¬n vÞ ph©n lo¹i 

vµ thèng kª nhá nhÊt trong lu tr÷. Mçi hå s¬ thêng lµ mét ®¬n vÞ b¶o qu¶n. 

§èi víi hå s¬ ®îc chia ra nhiÒu tËp th× mçi tËp lµ mét ®¬n vÞ b¶o qu¶n ®îc 

®¸nh sè riªng). 

 Sè lu tr÷ dïng ®Ó tra t×m hå s¬, vµ chó dÉn v¨n b¶n khi sö dông 

chóng. Trong c¸c lu tr÷ khi cÊp ph¸t c¸c b¶n chøng thùc, sao lôc, trÝch sao, 

tµi liÖu lu tr÷ vµ c¶ trong trêng hîp lo¹i huû nh÷ng hå s¬ hÕt gi¸ trÞ b¶o 

qu¶n ®Òu ph¶i trÝch dÉn sè lu tr÷ cña hå s¬ ®ã. VÝ dô: Ph«ng sè 2, môc lôc 

hå s¬ sè 1, ®¬n vÞ b¶o qu¶n sè 25. Sè lu tr÷ chØ ¸p dông ®èi víi hå s¬ sau 

khi ®· ®îc giao nép vµo lu tr÷, cßn hå s¬ hiÖn hµnh th× kh«ng cÇn ghi.  

                                             

   b×a hå s¬ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Híng dÉn c¸ch ghi b×a hå s¬  

Tªn c¬ quan ....................... 

(Tªn ®¬n vÞ, tæ chøc) .......... 

 
Hå s¬ 

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

 
(Tõ ngµy…th¸ng…n¨m...®Õn 

ngµy…th¸ng…n¨m...) 
gåm....tê 

Ph«ng sè....... 
Môc lôc sè......      Thêi h¹n b¶o qu¶n 
Hå s¬ sè........          ...................... 
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 - Ghi tªn c¬ quan chñ qu¶n (nÕu cã). 

 - Ghi tªn c¬ quan, ®¬n vÞ lËp hå s¬  

- Ghi tiªu ®Ò cña hå s¬ (ph¶i viÕt tªn cña hå s¬): 

 + Ngµy, th¸ng b¾t ®Çu vµ kÕt thóc: ghi ngµy, th¸ng, n¨m cña v¨n b¶n, 

tµi liÖu sím nhÊt vµ ngµy, th¸ng, n¨m cña v¨n b¶n, tµi liÖu muén nhÊt trong 

hå s¬. 

 + Sè lîng tê: Ghi theo sè lîng tê trong ®¬n vÞ b¶o qu¶n (kh«ng kÓ 

tê môc lôc v¨n b¶n vµ tê chøng tõ kÕt thóc). 

+ Thêi h¹n b¶o qu¶n: VÜnh viÔn, l©u dµi hoÆc t¹m thêi 

 + Ph«ng sè, môc lôc sè, hå s¬ sè do c¸n bé lu tr÷ ghi 

 2.4.2. ViÕt môc lôc v¨n b¶n trong hå s¬  

 Môc lôc v¨n b¶n trong hå s¬ cã t¸c dông giíi thiÖu mét c¸ch cã hÖ 

thèng thµnh phÇn, néi dung vµ c¸c th«ng tin cÇn thiÕt kh¸c cña tõng lo¹i v¨n 

b¶n vµ vÞ trÝ s¾p xÕp cña chóng trong hå s¬ ®Ó tra cøu ®îc thuËn lîi. Ngoµi 

ra cßn nh»m môc ®Ých thèng kª vµ cè ®Þnh thø tù s¾p xÕp v¨n b¶n cña hå s¬. 

 Môc lôc v¨n b¶n ®îc ghi vµo mÆt trong cña b×a hå s¬ hoÆc viÕt thµnh 

tê riªng vµ xÕp tríc c¸c v¨n b¶n cña hå s¬. Th«ng thêng, chØ nh÷ng hå s¬ 

cã gi¸ trÞ b¶o qu¶n l©u dµi vµ vÜnh viÔn th× mêi cÇn lËp môc lôc nµy. Môc lôc 

v¨n b¶n trong hå s¬ gåm cã c¸c yÕu tè th«ng tin: Sè thø tù, sè ký hiÖu v¨n 

b¶n, ngµy, th¸ng, n¨m cña v¨n b¶n, t¸c gi¶ v¨n b¶n, trÝch yÕu néi dung v¨n 

b¶n, sè tê, ghi chó  

MÉu môc lôc v¨n b¶n 

Sè 

TT 

Sè, ký hiÖu 

v¨n b¶n 

Ngµy th¸ng 

v¨n b¶n 

Tªn lo¹i vµ trÝch 

yÕu néi dung 

v¨n b¶n 

T¸c gi¶ v¨n 

b¶n 

Tê sè Ghi  

chó 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
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 Híng dÉn c¸ch ghi c¸c cét 

(1) Ghi sè thø tù cña v¨n b¶n tõ 1 ®Õn hÕt. 

 (2) Ghi sè vµ ký hiÖu cña v¨n b¶n (nÕu kh«ng cã sè vµ ký hiÖu th× 

kh«ng ghi mµ ghi vµo cét ghi chó). 

 (3) Ghi ngµy th¸ng trong v¨n b¶n (nÕu kh«ng cã ngµy th¸ng th× kh«ng 

ghi mµ ghi vµo cét ghi chó). 

 (4) Ghi tªn lo¹i vµ trÝch yÕu cña v¨n b¶n  

(5) Ghi tªn c¬ quan ban hµnh v¨n b¶n  

(6) Ghi tê sè: tøc lµ tê ®Çu cña v¨n b¶n lµ sè mÊy th× ghi sè ®ã vµo (vÝ 

dô: ®©y lµ v¨n b¶n tËp sè 3, cã 4 tê, tê ®Çu tiªn cña v¨n b¶n lµ tê sè 10, ghi lµ 

10- 14). 

(7) Ghi mét sè ®iÒu cÇn thiÕt kh¸c: thiÕu dÊu, thiÕu ch÷ ký, dù th¶o, cã 

bót tÝch, mËt... 

 Khi viÕt môc lôc v¨n b¶n trong hå s¬, c¸c yÕu tè th«ng tin cÇn ®îc 

thÓ hiÖn ®óng theo v¨n b¶n, kh«ng ®îc tuú tiÖn thªm bít hoÆc söa ®æi.. 

Nh÷ng yÕu tè th«ng tin nµo mµ v¨n b¶n kh«ng cã th× ®Ó trèng. NÕu mét yÕu 

tè th«ng tin nµo ®ã mµ v¨n b¶n kh«ng cã nhng ngêi biªn môc x¸c minh 

®îc th× cã thÓ ghi vµo nhng ph¶i ®Æt trong dÊu mãc vu«ng [ ] hoÆc chó 

thÝch ë cét ghi chó. 

2.5. ViÕt chøng tõ kÕt thóc 
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+ Chøng tõ kÕt thóc lµ b¶n thèng kª sè lîng c¸c tê, b¶n trong hå s¬, 

®ång thêi còng nªu ®îc chÊt lîng, tr¹ng th¸i vËt lý cña c¸c v¨n b¶n, tµi 

liÖu trong hå s¬. Chøng tõ kÕt thóc ®Ó vµo cuèi ®¬n vÞ b¶o qu¶n. 

+ Môc ®Ých lµ kiÓm tra, qu¶n lý, b¶o qu¶n v¨n b¶n, tµi liÖu trong ®¬n 

vÞ b¶o qu¶n, tr¸nh bÞ mÊt m¸t, ®¸nh tr¸o, gi¶ m¹o, ®ång thêi theo dâi ®îc 

v¨n b¶n, tµi liÖu ®Ó cã biÖn ph¸p b¶o qu¶n phôc chÕ kÞp thêi. 

Ngêi lËp hå s¬, viÕt chøng tõ kÕt thóc ph¶i ký nhËn vµ ghi râ hä, tªn 

vµo cuèi chøng tõ kÕt thóc. 

Chøng tõ kÕt thóc ®îc in s½n hoÆc ®¸nh m¸y trªn khæ giÊy A4 (210 

mm x 297 mm ) theo mÉu thèng nhÊt. 

 

 

 

 

                         MÉu tõ chøng tõ kÕt thóc 

 

 

 

 

 

 

 

  

Chøng tõ kÕt thóc 

 
 §¬n vÞ b¶o qu¶n nµy gåm cã........(1)......(2)...tê 

       Môc lôc v¨n b¶n cã.....(1).....(2)......tê. 
§Æc ®iÓm vµ tr¹ng th¸i cña tµi liÖu.................. 
........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 

                                    Ngµy.....th¸ng ......n¨m...... 
                                   Ngêi lËp hå s¬ 

                                             (Ký tªn vµ ghi râ hä tªn) 
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 Híng dÉn c¸ch ghi tõ chøng tõ kÕt thóc 

 + (1) sè lîng tê (1) ghi b»ng sè ¶ rËp 

 + (2) sè lîng tê ghi b»ng ch÷. 

 + Tr¹ng th¸i vËt lý cña v¨n b¶n, tµi liÖu: tõ trang nµo ®Õn trang nµo 

giÊy tèt, xÊu, viÕt tay, ch÷ mê, khã ®äc, cã bót tÝch söa ch÷a…                       

IV. Ph¬ng ph¸p lËp mét sè lo¹i hå s¬ cô thÓ 

 1. Ph¬ng ph¸p lËp hå s¬ c«ng viÖc 

 1.1. Kh¸i niÖm hå s¬ c«ng viÖc 

Lµ tËp v¨n b¶n tµi liÖu cã liªn quan víi nhau vÒ mét vÊn ®Ò, mét sù 

viÖc hoÆc cã cïng mét ®Æc trng nh tªn lo¹i, thêi gian, t¸c gi¶ h×nh thµnh 

trong qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc thuéc chøc n¨ng, nhiÖm vô cña mét c¬ 

quan, ®¬n vÞ. 

1.2. C¸ch lËp hå s¬ c«ng viÖc  

LËp hå s¬ c«ng viÖc gåm bèn bíc sau: 

Bíc 1. Më hå s¬  

- LÊy tê b×a hå s¬, ghi sè, ký hiÖu vµ tiªu ®Ò hå s¬ lªn b×a. Khi më hå 

s¬ th× cã hai trêng hîp: 

+ Trêng hîp 1: §èi víi nh÷ng c¬ quan ®· cã b¶n Danh môc hå s¬: 

th× ®Çu n¨m c¨n cø vµo b¶n danh môc hå s¬ c¸c nh©n viªn trong c¬ quan 

xem m×nh ph¶i lËp bao nhiªu hå s¬ vµ nã lµ hå s¬ g×. Trªn c¬ së ®ã chuÈn bÞ 

b×a hå s¬ vµ ghi sè, ký hiÖu, tiªu ®Ò hå s¬ trong danh môc hå s¬ lªn b×a. 

Trong qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc v¨n b¶n tµi liÖu thuéc vÒ hå s¬ nµo th× 

®a vµo tê b×a cña hå s¬ ®ã. Trêng hîp c«ng viÖc míi ph¸t sinh cÇn gi¶i 
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quyÕt th× lÊy thªm b×a hå s¬ ®Ó më hå s¬ míi. §ång thêi ghi tªn hå s¬ vµo 

danh môc hå s¬. 

+ Trêng hîp 2: §èi víi c¸c c¬ quan cha cã b¶n danh môc hå s¬  th× 

nh÷ng ngêi lµm c«ng t¸c lËp hå s¬ ph¶i c¨n cø vµo nhiÖm vô ®îc giao, 

c«ng viÖc ph¶i gi¶i quyÕt, vµo thùc tÕ tµi liÖu h×nh thµnh trong ho¹t ®éng cña 

c¬ quan, ®¬n vÞ ®Ó chuÈn bÞ b×a vµ ghi tiªu ®Ò hå s¬ lªn b×a ®ã. Trong qu¸ 

tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc v¨n b¶n, tµi liÖu thuéc vÒ hå s¬ nµo th× ®a vµo b×a 

cña hå s¬ ®ã. 

Muèn lËp ®îc hå s¬ ®Çy ®ñ, hoµn chØnh vµ cã chÊt lîng th× tõng c¸n 

bé, nh©n viªn ph¶i thu thËp ®Çy ®ñ v¨n b¶n, tµi liÖu. 

§©y lµ kh©u quan träng trong khi lËp hå s¬  v× chÊt lîng cña hå s¬ tèt 

hay xÊu, cã gi¸ trÞ hay kh«ng phô thuéc phÇn lín vµo viÖc thu thËp v¨n b¶n 

tµi liÖu cã ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c hay kh«ng. 

Ngoµi ra thu thËp ®Çy ®ñ tµi liÖu cßn lµ tiÒn ®Ò cho viÖc triÓn khai c¸c 

kh©u nghiÖp vô tiÕp theo nh: s¾p xÕp v¨n b¶n, ®¸nh sè tê, ghi môc lôc hå 

s¬, viÕt b×a hå s¬, viÕt chøng tõ kÕt thóc .... 

§Ó hå s¬ cã chÊt lîng vµ cã gi¸ trÞ cao th× ngêi cã tr¸ch nhiÖm lËp 

hå s¬ ph¶i thu thËp ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c v¨n b¶n tµi liÖu h×nh thµnh trong hå s¬ 

cña c¬ quan mµ cã liªn quan ®Õn hå s¬ cÇn lËp. 

Bíc 2. Thu thËp v¨n b¶n, tµi liÖu ®a vµo hå s¬  

§©y lµ kh©u quan träng nhÊt trong viÖc lËp hå s¬ c«ng viÖc v× chÊt 

lîng cña hå s¬ tèt hay xÊu, cã gi¸ trÞ hay kh«ng phô thuéc vµo thu thËp v¨n 

b¶n cã ®Çy ®ñ vµ chÝnh x¸c hay kh«ng. 
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Ngoµi ra thu thËp tµi liÖu tèt cßn lµ tiÒn ®Ò cho vÞªc triÓn khai c¸c kh©u 

nghiÖp vô tiÕp theo nh s¾p xÕp v¨n b¶n, ®¸nh sè tê, ghi môc lôc hå s¬, viÕt 

chøng tõ kÕt thóc.... 

§Ó hå s¬ cã chÊt lîng vµ cã gi¸ trÞ cao th× ngêi cã tr¸ch nhiÖm lËp 

hå s¬ ph¶i thu thËp ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c c¸c v¨n b¶n tµi liÖu h×nh thµnh trong 

ho¹t ®éng cña c¬ quan mµ cã liªn quan ®Õn hå s¬ cÇn lËp. 

Bíc 3. Ph©n chia ®¬n vÞ b¶o qu¶n vµ s¾p xÕp v¨n b¶n tµi liÖu trong 

®¬n vÞ b¶o qu¶n 

 - Ph©n chia ®¬n vÞ b¶o qu¶n  

 Sau khi ®· thu thËp ®Çy ®ñ v¨n b¶n, tµi liÖu ®a vµo hå s¬ cÇn läai 

nh÷ng b¶n nh¸p, t liÖu tham kh¶o, b¶n trïng hoÆc v¨n b¶n, tµi liÖu ®· hÕt 

gi¸ trÞ ra khái hå s¬. Mçi lo¹i v¨n b¶n, tµi liÖu chØ gi÷ mét b¶n chÝnh, nÕu 

kh«ng cã b¶n chÝnh th× dïng b¶n sao cã gi¸ trÞ nh b¶n chÝnh ®Ó thay thÕ. 

Sau ®ã nÕu sè lîng v¨n b¶n, tµi liÖu nhiÒu qu¸ 200 tê nªn chia thµnh c¸c 

tËp, mçi tËp lµ mét ®¬n vÞ b¶o qu¶n. 

 Khi ph©n chia ®¬n vÞ b¶o qu¶n cÇn dùa vµo mèi liªn hÖ vÒ néi dung, 

thêi gian hoÆc gi¸ trÞ tµi liÖu ®Ó ph©n chia cho hîp lý. 

 - S¾p xÕp v¨n b¶n, tµu liÖu trong ®¬n vÞ b¶o qu¶n - ®îc s¾p xÕp theo 

tr×nh tù nh c¸ch s¾p xÕp v¨n b¶n tµi liÖu nh trong viÖc lËp hå s¬ kh«ng cã 

danh môc hå s¬. (xem trang 113) 

 

2. Ph¬ng ph¸p lËp hå s¬ nguyªn t¾c 

 2.1. Kh¸i niÖm hå s¬ nguyªn t¾c 
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 Lµ tËp b¶n sao c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vÒ tõng mÆt c«ng t¸c 

nghiÖp vô nhÊt ®Þnh dïng ®Ó tra cøu, c¨n cø ph¸p lý khi gi¶i quyÕt c«ng viÖc 

hµng ngµy. 

2.2. Tr¸ch nhiÖm lËp hå s¬ nguyªn t¾c vµ sù kh¸c nhau gi÷a hå s¬ 

nguyªn t¾c vµ hå s¬ c«ng viÖc 

 2.2.1.  Tr¸ch nhiÖm lËp hå s¬ nguyªn t¾c 

 §iÒu 47 cña chÕ ®é chi tiÕt vÒ c«ng t¸c v¨n b¶n, tµi liÖu ban hµnh kÌm 

theo NghÞ ®Þnh 527/TTg ngµy 01/11/1957 cña Héi ®ång ChÝnh phñ quy ®Þnh: 

“Mçi c¸n bé V¨n phßng ph¶i lËp hå s¬ nguyªn t¾c gåm c¸c b¶n sao: LuËt, 

S¾c lÖnh, NghÞ ®Þnh, Th«ng t quy ®Þnh vÒ vÊn ®Ò m×nh phô tr¸ch”. Nh vËy, 

®èi víi mçi c¸n bé lµm c«ng t¸c c«ng v¨n, giÊy tê viÖc lËp hå s¬ nguyªn t¾c 

lµ rÊt cÇn thiÕt, thêng xuyªn. Cã nh vËy, khi gi¶i quyÕt c«ng viÖc míi ®Çy 

®ñ c¬ së ph¸p lý, ®óng chÕ ®é, ®óng chÝnh s¸ch ®· ban hµnh. 

 2.2.2.  Sù kh¸c nhau gi÷a hå s¬ nguyªn t¾c vµ hå s¬ c«ng viÖc 

 + Hå s¬ c«ng viÖc lµ c¸c b¶n chÝnh hoÆc b¶n sao cã gi¸ trÞ nh b¶n 

chÝnh cña tÊt c¶ c¸c lo¹i v¨n b¶n, tµi liÖu ®îc h×nh thµnh trong qu¸ tr×nh gi¶i 

quyÕt c«ng viÖc. Hå s¬ c«ng viÖc thêng kÕt thóc vµ lËp hå s¬ theo n¨m (tuy 

nhiªn còng cã c«ng viÖc kÐo dµi trong 2 hoÆc 3 n¨m míi kÕt thóc) vµ ph¶i 

nép vµo lu tr÷ c¬ quan. 

 + Hå s¬ nguyªn t¾c lµ b¶n sao (cã thÓ viÕt tay, ®¸nh m¸y, sao 

chôp…miÔn sao chÝnh x¸c tõ b¶n chÝnh) c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vÒ 

tõng mÆt c«ng t¸c nghiÖp vô nhÊt ®Þnh. Hå s¬ nguyªn t¾c cã thÓ tËp hîp v¨n 

b¶n cña nhiÒu n¨m, dïng ®Ó tra cøu khi gi¶i quyÕt c«ng viÖc, kh«ng ph¶i nép 

vµo lu tr÷ c¬ quan. 

