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Bai 1: TAI LIEU LUU TRU, CONG TAC LUU TRU'
VA PHONG LUU TRU UBND XA

1. Tai liéu lvu trir UBND xa

1.1. Khai niém

Tai liéu heu trix Uy ban nhdn dén(UBND) xd la ban géc, ban chinh cua
rhitng tai liéu co gia tri duoc lua chon tir trong toan bg khoi tai liéu hinh thanh
trong qud trinh hoat déng cia UBND xd, dwoc bdo quan trong kho e triv dé

khai thac phuc vu cho cdc muc dich chinh tri, kinh é, van hod, lich si... cua
UBND xda va nhdn dan.

~ Xd la don vi hanh chinh cap co s& cua nha nuéc. UBND xi 13 co quan
chap hanh cua H¢i dong nhan dan(HPND), co quan hanh chinh nha nudc & dia
phuong thuc hién chitc ndng quan ly nha nudc & dia phuong. Tai liéu hru trix
dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia UBND x4 1a nhimg tai liu phan
anh ve cac mat kinh te, chinh tri, x4 h6i, an ninh, quéc phong va hoat dong quan
ly nha nudc & UBND xa. Nhiing tai liéu c6 gia tr1 dugc thu thip va bao quan de
phuc vu cho viéc khai thac st dung cho nhimg lg1 ich cua toan dan.
1.2. Loai hinh tai liéu luu trit UBND xd
a. Tai licu hanh chinh
Tai liéu hanh chinh bao gém céc loai vin ban c¢6 mdt ndi dung phan anh
nhimg hoat dong vé quan ly nha nudc trén cac mat chinh tri, kinh té, van hoa,
khoa hoc, quén su, ngoai giao. Do1 voi UBND x4, tai liéu hanh chinh chiem so
lugng 16n. Do 1a nhitng tai ligu phan anh cac hoat dong quan ly ve€ cac mat kinh
te - x4 hoi cua dia phuong. Khoi tai li§u nay bao gom céac loai vin ban quan ly
nha nudc c6 gia tri phan dnh cac mat hoat dong quan ly cua dia phuong. D6 1a
nhiing vdn ban quy pham phép luat nhu: Nghi quyét cua HDND, Quy¢t dinh,
Chi thi cia UBND va cac hinh thirc van ban hanh chinh khac.
b. Tai li¢u khoa hoc ky thudt
Tai liéu lweu trie khoa hoc- ky thudt la tai liéu c6 ndi dung phan anh cdc hoat
déng vé nghién ciu khoa hoc; phat minh, sang che; thiét ké xdy dung cdc cong
trinh xdy dung co ban; thiét ké ché tao cdc san phdm cong nghiép; diéu tra khao

sat tai nguyén thién nhién nhw: dia chdt, khi teong thuy van, trdc dia, ban dé
A

Trong hoat déng cia UBND x4, tai liéu khoa hoc k¥ thuat c6 chu yéu la
tai liéu ctia nhom x4y dung co ban va mét sd it tai liéu nhém bao cao nghién ciru
khoa hoc lién quan dén dia phuong. Cic cong trinh & dia phirong nhur: Cong
trinh xdy dung Truong hoc, xdy dung tru s¢ HDND, UBND, céng trinh hé thong



thuy loi cua x3, cong trinh Dai tuéng niém cac anh hing liét si, tram y t cia
Xa...

c. Tai li¢u anh, ghi am, phim di¢n anh:

Tai liéu anh, phim dién anh, ghi dm va ghi hinh (con dwoc goi la tai liéu
nghe nhin) la cdc loai tai liéu dugc sdn sinh ra trong hoat dong cua cdc co quan
théng tin tuyén truyén, co quan quén Iy nha medc, co quan nghién cieu khoa hoc,
va cdc ca nhdn. Logi hinh tai liéu nay phan anh cdac hoat dong van hoad xd hoi,
lao dong sang tao cua con ngudi va cdc hoat dong phong phu khdc. Loai hinh tai liéu
nay c6 kha ndng ghi va 1di hién lai cdc s kién, hién teong bc%ng hinh anh va am thanh.

