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l. Khai niém, muc dich, yéu cau,
nguyén tac cong tac chinh ly TL

1 Khai niém
2 Muc dich

3 Yéu cau

4 Nguyén tac




1. Khai niém

e Chinh ly tai liéu la viéc t6 chirc lai TL trong
phong theo 1 ph/an phan loai khoa hoc, trong
do tien hanh:
- chinh stra, hoan thién, phuc hoi hoac lIap mai
hO sO;
- XBGTTL;
- hé théng hoa ho so, tai liéu

- Xay dung cong cu tra ctu d6i vGi phong hoac
khoi TL dua ra chinh ly.




2. Muc dich

* TO chirc sap x€p lai TL 1 cach khoa hoc.

e Tao diéu kién thuan loi cho c/tdc quan ly, bao
quan, khai thac st dung TL.

* Loaira nhitng TL hét gia tri dé tiéu huy => gop
phan tiét kiém dugc kho tang va cac trang
thiét bi bao quan TL.




3. YU CAau (910-NP 111/2004/ND-

* TL dugc phan loai va lap ho so hoan chinh (dam
bao dugc mai lién hé tu nhién cua TL).

1 »« POi vAi LTHH: xac dinh THBQ cho HS, TL

» BG6i vai LTLS: xac dinh TL can bao quan VV va
TL hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

e Hé thong hoa HS, TL
e Lap MLHS tai liéu
* Lap danh muc TL hét gia tri, loai ra dé tiéu huy.




4. Nguyén tac

« Khong phan tan phoéng, phai ch/ly TL theo
phong.

- Tai liéu khi p/loai, 1ap HS phai dam bdo su
hinh thanh tu nhién cua TL.

* Tai liéu sau khi ch/ly phai phan anh duoc cac
h/dong cua CQ, TC; phdi phan anh dugc moi
lién hé logic va lich st cua TL.




Quy trinh chinh ly tai liéu luu trit hanh chinh
t o - 1512004
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9. Xay dung cong cu quan ly
va tra tim hd so TL




Il. Cac coéng viéc chuan bi chinh ly

1 Giao nhan tai liéu

2 Vé sinh so b6 va van chuyén TL vé dia
diém chlly.

3 Khao sat tai liéu.

4 Thu thap, bo sung TL.

5 Bién soan cac VB h/dan ch/ly va lap KH
chinh ly.




1. Giao nhan tai
lieu
NOi dung: Qua trinh xuat TL ra khoi kho dé ch/ly
phai thuc hién viéc giao nhan TL. Viéc giao
nhan TL phai dugc lap thanh b/ban.
Muc dich cua viéc lap b/ban giao nhan TL:
- Quan ly chat ché khoi TL dugc xuat khoi
kho.

- P& truy cUu trach nhiém cho nhiing bén lién
quan khi c6 su co doi véi TL.




2. Vé sinh so bo va van chuyén TL vé
dia di€m chinh ly

* Vé sinh sa bO TL la dé han ché dugc bui ban
trong tung tap, tung hop, tung khoi TL. Dung
choi 16ng hoac may hat bui dé vé sinh so bd
TL nham tranh xay xudc TL.

e Khi vé sinh va van chuyén TL khéng duoc
lam hu hai hay x&o tron trat tu cua TL.




3. Khao sat tai liéu
* NOi dung khao sat:
e Tén phong, gidi han thai gian cua TL trong phong

| * Khoilugng TL dua ra chinh ly (? m gi4, cap, bo, gdi, ho

sSO. )

* Loai hinh TL (hanh chinh, KHKT...)

e Thanh phan TL (thubc linh vuc gi, cla don vi t6 chuc
nao)

* Tinh trang TL (cl, mdi, d& dugc lap ho sa hay dang con
b6 goi, TL trong phong du hay thiéu..)

Gia tri chung cla TL (cao hay théap)




*Muc dich khdo sat

e Bién soan ban Isdvhtp va Isp.