 2.3. C¸ch lËp hå s¬ nguyªn t¾c 
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 2.3.1. X¸c ®Þnh vÊn ®Ò cÇn lËp hå s¬ 

 NhiÖm vô cña ngêi lËp hå s¬ lµ x¸c ®Þnh râ vÊn ®Ò nµo cÇn lËp, vÊn 

®Ò nµo quan träng vµ cã ý nghÜa nhÊt ®Þnh dïng ®Ó tra cøu vµ gi¶i quyÕt c«ng 

viÖc hµng ngµy. 

C¨n cø vµo chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan, ®¬n vÞ ®Ó dù kiÕn c¬ 

quan, ®¬n vÞ m×nh ph¶i lËp nh÷ng hå s¬ nguyªn t¾c nµo. NÕu kh«ng dù kiÕn 

®îc chÝnh x¸c nh÷ng hå s¬ cÇn ph¶i lËp th× sÏ kh«ng cã c¨n cø ®Ó gi¶i quyÕt 

c«ng viÖc. 

 Sau khi dù kiÕn th× lËp b¶n thèng kª nh÷ng hå s¬ cÇn ph¶i lËp 

 2.3.2.Thu thËp v¨n b¶n ®a vµo hå s¬  

 Mçi c¸n bé nh©n viªn dùa vµo nhiÖm vô ®îc giao, tuú theo tõng mÆt 

nghiÖp vô c«ng t¸c m×nh phô tr¸ch mµ thu thËp nh÷ng v¨n b¶n quy ph¹m 

ph¸p luËt ®Ó lËp hå s¬ nguyªn t¾c, phôc vô cho tra cøu gi¶i quyÕt c«ng viÖc 

hµng ngµy. Sè lîng v¨n b¶n cña hå s¬ nguyªn t¾c tuú thuéc vµo sè lîng 

v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt ban hµnh. 

 ViÖc thu thËp c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt ®îc tiÕn hµnh thêng 

xuyªn vµ nhiÒu nguån nh: V¨n b¶n do c¸c c¬ quan göi ®Õn cho c¬ quan 

m×nh, v¨n b¶n ë c¬ quan ban hµnh. v¨n b¶n ®îc ®¨ng trªn b¸o, t¹p chÝ…Do 

vËy yªu cÇu cña ngêi thu thËp v¨n b¶n, tµi liÖu lµ kh«ng ph©n biÖt v¨n b¶n 

do c¬ quan nµo ban hµnh, kh«ng ph©n biÖt hiÖu lùc v¨n b¶n cßn hay hÕt. 

 VÝ dô: 

 - Mét c¸n bé phô tr¸ch vÒ c«ng t¸c thi ®ua ph¶i lËp hå s¬ nguyªn t¾c 

®Çy ®ñ c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vÒ c«ng t¸c thi ®ua, khen thëng. 

 - C¸n bé phô tr¸ch vÒ chÕ ®é, chÝnh s¸ch ph¶i lËp hå s¬ nguyªn t¾c vÒ 

vÊn ®Ò l¬ng, b¶o hiÓm x· héi, b¶o hiÓm y tÕ... 



www.Updatesofts.com 

 
2.3.3. S¾p xÕp v¨n b¶n, tµi liÖu trong hå s¬  

§èi víi hå s¬ nguyªn t¾c th× cã mét c¸ch s¾p xÕp lµ s¾p xÕp v¨n b¶n, 

tµi liÖu theo thêi gian. C¨n cø vµo ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh v¨n b¶n ®Ó s¾p 

xÕp v¨n b¶n nµo cã ngµy th¸ng, n¨m sím th× xÕp xuèng díi; v¨n b¶n nµo cã 

ngµy, th¸ng, n¨m ban hµnh muén th× xÕp lªn trªn. 

Theo c¸ch s¾p xÕp nµy th× nh÷ng v¨n b¶n hÕt hiÖu lùc ph¸p lý xÕp lªn 

trªn, nh vËy sÏ tiÖn cho viÖc phôc vô, nghiªn cøu vµ sö dông. 

3. Ph¬ng ph¸p lËp hå s¬ nh©n sù 

3.1. Kh¸i niÖm hå s¬ nh©n sù 

Lµ tËp v¨n b¶n, tµi liÖu cã liªn quan vÒ mét c¸ nh©n cô thÓ (hå s¬ ®¶ng 

viªn, hå s¬ c¸n bé, hå s¬ häc sinh...) 

3.2. C¸ch lËp hå s¬ nh©n sù: mçi c¬ quan, ®¬n vÞ tuú theo yªu cÇu 

qu¶n lý nh©n sù cña m×nh vµ dùa vµo quy ®Þnh hiÖn hµnh ®Ó lËp ®Çy ®ñ c¸c 

hå s¬ nh©n sù. 

VÝ dô: Hå s¬ c¸n bé: c¸c c¬ quan ®Òu cã yªu cÇu vÒ qu¶n lý c¸n bé vµ 

dùa vµo quy ®Þnh hiÖn hµnh vÒ hå s¬ c¸n bé ®Ó lËp hå s¬ vÒ tõng c¸n bé, 

nh©n viªn cña m×nh. 

Mét hå s¬ c¸n bé gåm: s¬ yÕu lý lÞch, c¸c v¨n b»ng, chøng chØ vÒ ®µo 

t¹o, båi dìng, c¸c quyÕt ®Þnh vÒ tiÕp nhËn, ®iÒu ®éng, ®Ò b¹t, khen thëng, 

kû luËt, xÕp l¬ng, cö ®i c«ng t¸c, c¸c bæ sung lý lÞch hµng n¨m. 

- Hå s¬ §¶ng viªn gåm: lý lÞch ®¶ng viªn, c¸c giÊy tê liªn quan ®Õn 

viÖc kÕt n¹p ®¶ng, c«ng nhËn §¶ng viªn chÝnh thøc; quyÕt ®Þnh khen thëng, 

kû luËt (nÕu cã), c¸c bæ sung lý lÞch ®¶ng viªn, giÊy tê chuyÓn sinh ho¹t 

®¶ng (nÕu cã). 

- Hå s¬ häc sinh: 
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+ §èi víi häc sinh phæ th«ng gåm: giÊy khai sinh, häc b¹, b»ng tèt 

nghiÖp hoÆc b¶n sao cña cÊp häc tríc ®ã. 

+ §èi víi sinh viªn ®¹i häc gåm: hå s¬ tróng tuyÓn, b»ng tèt nghiÖp 

phæ th«ng trung häc, häc b¹ phæ th«ng trung häc, giÊy khai sinh, hå s¬ vµ 

giÊy chuyÓn sinh ho¹t ®¶ng, ®oµn (nÕu cã), giÊy chuyÓn nghÜa vô qu©n sù 

(®èi víi nam), nÕu lµ c¸n bé cö ®i häc th× ph¶i cã quyÕt ®Þnh cö ®i häc... 

V. Nép hå s¬ vµo lu tr÷ c¬ quan nhµ níc 

1. Giao nép hå s¬ tµi liÖu  

 1.1.Tr¸ch nhiÖm cña c¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n trong c¬ quan 

 - C¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n trong c¬ quan ph¶i giao nép v¨n b¶n, tµi liÖu cã 

gi¸ trÞ vµo lu tr÷ hiÖn hµnh cña c¬ quan. 

 - Nh÷ng ®¬n vÞ, c¸ nh©n cÇn gi÷ nh÷ng v¨n b¶n, tµi liÖu ®· hÕt h¹n nép 

lu th× ph¶i lËp danh môc göi cho lu tr÷ hiÖn hµnh cña c¬ quan nhng 

kh«ng ®îc gi÷ l¹i qóa hai n¨m. 

 - Mäi c¸n bé, c«ng chøc, viªn chøc tríc khi nghØ hu, th«i viÖc hay 

chuyÓn c«ng t¸c kh¸c ®Òu ph¶i bµn giao hå s¬, tµi liÖu cho ®¬n vÞ hay ngêi 

kh¸c kÕ nhiÖm. 

 1.2.Thêi h¹n giao nép tµi liÖu quy ®Þnh nh sau 

 - Tµi liÖu hµnh chÝnh, sau mét n¨m kÓ tõ n¨m c«ng viÖc kÕt thóc; 

 - Tµi liÖu nghiªn cøu khoa häc, øng dông khoa häc vµ c«ng nghÖ sau 

mét n¨m kÓ tõ khi c«ng tr×nh ®îc nghiÖm thu chÝnh thøc; 

 - Tµi liÖu x©y dùng c¬ b¶n: sau 3 th¸ng kÓ tõ khi c«ng tr×nh ®îc 

quyÕt to¸n; 
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 - Tµi liÖu ¶nh, phim ®iÖn ¶nh, micr« fim, tµi liÖu ghi ©m, ghi h×nh vµ 

tµi liÖu kh¸c: sau 3 th¸ng kÓ tõ khi c«ng viÖc kÕt thóc. 

2. Tr¸ch nhiÖm ®èi víi c«ng t¸c lËp hå s¬ vµ giao nép hå s¬ vµo 

lu tr÷ hiÖn hµnh 

 2.1. Tr¸ch nhiÖm cña Thñ trëng c¬ quan: l·nh ®¹o, chØ ®¹o c«ng t¸c 

lËp hå s¬ vµ giao nép hå s¬ vµo lu tr÷ c¬ quan thuéc ph¹m vi m×nh qu¶n lý; 

ban hµnh quy ®Þnh vÒ viÖc nép lu hå s¬. 

 2.2. Tr¸ch nhiÖm cña Ch¸nh v¨n phßng (hoÆc trëng phßng Hµnh 

chÝnh), thñ trëng c¸c ®¬n vÞ:  

- Tham mu cho ngêi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc chØ ®¹o, kiÓm tra, 

híng dÉn viÖc lËp hå s¬ vµ giao nép hå s¬, tµi liÖu vµo lu tr÷ hiÖn hµnh ®èi 

víi c¸c c¬ quan, tæ chøc m×nh. 

- Thñ trëng c¸c ®¬n vÞ trong c¬ quan, tæ chøc chÞu tr¸ch nhiÖm tríc 

ngêi ®øng ®Çu c¬ quan, tæ chøc vÒ viÖc lËp hå s¬, b¶o qu¶n vµ giao nép hå 

s¬, tµi liÖu cña ®¬n vÞ vµo lu tr÷ hiÖn hµnh cña c¬ quan, tæ chøc. 

- Trong qu¸ tr×nh theo dâi, gi¶i quyÕt c«ng viÖc, mçi c¸ nh©n ph¶i lËp 

hå s¬ vÒ c«ng viÖc ®ã. 

 2.3. Tr¸ch nhiÖm cña nh©n viªn v¨n th, lu tr÷: híng dÉn nghiÖp 

vô, gióp Ch¸nh V¨n phßng (Trëng Phßng hµnh chÝnh),Thñ trëng ®¬n vÞ 

thùc hiÖn kÕ ho¹ch nép lu. 

 2.4. Tr¸ch nhiÖm cña c¸n bé, viªn chøc 

 - CÇn kiÓm tra, hoµn chØnh c¸c hå s¬ ®· lËp (xÕp v¨n b¶n, tµi liÖu, 

®¸nh sè tê, viÕt môc lôc v¨n b¶n, viÕt tê kÕt thóc, viÕt b×a, ®ãng hå s¬), ®Ó 

nép ®óng quy ®Þnh. 

 - Thèng kª c¸c hå s¬ vµo môc lôc hå s¬ (thèng kª theo tõng ®¬n vÞ). 
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                               MÉu môc lôc hå s¬  

Tªn c¬ quan Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam  

Tªn ®¬n vÞ §éc lËp- Tù do - H¹nh phóc 

 

                         Môc lôc hå s¬ nép lu 

                                      N¨m.............................. 

         Tªn ®¬n vÞ, tæ chøc............................ …………………………… 

 

Sè TT Ký hiÖu hå s¬ 

b¶o qu¶n 

Tiªu ®Ò 

hå s¬ 

Ngµy th¸ng b¾t 

®Çu vµ kÕt thóc 

Sè lîng 

tê 

Thêi 

h¹n b¶o 

qu¶n 

Ghi chó 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 

Tæng céng b¶n môc lôc hå s¬ nµy gåm cã…hå s¬ (bao gåm… ®¬n vÞ 

b¶o qu¶n), trong ®ã…hå s¬ (…®¬n vÞ b¶o qu¶n) cã thêi h¹n b¶o qu¶n vÜnh 

viÔn,.(…®¬n vÞ b¶o qu¶n) cã thêi h¹n b¶o qu¶n l©u dµi, …hå s¬ (…®¬n vÞ 

b¶o qu¶n) cã thêi h¹n t¹m thêi.  

Ngµy.....th¸ng.....n¨m......                     Ngµy.....th¸ng.....n¨m......                                                                        

Hä, tªn, chøc vô, ch÷ ký cña ngêi 

phô tr¸ch lu tr÷ c¬ quan nhËn hå 

Hä, tªn, chøc vô, ch÷ ký cña ngêi 

phô tr¸ch ®¬n vÞ cã hå s¬ nép lu  
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s¬ 

 
*Mét sè ®iÓm cÇn lu ý khi lËp môc lôc hå s¬ nép lu 

 (1) Môc lôc hå s¬ cã thÓ in s½n trªn khæ giÊy A4: 210 mm x 279 mm. 

 (2) N¨m ghi theo n¨m cña hå s¬. VÝ dô: N¨m 2003 nép lu hå s¬ h×nh 

thµnh n¨m 2001 th× ghi n¨m 2001. 

 (3) Cét 1: Ghi sè thø tù, ®¸nh liÒn cho c¶ hå s¬ b¶o qu¶n vÜnh viÔn, l©u 

dµi, t¹m thêi. 

 (4) Cét 2: Ký hiÖu hå s¬ ghi theo danh môc hå s¬ vµ b×a hå s¬, trõng 

hîp kh«ng cã ký hiÖu th× ®Ò trèng. 

 (5) Cét 3: Tiªu ®Ò hå s¬ ghi theo tiªu ®Ò ë b×a hå s¬. 

 (6) NÕu hå s¬ gåm nhiÒu ®¬n vÞ b¶o qu¶n th× c¸c ®¬n vÞ b¶o qu¶n ®Òu 

®îc thèng kª vµo môc lôc vµ cÇn ghi râ tËp 1, tËp 2… 

 (7) Cét 4: Ngµy th¸ng b¾t ®Çu vµ kÕt thóc ghi theo b×a hå s¬. 

 (8) Cét 5: Ghi sè lîng tê nh trong tê chøng tõ kÕt thóc. 

 (9) Cét 6: Ghi thêi h¹n b¶o qu¶n cña hå s¬ theo ®óng b×a hå s¬  

 (11) Cét 7: Ghi chó nh÷ng ®iÓm cÇn thiÕt. VÝ dô: Trong hå s¬ cã ¶nh 

vµ cã tµi liÖu quý. 

 (11) Khi ®iÒn xong c¸c th«ng tin vµo b¶n môc lôc, phÇn kÕt thóc cã 

thÓ ®¸nh m¸y (hoÆc viÕt tay). ë phÇn nµy, tæng sè lîng hå s¬ vµ ®¬n vÞ b¶o 

qu¶n cÇn viÕt b»ng ch÷ vµ cã ch÷ sè trong ngoÆc ®¬n ®Ó tr¸nh nhÇm lÉn. 

Trêng hîp hå s¬ b¶o qu¶n cã thêi h¹n ®îc x¸c ®Þnh b»ng niªn h¹n cô thÓ 

th× thèng kª sè lîng hå s¬ theo tõng lo¹i n¨m ®·  ®îc x¸c ®Þnh. VÝdô: 

 Tæng céng, môc lôc hå s¬ nµy gåm cã mét tr¨m hai m¬i l¨m (125) 

hå s¬ (bao gåm mét tr¨m hai m¬i chÝn (129) ®¬n vÞ b¶o qu¶n, trong ®ã cã 

65 hå s¬ (67 ®¬n vÞ b¶o qu¶n) cã thêi h¹n b¶o qu¶n vÜnh viÔn, 13 hå s¬ (15 

®¬n vÞ b¶o qu¶n) cã thêi h¹n b¶o qu¶n 100 n¨m, 11 hå s¬ (11 ®¬n vÞ b¶o 

qu¶n) cã thêi h¹n b¶o qu¶n 30 n¨m, 17 hå s¬ (17 ®¬n vÞ b¶o qu¶n) cã thêi 
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h¹n b¶o qu¶n 20 n¨m, 6 hå s¬ (13 ®¬n vÞ b¶o qu¶n) cã thêi h¹n b¶o qu¶n 5 

n¨m. 

 (12) Ngµy, th¸ng, n¨m ë gãc díi, phÝa bªn ph¶i cuèi môc lôc lµ thêi 

gian mµ ®¬n vÞ lËp xong b¶n môc lôc vµ giao nép hå s¬ vµo lu tr÷ c¬ quan. 

 (13) Ngµy, th¸ng, n¨m ë gãc díi bªn tr¸i lµ thêi gian mµ lu tr÷ c¬ 

quan nhËn hå s¬ nép lu. 

3. Thñ tôc nép lu 

 - Khi nép lu hå s¬, c¸n bé c¸c ®¬n vÞ s¾p xÕp hå s¬ theo môc lôc hå 

s¬. C¸n bé lu tr÷ cña c¸c c¬ quan cÇn ®èi chiÕu hå s¬ thùc tÕ víi b¶n môc 

lôc hå s¬, kiÓm tra xem xÐt tõng hå s¬, nh÷ng hå s¬ cha ®¹t yªu cÇu cÇn ®Ò 

nghÞ c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n s÷a ch÷a hoµn chØnh. 

 - Ngêi giao vµ ngêi nhËn cÇn ký nhËn vµo b¶n môc lôc hå s¬, ghi râ 

hä, tªn, ngµy th¸ng n¨m giao nhËn. 

- Môc lôc hå s¬ ®îc sao thµnh 3 b¶n: ®¬n vÞ nép hå s¬ gi÷ mét b¶n, 

lu tr÷ c¬ quan gi÷ mét b¶n, phßng hµnh chÝnh (hoÆc phßng v¨n th) gi÷ mét 

b¶n. 

§èi víi nh÷ng v¨n b¶n ph¶i nép vµo lu tr÷ quèc gia th× ph¶i thªm 

mét b¶n. 
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C©u hái «n tËp vµ bµi tËp thùc hµnh 

C©u hái «n tËp 

1. Kh¸i niÖm vÒ hå s¬, lËp hå s¬, vÞ trÝ, t¸c dông cña viÖc lËp hå s¬? 

2. Yªu cÇu cña viÖc lËp hå s¬? 

3. Kh¸i niÖm vµ ph¬ng ph¸p lËp hå s¬ c«ng viÖc? 

4. Kh¸i niÖm vµ ph¬ng ph¸p lËp hå s¬ nguyªn t¾c? 

5. Kh¸i niÖm vµ  c¸ch lµm danh môc hå s¬? 

6. Tæ chøc lËp hå s¬ trong c¬ quan? 

7. Thñ tôc nép lu vµo lu tr÷ c¬ quan? 

Bµi tËp thùc hµnh 

1. Häc sinh thùc hµnh, s¾p xÕp c¸c lo¹i v¨n b¶n vµ lËp hå s¬: 

 - S¾p xÕp c¸c v¨n b¶n theo c¸c c¸ch quy ®Þnh 

- LËp danh môc hå s¬ (tªn gäi cña c¸c hå s¬: hå s¬ c«ng viÖc, hå s¬ 

nguyªn t¾c vµ hå s¬ nh©n sù). 