Trong nhitng tai liéu trén, & UBND x4 hién nay tai li€u anh la ph6 bién
nhét va c6 s6 lugng dang ké phan anh cac hoat dong clia dia phuong trén cac linh
vuc. Tai liéu ghi 4m c6 nhung khéng nhiéu, chi yéu phan anh cac hoat déng vin
hod, van nghé, tuyén truyén. O xi loai hinh tai liéu phim dién anh khéng cé
nhiéu.

Nhimg nim gan day cung vdi sur phat trién cia cong nghé thoéng tin d3 dua
loai nguo1 budce vao ky nguyén mdi - ky nguyén cua cong ngh¢ théng tin. Tur do,
d3 xuat hién loai hinh tai liéu méi 1a tai liéu dién tt. Loai hinh tai liéu luu trix
dién tr ngay cang nhiéu va dan chiém uu thé vé nhitng k¥ thuit hién dai. Riéng &
UBND x4, tai liéu nay chu yéu bao gdm céc loai nhur: phan mém tai chinh-ké
toan, théng ké, quan ly dat dai, vin phong. ..

L3. Ddc diém cia tai ligu lwu triv UBND xd

a. Tai liéu luu triv UBND xa chuwa dung nhiing thong tin qua khw

Tai liéu luu trir chira dung nhimg thong tin vé qua khir. D6 1a phan anh céc
su kién, hién tugng, nhitng bién co lich s, nhimg thanh qua lao d6ng va sang tao
cua nhan dan trong cac thoi ky lich s khac nhau, ghi lai nhimg hoat dong cua
cac co quan, ca nhan hoi}c nhitng cong hién to 1dn cia cac anh hung déan tdc, cac
nha khoa hoc, vdn hoa noéi tieng.

Vi du: Tai liéu v trir cia UBND x3 ciing phan anh moi mit cia doi sdng
kinh té - x& hoi ctia dia phuong qua cac thOl ky lich str va cac giai doan lich st
trong cong cudc xay dung va bao vé¢ t6 quoc

b. Tai liéu luu triv UBND xd co tinh chinh xdc cao

Tai liéu luu trir 1a nhitg ban chinh, ban géc cia nhimg tai liéu cé gia tri.
Vi vdy, n6 chira dung nhimg théng tin c¢6 df tin cdy, chinh xac cao va phén anh
mét cach trung thuc vé sy vat hién tugng. Bdi vi né dugc san sinh ra cung vdi
thoi diém cua su vat, hién trong ma né phan anh. Véi dac diém do, tai liéu hru
trit chira dung nhimg thong tin cdp mét va duge dam bao tinh chinh xac, trung
thuc bang cac yéu to theé thirc mang tinh phap ly.



Tai liéu Iuu trir phai 1a nhimg ban goc, ban chinh c6 ddy di céc yéu 0 thé
thirc van ban. Tuy nhién, trong truong hop khéng c6 ban goc, ban chinh thi c6
thé dung ban sao c6 gia tri nhu ban chinh de thay the.

Trong thuc & ¢ nhimmg tai liéu dugce sdn sinh trong diéu kién lich sir
khéong cho phép dat duoc tit ca nhitng y8u cdu trén thi chiing ta ciing phai cé su
linh hoat khi xem xét ching. Thi du: Tai liéu luu trir cia UBHC x4 thoi ky truede
niam 1954 c6 nhimg van ban dugc viét tay hodc danh may chi, in R6né6 nhung
no6i dung c6 gia tri thi phai luu trir vinh vién vi da s6 céc tai liéu nay co gia tri
lich str va con lai rat it .

c. Tai ligu lwu triv UBND xd do Nha nwéc thong nhit quin Iy

Nguyén tic quan ly tai liéu luu trit cia Viét Nam 13 nguyén tic tip trung
thdng nhit. Nguyén tic nay di dugc khing dinh trong Didu 3 cua Phép 1énh
Liru trir Qubc gia (nam 2001): "Tai liéu heu trit quic gia didt dudi sw lanh dao
cua Dadng va sy quan Iy thong nhdt cia nha nude. Tai liéu lwu trix quoc gia phai
dugc quan Iy théng nhdt theo quy dinh ctia phdp ludt. Nha nuwde dau te kinh phi
thich ddng ddp veng yéu cdu quan Iy tai liéu lwu trit quoc gia”.