* Chon ph/an phan loai dugc phu hop

* Viét cac ban h/dan nghiép vu trong chinh ly

e XPGTTL cua phong

e Lap ké hoach ch/ly

e Tién hanh suu tam, TTBS TL con thiéu

e Chu dong chuan bi co sé vat chat cho dot ch/ly




4. Thu thap, b6 sung TL con thiéu

e Thong qua khdo séat TL, co thé thay TL cua phong du
hay thi€u, néu thiéu can ti€n hanh thu thap, bo sung.

* Nguobn thu thap, bé sung bao gom:

Céac don vi td chirc c6 TL trong phong

Céac c/b6 dugc giao nh/vu gidi quyét c/viéc

Can b0, cong churc da nghi huu hodc chuyén c/tac
Co quan chu qudn cap trén hoac CQ truc thudc




4. Thu thap, bd sung TL con thiéu

e Muc dich cua viéc thu thap, b6 sung tai liéu:
- Tao co sA cho viéc hoan chinh va phong phu
khéi TL dua ra chinh ly.
- Tao thuan lgi cho can b6 LT thuc hién nghiép
vu chinh ly.




5. Bién soan cac VB hidan chlly va
lap ké hoach chlily

5.1 Bién soan ban Isdvhtp va Isp

o 5.2 Bién soan ban h/dan phan loai, lap
HS

5.3 Bién soan ban hidan XDGTTL
5.4 Lap ké hoach chlly




5.1 Bién soan ban Isdvhtp va Isp

* Lich st don vi hinh thanh phdéng: la
bdn tom tat qua trinh h/ddng, ch/nang,
nh/vu, g/han, CCTC qua cac thai ky lich
s’ cUa CQ tao ra phong tai liéu.

 Lich st phéng: |a ban tém tat tinh hinh

va dac di€ém TL cua phong luu tr.




5.2 Bién soan ban h/dan phan loai,
lap ho so

e Ban huéng dan phén loai TL cua phéng:

- Hudng dan cu thé cac budc phan loai cla ca
phong thanh cac nhém 16n, nhém vua, nhém nho.

- Nhom nho cudi cuing tuong duang véi ho so




5.2 Bién soan ban hudng dan phan loai,
lap ho soO (tiép theo)
| * Ban huéng dan lap hé so hudng dan chi tiét

- Phuong phap tap hgp van ban

- Cach sap x€ép VB trong ho so

- Cach danh so to

- Cach bién muc bén trong (Muc luc van ban)
- Cach bien muc bén ngoai (Ngoali bia HS)




5.3 Bién soan ban hidan XDGTTL

* Chi r6 THBQ cho tung loai TL,
e chi r6 nhing loai tai liéu hét gia tri
=>|oai ra=> tiéu huy




5.4 Lap ké hoach chinh ly

e PE viéc chinh Iy TL duoc
khoa hoc, thong nhat,
ding tién d6 => phai lap
ké hoach chinh ly.

e K& hoach chinh Iy la 1
van ban du kién ndi dung
cong viéc, tién do thuc
hién, nhan luc va co sG
vat chat phuc vu cho
viéc chinh ly.




* NOi dung cua ban ké hoach chinh ly

* Muc dich, yéu cau chinh ly

* NOi dung cbng viéc trong chinh ly
 Luc luogng tham gia chinh ly

 Pja diém, kinh phi chinh ly

e Thaoi gian bat dau va két thuc chinh ly

=> K& hoach nay phai duoc thu truéng
co quan duyét, can bo tham gia chinh
ly phdi nam ving ndi dung k& hoach.




lIl. Thuc hién chinh ly

1. Phan loai tai liéu

2. Lap ho so hoac chinh stra, hoan thién ho so
3. Bién muc phiéu tin

®1 4. Hé thong hoa ho so

5. Bién muc ho so

6. Vé sinh tai liéu, thao bé ghim kep, 1am phang
tai liéu

i Thong ké, kiEm tra va lam thu tuc tiéu huy tai
liéu loai

8. BDanh s6 ho so chinh thic vao bia, vao cap
(hOp); viét va dan nhan hop.

9. Xay dung cong cu quan ly va tra tim ho so, tai
Ileu




1. Phan loai tai lieu

« Budc 1: Phan chia tai liéu trong toan phéng ra
cac nhom Ién (moi nhém tuong Ung véi 1 co cau
t0 chirc hodc 1 mat hoat dong clia co quan).

e Budc 2: Phan chia tai liéu trong nhém Ion thanh|

cac nhém vura (moi nhém tuong Gng 1 mat hoat
dong chud yéu clia ting don vi td chirc trong cof
guan).