(Gi¸o viªn chuÈn bÞ c¸c b×a hå s¬, v¨n b¶n, tµi liÖu liªn quan ®Õn c«ng 

viÖc lËp hå s¬). 

2. Híng dÉn häc sinh lËp hå s¬ c«ng viÖc, bao gåm c¸c néi dung sau: 

 - Më hå s¬ 

 - Thu thËp v¨n b¶n, tµi liÖu ®a vµo hå s¬. 

 - Ph©n chia ®¬n vÞ b¶o qu¶n. 

 (Gi¸o viªn vµ häc sinh thu thËp, chuÈn bÞ b×a hå s¬, v¨n b¶n tµi liÖu) 

3. Thùc hµnh thao t¸c biªn môc hå s¬ trong hå s¬ c«ng viÖc nh: 
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 - §¸nh sè tê 

 - Ghi môc lôc v¨n b¶n. 

 - ViÕt chøng tõ kÕt thóc 

 - ViÕt b×a hå s¬. 

 (Gi¸o viªn chuÈn bÞ b×a hå s¬, bót, giÊy...) 

4. Híng dÉn häc sinh lËp hå s¬ nguyªn t¾c nh: 

 - X¸c ®Þnh vÊn ®Ò cÇn lËp 

 - Thu thËp v¨n b¶n ®a vµo hå s¬. 

 - S¾p xÕp v¨n b¶n, tµi liÖu trong hå s¬. 

 (Gi¸o viªn vµ häc sinh thu thËp, chuÈn bÞ b×a hå s¬, bót, giÊy vµ c¸c 

v¨n b¶n tµi liÖu) 

5. Thùc hµnh c¸ch lËp hå s¬ nh©n sù: 

 - Thu thËp v¨n b¶n, tµi liÖu. 

  - §a vµo hå s¬ nh©n sù. 

 (Gi¸o viªn vµ häc sinh thu thËp, chuÈn bÞ b×a hå s¬, bót, giÊy vµ c¸c 

v¨n b¶n tµi liÖu). 
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Ch¬ng 7 

Tæ chøc lao ®éng khoa häc vµ 

 trang thiÕt bÞ trong c«ng t¸c v¨n th  

Môc tiªu 

- HiÓu ®îc nh÷ng kiÕn thøc c¬ b¶n cña viÖc tæ chøc lao ®éng khoa 

häc vµ c¸c trang thiÕt bÞ trong c«ng t¸c v¨n th.  

- Giíi thiÖu c¸c thiÕt bÞ cÇn thiÕt nh thiÕt bÞ lµm ra v¨n b¶n, thiÕt bÞ 

sao, in vµ xö lý v¨n b¶n; ph¬ng ph¸p tæ chøc chç lµm viÖc khoa häc vµ ®iÒu 

kiÖn lµm viÖc cña c¸n bé v¨n th. 

- Tõ nh÷ng kiÕn thøc ®ã gióp häc sinh ph¬ng ph¸p ¸p dông trong 

thùc tiÔn khi c«ng t¸c trong c¸c c¬ quan. 
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I. Nh÷ng yªu cÇu chung 

 C«ng t¸c v¨n th trong c¬ quan Nhµ níc, c¸c tæ chøc kinh tÕ, x· héi 

(sau ®©y gäi chung lµ c¬ quan) lµ mét phÇn kh«ng thÓ thiÕu ®îc trong c«ng 

t¸c qu¶n lý vµ cã ¶nh hëng kh«ng nhá tíi tÝnh kÞp thêi, nhanh chãng, chÝnh 

x¸c còng nh hiÖu qu¶ ho¹t ®éng cña bé m¸y qu¶n lý. ViÖc n©ng cao hiÖu 

qu¶ cña toµn bé qu¸ tr×nh qu¶n lý phô thuéc rÊt nhiÒu vµo møc ®é c¬ giíi 

ho¸, tù ®éng ho¸ vµ tæ chøc c¸c quy tr×nh x©y dùng, qu¶n lý, xö lý, gi¶i 

quyÕt v¨n b¶n mét c¸ch khoa häc. §Ó sö dông th«ng tin chøc trong v¨n b¶n, 

tµi liÖu ngêi ta ph¶i thùc hiÖn mét khèi lîng kh¸ lín c¸c c«ng viÖc mµ ®¹i 

bé phËn trong sè ®ã thuéc vÒ lÜnh vùc v¨n th: xem xÐt s¬ bé, ®¨ng ký, thèng 

kª, b¶o qu¶n, kiÓm tra, thi hµnh, nghiªn cøu khëi th¶o v¨n b¶n, sao in, nh©n 

b¶n....§èi víi mçi mét c«ng viÖc, thao t¸c nghiÖp vô nh vËy ®Òu cÇn ph¶i cã 

ph¬ng ph¸p tiÕp cËn riªng. 

 Tæ chøc lao ®éng v¨n th trong c¸c c¬ quan dùa trªn nguyªn t¾c chung 

vÒ tæ chøc lao ®éng khoa häc. Tæ chøc lao ®éng khoa häc ph¶i dùa vµo 

nh÷ng thµnh tùu khoa häc, c«ng nghÖ vµ kinh nghiÖm tiªn tiÕn ®îc ¸p dông 

mét c¸ch cã hÖ thèng vµo ho¹t ®éng s¾p xÕp vµ qu¶n lý, cho phÐp kÕt hîp 

mét c¸ch tèt nhÊt hai yÕu tè khoa häc vµ con ngêi trong mét qu¸ tr×nh s¾p 

xÕp thèng nhÊt, b¶o ®¶m viÖc sö dông cã hiÖu qu¶ nhÊt nguån dù tr÷ nh©n 

lùc vµ vËt lùc, kh«ng ngõng n©ng cao n¨ng suÊt lao ®éng vµ gi÷ g×n søc khoÎ 

cho ngêi lao ®éng. 

 Theo quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ níc th× c¸c nh©n viªn v¨n th, 

®¸nh m¸y v.v...thuéc nhãm nh©n viªn kü thuËt. NhiÖm vô chñ yÕu cña hä lµ 

®¶m b¶o cung cÊp cho l·nh ®¹o vµ c¸c chuyªn viªn nh÷ng th«ng tin kÞp thêi, 

chÝnh x¸c cho viÖc ban hµnh c¸c quyÕt ®Þnh qu¶n lý vµ tæ chøc thùc hiÖn c¸c 

quyÕt ®Þnh ®ã, tøc lµ: tiÕp nhËn, xö lý s¬ bé, ®¨ng ký, chuyÓn giao, sao in, 

®¸nh m¸y ....c¸c lo¹i v¨n b¶n, tµi liÖu. 
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 Lao ®éng trong lÜnh vùc v¨n th cã mét sè nÐt ®Æc biÖt. Lao ®éng v¨n 

th cã tÝnh chÊt cña lao ®éng trÝ ãc, ®ång thêi cã tÝnh chÊt cña lao ®éng kü 

thuËt ch©n tay. C¸c c«ng viÖc nh nghiªn cøu, so¹n th¶o v¨n b¶n, xÐt duyÖt 

v¨n b¶n thuéc vÒ lao ®éng trÝ ãc, do vËy khã cã thÓ ®¸nh gi¸ chÝnh x¸c n¨ng 

suÊt lao ®éng mµ ph¶i c¨n cø vµo hiÖu qu¶ lao ®éng. Tuy nhiªn ®a sè c«ng 

viÖc ®îc thùc hiÖn trong v¨n th nh: xö lý v¨n b¶n ®i, ®Õn, ®¨ng ký v¨n 

b¶n, biªn môc hå s¬, ®¸nh m¸y, nh©n b¶n, sao in, chuyÓn giao v¨n b¶n cã thÓ 

dÔ dµng lîng ho¸ ®îc vµ ®iÒu ®ã cho phÐp ®¸nh gi¸ n¨ng suÊt lao ®éng 

cña ®¹i bé phËn c¸n bé, nh©n viªn v¨n th. 

 Trong lao ®éng qu¶n lý hµnh chÝnh, c¸c thao t¸c nghiÖp vô v¨n th 

t¬ng ®èi ®ång nhÊt vµ thêng hay lÆp l¹i. C¸c ®Æc tÝnh ®ã t¹o ®iÒu kiÖn cho 

vÞªc ¸p dông c¸c ph¬ng tiÖn khoa häc kü thuËt c¬ giíi ho¸ vµ tù ®éng ho¸. 

Ngµy nay, ngêi ta cã thÓ c¬ giíi ho¸ vµ tù ®éng ho¸ tíi 80% nh÷ng c«ng 

viÖc ®ã. 

 ViÖc tæ chøc lao ®éng v¨n th phô thuéc vµo tæ chøc lao ®éng chung 

trong c¬ quan. Tæ chøc lao ®éng khoa häc trong v¨n th ph¶i lµ mét bé phËn 

kh«ng thÓ thiÕu ®îc trong toµn bé c¸c c«ng viÖc vÒ tæ chøc lao ®éng khoa 

häc trong c¬ quan. 

 Tæ chøc lao ®éng cña c¸n bé lµm c«ng t¸c v¨n th cÇn ®¶m b¶o nh÷ng 

nguyªn t¾c tæ chøc lao ®éng khoa häc chñ yÕu sau: 

 - Chuyªn m«n ho¸: sù ph©n c«ng lao ®éng trong c«ng t¸c v¨n th, 

trong ®ã mçi ®¬n vÞ, mçi bé phËn c«ng t¸c vµ tõng nh©n viªn thõa hµnh ph¶i 

thùc hiÖn c¸c c«ng ®o¹n vµ thao t¸c nghiÖp vô nhÊt ®Þnh víi sù gióp ®ì cña 

c¸c ph¬ng tiÖn kü thuËt thÝch hîp. 
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 - Sù c©n ®èi: n¨ng suÊt lao ®éng bé phËn v¨n th trong mét ®¬n vÞ thêi 

gian ®îc ®iÒu phèi chÆt chÏ, hîp lý gi÷a c¸c nhãm c«ng t¸c vµ tõng c¸n bé, 

nh©n viªn. 

 - TÝnh song trïng: thùc hiÖn ®ång thêi c¸c c«ng ®o¹n vµ thao t¸c 

nghiÖp vô v¨n th riªng biÖt nh»m rót ng¾n thêi gian hoµn thµnh toµn bé 

c«ng viÖc. 

 - TÝnh trùc tuyÕn: ®êng ®i cña v¨n b¶n tõ n¬i ph¸t sinh tíi n¬i sö 

dông ph¶i ng¾n nhÊt, tr¸nh mäi hiÖn tîng chång chÐo, trïng lÆp. 

 - TÝnh liªn tôc: lo¹i trõ hoÆc h¹n chÕ tíi møc tèi ®a nh÷ng gi¸n ®o¹n 

trong mét quy tr×nh v¨n th. 

 - Sù nhÞp nhµng: ho¹t ®éng mét c¸ch ®Òu ®Æn cña tÊt c¶ c¸c kh©u trong 

mçi quy tr×nh v¨n th theo mét nhÞp ®iÖu ®· ®îc x¸c ®Þnh bëi c¸c nhiÖm vô 

®Æt ra cho v¨n th trong c¬ quan ®ã. 

II. C¸c h×nh thøc tæ chøc trong c«ng t¸c v¨n th 

1. C¸c h×nh thøc tæ chøc  

 Tuy c«ng t¸c v¨n th liªn quan ®Õn nhiÒu ®¬n vÞ, bé phËn vµ c¸n bé, 

viªn chøc trong mét c¬ quan, nhng nãi chung bÊt cø c¬ quan nµo còng cÇn 

cã mét v¨n th chuyªn tr¸ch. §iÒu kh¸c biÖt vÒ h×nh thøc tæ chøc v¨n th cã 

thÓ kh«ng gièng nhau gi÷a c¸c c¬ quan. H×nh thøc tæ chøc lµ c¸ch thøc tæ 

chøc c¸c ®¬n vÞ bé phËn hoÆc c¸n bé chuyªn tr¸ch ®Ó thùc hiÖn mét sè kh©u 

cña c«ng t¸c v¨n th mang tÝnh nghiÖp vô thuÇn tuý nh tiÕp nhËn, vµo sæ, 

chuyÓn giao, ®¸nh m¸y v¨n b¶n…Cã thÓ ¸p dông mét trong hai h×nh thøc tæ 

chøc v¨n th nh sau: 

1.1. H×nh thøc v¨n th tËp trung 

 H×nh thøc v¨n th tËp trung khi hÇu hÕt c¸c c«ng t¸c chuyªn m«n 

c«ng t¸c v¨n th tËp trung gi¶i quyÕt ë mét n¬i chung cho c¶ c¬ quan - v¨n 
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phßng hoÆc Phßng hµnh chÝnh (ë nh÷ng n¬i kh«ng cã v¨n phßng) hay do mét 

ngêi ®¶m nhËn (nh©n viªn th ký). H×nh thøc nµy ¸p dông cho c¸c c¬ quan, 

®¬n vÞ cã c¬ cÊu tæ chøc Ýt phøc t¹p, cã quy m« nhá, sè lîng v¨n b¶n, giÊy 

tê Ýt. H×nh thøc nµy thêng ¸p dông cho c¸c c¬ quan s¾p xÕp kinh doanh, c¸c 

c«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n. 

 1.2 H×nh thøc v¨n th ph©n t¸n khi hÇu hÕt c¸c kh©u nghiÖp vô c«ng 

t¸c v¨n th ®îc gi¶i quyÕt c¸c c«ng ®o¹n vµ thao t¸c v¨n th ®îc ph©n chia 

cho nhiÒu ®¬n vÞ trong c¬ quan cïng thùc hiÖn, trong ®ã c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn 

c¸c c«ng viÖc t¬ng ®èi gièng nhau. H×nh thøc nµy th«ng thêng ¸p dông 

cho c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ cã c¬ cÊu tæ chøc phøc t¹p, nhiÒu v¨n b¶n ®i, ®Õn, cã 

nhiÒu c¬ së c¸ch xa nhau. 

1.3. H×nh thøc v¨n th hçn hîp. Víi h×nh thøc tæ chøc nµy, võa cã v¨n 

th chung cña toµn c¬ quan ®Æt trùc thuéc v¨n phßng hoÆc phßng hµnh chÝnh 

(gäi lµ v¨n th c¬ quan hay v¨n th trung t©m); võa bè trÝ bé phËn hoÆc c¸n 

bé chuyªn tr¸ch, kiªm nhiÖm c«ng t¸c v¨n th ë c¸c ®¬n vÞ cã sù ph©n c«ng 

cô thÓ vÒ xö lý v¨n b¶n. NghÜa lµ cã nh÷ng kh©u c«ng t¸c, nh÷ng lo¹i v¨n 

b¶n th× ph©n chia cho v¨n th c¬ quan xö lý, cã nh÷ng kh©u c«ng t¸c, nh÷ng 

lo¹i v¨n b¶n ®îc giao cho v¨n th c¸c ®¬n vÞ xö lý. VÝ nh: V¨n th c¬ 

quan cã nhiÖm vô tiÕp nhËn v¨n b¶n do c¸c n¬i kh¸c göi tíi, chuyÓn giao v¨n 

b¶n ra ngoµi, theo dâi viÖc gi¶i quyÕt nh÷ng v¨n b¶n quan träng; cßn v¨n th 

c¸c ®¬n vÞ cã nhiÖm vô tiÕp nhËn, vµo sæ v¨n b¶n ®Õn göi riªng cho ®¬n vÞ, 

theo dâi gi¶i quyÕt c¸c v¨n b¶n cã néi dung liªn quan ®Õn chøc n¨ng nhiÖm 

vô cña ®¬n vÞ… 

 C«ng t¸c v¨n th nªn tæ chøc theo h×nh thøc nµo, cÇn ph¶i c¨n cø vµo 

c¸c yÕu tè sau: 

 1. TÝnh chÊt c«ng t¸c, nhiÖm vô vµ quyÒn h¹n cña c¬ quan. 

 2. C¬ cÊu tæ chøc cña c¬ quan cã nhiÒu tÇng nÊc hay kh«ng (vÝ dô: C¬ 

cÊu tæ chøc cña c¬ quan bé båm cã c¸c vô, díi vô cã c¸c phßng, díi 
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phßng lµ c¸c tæ; c¬ cÊu tæ chøc cña c¸c së chuyªn m«n thuéc Uû ban nh©n 

d©n tØnh gåm cã c¸c phßng chøc n¨ng, c¸c ®¬n vÞ s¶n xuÊt,kinh doanh; c¬ 

cÊu tæ chøc mét trêng ®¹i häc gåm cã c¸c phßng chøc n¨ng, c¸c khoa, bé 

m«n trùc thuéc trêng, c¸c bé m«n trùc thuéc khoa) vµ sè lîng nhiÒu hay 

Ýt. 

 3. Sè lîng v¨n b¶n ®i vµ ®Õn cña c¬ quan nhiÒu hay Ýt. 

 4. §Þa ®iÓm lµm viÖc cña c¸c ®¬n vÞ ®îc bè trÝ gÇn nhau hay ph©n 

t¸n. 

 Khi x¸c ®Þnh h×nh thøc tæ chøc v¨n th cña c¬ quan, c¸c yÕu tè nªu 

trªn cÇn ®îc xem xÐt mét c¸ch tæng hîp. 

 H×nh thøc v¨n th tËp trung thêng ®îc ¸p dông ®èi víi c¸c c¬ quan 

nhá vµ nh÷ng c¬ quan lo¹i võa cã sè lîng v¨n b¶n kh«ng nhiÒu. ë nh÷ng c¬ 

quan nµy, c«ng t¸c chuyªn m«n nghiÖp vô thêng kh«ng phøc t¹p; tæ chøc 

néi bé c¬ quan ®¬n gi¶n hoÆc kh«ng cã c¬ cÊu tæ chøc; ®Þa ®iÓm  lµm viÖc 

tËp trung. Tæ chøc v¨n th tËp trung trong trêng hîp nµy sÏ gi¶m bít ®îc 

c¸c thñ tôc, tiÕt kiÖm nh©n lùc vµ n©ng cao ®îc hiÖu suÊt c«ng t¸c. 

 H×nh thøc v¨n th hçn hîp ®îc ¸p dông ë nh÷ng c¬ quan lín vµ c¸c 

c¬ quan lo¹i võa nãi chung. ë nh÷ng c¬ quan nµy, tÝnh chÊt c«ng viÖc vµ 

nhiÖm vô c«ng t¸c thêng phøc t¹p vµ ®a d¹ng; c¸n bé viªn chøc ®«ng, c¬ 

cÊu tæ chøc cña c¬ quan gåm nhiÒu tÇng nÊc vµ sè lîng v¨n b¶n t¬ng ®èi 

nhiÒu; ®Þa ®iÓm lµm viÖc cña c¸c ®¬n vÞ t¬ng ®èi ph©n t¸n, thËm chÝ cã ®¬n 

vÞ c¸ch trô së cña c¬ quan t¬ng ®èi xa. 

 Trong trêng hîp nµy tæ chøc v¨n th theo h×nh thøc hçn hîp lµ cÇn 

thiÕt vµ hîp lý (vÝ dô: C¸c bé, c¸c trêng ®¹i häc…). VÊn ®Ò cèt lâi lµ ph¶i 

cã sù ph©n c«ng hîp lý gi÷a v¨n th c¬ quan vµ v¨n th cña c¸c ®¬n vÞ. 