1.4. Y nghia, tic dung

a. Vé chinh tri ‘

Tai li€u lru trir dwoc hinh thanh va dugce cac giai cép nim quyén lanh dao
sir dung 1am céng cu dé bao vé quyén loi cua giai cdp minh va ddu tranh chéng
lai giai cép dbi dich. Vi vay tai li¢u dugc san sinh ra trong qua trinh hoat dong
clia cac co quan nha nudc nim quyén lanh dao déu mang ban chét giai cip.

Hién nay UBND cap x4 ciing di sir dung tai liéu lwu trir d&é phuc vu cho
viéc tuyén truyen cac chu trwong, chinh sach cia Dang va phap ludt cua nha
nude; Tuyén truyén gido duc truyén théng cach mang, truyén théng dia phuong
cho céc thé hé tré; Str dung tai liéu lwu trix lam bang chimg va can ctr diéu tra
nhimg sai pham dé xdy dung bé may chinh quyén trong sach, viing manh.

b. Vé kinh té

Tai liéu luu trir c6 tac dung vé& mit kinh té khi ching dwoc khai thac, su
dung va phat huy tac dung phuc vu déc luc cho sir nghiép xay dung va bao vé tb
quoc cua nhan déan ta.

Tai liéu lwu trir dwoc sir dung dé diéu tra tai nguyén thién nhién (dia chét,
tho nhudng, tai nguyén, khoang san v.v.. .) 1am co s& cho viéc 14p quy hoach phat
trién kinh té, vin hoa trong timg ving, timg dia phuong va trong toan quoc.

Déng thdi nd con la can cir quan trong dé xay dung ké hoach phat trién kinh té
hang nim va nhiéu nim ctia UBND x4.



&l

Vi du: Tai liéu khoa hoc ky thuat thiét ké hé thong thuy lgi ctia x3 giup
cho viéc khac phuc su co, xdy dung phuong an va xu ly tinh huéng trong cong
tac phong chdng lut bdo dugc nhanh chong dé giam thiéu nhing thiét hai.

c. Vé nghién civu khoa hoc

Ta1 liéu lwu trit dwoc st dung dé lam tu lidu té)ng két cac quy ludt van
dong va phat trién cua sy vat, hién trong trong tu nhién, xa hoi va tu duy. N6
duoc sir dung dé nghién ciru khoa hoc trong nhiéu linh vuc ciia doi séng xa hoi
va né ¢d y nghia dic biét quan trong dé nghién ciru lich str.

Tai liéu Iru trix duoc coi 1a ngudn sir lidu tin cdy nhit, chinh x4c nhét va
phong phu nhat dé nghién ciru lich st dan tc, lich sir cac dia phuong, lich sir cac
nganh. Cac nha sir hoc da sir dung tai li¢u lwu trir la nhitng bang chung tin ciy de
xac minh cac su kién lich su, khoi phuc lich str dé cac theé hé hién tai va tuong lai
hiéu vé mot thoi ky lich sir mdt cach dung dan.

d. Tai liéu lwu tri¢ la di san van hod dic biét caa dan tic:

Cung véi céc loai di san vin hoa khac ma con nguoi dé lai tir doi nay sang
doi khac nhu cac di chi khdo ¢o, cac hién vét trong bao tang, cong trinh kién
tric, diéu khac, hdi hoa v.v..., tai li¢u luu trit dé lai cho xa hdi loai ngudi cac vin
tur rat ¢o gia tri. Sy xuat hién cac van ty va viéc luu trir cac loai van tir do trd
thanh mét trong nhitng ti€u chi danh gia trinh d6 van minh cua cac dan toc trén
the gidi. Mot dan toc c¢o chir viet sém, co6 nhiéu van tir dugce hru gilt thé hién dan
téc dé co nén van hoa lau do.

Tai 1iéu luu trir duoc bao quan tir thé hé nay sang thé hé khac 1a ngudn
thong tin vo tan dé xay dung nén van hoa ddm da ban sic dan toc.