1. Phan loai tai liéu (tiep

theo)

« Budc 3: Phan chia tai liéu tu nhdm vua ra
cac nhém nho

| « Budc 4: Phan chia tai liéu tu nhém nho ra

cac nhom nho hon
 Budc 5: Phan chia tai liéu theo thoi gian




*Luuy:

- TL khong nén phan chia vé theo Nam ngay
tUr dau > xé 1é ho so kéo dai nhiéu nam

- Viéc phan chia TL nhiéu hay it budc phu
thudc vao so6 luong va ndi dung TL




*Vidu 1: TL UBND x&- dugc chia vé
tung Nhiém ky 5 nam (1990-1995)

Budc 1: Phan chia TL vé tung MHD [6n:

. Lanh dao va chi dao chung

|. Cong tac Van phong- thong ké
Il. Cong tac NOi chinh

V. Cong tac Kinh té

V. Cong tac Van- Xa




Budc 2: Phan chia TL vé ting MHD cu thé

Vi du: lll. Céng tac NOi chinh
Van dé chung

Cong tac t6 chiic CQ

Cong tac Q/Su

Cong tac trat tu tri an

Cong tac thanh tra - giam sat
Cong tac tu phap

D s = & B




Budc 3: Phan chia TL vé nhém 16n:

* Vidu: 3. Cong tac Quan su
a. Cong tac huan luyén DQTV
b. Cong tac tuyén quan




Budc 4: Phan chia TL vé nhédm nho

 Vidu: b. Cong tac tuyén quan
+ Dot |
+ Dot




Budc 5: Phan chia TL vé theo Nam

Vi du: + bot |
- Nam 1990 > Lap ho so




2. Lap ho so hoac chinh sura,
hoan thién HS

 Viéc lap ho so duagc thuc hién doéi véi phong
tai liéu chua duagc l1ap ho so.

e Viéc chinh sira, hoan thién ho so doi voi
phong da Iap ho so & van thu.




3. Bién muc phiéu tin

» Phiéu tin h sa (phi€u mo ta ho so) la biéu ghi
tong hop cac thong tin vé moét HS hoac mot
PVBO.

» Moi thong tin cla HS, BVBQ dugc ghi trén mot
truong cua phiéu tin.

* Phiéu tin duoc dung dé hé thong hoa, dé xay
dung cao s@ dir liéu (CSDL) va tra tim tai lieu tu
dong hoa (bang may vi tinh)

(Xem biéu sé 7, trang 138)




4. Hé thong hoa ho so

« Hé théng hoa ho so la viéc sap xép lai cac ho
sO theo phuong an phan loai da chon (sap
x€p trong pham vi nhém nhd dén nhom vua...)

e Luu y: HO6 so nao co6 ndi dung khai quat thi dé
lén phia trén, cac ho so c6 ndi dung cu thé dé
xuong dudi.