 

2. ViÖc vËn dông c¸c h×nh thøc tæ chøc vµo thùc tÕ mçi c¬ quan  
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 Khi lùa chän h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c v¨n th cÇn chó ý chøc n¨ng, 

nhiÖm vô, vÞ trÝ, ph¹m vi thÈm quyÒn cña c¬ quan; khèi lîng v¨n b¶n chu 

chuyÓn (®i, ®Õn, néi bé); sè lîng vµ ®Æc ®iÓm cña c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc 

(trong c¸c ®¬n vÞ cã c¸n bé, nh©n viªn v¨n th, cã c¸c ph¬ng tiÖn kü thuËt 

c«ng t¸c v¨n th hay kh«ng...). Th«ng thêng, nh÷ng c¬ quan kh«ng lín, 

®ãng tËp trung, cã ®iÒu kiÖn trang thiÕt bÞ kü thuËt tèt, ¸p dông h×nh thøc tËp 

trung. H×nh thøc ph©n t¸n thuËn lîi ®èi víi c¸c c¬ quan mµ c¸c ®¬n vÞ trùc 

thuéc ®ãng ph©n t¸n (ch¼ng h¹n ë c¸c quËn kh¸c nhau trong mét thµnh phè) 

cßn hÇu hÕt c¸c c¬ quan hiÖn nay ¸p dông h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c v¨n th 

hçn hîp. 

 Nh×n chung, h×nh thøc tæ chøc thùc hiÖn mét sè c«ng ®o¹n vµ thao t¸c 

v¨n th tËp trung lµ hîp lý h¬n c¶ v× nã cho phÐp gi¶m bít chi phÝ cho viÖc 

thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc v¨n th, c¶i tiÕn tæ chøc lao ®éng cña ngêi lµm 

c«ng t¸c v¨n th vµ trong mét sè trêng hîp, t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi cho viÖc 

®Þnh møc ho¸, chuyªn m«n ho¸, ®¶m b¶o thèng nhÊt trong chØ ®¹o vÒ tæ chøc 

vµ nghiÖp vô. Trong ®iÒu kiÖn hiÖn nay, c«ng t¸c v¨n th cã thÓ ¸p dông h×nh 

thøc tËp trung trong c¸c c¬ quan kh«ng lín. Trong c¸c c¬ quan lín nªn tiÕn 

tíi tËp trung ho¸ mét c¸ch hîp lý mét sè quy tr×nh c«ng t¸c v¨n th nh: tiÕp 

nhËn, xö lý s¬ bé v¨n b¶n ®Õn, lµm thñ tôc göi v¨n b¶n ®i, ®¨ng ký vµ kiÓm 

tra thi hµnh v¨n b¶n, nh©n b¶n vµ chØ ®¹o nghiÖp vô c«ng t¸c v¨n th. 

 C¸c c«ng viÖc vÒ v¨n th trong c¬ quan ph¶i do mét ®¬n vÞ phô tr¸ch 

v¨n phßng (hoÆc trëng phßng hµnh chÝnh), trong nh÷ng c¬ quan nhá cã thÓ 

do mét nh©n viªn v¨n th, th ký hay mét trong nh÷ng l·nh ®¹o c¬ quan, ®¬n 

vÞ ®¶m nhËn. 

 III. ®µo t¹o båi dìng chuyªn m«n nghiÖp vô v¨n th  
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1. Yªu cÇu vÒ chuyªn m«n nghiÖp vô vµ c¸c kiÕn thøc cã liªn quan 

®èi víi ngêi lµm c«ng t¸c v¨n th  

 Nh trªn ®· nªu, c«ng t¸c v¨n th mang tÝnh chÊt nghiÖp vô kü thuËt 

vµ tÝnh chÝnh trÞ cao, cã liªn quan chÆt víi hiÖu qu¶ ho¹t ®éng qu¶n lý cña 

c¸c c¬ quan, tæ chøc. Do ®ã, c¸c c¸n bé lµm c«ng t¸c v¨n th, tríc hÕt lµ 

c¸n bé v¨n th chuyªn tr¸ch cÇn ®îc ®µo t¹o, båi dìng vÒ chuyªn m«n 

nghiÖp vô vµ c¸c kiÕn thøc cã liªn quan ®Ó ®¹t tíi nh÷ng tr×nh ®é nhÊt ®Þnh 

nh»m ®¸p øng c¸c yªu cÇu vÒ c«ng t¸c nµy cña c¬ quan, tæ chøc. ChÝnh v× 

vËy, ngµy 29-5-1993, Ban Tæ chøc C¸n bé ChÝnh phñ (nµy lµ Bé Néi vô) ®· 

ra QuyÕt ®Þnh sè 420- TCCP/VP ban hµnh tiªu chuÈn nghiÖp vô c¸c ng¹ch 

c«ng chøc qu¶n lý v¨n th- lu tr÷. Theo QuyÕt ®Þnh nµy, vÒ v¨n th gåm cã 

bèn ng¹ch: 

 - C¸n sù v¨n th  

 - Chuyªn viªn v¨n th  

 - Chuyªn viªn chÝnh v¨n th  

 - Chuyªn viªn v¨n th cao cÊp 

 QuyÕt ®Þnh ®· quy ®Þnh râ chøc tr¸ch, nhiÖm vô, yªu cÇu vÒ hiÓu biÕt 

vµ tr×nh ®é cña tõng ng¹ch c«ng chøc. Cô thÓ nh sau: 

 §èi víi ng¹ch c¸n sù v¨n th: Cã chøc tr¸ch thùc hiÖn c¸c quy tr×nh 

nghiÖp vô trong c«ng t¸c v¨n th vµ gióp trëng phßng hµnh chÝnh hoÆc 

ch¸nh v¨n phßng triÓn khai, híng dÉn, theo dâi vµ ®«n ®èc viÖc thi hµnh c¸c  

chÕ ®é vÒ qu¶n lý nghiÖp vô v¨n th thuéc ph¹m vi thÈm quyÒn, gåm c¸c 

nhiÖm vô cô thÓ: 

 - Thêi gian so¹n th¶o v¨n b¶n chØ ®¹o nghiÖp vô v¨n th  (quyÕt ®Þnh, 

quy chÕ vµ c¸c v¨n b¶n kh¸c) nh»m cô thÓ ho¸ c«ng t¸c v¨n th cña c¬ quan 

theo ®óng c¸c quyÕt ®Þnh cña Nhµ níc. 

 - Tham gia tæ chøc hîp lý ho¸ quy tr×nh lu©n chuyÓn v¨n b¶n vµ theo 

dâi thêi h¹n gi¶i quyÕt v¨n b¶n. 
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 - Tham gia x©y dùng môc lôc hå s¬, híng dÉn lËp hå s¬ hiÖn hµnh vµ 

chuÈn bÞ hå s¬ tµi liÖu giao nép vµo lu tr÷ c¬ quan… 

 VÒ hiÓu biÕt: CÇn n¾m v÷ng quy ®Þnh cña Nhµ níc, cña ngµnh, cña c¬ 

quan vÒ c«ng t¸c v¨n th; n¾m ®îc néi dung vµ nghiÖp vô c«ng t¸c v¨n th 

thuéc ph¹m vi ®îc ph©n c«ng qu¶n lý… 

 VÒ tr×nh ®é: Tèt nghiÖp Trung häc v¨n th – lu tr÷ vµ ®· qua thêi 

gian tËp sù (nÕu lµ trung cÊp kh¸c th× ph¶i qua båi dìng nghiÖp vô ®¹t tr×nh 

®é t¬ng ®¬ng trung cÊp v¨n th – lu tr÷). 

 - Qua líp ®µo t¹o tin häc ng¾n h¹n theo ch¬ng tr×nh cña Bé Gi¸o dôc 

vµ §µo t¹o vµ Côc Lu tr÷  Nhµ níc (Nay lµ Côc V¨n th vµ Lu tr÷ Nhµ 

níc). 

 - Qua båi dìng vÒ nghiÖp vô qu¶n lý hµnh chÝnh nhµ níc ng¾n h¹n. 

 §èi víi ng¹ch chuyªn viªn v¨n th  th× cã chøc tr¸ch: Gióp l·nh ®¹o 

phßng v¨n th, phßng hµnh chÝnh hoÆc v¨n phßng UBND huyÖn, tØnh, c¸c 

bé, ngµnh ë Trung ¬ng tæ chøc qu¶n lý nghiÖp vô c«ng t¸c v¨n th hoÆc 

trùc tiÕp thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc thuéc lÜnh vùc c«ng t¸c v¨n th theo sù 

ph©n c«ng, gåm c¸c nhiÖm vô cô thÓ: 

 - X©y dùng kÕ ho¹ch, ph¬ng ¸n triÓn khai c«ng t¸c v¨n th trªn c¬ së 

nh÷ng quy ®Þnh cña Nhµ níc phï hîp víi thùc tÕ cña ®¬n vÞ. 

 - Tham gia x©y dùng c¸c v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt vÒ c«ng t¸c v¨n 

th ®Ó tr×nh Nhµ níc ban hµnh. 

 - X©y dùng c¸c v¨n b¶n híng dÉn nghiÖp vô cña ngµnh hoÆc c¸c quy 

®Þnh vÒ nghiÖp vô c«ng t¸c v¨n th cña c¬ quan. 

 - Chñ ®éng tæ chøc ®îc sù phèi hîp víi c«ng chøc – viªn chøc c¬ 

quan vµ híng dÉn gióp ®ì c¸n bé v¨n th trong viÖc triÓn khai c«ng t¸c v¨n 

th thuéc ph¹m vi ®îc ph©n c«ng 

 - Tæng kÕt, ®¸nh gi¸ hiÖu qu¶ qu¶n lý c«ng t¸c v¨n th vµ ®Ò xuÊt biÖn 

ph¸p c¶i tiÕn. ChÞu sù chØ ®¹o nghiÖp vô cña chuyªn viªn chÝnh vµ chuyªn 

viªn cao cÊp v¨n th… 
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 VÒ hiÓu biÕt: N¾m ®îc ®êng lèi, chÝnh s¸ch cña §¶ng vµ c¸c v¨n 

b¶n quy ph¹m ph¸p luËt cña Nhµ níc, n¾m ch¾c ph¬ng híng, chñ tr¬ng 

ph¸t triÓn nghiÖp vô cña ngµnh, cña c¬ quan vÒ c«ng t¸c v¨n th. 

 - N¾m ®îc kiÕn thøc chuyªn m«n nghiÖp vô vÒ c«ng t¸c v¨n th: 

 + BiÕt x©y dùng c¸c ph¬ng ¸n, kÕ ho¹ch ph¸t triÓn c«ng t¸c v¨n th, 

cã n¨ng lùc so¹n th¶o v¨n b¶n. 

 + Cã ph¬ng ph¸p nghiªn cøu tæng kÕt vµ ®Ò xuÊt c¶i tiÕn nghiÖp vô 

qu¶n lý c«ng t¸c v¨n th. N¾m ®îc xu thÕ ph¸t triÓn nghiÖp vô c«ng t¸c v¨n 

th trong níc vµ thÕ giíi. 

 - BiÕt tæ chøc chØ ®¹o, híng dÉn, kiÓm tra nghiÖp vô vµ cã kh¶ n¨ng 

tæ chøc triÓn khai c«ng t¸c cã hiÖu qu¶. 

 - Sö dông ®îc m¸y vi tÝnh vµ c¸c ph¬ng tiÖn thiÕt bÞ chuyªn dïng 

trong c«ng t¸c v¨n th vµ v¨n phßng. 

 Yªu cÇu vÒ tr×nh ®é: Tèt nghiÖp ®¹i häc lu tr÷ lÞch sö (nay lµ ®¹i häc 

lu tr÷ häc vµ qu¶n trÞ v¨n phßng) ®· qua thêi gian tËp sù. 

 - Qua líp båi dìng nghiÖp vô vÒ qu¶n lý hµnh chÝnh nhµ níc theo 

néi dung ch¬ng tr×nh cña Häc viÖn hµnh chÝnh Quèc gia. 

 - Qua líp ®µo t¹o vÒ øng dông tin häc vµo c«ng t¸c v¨n th theo 

ch¬ng tr×nh cña Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o vµ cña Côc Lu tr÷ Nhµ níc. 

 - BiÕt mét ngo¹i ng÷ ë tr×nh ®é A (®äc hiÓu ®îc s¸ch chuyªn m«n). 

 §èi víi ng¹ch chuyªn viªn chÝnh v¨n th th× c¸c tiªu chuÈn vÒ chøc 

tr¸ch, vÒ hiÓu biÕt vµ tr×nh ®é ®Òu ®ßi hái cao h¬n. VÝ nh ph¶i chñ tr× tæ 

chøc vµ thùc hiÖn qu¶n lý nghiÖp vô v¨n th thuéc ph¹m vi thÈm quyÒn; chñ 

tr× hoÆc tham gia nghiªn cøu khoa häc nh÷ng ®Ò tµi cÊp tØnh, cÊp ngµnh liªn 

quan ®Õn yªu cÇu qu¶n lý c«ng t¸c v¨n th; n¾m ch¾c kiÕn thøc vÒ c«ng t¸c 

v¨n th; cã n¨ng lùc nghiªn cøu, ®Ò xuÊt c¶i tiÕn c«ng t¸c v¨n th; cã tr×nh 

®é tæng hîp nhanh, th«ng th¹o viÖc tæ chøc chØ ®¹o, triÓn khai nghiÖp vô, tæ 

chøc kiÓm tra; cã n¨ng lùc hîp t¸c gi÷a c¸c c¬ quan vµ c¸ nh©n trong c«ng 

t¸c qu¶n lý; ph¶i tèt nghiÖp ®¹i häc Lu tr÷ lÞch sö trë lªn vµ cã th©m niªn 
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ng¹ch chuyªn viªn v¨n th tèi thiÓu lµ 9 n¨m, biÕt mét ngo¹i ng÷ tr×nh ®é 

B… 

 §èi víi ng¹ch chuyªn viªn cao cÊp th× yªu cÇu l¹i cao h¬n mét bËc. 

Ch¼ng h¹n: Cã kh¶ n¨ng chñ tr× tæ chøc chØ ®¹o vµ thùc hiÖn qu¶n lý lÜnh vùc 

c«ng t¸c v¨n th trong bé, ngµnh vµ trong ph¹m vi c¶ níc; chñ tr× ®Ò tµi 

nghiªn cøu khoa häc cÊp ngµnh, cÊp Nhµ níc cã liªn quan ®Õn lÜnh vùc v¨n 

th – lu tr÷; n¾m v÷ng hÖ thèng lý luËn vµ thùc tiÔn c«ng t¸c v¨n th, am 

hiÓu c¸c chuyªn m«n nghiÖp vô cã liªn quan; am hiÓu réng vÒ sù ph¸t triÓn 

cña c«ng t¸c v¨n th vµ c¸c lÜnh vùc liªn quan ®Õn sù ph¸t triÓn nghiÖp vô 

qu¶n lý c«ng t¸c v¨n th trong níc vµ thÕ giíi; tèt nghiÖp ®¹i häc lÞch sö 

lu tr÷ trë lªn; cã th©m niªn ë ng¹ch chuyªn viªn chÝnh v¨n th tèi thiÓu 6 

n¨m, tèt nghiÖp chÝnh trÞ cao cÊp; tèt nghiÖp kho¸ ®µo t¹o nghiÖp vô qu¶n lý 

hµnh chÝnh Nhµ níc ng¹ch chuyªn viªn cao cÊp. (Xem: X©y dùng, ban hµnh 

qu¶n lý v¨n b¶n vµ c«ng t¸c lu tr÷ - Nghiªm Kú Hång, NguyÔn Quèc 

B¶o…su tÇm vµ tuyÓn chän), Nxb ChÝnh trÞ Quèc gia, Hµ Néi, 1998, tr 555- 

561). 

 Nh÷ng tiªu chuÈn nªu trªn ®îc ¸p dông ®èi víi c¸c ng¹ch c«ng chøc 

v¨n th chuyªn tr¸ch. Cßn ®èi víi c¸n bé, viªn chøc lµm c«ng viÖc cã liªn 

quan ®Õn c«ng v¨n, gi¸y tê (thñ trëng c¬ quan, ®¬n vÞ c¸c chuyªn viªn gióp 

viÖc…) còng ®ßi hái ph¶i n¾m hiÓu nh÷ng kiÕn thøc cÇn thiÕt vÒ c«ng t¸c 

v¨n th nh: Chøc n¨ng cña c¸c lo¹i v¨n b¶n, thÈm quyÒn, tr×nh tù, thñ tôc 

ban hµnh vµ gi¶i quyÕt v¨n b¶n, thÓ thøc v¨n b¶n, kü thuËt so¹n th¶o v¨n 

b¶n…NÕu kh«ng sÏ kh«ng thÓ lµm tèt nhiÖm vô c«ng t¸c cña m×nh. 

 2. Tæ chøc ®µo t¹o, båi dìng chuyªn m«n nghiÖp vô v¨n th 

 Víi nh÷ng yªu cÇu vÒ chuyªn m«n nghiÖp vô ®èi víi c¸n bé v¨n th 

chuyªn tr¸ch vµ c¸n bé, viªn chøc lµm c¸c c«ng viÖc cã liªn quan ®Õn c«ng 

v¨n, giÊy tê nh võa nªu trªn, cho thÊy sù cÇn thiÕt ph¶i cã tæ chøc ®µo t¹o, 

båi dìng chuyªn m«n nghiÖp vô v¨n th ®èi víi c¸c c¸n bé lµm c«ng t¸c 
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nµy ë nh÷ng tr×nh ®é kh¸c nhau tuú theo yªu cÇu cô thÓ. HiÖn t¹i, hÖ thèng 

®µo t¹o c¸n bé v¨n th ë níc ta nh sau: 

 2.1. §µo t¹o ®¹i häc vµ sau ®¹i häc 

 Khoa Lu tr÷ häc vµ Qu¶n trÞ v¨n phßng Trêng §¹i häc Khoa häc x· 

héi vµ nh©n v¨n §¹i häc Quèc gia Hµ Néi lµ c¬ së ®µo t¹o ®¹i häc vµ sau ®¹i 

häc vÒ lu tr÷ häc vµ qu¶n trÞ v¨n phßng. Môc tiªu ®µo t¹o ®¹i häc lµ: §µo 

t¹o cö nh©n cã tr×nh ®é khoa häc c¬ b¶n, cã tay nghÒ v÷ng vÒ hµnh chÝnh v¨n 

phßng vµ c«ng t¸c lu tr÷; hiÓu biÕt cã hÖ thèng lý luËn vµ thùc tiÔn vÒ tæ 

chøc qu¶n lý nhµ níc; cã kh¶ n¨ng lµm c«ng t¸c nghiªn cøu vµ thùc hµnh 

nghiÖp vô vÒ c«ng t¸c v¨n th, c«ng t¸c lu tr÷, th ký tæng hîp, qu¶n trÞ v¨n 

phßng ë c¸c c¬ quan qu¶n lý lu tr÷ §¶ng vµ Nhµ níc, c¸c Trung t©m lu 

tr÷ quèc gia, c¸c Trung t©m lu tr÷ tØnh, c¸c c¬ quan §¶ng, chÝnh quyÒn, c¸c 

tæ chøc chÝnh trÞ x· héi ë Trung ¬ng c¸c ®Þa ph¬ng, c¸c doanh nghiÖp nhµ 

níc vµ t nh©n…Do ®ã c¸c m«n häc vÒ c«ng t¸c v¨n th vµ c¸c m«n häc bæ 

trî cho c«ng t¸c nµy lµ bé phËn hîp thµnh quan träng cña ch¬ng tr×nh ®µo 

t¹o cö nh©n Lu tr÷ häc vµ Qu¶n trÞ v¨n phßng. 