2. Cong tac lru trir UBND xa

2.1 Khai niém

Cong tac luu trir Ia mét linh vire hoat dong quan Iy nha nudc bao gom tat
ca nhiing van dé ly ludn, thuc ti€én va phéap che lién quan tdi viéc t0 chirc khoa
hoc tai liéu, bao quan va to chirc khai thac, sir dung tai li€u lwu trir phuc vu cong
tac quan ly, nghién ciru khoa hoc va cac nhu cau ca nhén.

2.2 Nji dung

- Thuc hién cac quy trinh nghiép vu nhur: thu thip, b sung tai liéu, xac
dinh gia tri tai liéu, thong ké, kiem tra tai liéu, xay dung cong cu tra ciru, bao
quan an toan tai liéu va té chirc sir dung c6 hiéu qua tai liéu hru trir.

- Ban hanh céc vin ban dé quan ly nha nuéc vé cong tac luu trix, tb chic
kiém tra, thuc hién cac quy dinh cia co quan nha nuéc ve hru trir.



- Thuc hién viéc quan ly, bado quan va td chirc sir dung khoi tai liéu cua co
quan, t0 chirc.
2.3 Tinh chat

a. Tinh chit khoa hoc

Tinh chét khoa hoc cua cong tac lhuu trir dugc thé hién ndi bat qua viéc
nghién ciru tim ra cac quy luat hoat dong xd h¢1 dugc phan anh vao tai liéu luu
trir dé thuc hién cac noi dung chuyén mon cua cong tac luu trit nhu phan loai,
X4ac dinh gia tri, bd sung va thu thap tai liéu, xdy dung hé thong cOng cu tra ciru,
td chirc sir dung tai liéu luwu trix v.v..

b. Tinh chit co mat:

Tai liéu lvu trit nhin chung chu yéu c6 gia tri lich str va duoc sit dung rong
rdi phuc vu nghién ciru lich sir va cac hoat dong khac cia xa hoi. Tuy nhién, mot
s0 tai liéu luu trir ¢6 ndi dung chira dung nhitng thong tin thudc bi mat quoc gia.
Do @0, tai liéu luu trir cling 1a mot do1 tuong dé ké thu tim mei cach danh cap va
pha hoai.

Vi vy cac nguyén tic va ché dd trong cong tac Iuu trir phai thé hién déy
da tinh chat bao vé cac ndi dung co mat cua tai liéu. Can bo lwu trir phai-la
nhitg nguot giac ngd quyen lgi gial cdp vo san, quyén lg1 dén téc, ludn canh
giac cach mang, ¢ y thirc td chirc ky luat, chap hanh nghiém chinh céc quy ché
bao mat tai liéu luu trir cua dang va nha nudec.

3. Phong luu trir UBND xa

3.1. Khai ni¢m:

“Phéng lwu trit” 1a khdi niém chi "khoi tai liéu hinh thanh trong qud trinh
hoat déng cua mét co quan, td@p thé hodc cd nhédn cé gid tri lich sw dugc thu thdp
va bao quan trong mgt kho lveu trie” (T dién Luu trie Viét Nam-1992).

Tir khai niém trén, c6 thé dua ra khai niém vé& Phéng luu trit UBND xi
nhu sau:

Phéng lwu trie UBND xa la toan b¢ khéi i lidu duoc ~hinh thanh trong
qud trinh hoat dong cua co quan UBND xd co gia tri thuc tién, gia tri lich su,
dwoc thu thdp va bdo quan trong kho lwu trit cua UBND xa.

Co quan dugc thanh 1ap phong lwu trit co quan gdm céc diéu kién sau:

- Mpt la, co quan dugc thanh lap bing vin ban phap quy cua co quan cip
trén c6 tham quyeén trong d6 quy dinh ré chirc ndng, nhi€ém vu, quyén han, va to
chirc cia co quan d6. Day la dieu kién quan trong nhat khang dinh tinh phap ly
cua co quan.



- Hai la, c6 t6 chirc bién ché riéng. Nghia 1a duge quyén tuyén dung can
bd nhén vién theo tong so bién che dugc cap trén phan bo.

- Ba l4, c6 tai khoan riéng. Tirc 1a c6 thé doc lap giao dich va thanh, quyét
toan vdi co quan tai chinh, ngan hang va cac co quan khac.