5. Bién muc ho so

* Bién muc bén trong
- Panh so to
- Viét muc luc van ban
- Viét chiing tU két thac




5. Bién muc ho so

(ti€p theo)

Bién muc bén ngoai: La viéc dang ky cac thong tin
trén bia tam hoac phiéu tin vao bia h6 so véi cac
thong tin:

Tén phong

- Tén mat hoat dong (co cau t6 chirc)

- Tiéu dé ho so

Thoi han bao quan
SO luu trir




Vi du: “Hé so V/V tuyén quén dot | ndm 2000 cua
UBND Xd Quang Thang”, bao gém cac van ban sau:

1. Thong bao cua Huyén doi v/v giao chi tiéu
tuy€n quan nam 2000 cho X& doi QT

2. Ké hoach thuc hién viéc tuyén quan dot | cla
Xa doi QT

3. Danh sach trang tuyén

4. Quyét dinh tring tuyén

5. Lé ban giao, ...




Bién muc bén trong: muc Luc vin BAN)

S6 | SO, ky hiéu Ngay |Tac gid Trichyéunbi | ToOs6 | Ghi
TT van ban thang VB | van ban | dung van ban chu
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)




Bién muc bén ngoai: BiA HO SO

Tén PHONG:...
Pon vi t6 chuc (hoac MHD) :...

HO SO
Phéng so: .. Ngthang Bb
Muc luc SO Ngthang KT
Ho SO SO: THBOQO:

S6 to




6. Vé sinh tai liéu, thao bo ghim kep, lam
phang tai liéu

e Vé sinh tai liéu
* Thao bo ghim kep
 Lam phang tai liéu




7. Théng ké, kiém tra va
lam thu tuc tiéu huy tai liéu loai

e Toan bO TL hét gia tri duoc loai ra trong qua
trinh chinh ly phai duoc phan loai so bo,
danh so thr tu va dugc thong ké theo mau.

e Tai liéu hét gia tri, duoc loai ra trong qua
trinh chinh ly phdi dugc H6i dong XPGTL co
quan ki€ém tra, cap c6 tham quyén tham
dinh.




8. Panh s6 ho so chinh thuc vao bia,
vao cap (hop); viét va dan nhan hop

» Banh s6 ho so chinh thuc: Banh lién tuc
trong toan phoéng bang chir s6 Arap.

* Vao hop: Pua cac ho so vao cap, hop (xép
vua du).

e Dan nhan hop: Vi tri trén gay hop




Mau nhan
cap (hop)

15x1/cm.

KHO LUU TRU"
PHONG LUU TRU

1985 - 2005




9. Xay dung cong cu quan ly va tra tim
HS,TL (sé hoc & chuong Vi)

* Lap muc luc ho so
e Xay dung b0 the tra tim
* Nhap co s6 dit liéu vao may tinh




IV. Két thuc chinh ly

1. Kiém tra két qua chinh ly

2. Ban giao tai liéu, van chuyén tai liéu vao
kho va sap xep lén gia

3. Viét béo céo tong két chinh ly

4. Hoan chinh ho so phéng




1. Ki€m tra két qua chinh
ly

* COs@dé kiém tra
* NOIi dung ki€m tra




* Co sO (can cu) dé kiém tra

e Muc dich, yéu cau cua dot chinh ly
Céc van ban hudng dan chinh ly
B&o cao két qua khdo sat tai liéu
Hop dong chinh ly tai liéu
Bién ban giao nhan tai liéu
Ké hoach chinh ly

=> Viéc ki€m tra, nghiém thu sdn pham chinh ly
can lap bién ban.




* NOi dung ki€m tra

« Ki€m tra thuc té tai liéu sau khi chinh Iy (ho
so da dat yéu cau chua, viéc xac dinh gia
tri tai liéu dung chua..)

e Kiém tra cac van ban hudng dan chinh ly
(hudng dan phan loai, Iap ho so, xac dinh
gia tri tai liéu...)

e Ki€m tra cac cong cu tra ctu (muc luc ho
so, bo theé LT..))




tai liéu vao kho va sap xép lén
gia
*Ban giao TL

* Nhirng TL gi(t lai d€ bdo quan => ban giao kem
theo MLHS

* Nhirng TL loai ra dé tiéu hily => ban giao kém
theo danh muc TL loal

 =>Viéc giao nhan TL trén ca sG bién ban giao
nhan da lap tu giai doan chuan bi chinh ly

e Van chuyén TL vao kho va sap x€ép lén gia

- Sap xep len gia theo nguyén tac tu trai sang
phai, tu trén xuong dudi




3. Viét bao cao téng két chinh ly

e Kétqua lam duagc
* Nhan xét, danh gia




- S6
- S6
- S6

- SO tai liéu loai ra dé tiéu hay:
- S0 tai liéu chuyén phéng khac:

WO SO
WO SO

N0 SO

a. Két qua lam duoc

* SO lugng va chat luong tai liéu trudce khi chinh
ly (Can cU vao BC Khao sét)

e SO luong va chat lugng tai liéu sau khi chinh ly

0A0 C
NA0 @

0A0 C

uan vinh vién:
uan lau dai:
uan tam thoi:




b. Nhan xét, danh gia

 Tién do thuc hién so véi ké hoach dé ra
e Uu diém

e TON tai

e Bai hoc kinh nghiém




4. Hoan chinh ho so phong

HO so phong bao gom:
- Bién ban
- Bao céao két qua khdo sat TL

- Lsdvhtp va Isp

- Ban hudng dan p/loai TL; 1ap h6 so; XBGTTL
- Ké hoach chinh ly

- Cac cong cu tra tim: MLHS; cac bo the; CSDL,

- Ban thong ké TL loai hudy (kem theo ban thuyét
minh)
- Bao céo tong két chinh

|I
jyunus




BAI TAP THU'C HANH

| Hay bién muc hoan chinh 1 h6 so cla
phong luu trir co quan anh (chi):

B - Pang ky Muc luc van ban;
- Viét ching tu két thuc;

- Bién muc ngoai bia.




CAU HOI ON TAP

. Khai niém, yéu cau va nguyén tac chinh ly tai liéu?

. Trinh bay cac budc chuan bi chinh ly tai liéu?

. Trinh bay cac budc tién hanh chinh ly tai liéu?

. Trinh bay céch thuc va ndi dung bién soan céc van ban
hudng dan nghiép vu?

. Nhiing can c( va n0i dung cua ki€m tra két qua chinh
y?

. NOi dung va két cau cla bao cao tong két chinh ly?

. Nhiém vu cua ngudi can bo luu trlr trong viéc chinh ly
tai liéu cua co quan?




THUC HANH

l. Van dung ly thuyét vao thuc té
1. Lap ké hoach chinh Iy;

2. Thuc hanh bién soan:

- Bién soan Isdvhtp va Isp

- Hudng dan phan loai va l1ap ho so;
- Hudng dan XBGTTL.

3. Thuc hanh [am MHS (theo van ban hudng dan
cua Cuc Van thu va Luu tr&r nha nudc).

4. Thuc hanh viét bao céo tong két chinh ly.
5. Thuc hanh bién soan phiéu tin.




THUC HANH
Il. Phan xu ly tinh huéng

1. Céach thuc xay dung ke hoach chinh ly va
thuyét minh ké hoach trudc lanh dao cad quan, c6
phan xin kinh phi.

2. Du kién nhing tinh huong phat sinh trong qua
trinh chinh Iy va dé xuat cac phuong an gia
quyét:

- Trong viéc xay dung ké hoach véi viéc thuc
hién ké hoach chinh Iy;

- Trong viéc bién soan cac van ban hudng dan
nghiep vu co phan khong phu hgp vai thuc té tai
lieu;




THUC HANH
Il. Phan xu ly tinh huéng

2. Du kién nhimng tinh huéng phat sinh
- Trong viéc phat sinh nhUng tai liéu co6 gia tri
nhung khong thuoc phong dang chinh Iy;

- Trong viéc y Kién clia Hoi dong xac dinh gia tri tai
liéu va HOI dong tham tra xac dinh gia tri tai lieu
tréi ngu’oc nhau;

- Trong viéc xay ra su cd vé mat mat tai liéu hoac
cac trang thiét bj trong qua trinh chinh ly...

3. XU ly tinh hudng khi két luan cta doan thanh tra:
dot chinh ly chua dat yéu cau va muc dich dé ra.
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