 ë hÖ ®µo t¹o cao häc (chuyªn ngµnh Lu tr÷ häc vµ T liÖu häc), c¸c 

m«n häc vÒ c«ng t¸c v¨n th vµ liªn quan ®Õn c«ng t¸c nµy còng chiÕm mét 

tû lÖ thÝch ®¸ng, nh»m gióp cho ngêi häc n¾m ch¾c lý luËn vµ ph¬ng ph¸p 

vÒ c«ng t¸c v¨n th, cã thÓ biªn so¹n c¸c v¨n b¶n chØ ®¹o, híng dÉn nghiÖp 

vô, ®éc lËp nghiªn cøu vµ chñ tr× nghiªn cøu c¸c ®Ò tµi vÒ c«ng t¸c nµy. 

 Ngoµi ra, kÓ tõ n¨m häc 2003- 2004 Trêng §¹i häc Khoa häc x· héi 

vµ nh©n v¨n §¹i häc Quèc gia Hå chÝ Minh còng ®· më hÖ ®µo t¹o cö nh©n 

Lu tr÷ häc vµ Qu¶n trÞ v¨n phßng t¹i Khoa LÞch sö trùc thuéc Trêng. 

 2.2. §µo t¹o trung häc v¨n th  

 ViÖc ®µo t¹o c¸n bé cã tr×nh ®é trung cÊp vÒ c«ng t¸c v¨n th chñ yÕu 

do Trêng Trung häc V¨n th – Lu tr÷ I (®Æt t¹i Hµ Néi) vµ Trêng Trung 

häc V¨n th- Lu tr÷ II (®Æt t¹i Thµnh phè Hå ChÝ Minh) trùc thuéc Côc V¨n 

th vµ Lu tr÷ Nhµ níc ®¶m nhiÖm. Häc sinh thuéc hÖ ®µo t¹o nµy sau khi 
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tèt nghÞªp ®îc bè trÝ lµm c«ng t¸c v¨n th hoÆc c«ng t¸c lu tr÷ chuyªn 

tr¸ch t¹i c¸c c¬ quan, tæ chøc tõ Trung ¬ng cho ®Õn tØnh, huyÖn, x·. 

 2.3. Båi dìng, huÊn luyÖn nghiÖp vô v¨n th  

 Cïng víi hÖ thèng ®µo t¹o chÝnh quy theo b»ng cÊp, ®Ó ®¸p øng yªu 

cÇu vÒ häc tËp, n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n nghiÖp vô cña c¸c c¸n bé v¨n 

th chuyªn tr¸ch vµ nh÷ng c¸n bé viªn chøc lµm c«ng viÖc cã liªn quan ®Õn 

c«ng v¨n, giÊy tê, hµng n¨m Côc V¨n th- Lu tr÷  hµ níc, c¸c c¬ së ®µo 

t¹o c¸n bé v¨n th - lu tr÷ ®Òu cã tæ chøc c¸c líp båi dìng nghiÖp vô ng¸n 

h¹n theo chuyªn ®Ò cho c¸c ®èi tîng kh¸c nhau. VÝ dô: Líp båi dìng kü 

thuËt so¹n th¶o v¨n b¶n cho c¸c chuyªn viªn c«ng t¸c ë c¸c c¬ quan tæ chøc; 

líp båi dìng nghiÖp vô v¨n th – lu tr÷ cho c¸n bé v¨n th- lu tr÷ c¸c 

trêng Trung häc c¬ së vµ Trung häc phæ th«ng; líp båi dìng vÒ øng dông 

c«ng nghÖ th«ng tin vµo c«ng t¸c v¨n th- lu tr÷ cho c¸c c¸n bé v¨n th- 

lu tr÷ chuyªn tr¸ch…Nh÷ng líp båi dìng nghiÖp vô theo h×nh thøc nµy 

cßn cã thÓ do c¸c c¬ quan tù tæ chøc vµ mêi gi¶ng viªn cña c¸c c¬ së ®µo t¹o 

hoÆc c¸n bé cña c¬ quan qu¶n lý v¨n th vµ lu tr÷ Nhµ níc tíi gi¶ng d¹y. 

 Ngoµi c¸c líp båi dìng ng¾n h¹n nãi trªn, trong néi dung ch¬ng 

tr×nh ®µo t¹o, båi dìng c¸n bé cña Häc viÖn Hµnh chÝnh Quèc gia vµ c¸c  

trêng Hµnh chÝnh ®Þa ph¬ng ®Òu bè trÝ gi¶ng d¹y mét sè chuyªn ®Ò vÒ 

c«ng t¸c v¨n th. 

 Tãm l¹i, c«ng t¸c v¨n th mang tÝnh chÊt nghiÖp vô kü thuËt, ®èi víi 

c¸n bé v¨n th chuyªn tr¸ch ®· ®îc Nhµ níc quy ®Þnh râ tiªu chuÈn vµ 

ng¹ch bËc. Do vËy, ngêi lµm c«ng t¸c nµy cÇn ®îc ®µo t¹o vµ båi dìng 

chuyªn m«n nghiÖp vô vµ c¸c kiÕn thøc cã liªn quan kh¸c. HiÖn nay ë níc 

ta ®· cã mét hÖ thèng c¸c trêng, khoa ®µo t¹o lo¹i c¸n bé nµy tõ bËc trung 

häc ®Õn ®¹i häc vµ sau ®¹i häc víi néi dung ch¬ng tr×nh vµ ph¬ng ph¸p 

®µo t¹o ngµy cµng ®îc ®æi míi nh»m ®¸p øng yªu cÇu cña thùc tiÔn. 

  

IV. Trang thiÕt bÞ v¨n th  
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 Trang thiÕt bÞ  c«ng t¸c v¨n th lµ mét trong c¸c yÕu tè quan träng b¶o 

®¶m n¨ng suÊt, chÊt lîng cña c«ng t¸c v¨n th, ®ång thêi còng lµ mét trong 

c¸c yÕu tè gióp cho ngêi c¸n bé lµm c«ng t¸c v¨n th hoµn thµnh tèt nhiÖm 

vô cña m×nh. 

 Trong ®iÒu kiÖn khoa häc kü thuËt ph¸t triÓn c¸c tiÕn bé khoa häc øng 

dông réng r·i trong c«ng t¸c v¨n th, ®Æc biÖt øng dông tiÕn bé c«ng nghÖ 

th«ng tin th× viÖc bè trÝ trang thiÕt bÞ ph¶i g¾n liÒn víi viÖc hiÖn ®¹i ho¸ c«ng 

t¸c v¨n th. 

 - §Ó hiÖn ®¹i ho¸ c«ng t¸c v¨n th cã thÓ ¸p dông mét sè ph¬ng tiÖn 

kü thuËt víi mÊy nhãm sau ®©y: 

- Ph¬ng tiÖn lµm ra v¨n b¶n. 

- Sao vµ nh©n b¶n hµng lo¹t 

- Tra t×m b¶o qu¶n vµ vËn chuyÓn tµi liÖu. 

- §å gç vµ c¸c trang thiÕt bÞ chuyÓn dïng cho c¸c phßng lµm viÖc. 

- C¸c ph¬ng tiÖn th«ng tin v¨n phßng. 

1. C¸c ph¬ng tiÖn lµm ra v¨n b¶n  

 - M¸y ch÷ dïng ®Ó ®¸nh m¸y nh÷ng tµi liÖu b»ng ch÷, b»ng sè vµ biÓu 

b¶ng. Nh÷ng m¸y ch÷ nµy ®îc chÕ t¹o ®Ó sö dông thêng xuyªn trong mét 

thêi gian dµi vµ chñ yÕu trang bÞ cho c¸c bé phËn ®¸nh m¸y V¨n phßng. 

Ngµy nay, m¸y vi tÝnh thay thÕ dÇn m¸y ch÷ vµ gâ nhÑ, ch÷ ®Ñp, in nhanh, cã 

thÓ vÏ s¬ ®å.... 

 - M¸y ghi ©m v¨n phßng dïng ®Ó ghi l¹i lêi nãi. HiÖn nay nh÷ng m¸y 

ghi ©m v¨n phßng ®îc sö dông réng r·i ë nhiÒu c¬ quan, xÝ nghiÖp nh»m 

môc ®Ých sau ®©y: 
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 Ghi l¹i tiÕn tr×nh buæi häp, héi nghÞ, phiªn häp, lêi ph¸t biÓu, b¸o c¸o, 

bµi gi¶ng, nh÷ng quyÕt ®Þnh ®· th«ng qua mµ kh«ng cÇn ph¶i ghi tèc ký. 

 Ghi l¹i c¸c ®iÖn b¸o qua ®iÖn tho¹i, cuéc nãi chuyÖn qua ®iÖn tho¹i 

®êng dµi, phôc vô viÖc so¹n th¶o... 

 Khi sö dông m¸y ghi ©m, n¨ng suÊt lao ®éng cña ngêi ®¸nh m¸y t¨ng 

25- 45%, møc thêi gian tiÕt kiÖm cña ngêi ®äc têi 20%. Thêi gian th¶o v¨n 

b¶n gi¶m 3-4 lÇn. C¸n bé c¬ quan sö dông m¸y ghi ©m tiÕt kiÖm ®îc 5-6 

phót cho mçi trang viÕt cña mét tµi liÖu cÇn so¹n th¶o. 

2. C¸c ph¬ng tiÖn sao in v¨n b¶n, tµi liÖu 

 §Ó cã ®îc b¶n sao vµ ®Ó nh©n b¶n v¨n b¶n, tµi liÖu ngêi ta sö dông 

hai nhãm ph¬ng tiÖn. 

 - C¸c ph¬ng tiÖn sao in 

 Theo c¸ch lµm ra b¶o sao, c¸c ph¬ng tiÖn sao in cã thÓ chia ra c¸c 

ph¬ng tiÖn sao ¸nh s¸ng, sao nhiÖt, vi phim vµ sao ®iÖn ký. 

 HiÖn nay c¸c c¬ quan sö dông réng r·i m¸y Photocopy ®Ó sao vµ nh©n 

b¶n. 

 §Ó sao vµ truyÒn v¨n b¶n víi nguyªn mÉu cña nã (dÊu, ch÷ ký, s¬ 

®å..) ®i xa cã thÓ dïng  m¸y Fax. 

 - C¸c ph¬ng tiÖn nh©n b¶n  

 Th«ng thêng v¨n b¶n, tµi liÖu ®îc nh©n b¶n b»ng ph¬ng ph¸p in 

kÐo. M¸y in kÐo rÎ tiÒn h¬n so víi m¸y in r«nª« vµ m¸y «psÐt, nhÑ nhµng, dÔ 

®iÒu khiÓn vµ cho phÐp in lùa chän, kh«ng ån vµ cã thÓ quay t¹i n¬i lµm viÖc. 

ViÖc nh©n sao b»ng m¸y nµy chØ cã lîi khi nh©n tõ 10 b¶n sao trë lªn, chÊt 

lîng sao in kÐo kÐm h¬n in r«nª« vµ in «psÐt, m¸y nµy kh«ng thÓ dïng ®Ó 
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nh©n b¶n tõ nh÷ng b¶n gèc mê. Nªn dïng m¸y in kÐo ë c¬ quan cã khèi 

lîng tµi liÖu sao kh«ng lín l¾m, chñ yÕu ®Ó dïng cho néi bé c¬ quan. 

 In r«nª« dùa trªn nguyªn t¾c cho s¬n mµu mùc thÊm lªn bÒ mÆt tê 

giÊy qua mét mÉu in (khu«n) ®îc b»ng ph¬ng ph¸p thñ c«ng ®¸nh m¸y 

ch÷, b»ng ph¬ng ph¸p sao in tia ®iÖn vµ ph¬ng ph¸p in chôp. Trong c¸c c¬ 

quan nhê ph¬ng ph¸p in r«nª« ngêi ta nh©n sao tµi liÖu vµ ®å thÞ ®¬n gi¶n, 

tµi liÖu khoa häc vµ nghiÖp vô víi sè lîng ®Õn 1000 b¶n (thêng lµ 200- 

300) b¶n). ¦u ®iÓm cña h×nh thøc in nµy lµ viÖc lµm khu«n in vµ sö dông 

m¸y ®¬n gi¶n. M¸y in r«nª« cã kÝch thíc nhá cã thÓ lµm viÖc ë bÊt cø n¬i 

nµo. M¸y in r«nª« ch¹y ®iÖn võa in ®Ñp l¹i nhanh. 

 In «psÐt ®¾t h¬n in r«nª« vµ in kÐo nhng in «psÐt ®îc sö dông réng 

r·i h¬n v× nh÷ng tê in b»ng ph¬ng ph¸p nµy cã chÊt lîng cao vµ mÉu in 

bÒn, in ra ®îc nhiÒu b¶n. 

 

3. C¸c ph¬ng tiÖn xö lý v¨n b¶n  

V¨n b¶n, tµi liÖu trong c«ng t¸c v¨n th ®îc xö lý b»ng ph¬ng tiÖn 

nh: - Ghim ®ãng vµ d¸n tµi liÖu, c¸c ph¬ng tiÖn ®Ò ®Þa chØ vµ ®ãng 

dÊu, c¸c ph¬ng tiÖn v¨n phßng dïng ®Ó c¾t giÊy vµ m¸y huû tµi liÖu. 

 - M¸y huû tµi liÖu dïng ®Ó c¾t tµi liÖu thµnh c¸c dµi nhá ®Õn møc 

kh«ng thÓ kh«i phôc l¹i néi dung cña tµi liÖu. 

4. C¸c ph¬ng tiÖn tra t×m, b¶o qu¶n, vËn chuyÓn v¨n b¶n 

 - C¸c ph¬ng tiÖn tra t×m 

 Ngµy nay, phÇn lín c¸c v¨n phßng ®· ®îc trang bÞ m¸y vi tÝnh. C¸n 

bé v¨n th sö dông m¸y vi tÝnh ®¨ng ký, tra t×m v¨n b¶n võa nhanh, võa ®a 

d¹ng, võa chÝnh x¸c.  
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 - C¸c ph¬ng tiÖn b¶o qu¶n 

 + Gi¸ ®Ó tµi liÖu, hßm, tñ, 

 + Vµ c¸c trang thiÕt bÞ kh¸c : ®iÒu hoµ, qu¹t.v.v. 

 - C¸c ph¬ng tiÖn vËn chuyÓn tµi liÖu 

 èng giã lµ hÖ thèng chuyÓn tµi liÖu vµ nh÷ng v¨n b¶n tõ n¬i giao dÞch 

nµy ®Õn n¬i giao dÞch kh¸c, èng dÉn díi t¸c dông nÐn khÝ do ¸p suÊt kh«ng 

khÝ. Tµi liÖu chuyÓn trong c¸c èng cã kÝch thíc tõ 35 x 11 ®Õn 110 x 313 

mm. 

 Ngêi ta ®iÒu khiÓn èng giã tõ bµn ®iÒu khiÓn c¸c c¬ quan ®Ó vËn 

chuyÓn tµi liÖu gi÷a c¸c ®¬n vÞ. 

5. C¸c ph¬ng tiÖn b¸o hiÖu vµ th«ng tin v¨n phßng 

 - §iÖn tho¹i dïng ®Ó liªn l¹c, giao dÞch trùc tiÕp ngêi nghe. 

 Ngµy nay cã rÊt nhiÒu ®iÖn tho¹i kh¸c nhau vÞªc sö dông rÊt thuËn lîi. 

 - M¸y nh¾n tin dïng ®Ó gäi ngêi c¸n bé ®ang trong khu vùc c¬ quan 

®Õn m¸y ®iÖn tho¹i gÇn nhÊt. 

 Ngµy nay nhiÒu c¬ quan ®· nèi m¹ng m¸y vi tÝnh trong ph¹m vi mét 

c¬ quan hoÆc trong c¬ quan níc, thÕ giíi. ViÖc nèi m¹ng m¸y vi tÝnh lµm 

cho m¹ng m¸y vi tÝnh trë thµnh ph¬ng tiÖn th«ng tin v¨n phßng lý tëng. 

6. Lùa chän c¸c ph¬ng tiÖn kü thuËt c«ng t¸c v¨n th 

 Mét trong nh÷ng tiÒn ®Ò ®Ó hîp lý c«ng t¸c v¨n th lµ viÖc lùa chän 

lo¹i vµ sè lîng nh÷ng ph¬ng tiÖn trªn c¬ së tÝnh to¸n hiÖu qu¶ kinh tÕ. 

 Tãm l¹i, tuú theo yªu cÇu c«ng viÖc vµ kh¶ n¨ng kinh tÕ c¸c c¬ quan 

cã thÓ lùa chän ph¬ng tiÖn hiÖn ®¹i nhng chän ph¬ng tiÖn nµo ngoµi viÖc 
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tÝnh to¸n hiÖu qu¶ kinh tÕ ph¶i tÝnh ®Õn møc ®é sö dông hîp lý c¸c kh¶ n¨ng 

kü thuËt vµ ®iÒu kiÖn sö dông. 

V. Tæ chøc chç lµm viÖc cña c¸n bé lµm c«ng t¸c v¨n 

th  

1. Nh÷ng yªu cÇu chung 

 Chç lµm viÖc lµ khu vùc ho¹t ®éng lao ®éng cña mét hay mét sè c¸n 

bé, nh©n viªn ®îc trang bÞ c¸c ph¬ng tiÖn kü thuËt cÇn thiÕt ®Ó thùc hiÖn 

chøc tr¸ch, nhiÖm vô, c«ng viÖc ®îc giao. Tæ chøc chç lµm viÖc lµ thùc hiÖn 

toµn bé c¸c biÖn ph¸p nh»m trang bÞ vµ bè trÝ s¾p xÕp chç lµm viÖc, c¸c 

ph¬ng tiÖn vµ dông cô lao ®éng mét c¸ch hîp lý, theo chøc n¨ng, c«ng 

dông cña chóng. Tæ chøc chç lµm viÖc bao gåm c¸c vÊn ®Ò sau: 

  - Trang bÞ chç lµm viÖc c¸c lo¹i ®å gç v¨n phßng. 

 - Bè trÝ trang thiÕt bÞ chuyªn dïng vµ c¸c ph¬ng tiÖn kü thuËt v¨n 

phßng cho phï hîp víi c¸c chØ sè nh©n chñng cña tõng c¸n bé, nh©n viªn. 

 - Bè trÝ, s¾p xÕp chç lµm viÖc theo quy tr×nh c«ng viÖc vµ hoµn thiÖn 

®iÒu kiÖn lao ®éng. 

 Tæ chøc hîp lý chç lµm viÖc cña c¸n bé lµm c«ng t¸c v¨n th tøc lµ bè 

trÝ s¾p xÕp ®óng chç lµm viÖc, trang bÞ ®Çy ®ñ c¸c lo¹i ®å gç, c¸c trang thiÕt 

bÞ kü thuËt, ®å dïng v¨n phßng, c¸c lo¹i m¸y mãc dông cô phô kh¸c. Ngoµi 

ra chç lµm viÖc cña c¸n bé lµm c«ng t¸c v¨n th cÇn ph¶i cã s¸ch, t liÖu, tµi 

liÖu tham kh¶o cÇn thiÕt kh¸c tuú theo tõng vÞ trÝ c«ng t¸c, tõng chøc danh cô 

thÓ. 