- Bén la, c6 van thu va con ddu co quan riéng.
3.2 Thanh phan tii ligu phong lwu triv UBND xd

Trong qua trinh quan Iy va diéu hanh hoat d6ng, chinh quyén cip xa da
san sinh ra khéi tai ligu gom- nhiéu thanh phan khac nhau. Trong d6 bao gém
nhimg thanh phin chu yéu sau:

- Tai liu hanh chinh: Diy 13 thanh phan chi yéu c6 khdi lugng nhidu nhét
duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua chinh quyén céap xa. Loai tai liéu
nay duoc viét trén gidy do HPND, UBND c4p x4 sén sinh ra va ctia cdc co quan
quan ly nha nwdc cdp trén (quan, huyén, thanh phd) va cac co quan hitu quan
khac giri toi. Tai liéu hanh chinh phan anh nhimg hoat dong vé quan ly nha nudc
trén cac mat chinh tri, kinh té, van hoa, gido duc v.v... dugc biéu hién bang cac
hinh thirc van ban nhu Nghi quyét cia HDND, Quyét dinh, Chi thi cia UBND
va cac hinh thirc vdn ban hanh chinh khac.

- Tai liéu khoa hoc ky thudt: loai hinh tai li€u nay ¢ cap x4 khong nhleu
ndi dung chii yéu la nhitng ban v& ki thuit va nhimg vin ban lién quan vé cac
cong trinh x4y dung & dia phuong nhu xdy dung tru s& lam viéc, tram y té,
trudng hoc, nha tré mau gi4o, nha vin hod, nghia trang liét si, tring tu céc di tich
lich sir & dia phuong, cac cong trinh thuy loi v.v...

- Tai liéu anh, phim dién anh, ghi dm, ghi hinh( tai liéu nghe nhin): O cap
x4 loai hinh tai liéu nay cé rat it, chi yéu 1a cac cudn bang video va tai lidu
anh(duong ban) ghi lai cac su kién ctia dia phwong nhu: 1 hdi truyén thdng, cac
ngay 18 trong dai té chirc tai dia phuong, cac ky hop cia HDND, cac chuyén di
tham cua lanh dao Pang va Nha nudec, cia linh dao thanh phd, linh dao quén,
huyén di vdi dia phurong.

Ngoai nhitng thanh phan tai liéu chi yéu trén, trong qua trinh hoat dong cua
chinh quyén cdp x4 con loai tai ligu dic thu khac nhur:

Cac loai sé sach vé ho tich, hd khau, sb déng ky khai sinh, s6 khai tr, sé
cac loai thué, sb dia ba, s6 dang ky tam tri tam vang, so dang ky két hén, sb
dang ky nghia vu quan sir... Ngoai tai liu chinh quyen cap xd con ¢6 cac loai

ban do nhu : Ban dd quy hoach xdy dymng, ban d5 quan ly dat nong nghiép, ban
dd quan ly rimg, ban d giao théng, ban dd dia giéi hanh chinh, ban d6 duong

dién, cap quang va hé thong cap thoat nudc...
4. Thuc hanh, thiao ludn



Phong luu trit UBND xa ¢6 nhimg loai hinh tai li¢u gi? Hay liét ké nhiing
nd1 dung co ban cua loai hinh tai li¢u hanh chinh cia co quan anh (chi) cong tac.




Bai 2: XAC DINH GIA TRI TAI LIEU LUU TRU UBND XA

1. Xac dinh gia tri tai lieu UBND xa

1.1 Khai ni¢m

Tai liéu lvu trir dugc san sinh ra trong qua trinh hoat déng cua cac co
quan, t6 chic va ca nhan tiéu bieu. Nhitng tai li€u nay la cong cu phuc vu cho
viéc gidi quyet nhitng cong viéc hang ngay. Sau khi cong viéc da giai quyet xong
thi mdt so tai liéu c6 gia tri phai duoc lya chon de dua vao bao quan trong cac
Phéng luu trit. Nhitng tai liéu khong co gia tr1 hodc hét gia tri bao quan thi phai
lam thu tuc de tiéu huy.

Nhu vay, mét cong viéc rit quan trong cia cac lru trit UBND x4 1a phai
tien hanh xdc dinh gia tri tai li¢u d¢ lya chon nhimg tai li€u co gia tri can bao
quan va loai ra nhirng tai liéu het gia tri dé tiéu huy.