 Tæ chøc hîp lý chç lµm viÖc ®ßi hái c¶ viÖc thiÕt lËp khu vùc, ph¹m vi 

di chuyÓn lín nhÊt vµ nhá nhÊt xung quanh chç lµm viÖc ®Ó thùc hiÖn c¸c 
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thao t¸c lao ®éng. ViÖc bè trÝ, s¾p xÕp ®å gç, trang thiÕt bÞ vµ ®å dïng v¨n 

phßng, dông cô phô trî cÇn thiÕt cho c«ng viÖc phô thuéc vµo yÕu tè nµy. 

 §Ó tæ chøc hîp lý chç lµm viÖc cÇn 

 - Lùa chän kÝch thíc vµ h×nh thøc bµn, ghÕ phï hîp víi chØ sè nh©n 

chñng cña tõng c¸n bé nh©n viªn v¨n th; 

 - B¶o ®¶m vÞ trÝ lng khi ngåi thuËn lîi cho viÖc ngêi c¸n bé trong 

khi lµm viÖc, t¹o tÇm nh×n bao qu¸t tèt vµ mäi cö ®éng tù do tho¶i m¸i; 

 - Trang bÞ chç lµm viÖc ®Çy ®ñ c¸c ph¬ng tiÖn, kü thuËt ®å dïng, 

m¸y mãc thÝch hîp; 

 - Bè trÝ bµn ghÕ vµ c¸n bé, nh©n viªn theo tr×nh tù tiÕn hµnh c«ng viÖc; 

 - B¶o ®¶m ®iÒu kiÖn vÖ sinh phßng bÖnh vµ thÈm mü thuËn lîi cho 

ngêi c¸n bé. 

2. Tæ chøc s¾p xÕp phßng lµm viÖc cña c¸n bé v¨n th 

 Chç lµm viÖc cña nh©n viªn v¨n th nªn bè trÝ trong mét phßng riªng 

biÖt, cã cöa ch¾c ch¾n ®Ó ®Ò phßng kÎ gian ®ét nhËp, tèt nhÊt lµ ë tÇng 1, n¬i 

thuËn tiÖn cho viÖc tiÕp nhËn bu kiÖn, v¨n b¶n tõ níi kh¸c chuyÓn ®Õn vµ 

tiÕp c¸n bé trong c¬ quan ®Õn giao dÞch, lµm c¸c thñ tôc giÊy tê, nhËn v¨n 

b¶n. 

 Trong phßng, nªn chia lµm 2 phÇn, phÇn trong lµ n¬i lµm viÖc cßn 

phÇn ngoµi dïng ®Ó tiÕp kh¸ch ®Õn giao dÞch. Bøc ng¨n nªn lµm b»ng gç cã 

c¸c «, ng¨n ®Ó ®ùng b× v¨n b¶n, v¨n b¶n vµ c¸c ®å dïng lµm viÖc hµng ngµy. 

§é cao bøc ng¨n nªn ®Ó ngang tÇm ngùc (kho¶ng tõ 1,2 –1,3m). 

 Trang bÞ trong phßng lµm viÖc cÇn cã: Bµn lµm viÖc (bµn hép, cã « 

kÐo, cã kho¸ ch¾c ch¾n ®Ó b¶o qu¶n con dÊu c¬ quan); ghÕ tùa; m¸y ch÷ 

hoÆc m¸y vi tÝnh; m¸y fax; ®iÖn tho¹i; tñ ®øng ®Ó b¶o qu¶n sæ s¸ch vµ  hå s¬ 
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tµi liÖu; gi¸; gi¸ ®øng hoÆc xoay ®Ó treo c¸c con dÊu (dÊu tªn, dÊu chøc danh, 

dÊu ®Õn, d¸u møc ®é mËt, khÈn); ®ång hå treo têng, v¨n phßng phÈm vµ c¸c 

®å dïng cÇn thiÕt kh¸c. 

 Phßng lµm viÖc cña mét nh©n viªn v¨n th cã thÓ bè trÝ theo s¬ ®å sau: 

 

                             11 

 

 

 

 

         9                        8 

 

 

 

 

1. Bµn lµm viÖc (cã bµn phô ®Ó m¸y ch÷, m¸y tÝnh) 

2. GhÕ 

3. M¸y ch÷ hoÆc m¸y tÝnh, m¸y in 

4. M¸y Fax 

5. §iÖn tho¹i 

6. Tñ ®øng 

7. Gi¸ 
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    1 

 5 

 

3 

2 
7 

 

2 2 
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8 Bøc ng¨n 

9. Cöa ra vµo 

10. Cöa sæ 

11. Cöa nhá vµo phÇn lµm viÖc. 

VI. §iÒu kiÖn lµm viÖc cña v¨n th c¬ quan, tæ chøc 

 §iÒu kiÖn lµm viÖc cña v¨n th c¬ quan lµ toµn bé c¸c yÕu tè m«i 

trêng xung quanh ¶nh hëng tíi søc khoÎ vµ kh¶ n¨ng lµm viÖc cña con 

ngêi trong qu¸ tr×nh lao ®éng. 

 C¸c biÖn ph¸p c¶i tiÕn ®iÒu kiÖn lao ®éng cña c¸n bé, nh©n viªn v¨n 

th ®Òu nh»m n©ng cao kh¶ n¨ng lµm viÖc vµ b¶o vÖ søc khoÎ b»ng c¸ch b¶o 

®¶m: ®ñ ¸nh s¸ng (¸nh s¸ng chung cho tõng chç lµm viÖc); phßng lµm viÖc 

gän gµng, s¹ch sÏ; ®iÒu kiÖn nhiÖt ®é, ®é Èm thÝch hîp; mÇu s¾c trang trÝ néi 

thÊt phï hîp; h¹n chÕ tiÕng ån tíi møc tèi ®a; vµ  quy ®Þnh  mét chÕ ®é lµm 

viÖc, nghØ ng¬i khoa häc. 

1. ¸nh s¸ng 

 §iÒu kiÖn ¸nh s¸ng phßng lµm viÖc vµ chç lµm viÖc cã ¶nh hëng nhÊt 

®Þnh tíi ngêi lao ®éng. NÕu phßng lµm viÖc vµ tõng chç lµm viÖc cña c¸n 

bé ®îc chiÕu s¸ng ®Çy ®ñ, hîp lý sÏ gãp phÇn n©ng cao hiÖu qu¶ lao ®éng, 

ng¨n ngõa sù mÖt mái vÒ thÞ gi¸c vµ mÖt mái toµn th©n, t¹o mét tr¹ng th¸i 

tinh thÇn vµ thÓ chÊt thÝch hîp. 

 Phßng lµm viÖc cña nh÷ng ngêi lµm c«ng t¸c v¨n th nªn bè trÝ lµm 

sao ®Ó tËn dông ¸nh s¸ng tù nhiªn (mÆt trêi) v× ¸nh s¸ng tù nhiªn cã t¸c ®éng 

t©m lý rÊt tèy ®èi víi con ngêi. Tuy nhiªn, còng cÇn kÕt søc chó ý tr¸nh tia 

s¸ng mÆt trêi chiÕu trùc tiÕp lªn chç lµm viÖc. Tèt nhÊt bµn lµm viÖc nªn bè 

trÝ vu«ng gãc víi cöa sæ ®Ó ¸nh s¸ng chiÕu tõ bªn tr¸i, còng cã thÓ ®Ó ¸nh 
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s¸ng chiÕu tõ bªn ph¶i hoÆc phÝa tríc. Kh«ng nªn ®Ó ¸nh s¸ng chiÕu tõ phÝa 

sau. 

 §èi víi ¸nh s¸ng nh©n t¹o nªn dïng lo¹i ®Ìn èng cã ¸nh s¸ng gÇn 

gièng ¸nh s¸ng ban ngµy, cã ®é khuyÕch t¸n ®Òu mµ ®é chãi s¸ng l¹i thÊp vµ 

tiÕt kiÖm ®iÖn n¨ng. Nguån s¸ng nªn bè trÝ ®Ó ¸nh ¸ng chiÕu ®Òu xuèng bµn 

lµm viÖc vµ t¹i víi mÆt ph¼ng ngang tÇm m¾t mét gãc >30o. 

 Cã hai kiÓu chiÕu s¸ng chç lµm viÖc: ChiÕu s¸ng chung c¶ phßng lµm 

viÖc (®Ìn bè trÝ ë trªn trÇn nhµ hoÆc trªn têng) vµ chiÕu s¸ng t¹i chç lµm 

viÖc (dïng ®Ìn bµn c«ng suÊt tõ 60-75 W trë lªn). Tuú theo tÝnh chÊt, ®Æc 

®iÓm c«ng viÖc vµ thêi gian lµm viÖc cã thÓ bè trÝ kÕt hîp chiÕu s¸ng chung 

vµ chiÕu s¸ng t¹i chç. 

 §é s¸ng t¹i chç vµ phßng lµm viÖc cña c¸n bé, nh©n viªn v¨n th b»ng 

nguån s¸ng nh©n t¹o (®Ìn) tèi thiÕu ph¶i ®¹t møc 300 lux (®o ë trªn mÆt 

ph¼ng n»m ngang c¸ch sµn 80 cm), trong phßng ®¸nh m¸y ®é s¸ng tèi thiÓu 

ph¶i ®¹t møc 400 lux. 

2. §iÒu kiÖn nhiÖt ®é, ®é Èm kh«ng khÝ trong phßng lµm viÖc 

 §iÒu kiÖn nhiÖt ®é, ®é Èm kh«ng khÝ tèi u trong phßng lµm viÖc lµ 

mét tiÒn ®Ò quan träng t¹o kh¶ n¨ng lµm viÖc tèt cho ngêi lao ®éng. NhiÖt 

®é, ®é Èm cao trong phßng lµm viÖc g©y cho ngêi lao ®éng nãi chung, c¸n 

bé nh©n viªn v¨n th nãi riªng c¶m gi¸c khã chÞu, mÖt mái, buån ngñ, lµm 

gi¶m sót ®¸ng kÓ kh¶ n¨ng lµm viÖc. Ngîc l¹i, nhiÖt ®é thÊp lµm gi¶m kh¶ 

n¨ng tËp trung suy nghÜ, ®iÒu nµy ®Æc biÖt bÊt lîi ®èi víi nh÷ng ngêi lao 

®éng trÝ ãc. 

 NhiÖt ®é tèi u trong phßng lµm viÖc cña ngêi  lµm c«ng t¸c v¨n th 

trong kho¶ng tõ 18-22o C, ®é Èm t¬ng ®èi 40- 60%. Trong ®iÒu kiÖn khÝ hËu 

níc ta, ®Ó ®¶m b¶o ®iÒu kiÖn nhiÖt ®é, ®é Èm thÝch hîp hoÆc dïng qu¹t vµo 
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mïa hÌ vµ lß sëi vµo mïa ®«ng. Hoa t¬i, chËu hoa, c©y c¶nh ®îc bè trÝ 

mét c¸ch hµi hoµ, hîp lý kh«ng nh÷ng cã t¸c ®éng tèt vÒ mÆt t©m lý mµ cßn 

cã t¸c dông nhÊt ®Þnh lµm trong s¹ch kh«ng khÝ, ®iÒu hoµ nhiÖt ®é vµ ®é Èm 

trong phßng lµm viÖc. Ngoµi ra, còng cÇn chó ý ®Õn c¸c biÖn ph¸p th«ng giã 

®Ó b¶o ®¶m kh«ng khÝ tho¸ng m¸t, trong lµnh. 

3.TiÕng ån 

TiÕng ån còng nh thiÕu ¸nh s¸ng vµ sù kiÖn nhiÖt ®é, ®é Èm kh«ng 

thÝch hîp cã ¶nh hëng kh«ng nhá ®Õn søc khoÎ vµ kh¶ n¨ng lµm viÖc, n¨ng 

suÊt lao ®éng cña con ngêi. TiÕng ån g©y c¨ng th¼ng thÇn kinh, mÊt th¨ng 

b»ng vÒ t©m lý, lµm cho ngêi lao ®éng mÖt mái, gi¶m kh¶ n¨ng tËp trung 

suy nghÜ. TiÕng ån ®Æc biÖt t¸c ®éng xÊu tíi ngêi lao ®éng trÝ ãc. 

C¸c biÖn ph¸p chèng tiÕng ån cã thÓ ph©n ra thµnh 3 lo¹i: 

 - BiÖn ph¸p hµnh chÝnh: 

 H¹n chÕ tíi møc tèi ®a c¸c cuéc trao ®æi, nãi chuyÖn ®iÖn tho¹i tæ 

chøc trng phßng lµm viÖc, khi cã tÝn hiÖu ®iÖn tho¹i cÇn nhÊc m¸y ngay, 

kh«ng sËp cöa, di chuyÓn bµn, ghÕ qu¸ m¹nh, ®i l¹i nhÑ nhµng trong phßng 

lµm viÖc. 

 - BiÖn ph¸p kü thuËt: 

 Nh÷ng n¬i lµm viÖc cÇn sù yªn tÜnh nªn bäc, phñ têng, trÇn nhµ, sµn 

nhµ vµ cöa b»ng c¸c vËt liÖu hÊp thô ©m thanh, ®ãng ®Öm cao su vµo ch©n 

bµn, kª ch©n m¸y ch÷ b»ng mét ®Öm mÒm ®Ó gi¶m chÊn ®éng, ®é rung, thay 

thÕ hÖ thèng tÝn hiÖu ©m thanh b»ng hÖ thèng tÝn hiÖu ¸nh s¸ng .... 

 - BiÖn ph¸p tæ chøc: 
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 Bè trÝ phßng riªng ®Ó tiÕp kh¸ch vµ ®Æt ®iÖn tho¹i, s¾p xÕp chç lµm 

viÖc vµ m¸y mãc, thiÕt bÞ khoa häc, h¹n chÕ tiÕng ån tõ bªn ngoµi lät vµo 

phßng lµm viÖc.... 

 Theo c¸c kÕt qu¶ nghiªn cøu th× møc ®é tiÕng ån cho phÐp phßng lµm 

viÖc cña c¸n bé, nh©n viªn hµnh chÝnh kh«ng qu¸ 40 ®¹i biÓu. Díi ®©y lµ 

b¶ng so s¸nh cêng ®é tiÕng ån víi nhËn biÕt thÝnh gi¸c cña con ngêi. 

 B¶ng ®o tiÕng ån (Decibel- db) 

 0 db: kh«ng cã tiÕng ®éng. 

 10 db: tiÕng ®éng cña h¬i thë 

 20 db: tiÕng nãi th× thÇm 

 30 db: tiÕng ®éng thêng ë mét n¬i yªn tÜnh 

 40 db: tiÕng x× xµo nãi chuyÖn hoÆc ®i l¹i trong th viÖn. 

 50 db: tiÕng ®éng trong nhµ theo tiªu chuÈn b×nh thêng 

 60 db: cêng ®é cña phè ®«ng ngêi 

 70 db: cêng ®é trong phßng ®¸nh m¸y 

 80 db: cêng ®é trong xëng thî m¸y 

 90 db: cêng ®é tiÕng xe löa ch¹y 

 100 db: tiÕng ån trong khu vùc lao ®éng hoÆc cêng ®é tiÕng ån c¬ næ. 

 110 db: cêng ®é cña tiÕng chµy m¸y trong xëng m¸y lín. 

 120 db: cêng ®é cña ®éng c¬ m¸y bay 

 130 db: cêng ®é cña c¸c lo¹i tiÕng ®éng nguy hiÓm cã thÓ lµm r¸ch 

mµng nhÜ tai nh tiÕng ®¹i b¸c, tiÕng bom næ.... 
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 - Tõ 0 db ®Õn 10 lµ cêng ®é tiÕng ®éng thÝch hîp nhÊt cho viÖc nghØ ng¬i, 

®«i khi ®Õn 40 db ngêi ta vÉn cã thÓ nghØ ng¬i ®îc. 

 - Tõ 90 db trë lªn lµ cêng ®é tiÕng ®éng g©y nguy hiÓm cho søc khoÎ con 

ngêi. 

 - Tuú theo tõng m«i trêng lµm viÖc mµ ngêi ta ph¶i chÞu ®ùng c¸c  lo¹i 

tiÕng ®éng kh¸c nhau. 

4. Mµu s¾c trang trÝ néi thÊt phßng lµm viÖc 

 Theo nh÷ng yªu cÇu vÒ mü thuËt c«ng nghiÖp th× khi lùa chän mµu 

s¬n, v«i, ve cho phßng lµm viÖc cÇn chó ý tíi nh÷ng ®Æc ®iÓm khÝ hËu, ®iÒu 

kiÖn lµm viÖc vµ tÝnh chÊt ¸nh s¸ng phßng lµm viÖc. ViÖc sö dông mµu s¾c 

trang trÝ thÝch hîp kh«ng nh÷ng lµm t¨ng vÎ ®Ñp cho c¨n phßng mµ cßn gãp 

phÇn n©ng cao n¨ng suÊt lao ®éng, lµm gi¶m bít sù mÖt mái, cã ¶nh hëng 

tèt vÒ t©m lý ®èi víi ngêi lao ®éng. §øng tõ khÝa c¹nh sinh lý häc nªn dïng 

c¸c lo¹i s¬n, v«i, ve cã gam mµu nhÑ cho phßng lµm viÖc nh: xanh lôc 

vµng, be s¸ng, vµng nh¹t, xanh lam nh¹t, xanh lôc vµng vµ mÇu be cã hÖ sè 

ph¶n chiÕu ¸nh s¸ng t¬ng øng lµ: 0,7; 0,62; 0,55; 0,45; 0,42; 0,38. 

 XÐt tõ khÝa c¹nh t©m lý häc th× ë nh÷ng n¬i thùc hiÖn nh÷ng c«ng viÖc 

®¬n ®iÖu nªn dïng nh÷ng lo¹i s¬n, v«i, ve cã gam mµu t¬i s¸ng, lµm tinh 

thÇn s¶ng kho¸i, phÊn chÊn. §èi víi nh÷ng c«ng viÖc cÇn sù tËp trung t 

tëng, chó ý cao nªn dïng nh÷ng mµu s¾c ªm dÞu. 

 Trong ®iÒu kiÖn khÝ hËu nhiÖt ®íi, nãng, Èm ë níc ta, phßng lµm viÖc 

tèt nhÊt nªn dïng lo¹i s¬n, ve cã gam mµu l¹nh, t¬i m¸t, nhÑ nhµng nh 

mµu xanh lôc pha vµng, xanh lam nh¹t, xanh lôc nh¹t. 
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B¶ng chän mµu 

C¸c lo¹i 

mµu 

¸nh s¸ng mÆt 

trêi 

Bãng ®Ìn 

thêng 

Bãng ®Ìn ¸nh 

s¸ng tr¾ng 

Bãng ®Ìn huúnh 

quang ¸nh s¸ng 

tr¾ng 

Mµu x¸m T¬i h¬n Ng¶ sang níc 

biÓn 

Ng¶ sang níc 

biÓn 

Ng¶ sang xanh 

l¸ c©y 

Ph¬n phít 

vµng 

T¬i h¬n Tèi h¬n Kh«ng thay ®æi Tèi h¬n 

Mµu vµng T¬i h¬n Tèi h¬n Kh«ng thay ®æi Tèi h¬n 

Vµng n©u T¬i h¬n Tèi h¬n S¸ng h¬n Tèi h¬n  

Mµu hång Tèi h¬n X¸m h¬n Kh«ng thay ®æi X¸m h¬n 

Xanh l¸ c©y Vui h¬n Kh«ng thay 

®æi 

Kh«ng thay ®æi X¸m h¬n 

Xanh níc 

biÓn 

§Ëm h¬n X¸m h¬n, n©u 

h¬n 

T¬i h¬n X¸m h¬n 

 

5. ChÕ ®é lµm viÖc vµ nghØ ng¬i 

 Khi quy ®Þnh chÕ ®é lµm viÖc cho c¸n bé, nh©n viªn v¨n th ph¶i ®¶m 

b¶o kÕt hîp xen kÏ mét c¸ch hîp lý tõng kho¶ng thêi gian lao ®éng vµ nghØ 

ng¬i c¨n cø c¸c yÕu tè nh: khèi lîng c«ng viÖc; tÝnh chÊt, ®Æc ®iÓm lao 

®éng cña c¸n bé, nh©n viªn; møc ®é c¨ng th¼ng cña thÇn kinh; ®iÒu kiÖn vÖ 

sinh m«i trêng... 

 Thêi gian lµm viÖc vµ nghØ gi¶i lao, nghØ tra cña c¸n bé, nh©n viªn 

mçi c¬ quan ph¶i ®îc quy ®Þnh cô thÓ trong néi quy lµm viÖc cña c¬ quan. 
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Trong ®ã cÇn quy ®Þnh râ thêi gian b¾t ®Çu vµ kÕt thóc ngµy lµm viÖc, thêi 

gian nghØ gi¶i lao, nghØ tra. 

 §èi víi c¸n bé, nh©n viªn lµm c«ng t¸c v¨n th, viÖc quy ®Þnh thêi 

gian nghØ gi¶i lao lµ cÇn thiÕt bêi v× lao ®éng cña hä cã n¬i mang tÝnh chÊt 

lao ®éng trÝ ãc (nghiªn cøu, so¹n tho¶ v¨n b¶n...), cã n¬i lao ®éng kü thuËt 

ch©n tay ®¬n ®iÖu (®¸nh m¸y, sao in...) dÔ lµm cho ngêi lao ®éng mÖt mái, 

møc ®é tËp trung t tëng kÐm, lµm gi¶m hiÖu qu¶ lao ®éng. 

 §Ó gi÷ g×n søc khoÎ vµ kh¶ n¨ng lµm viÖc cña c¸n bé, nh©n viªn lµm 

c«ng t¸c v¨n th, cÇn chó ý mét sè ®iÓm sau: 

 - Nh÷ng c«ng viÖc ®ßi hái ph¶i cã sù tËp trung chó ý vµ c¨ng th¼ng 

thÇn kinh cao nªn thùc hiÖn vµo kho¶ng thêi gian tõ 8 giê 30 phót ®Õn 11 giê 

30 phót vµ tõ 14 giê ®Õn 16 giê, lóc ®ã kh¶ n¨ng lµm viÖc cña con ngêi ë 

møc cao nhÊt. 

 - Mçi giê lµm viÖc nªn nghØ gi¶i lao mét lÇn 5 phót (®èi víi nh©n viªn 

®¸nh m¸y sau 45 phót). 

 - Nªn kÕt hîp xen kÏ c¸c h×nh thøc lao ®éng kh¸c nhau, kh«ng nªn 

lµm liªn tôc trong suèt thêi gian lµm viÖc nh÷ng c«ng viÖc vÒ lao ®éng trÝ ãc. 

 - §èi víi nh÷ng ngêi lµm viÖc liªn tôc ë t thÕ ngåi th× cø sau 2 giê 

lµm viÖc nªn cã 5-8 phót nghØ ®Ó tËp thÓ dôc hay vËn ®éng ch©n tay. Trong 

mét ngµy lµm viÖc nªn tiÕn hµnh tËp thÓ dôc 2 lÇn: lÇn thø nhÊt sau 2 giê- 2 

giê 30 phót kÓ tõ ®Çu giê lµm viÖc buæi s¸ng vµ lÇn thø hai sau 2 giê - 2 giê 

30 phót kÓ tõ ®Çu giê lµm viÖc buæi chiÒu. 

VII. øng dông c«ng nghÖ tin häc vµo c«ng t¸c 

v¨n th  
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1. Môc ®Ých, ý nghÜa cña viÖc øng dông c«ng nghÖ th«ng tin vµo 

c«ng t¸c v¨n th 

 Cuéc c¸ch m¹ng khoa häc – c«ng nghÖ ®· ®a loµi ngêi vµo mét kû 

nguyªn míi- kû nguyªn c«ng nghÖ th«ng tin. “C«ng nghÖ th«ng tin lµ thuËt 

ng÷ chØ hung cho c¸c ngµnh khoa häc vµ c«ng nghÖ liªn quan ®Õn kh¸i niÖm 

th«ng tin vµ qu¸ tr×nh xö lý th«ng tin. C«ng nghÖ th«ng tin cung cÊp cho 

chóng ta c¸c quan ®iÓm vµ ph¬ng ph¸p, c¸c ph¬ng tiÖn, c«ng cô vµ gi¶i 

ph¸p kü thuËt hiÖn ®¹i chñ yÕu lµ c¸c m¸y vi tÝnh vµ ph¬ng tiÖn truyÒn 

th«ng nh»m tæ chøc khai th¸c cã hiÖu qu¶ c¸c nguån tµi nguyªn th«ng tin 

trong mäi lÜnh vùc ho¹t ®éng x· héi, kinh tÕ, v¨n ho¸ cña con ngêi.” ( Xem: 

Tõ ®iÓn b¸ch khoa ViÖt Nam, T1, Trung t©m Biªn so¹n tõ ®iÓn B¸ch khoa 

ViÖt Nam, Hµ Néi, 1995, trang 56). 

 ë níc ta, trong thËp kû 90 cña thÕ kû tríc vµ nh÷ng n¨m gÇn ®©y, 

nh»m ®¸p øng c¸c yªu cÇu vÒ c«ng nghiÖp ho¸, hiÖn ®¹i ho¸ ®Êt níc, c«ng 

nghÖ th«ng tin ®· ®îc øng dông ngµy cµng nhiÒu vµo c¸c lÜnh vùc cña ®êi 

sèng x· héi, ®Æc biÖt trong c¸c lÜnh vùc khoa häc, c«ng nghÖ, kinh tÕ vµ qu¶n 

lý nhµ níc. §¶ng vµ Nhµ níc ®· ®Ò ra nhiÒu chñ tr¬ng, biÖn ph¸p vÒ vÊn 

®Ò nµy, thÓ hiÖn ë c¸c v¨n b¶n nh ChØ thÞ sè 58- TC/TW ngµy 17/10/2000 

cña Bé ChÝnh trÞ ban chÊp hµnh Trung ¬ng §¶ng (kho¸ VIII) vÒ ®Èy m¹nh 

øng dông vµ ph¸t triÓn c«ng nghÖ th«ng tin phôc vô sù nghiÖp c«ng nghiÖp 

ho¸, hiÖn ®¹i ho¸, QuyÕt ®Þnh sè 81/2001/Q§- TTg ngµy 24 /5/2001 cña thñ 

tíng ChÝnh phñ  vÒ viÖc phª duyÖt ch¬ng tr×nh hµnh ®éng triÓn khai ChØ 

thÞ sè 58- TC/TW ®· nªu trªn cña Bé ChÝnh trÞ, QuyÕt ®Þnh sè 112/2001/Q§- 

TTg ngµy 27/5/2001 cña Thñ tíng ChÝnh phñ phª duyÖt, §Ò ¸n tin häc ho¸ 

qu¶n lý hµnh chÝnh nhµ níc giai ®o¹n 2001- 2005. 

 C«ng t¸c v¨n th cã chøc n¨ng ®¶m b¶o th«ng tin cho ho¹t ®éng qu¶n 

lý cña c¸c c¬ quan. Cho nªn c«ng t¸c v¨n th  lu«n g¾n liÒn víi c«ng t¸c v¨n 
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th, th«ng tin v¨n b¶n lu«n lµ ®èi tîng mµ nh÷ng ngêi lµm c«ng t¸c c«ng 

v¨n, giÊy tê ph¶i xö lý. ChÝnh v× vËy, viÖc øng dông c«ng nghÖ th«ng tin vµo 

c«ng t¸c nµy lµ mét yªu cÇu mang tÝnh tÊt yÕu ®Ó tiÕn tíi tin häc hãa c«ng 

t¸c  hµnh chÝnh v¨n phßng. 

 øng dông c«ng nghÖ th«ng tin sÏ cho phÐp chóng ta thay thÕ lao ®éng 

thñ c«ng b»ng tù ®éng ho¸ hoÆc nöa tù ®éng ho¸ nhiÒu kh©u cña c«ng t¸c 

v¨n th, nh so¹n th¶o vµ ban hµnh v¨n b¶n, qu¶n lý v¨n b¶n, tra t×m vµ cung 

cÊp th«ng tin v¨n b¶n. Do ®ã, sÏ ®¶m b¶o th«ng tin ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c, nhanh 

chãng, kÞp thêi vµ hç trî ®¾c lùc cho l·nh ®¹o c¬ quan trong viÖc ra quyÕt 

®Þnh ®iÒu hµnh c«ng t¸c cho c¸n bé, viªn chøc trong nghiªn cøu, gi¶i quyÕt 

c¸c c«ng viÖc thuéc chøc tr¸ch cña m×nh. Nhê vËy, hiÖu qu¶ ho¹t ®éng qu¶n 

lý cña c¬ quan sÏ ®îc n©ng cao; ®iÒu kiÖn lao ®éng cña c¸n bé, viªn chøc 

lµm c«ng t¸c c«ng v¨n, giÊy tê sÏ ®îc c¶i thiÖn; gióp hä n©ng cao ®îc hiÖu 

suÊt vµ chÊt lîng c«ng t¸c; ®ång thêi gãp phÇn t¹o nªn phong c¸ch, ph¬ng 

ph¸p lµm viÖc khoa häc, hiÖn ®¹i trong c¸n bé, viªn chøc cña c¸c c¬ quan, tæ 

chøc. 

 §èi víi c¸c c¬ quan nhµ níc, øng dông c«ng nghÖ th«ng tin vµo c«ng 

t¸c v¨n th nãi riªng, c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n phßng nãi chung, sÏ t¹o ®iÒu 

kiÖn ®Ó lµm tèt viÖc cung cÊp dÞch vô hµnh chÝnh cho ngêi d©n vµ cho x· 

héi nãi chung. Nhµ níc cña ta lµ nhµ níc cña d©n, do d©n vµ v× d©n, nªn 

mäi ho¹t ®éng cña c¸c c¬ quan nhµ níc ®Òu nh»m phôc vô cho lîi Ých cña 

nh©n d©n. Trong c¬ chÕ thÞ trêng hiÖn nay, nhµ níc ph¶i ®èi xö víi d©n 

nh c¸c doanh nghiÖp, th¬ng nh©n ®èi xö víi kh¸ch hµng cña m×nh. §Ó 

phôc vô ngêi d©n ®îc tèt, mét trong nh÷ng nhiÖm vô ®Æt ra cho c«ng t¸c 

hµnh chÝnh cña c¸c c¬ quan lµ tuú theo chøc n¨ng, nhiÖm vô cña m×nh ®¶m 

b¶o cung cÊp c¸c dÞch vô hµnh chÝnh cho ngêi d©n vµ cho x· héi nãi chung 

mét c¸ch tèt nhÊt. Trong ®ã cã dÞch vô cung cÊp th«ng tin v¨n b¶n, nh c¸c 
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th«ng tin vÒ chñ tr¬ng chÝnh s¸ch, vÒ luËt ph¸p cña §¶ng vµ Nhµ níc, vÒ 

kinh tÕ, v¨n ho¸, khoa häc, kü thuËt vµ vÒ nh÷ng vÊn ®Ò liªn quan ®Õn lîi Ých 

thiÕt th©n cña ngêi d©n. C«ng t¸c v¨n th ë c¸c c¬ quan nÕu chØ dùa vµo lao 

®éng thñ c«ng víi ph¬ng tiÖn kü thuËt th« s¬ sÏ kh«ng thÓ tho¶  m·n ®îc 

nhu cÇu cung cÊp th«ng tin v¨n b¶n nãi trªn cña x· héi. Nhng nÕu øng dông 

c«ng nghÖ th«ng tin, ®Æc biÖt sö dông website- internet, ngêi d©n sÏ cã thÓ 

nhËn ®îc th«ng tin mét c¸ch nhanh chãng, kÞp thêi; mÆt kh¸c nh÷ng ý kiÕn 

®ãng gãp vµ nguyÖn väng cña quÇn chóng nh©n d©n còng sÏ dÔ dangd ®îc 

chuyÓn ®Õn c¬ quan nhµ níc h÷u quan. Nh vËy, viÖc øng dông c«ng nghÖ 

th«ng tin vµo c«ng t¸c v¨n th nãi riªng, c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n phßng nãi 

chung sÏ gãp phÇn th¾t chÆt mèi quan hÖ gi÷a §¶ng, Nhµ níc víi quÇn 

chóng nh©n d©n, gi¶m bít c«ng v¨n, giÊy tê vµ h¹n chÕ ®îc tÖ quan liªu 

trong c¸c c¬ quan. 

 Nh÷ng lîi Ých nªu trªn cña viÖc øng dông c«ng nghÖ th«ng tin vµo 

c«ng t¸c v¨n th vµ hµnh chÝnh v¨n phßng lµ mét trong nh÷ng ®éng lùc thóc 

®Èy Nhµ níc ta vµ nhiÒu níc trªn thÕ giíi tiÕn hµnh x©y dùng ChÝnh phñ 

®iÖn tö (ChÝnh phñ ®iÖn tö lµ c¸ch thøc qua ®ã ChÝnh phñ sö dông c¸c c«ng 

nghÖ míi trong ho¹t ®éng ®Ó lµm cho ngêi d©n, doanh nghiÖp tiÕp cËn c¸c 

th«ng tin vµ dÞch vô do ChÝnh phñ cung cÊp mét c¸ch thuËn tiÖn h¬n, ®Ó c¶i 

thiÖn chÊt lîng dÞch vô vµ mang l¹i c¸c c¬ héi tèt h¬n cho ngêi d©n, doanh 

nghiÖp trong viÖc tham gia vµo x©y dùng c¸c thÓ chÕ vµ tiÕn tr×nh x©y dùng 

®Êt níc - ®Þnh nghÜa vÒ ChÝnh phñ ®iÖn tö “Tin häc ho¸ qu¶n lý nhµ níc vµ 

x©y dùng ChÝnh phñ ®iÖn tö” do TS. NguyÔn Céng Hoµ chñ biªn, V¨n phßng 

ChÝnh phñ Ên hµnh n¨m 2001). Tuy nhiªn ®©y lµ vÊn ®Ò kh«ng ®¬n gi¶n, nÕu 

cÇn ph¶i ®Çu t nhiÒu kinh phÝ ®Ó x©y dùng c¬ së h¹ tÇng th«ng tin, ®µo t¹o 

nguån nh©n lùc. Còng cã nghÜa lµ kh«ng thÓ hoµn thiÖn trong mét thêi gian 

ng¾n, mµ ph¶i tiÕn hµnh tõng bíc vµ tr¶i qua mét cuéc c¸ch m¹ng t¬ng ®èi 
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l©u dµi. §©y thùc sù lµ mét cuéc c¸ch m¹ng trong c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n 

phßng vµ trong ho¹t ®éng qu¶n lý nãi chung. 

2. øng dông c«ng nghÖ tin häc vµo mét sè kh©u cña c«ng t¸c v¨n 

th 

2.1. øng dông c«ng nghÖ tin häc vµo viÖc so¹n th¶o v¨n b¶n 

 C¸n bé, viªn chøc c¬ quan cã thÓ so¹n th¶o v¨n b¶n trªn m¸y vi tÝnh 

®Ó thay cho so¹n th¶o b»ng chÐp tay hoÆc b»ng m¸y ch÷ c¬ häc. So¹n th¶o 

v¨n b¶n b»ng m¸y vi tÝnh cã nh÷ng u ®iÓm sau: 

 - Trong qu¸ tr×nh hoµn thiÖn v¨n b¶n, ngêi so¹n thaot cã thÓ söa 

ch÷a, bæ sung c©u, ch÷ hoÆc chuyÓn ®æi c¸c phÇn, ®o¹n kh¸c nhau trong v¨n 

b¶n ®Ó t¹o nªn mét b¶n th¶o s¹ch mµ kh«ng tèn nhiÒu thêi gian nh so¹n 

th¶o b»ng chÐp tay hoÆc ®¸nh m¸y ch÷ c¬ häc.  

 - Gióp cho viÖc t×nh bµy v¨n b¶n ®îc mü quan nhê m¸y t×nh ®îc cµi 

®Æt c¸c ph«ng ch÷, kiÓu ch÷ kh¸c nhau vµ kü thuËt in nÐn, in ®Ëm, in tha... 

 - §èi víi c¸c v¨n b¶n ®· ®îc mÉu ho¸, cã thÓ cµi ®Æt vµo m¸y tÝnh, 

khi cÇn so¹n th¶o lo¹i nµo, ngêi h¶o chØ cÇn gäi lÖnh theo yªu cÇu vµ thùc 

hiÖn viÖc so¹n th¶o néi dung v¨n b¶n (hoÆc ®iÒn néi dung v¨n b¶n ) theo 

mÉu. Trong c¸c c¬ quan, v¨n b¶n ®îc mÉu ho¸ thêng gåm c¸c lo¹i: 

 + GiÊy mêi 

 + GiÊy giíi thiÖu 

 + C¸c lo¹i quyÕt ®Þnh (quyÕt ®Þnh bæ nhiÖm c¸n bé, quyÕt ®Þnh ®iÒu 

®éng, thuyªn chuyÓn c¸n bé, quyÕt ®Þnh n©ng bËc l¬ng...) 

 + C«ng ®iÖn 

 + C¸c v¨n b¶n chuyªn m«n (vÒ tµi chÝnh- kÕ to¸n, ng©n hµng, lao 

®éng, tiÒn l¬ng, thèng kª, kÕ ho¹ch .v.v...) 

 - Cã thÓ lu gi÷ trong bé nhí cña m¸y tÝnh toµn bé néi dung v¨n b¶n, 

khi cÇn thiÕt cã thÓ sö dông. 
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 - Trong trêng hîp cã l¾p ®Æt m¸y in, ngêi th¶o cã thÓ in thµnh v¨n 

b¶n ®Ó lµm thñ tôc ban hµnh, gi¶m bít ®îc kh©u ®¸nh m¸y b¶n th¶o nÕu 

nh v¨n b¶n ®îc so¹n th¶o b»ng thñ c«ng. 

2.2. øng dông c«ng nghÖ tin häc vµo c«ng t¸c qu¶n lý v¨n b¶n  

 C«ng  t¸c qu¶n lý v¨n b¶n cña mét c¬ quan bao gåm qu¶n lý v¨n b¶n 

mµ c¬ quan nhËn ®îc vµ qu¶n lý v¨n b¶n do c¬ quan ban hµnh. Cã thÓ dïng 

m¸y tÝnh ®Ó thùc hiÖn c«ng t¸c nµy. Cã nghÜa lµ ®èi víi mçi v¨n b¶n ®Õn 

hoÆc ®i ®Òu ®îc nhËp vµo m¸y tÝnh c¸c d÷ liÖu cÇn thiÕt theo nh÷ng ch¬ng 

tr×nh cµi ®Æt s½n nh ch¬ng tr×nh c¬ së d÷ liÖu v¨n b¶n ®Õn, ch¬ng tr×nh c¬ 

së d÷ lÞªu v¨n b¶n ®i, ch¬ng tr×nh c¬ së d÷ liÖu danh s¸ch c¸c c¬ quan trao 

®æi v¨n b¶n, ch¬ng tr×nh qu¶n lý hå s¬ c¸c dù ¸n, ch¬ng tr×nh qu¶n lý ®¬n 

th khiÕu n¹i vµ tè c¸o... 