Xdc dinh gia tri tai liéu UBND xd la dva trén nhitng nguyén tdc, tiéu
chuan va phuwong phdp cua luu trit hoc dé quy dinh thoi han bdo qudn cho tirng
loai tai liéu hinh thanh trong qud trinh hoat dong cua UBND xd theo gid tri cua
chung vé cac mdt chinh tri, kinh té, van hod, khoa hoc va cdc gia tri khdc. T do
liea chon dé thu thdp b6 sung nhitng 1ai liéu c6 gid tri cho Phong luu trit UBND
xd va loai ra nhitng tai liéu hét gid tri dé tiéu huy.

Pdi véi UBND xa thi viée xac dinh gia tri tai li€u dugc tién hanh & hai
giai doan vin thu va luu trit. Do lwu trit x3 chua dugc coi 1a heu trir lich sir nén
viéc xac dinh gia tri tai liéu & giai doan nay khong dugc tién hanh. Do dé cdn b
phu trdch lwu trit ciia xd chi tién hanh xdc dinh gid tri & giai doan lwu trit co
quan, leu trit hién hanh dong thoi co trdch nhiém hedng dan xdc dinh gid tri tai
liéu cho cdc can bé chuyén mon ¢ giai doan van thu.

1.2 Cdc giai doan xdc dinh gid tri tai liéu 0 UBND xd

a. Xac dinh gia tri tai ligu ¢ giai doan vin thu
Giai doan van thu la giai doan tai liéu duge hinh thanh trong qua

trinh giai quyet cong viéc. Khi ¢6ng viéc chua ket thuc, tai liéu dé dang c6 gia tri
hién hanh va duogc sir dung dé giai quyet nhiing cdng viéc trudc khi giao nép vao
liru trir co quan dé bao quan.

a, Xdc dinh gid tri tai licu trong giai doan van thw

Giai doan van thu la giai doan tai li¢u dugc hinh thanh trong qua trinh giai
quyet cong vige. Khi cong viée chua két thic, tai liu do dang co gia tri hién
hanh va dugc sir dung dé giai quyét nhimg cong viéc trude khi giao ndp vao luru
trit co quan dé bao quan.



Viéc xac dinh gia tri tai liéu ¢ giai doan van thu cua UBND xa dugce ditra
ngay tir khi 1dp danh muc hd so va chi yéu trong viéc lia chon tai liu dé lap hd
s0. Khi lap danh muc hd so can bo Vin phong-Thong ké cia UBND x4 phai xac
dinh duoc nhimmg ho so can lap va xac dinh thoi han bao quan cua nhimg hd so
d6 dé Iya chon nhing tai liéu nao can lap hd so va giao nop vao luu trir hién
hanh, nhitng loai hd so tai liéu nao khéng can ndp vao luu trir hién hanh. Viéc
1dp danh muc hd so phai dwa vao chuc nang nhiém vu cua UBND x& va Thong
tu 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ctia B6 Néi vu vé Hudng dén thoi han bao
quan tai [iéu.

Tuy nhién xéc dinh gia tri tai liéu ciing chi la twong d6i vi thoi han bao quan cua

n6 co thé thay d6i khi dwa hd so duogc 1dp d6 vao bao quan & Iwu trit co quan hay
& luu trit nha nudc. Pdng thai khi co quan ¢6 danh muc ho so thi viéc xac dinh
gia tri tai lidu van trén co s& 14p ho so riéng 1€ 1a chi yéu.

Tai liéu duoc hinh thanh & giai doan vin thu vira la phuong tién vira la
céng cu hoat dong cua co quan. Sau khi cong viéc két thac, tai lidu cua mdi sur
viéc dugc xép vao tung to bia hd so. Ho so d6 dugc giir lai mot ndm tai noi lap
sau khi ké hoach céng tac nim cia co quan di két thuc va cac cong viée duoc
giai quyét trong nam d3 sip xép viéc nio ra viéc Ay thi tién hanh phan loai cac hd
so dd dugc lap theo cac nhom c6 thoi han bdo quan khac nhau. Nhirng hd so do:
dugc dé lai don vi trong thoi han mot nam,; Hét thdi han mot nim phai nép vao
lwu trit co quan.