 §èi víi v¨n b¶n ®Õn, sÏ ®a vµo c¸c d÷ liÖu: Ngµy nhËn v¨n abrn, sè 

vµ ký hiÖu v¨n b¶n, t¸c gi¶ v¨n b¶n, trÝch yÕu v¨n b¶n, ngµy th¸ng v¨n b¶n, 

tªn lo¹i v¨n b¶n, trÝch yÕu néi dung v¨n b¶n, tªn ®¬n vÞ hoÆc c¸n bé gi¶i 

quyÕt, thêi h¹n gi¶i quyÕt xong v¨n b¶n, ý kiÕn cña thñ trëng c¬ quan…Cßn 

®èi víi v¨n b¶n ®i th× gåm c¸c d÷ liÖu :Sè vµ ký hiÖu v¨n b¶n, ngµy th¸ng 

v¨n b¶n, tªn lo¹i v¨n b¶n trÝch yÕu néi dung v¨n b¶n, ngêi ký, sè b¶n, n¬i 

nhËn… 

 C¬ së d÷ liÖu vÒ v¨n b¶n ®Õn vµ v¨n b¶n ®i sÏ gióp cho l·nh ®¹o c¬ 

quan vµ c¸c c¸n bé h÷u quan n¾m ®îc ®Çy ®ñ, nhanh chãng vµ chÝnh x¸c 

t×nh h×nh tiÕp nhËn, ban hµnh vµ gi¶i quyÕt v¨n b¶n, ®«n ®èc, kiÓm tra viÖc 

gi¶i quyÕt v¨n b¶n ®îc thuËn tiÖn, t¹o ®iÒu kiÖn qu¶n lý v¨n b¶n h×nh thµnh 

trong ho¹t ®éng cña c¬ quan ®îc chÆt chÏ vµ cung cÊp th«ng tin kÞp thêi 

cho ho¹t ®éng qu¶n lý. 

 Qu¶n lý v¨n b¶n b»ng m¸y vi tÝnh sÏ thay thÕ cho ph¬ng ph¸p qu¶n 

lý b»ng thñ c«ng mµ chñ yÕu dùa vµo hÖ thèng sæ s¸ch nh sæ s¸ch nh ®¨ng 
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ký v¨n b¶n ®Õn, sæ ®¨ng ký v¨n b¶n ®i…B»ng ph¬ng ph¸p qu¶n lý nµy sÏ 

mang l¹i hiÖu qu¶ vÒ nhiÒu mÆt, nhÊt lµ khi m¹ng tin häc néi bé c¬ quan ®· 

®îc nèi kÕt. 

2.3. øng dông c«ng nghÖ tin häc vµo viÖc truyÒn t¶i, tiÕp nhËn cung 

cÊp th«ng tin trong néi bé c¬ quan vµ ngoµi c¬ quan  

 Trong ph¹m vi mét c¬ quan, viÖc cung cÊp th«ng tin vµo v¨n b¶n sÏ 

nhanh chãng vµ thuËn lîi nhÊt khi toµn bé c¸c m¸y vi tÝnh cña c¬ quan ®îc 

nèi kÕt víi nhau thµnh mét m¹ng vi tÝnh (m¹ng néi bé). Trong trêng hîp 

nµy, l·nh ®¹o vµ c¸n bé, viªn chøc c¬ quan cã thÓ th«ng qua m¸y tÝnh cña 

m×nh truy cËp c¸c th«ng tin cÇn thiÕt ®îc cµi ®Æt trong c¬ së d÷ liÖu cña c¸c 

m¸y tÝnh kh¸c, trõ nh÷ng th«ng tin thuéc diÖn kh«ng ®îc truy cËp mµ phÇn 

mÒm ®· thiÕt kÕ. B»ng c¸ch nèi m¹ng nµy, sÏ t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi ®Ó n©ng 

cao hiÖu suÊt vµ chÊt lîng c«ng t¸c cña c¬ quan nãi chung, sÏ tiÕt kiÖm 

®îc søc lao ®éng cña c¸n bé viªn chøc vµ kinh phÝ hµnh chÝnh. Ch¼ng h¹n: 

NÕu kh«ng nèi ®îc m¹ng néi bé, khi so¹nt h¶o v¨n b¶n trªn m¸y vi tÝnh, 

ngêi so¹n th¶o ph¶i: in ra Ýt nhÊt mét b¶n ®Ó tr×nh thñ trëng c¬ quan, ®¬n 

vÞ gãp ý hoÆc phª b×nh. Cßn trong trêng hîp ®îc nèi m¹ng, th× ngêi gãp 

ý hoÆc duyÖt v¨n b¶n cã thÓ ®äc, söa ch÷a hoÆc gãp ý cho v¨n b¶n ®ã ngay 

trªn m¸y tÝnh cña m×nh. Ngêi so¹n th¶o cã thÓ tiÕp nhËn b¶n th¶o ®· ®îc 

söa ch÷a, gãp ý hoÆc duyÖt qua m¹ng. 

 ë møc ®é cao h¬n, trong mçi hÖ thèng c¬ quan, tæ chøc nh hÖ thèng 

c¬ quan qu¶n lý nhµ níc (gåm ChÝnh phñ, c¸c bé, ngµnh, uû ban nh©n d©n 

c¸c tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ¬ng), hÖ thèng c¸c c¬ quan trong tõng 

ngµnh hoÆc tõng tØnh, hÖ thèng c¸c c¬ quan §¶ng…Cã thÓ kÕt nèi  thµnh c¸c 

hÖ thèng th«ng tin (m¹ng tin häc diÖn réng) ®Ó truyÒn vµ nhËn v¨n b¶n, ®¶m 

b¶o cung cÊp th«ng tin phôc vô cho ho¹t ®éng l·nh ®¹o, qu¶n lý vµo c¸c môc 

®Ých kh¸c cña c¸c c¬ quan §¶ng vµ Nhµ níc, tríc hÕt lµ Trung ¬ng, §¶ng 
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vµ ChÝnh phñ. Nèi m¹ng th«ng tin diÖn réng, c¸c c¬ quan cã thÓ truyÒn v¨n 

b¶n do mÝnh ban hµnh vµ tiÕp nhËn v¨n b¶n do c¸c c¬ quan trong hÖ thèng 

göi tíi mét c¸ch nhanh chãng, kÞp thêi, kh«ng nh÷ng n©ng cao hiÖu qu¶ cña 

ho¹t ®éng qu¶n lý mµ cßn gi¶m thiÓu ®îc v¨n b¶n b»ng giÊy, tiÕt kiÖm ®îc 

nhËn lùc vµ c«ng quü, tõng bíc x©y dùng c¬ së d÷ liÖu cho hÖ thèng, tiÕn 

tíi h×nh thµnh “v¨n phßng ®iÖn tö ho¸” hay cßn gäi lµ “v¨n phßng kh«ng 

giÊy”. 

 Cho ®Õn nay, c¸c m¹ng tin häc diÖn réng cña §¶ng vµ ChÝnh phñ ®· 

®îc x©y dùng, ®ang tõng bíc hoµn thiÖn vµ bíc ®Çu ph¸t huy hiÖu qu¶. 

Riªng m¹ng tin häc diÖn réng cña ChÝnh phñ ®· ®îc kÕt nèi víi c¸c bé, 

ngµnh vµ Uû ban nh©n d©n c¸c tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ¬ng, víi 

v¨n phßng Trung ¬ng §¶ng, V¨n phßng Quèc héi vµ V¨n phßng Chñ tÞch 

níc ®· chÝnh thøc ®a vµo ho¹t ®éng tõ ngµy 01/01/1998. NhiÒu v¨n b¶n 

chØ ®¹o, v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt, b¸o c¸o c«ng v¨n hµnh chÝnh cña 

ChÝnh phñ, c¸c bé, ngµnh vµ ®Þa ph¬ng ®îc truyÒn vµ qu¶n lý trªn m¹ng 

nµy. Do ®ã ®· hç trî ®¾c lùc cho c¸n bé viªn chøc trong xö lý vµ so¹n th¶o 

v¨n b¶n vµ cho l·nh ®¹o cña c¸c c¬ quan trong viÖc ra quyÕt ®Þnh qu¶n lý vµ 

gi¶i quyÕt c«ng viÖc nãi chung. 

 Ngoµi ra, c¸c c¬ quan cã thÓ x©y dùng Website riªng cña m×nh ®Ó qua 

®ã truyÒn ®¹t, th«ng b¸o c¸c quyÕt ®Þnh qu¶n lý, vµ c¸c th«ng tin cÇn thiÕt 

kh¸c tíi quÇn chóng nh©n d©n; thùc hiÖn c¸c dÞch vô hµnh chÝnh theo yªu 

cÇu cña ngêi d©n vµ c¸c doanh nghiÖp; ®ång thêi tiÕp nhËn c¸c th«ng tin 

ph¶n håi ®ãng gãp ý kiÕn hoÆc ®Ò ®¹t nguyÖn väng cña hä. 

3. C¸c biÖn ph¸p chñ yÕu nh»m ®¶m b¶o thùc hiÖn cã hiÖu qu¶ 

viÖc øng dông c«ng nghÖ th«ng tin vµo c«ng t¸c v¨n th vµ c«ng t¸c 

hµnh chÝnh v¨n phßng. 
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 øng dông c«ng nghÖ th«ng tin vµo c«ngt¸c v¨n th n»m trong chñ 

tr¬ng tin häc ho¸ c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n phßng hay réng h¬n lµ tin häc 

ho¸ qu¶n lý hµnh chÝnh nhµ níc ®· ®îc ChÝnh phñ x©y dùng thµnh ®Ò ¸n. 

NÕu thùc hiÖn ®îc sÏ gãp phÇn tÝch cùc vµo th¾ng lîi cña c«ng cuéc c¶i 

c¸ch nÒn hµnh chÝnh nhµ níc vµ sù thµnh c«ng cña viÖc x©y dùng chÝnh phñ 

®iÖn tö mµ Nhµ níc ®· xµ ®ang tõng bíc tiÕn hµnh. MÆt kh¸c, cÇn ph¶i 

thÊy r»ng tin häc ho¸ c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n phßng, trong ®ã cã c«ng t¸c 

v¨n th lµ mét vÊn ®Ò cã tÝnh chÊt x· héi, kh«ng chØ giíi h¹n trong c¸c c¬ 

quan nhµ níc mµ cÇn ®îc thùc hiÖn ë c¸c c¬ quan §¶ng, c¸c tæ chøc chÝnh 

trÞ - x· héi, c¸c doanh nghiÖp nhµ níc vµ t nh©n…HiÖn t¹i, ë c¸c c¬ quan 

§¶ng, viÖc ®¸p øng c«ng nghÖ th«ng tin vµo c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n phßng 

®ang ®îc xóc tiÕn m¹nh mÏ. Tuy nhiªn, nh trªn ®· ®Ò cËp, ®©y lµ mét cuéc 

c¸ch m¹ng vÒ c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n phßng nªn lµ vÊn ®Ò kh«ng hÒ ®¬n 

gi¶n. Bëi nã phô thuéc vµo nhËn thøc t tëng, sù hiÓu biÕt vµ kh¶ n¨ng øng 

dông c«ng nghÖ th«ng tin cña c¸n bé, viªn chøc, sù hoµn thiÖn vµ hiÖn ®¹i 

cña hÖ thèng th«ng tin…Díi ®©y lµ mét sè biÖn ph¸p cÇn ®îc tiÕn hµnh ®Ó 

®¶m b¶o viÖc øng dông c«ng nghÖ th«ng tin vµo c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n 

phßng ®¹t hiÖu qu¶ cao, phôc vô ®¾c lùc cho ho¹t ®éng qu¶n lý cña c¸c c¬ 

quan, tæ chøc: 

 3.1. VÒ mÆt nhËn thøc: CÇn lµm cho l·nh ®¹o, c¸n bé viªn chøc trong 

c¬ quan, tæ chøc nhËn thøc ®îc hiÖu qu¶ to lín cña viÖc øng dông c«ng 

nghÖ th«ng tin vµo c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n phßng nãi riªng vµ qu¶n lý nãi 

chung; xem ®©y lµ mét kh©u quan träng cña c¶i c¸ch hµnh chÝnh vµ cã liªn 

quan trùc tiÕp ®Õn nhiÒu c¸n bé, viªn chøc. Tõ ®ã cã ý thøc häc tËp, nghiªn 

cøu n¾m v÷ng kiÕn thøc cÇn thiÕt vÒ c«ng nghÖ th«ng tin vµ ¸p dông vµo 

c«ng viÖc cña m×nh, thay thÕ cho lÒ lèi vµ ph¬ng ph¸p lµm viÖc thñ c«ng 

hiÖu qu¶ nhÊt. 
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 3.2. CÇn tæ chøc båi dìng kiÕn thøc tin häc cho c¸n bé, viªn chøc. 

HiÖn t¹i, mét trë ng¹i lín ®èi víi viÖc thùc hiÖn chñ tr¬ng tin häc ho¸ c«ng 

t¸c hµnh chÝnh v¨n phßng lµ phÇn lín c¸n bé v¨n th chuyªn tr¸ch vµ c¸n bé 

lµm c«ng t¸c c«ng v¨n, giÊy tê cña c¸c c¬ quan, tæ chøc cha ®îc trang bÞ 

®Çy ®ñ nh÷ng kiÕn thøc cÇn thiÕt vÒ tin häc v¨n phßng. Do ®ã, kh«ng thÓ sö 

dông c¸c ch¬ng tr×nh phÇn mÒm vÒ c«ng t¸c v¨n th vµ Internet. Bëi vËy, tæ 

chøc båi dìng kiÕn thøc tin häc v¨n phßng cho c¸c ®èi tîng lµm c«ng t¸c 

v¨n phßng lµ mét biÖn ph¸p cÇn thiÕt, cã t¸c dông thóc ®Èy qu¸ tr×nh tin häc 

ho¸ c«ng t¸c hµnh chÝnh v¨n phßng. C¸c kiÕn thøc tin häc mµ c¸n bé, viªn 

chøc lµm c«ng t¸c v¨n phßng ®îc båi dìng ph¶i ®¹t ®îc yªu cÇu tèi 

thiÓu: Sö dông thµnh th¹o ch¬ng tr×nh so¹n th¶o v¨n b¶n vµo c«ng t¸c 

chuyªn m«n, biÕt c¸ch ®a th«ng tin vµ truy cËp th«ng tin trªn m¹ng néi bé, 

m¹ng diÖn réng vµ Internet. Yªu cÇu cao h¬n lµ biÕt c¸ch tæ chøc c¸c cuéc 

trao ®æi, héi th¶o qua m¹ng. Riªng ®èi víi c¸n bé v¨n th chuyªn tr¸ch cßn 

biÕt sö dông  thµnh th¹o c¸c phÇn mÒm vÒ c«ng t¸c v¨n th nh ch¬ng tr×nh 

qu¶n lý v¨n b¶n, qu¶n lý c¸c dù ¸n (nÕu cã)… 

 3.3. X©y dùng ch¬ng tr×nh phÇn mÒm tèi u vÒ c«ng t¸c v¨n th ¸p 

dông thèng nhÊt cho c¸c c¬ quan nhµ níc. C«ng t¸c v¨n th cÇn cã sù qu¶n 

lý thèng nhÊt cña nhµ níc, tríc hÕt lµ qu¶n lý thèng nhÊt vÒ nghiÖp vô 

chuyªn m«n. C¸c ch¬ng tr×nh phÇn mÒm vÒ c«ng t¸c v¨n th nh»m thùc 

hiÖn c¸c nghiÖp vô v¨n th b»ng ph¬ng ph¸p tù ®éng ho¸. Do ®ã, cÇn cã sù 

chØ ®¹o vµ híng dÉn cña c¬ quan qu¶n lý c«ng t¸c v¨n th Nhµ níc trong 

viÖc x©y dùng ®Ó ®¶m b¶o sù thèng nhÊt vµ ®¹t hiÖu qu¶ sö dông cao. 

 3.4. X©y dùng hÖ thèng th«ng tin qu¶n lý cña tõng c¬ quan vµ nhµ 

níc nãi chung. §Ó tin häc ho¸ c«ng t¸c v¨n phßng vµ qu¶n lý hµnh chÝnh 

nhµ níc ë tÇm vÜ m«, nhµ níc cÇn ph¶i x©y dùng c¬ së h¹ tÇng th«ng tin 

qu¶n lý mµ cèt lâi lµ hÖ thèng th«ng tin cña ChÝnh phñ; ngoµi ra mçi c¬ quan 
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còng cÇn x©y dùng hÖ thèng th«ng tin qu¶n lý cña m×nh vµ ®îc kÕt nèi víi 

c¸c hÖ thèng th«ng tin cã liªn quan kh¸c. 

 HÖ thèng th«ng tin ®îc x©y dùng víi môc ®Ých chñ yÕu lµ cung cÊp 

th«ng tin trî gióp l·nh ®¹o trong viÖc ra quyÕt ®Þnh vµ gi¶i quyÕt c¸c c«ng 

viÖc thuéc chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¬ quan, tæ chøc. HÖ thèng th«ng tin 

còng chÝnh lµ ph¬ng tiÖn quan träng ®Ó v¨n th vµ v¨n phßng c¬ quan thùc 

hiÖn tèt nhiÖm vô ®¶m b¶o th«ng tin cho ho¹t ®éng qu¶n lý vµ chøc n¨ng 

tham mu tæng hîp cña m×nh. 

 Tãm l¹i, ®Ó x©y dùng hÖ thèng th«ng tin phôc vô cã hiÖu qu¶ ho¹t 

®éng qu¶n lý cña c¸c c¬ quan cÇn ph¶i ®Çu t kinh phÝ ®Ó trang bÞ c¸c 

ph¬ng tiÖn kü thuËt cÇn thiÕt; x©y dùng c¬ së d÷ liÖu, c¸c ch¬ng tr×nh phÇn 

mÒm cã liªn quan, m¹ng tin häc néi bé vµ kÕt nèi víi m¹ng tin häc diÖn 

réng; trang bÞ kiÕn thøc tin häc v¨n phßng cho c¸n bé, viªn chøc. 

C©u hái «n tËp 

1. Nªu râ c¸c nguyªn t¾c tæ chøc lao ®éng cña c¸n bé lµm c«ng t¸c v¨n th?. 

2. Nªu c¸c h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c v¨n th vµ viÖc vËn dông c¸c h×nh thøc 

tæ chøc c«ng t¸c v¨n th  Êy trong c¸c c¬ quan Nhµ níc? 

3. C¸c néi dung c¬ b¶n vÒ biªn chÕ vµ ng¹ch c«ng t¸c v¨n th. 

4. Nªu râ c¸c néi dung c¬ b¶n vÒ trang thiÕt bÞ trong c«ng t¸c v¨n th? 

5. Nªu râ néi dung c¬ b¶n vÒ tæ chøc lµm viÖc cña c¸n bé v¨n th?. 

6. Nªu râ ®iÒu kiÖn lao ®éng cña c¸n bé v¨n th?. 
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