Vl: du: Theo Danh muc hd so thi can bd Dia chinh ctia UBND xi phai 13p
nhitng ho so sau:

01 | Tai liéu vé dang ky nha ¢, dat & dd duogc cip gidy chimg| Vinh vién
nhan quyéen sd hiru nha & va quyen st dung dat & do thi

02 | Hd so dia chinh gém: Vinh vién
+ Ban dd dia chinh;

+S6 dia chinh;

+ S6 muc ké;

+ S theo ddi bién dong dit;
+ Biéu théng ké dién tich dat;

03 | Ho so vé phan vach dja gidi, dién dia giéi hanh chinh (thén, | Vinh vién
x0m, duong, ngd) di dugc phé duyét

04 | Tai liéu vé bién ddng loai dat, chu sir dung dit Lau dai

05 | Tai lidu v& quan ly dat cong cong, dat chua sit dung, dat bai | .Lau dai
cd ven song

06 | Tai lidu vé kénh, rach, song trén dia gid1 hanh chinh Vinh vién

07 | Tai li¢u ve cac tiéu moc do dac, moc dia gidi, moc 16 phi Vinh vién

08 | Tai liéu vé kiém tra vi pham ludt dat dai su dung gay 6 Lau dai
nhiém.
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239 | Tai liu vé xir ly vi pham Nghi dinh s5 04/CP ngay | Lau dai
10/11/1997 ctia Chinh phu

Trong quéa trinh giai quyét cong viéc, nhung van ban li€n quan
dén viéc nao duogc dua vao tung bia hd so vé v1ec do. Sau khi cdng
viéc két thic, tai liéu cua mdi su viéc trén duoc sap xep theo thu ty.
Hé so d6 dugc giir lai nhiéu nhit 01 nim tai bd phan Pia chinh dé
tra ciru hoac giai quyét tlep nhitng céng viéc lién quan. Sau khi ke
hoach cong tac nam d3 két thuc va cac cong viéc dugc giai quyét
xong thi can by Pia chinh x4 phai phan loai cac hd so di dugc lap
theo cac nhom c6 thoi han bdo quan khéc nhau va lya chon nhing
vdn ban co gia tri dé Iuwu lai trong hé so, bd sung nhitng vdn ban con
thiéu va loai ra nhirng gidy to khong c6 gia tri. Hét thdi han 01 nam,
cac hd so c6 gia tri phai ndép vao luu trit co quan do can bd Vin
phong — Théng ké xa phu trach &é bao quan.

b. Xdac dinh gia tri tai licu trong luu triv UBND xd

Luru trit co quan UBND x4 (do can b vin phong thong ké phu trach) sau
khi tlep nhén tai liéu ndp luu & giai doan vian thu ¢ nhiém vu kiém tra lai gia tri
céc ho so dd nhén duoc tir giai doan vin thu. Tai ddy luu trit co quan c6 thé didu
chinh lai thoi han bao quan ding vdi gia tri cia nd. Tai liu luu trir co quan trén
co sO toan bg tai liéu thudc pham vi quan ly s€ duge danh gia mot cach téng hop.

Cong tac xac dinh gia tri tai li€u & luu trir UBND x4 co thé duoc tién hanh .
doc 1ap hodc két hop trong cac nghiép vu khac nhu: Théng ké, phan loai va dac
biét 1a trong chinh Iy tai lidu(néu tai liéu chua dugc 1ap hé so). Tai liéu bao quan
g luu trit UBND x3 chu yéu co gia tri thuc tién, phuc vu viéc tra tim thuong
Xuyén cta can bd cong chirc trong co quan. Nhimg tai lidu hét gia tri, tai lidu
trung lap thong tin s& dugc loai ra va lam cac thu tuc dé tiéu huy.

Vi du: Ho so ky hop HDND xd bao gdm nhleu van ban, nhung van ban
do tao thanh mét ho so ¢6 gia tri bao quan "Vinh vién" goém:

+ N¢1 dung chuong trinh ky hop;

+ Danh sach cac dai biéu;

+ K& heach, bao céo thyc hién ké hoach;

+ Tai liéu vé& bau Chu tich, Phé chi tich UBND va céc thanh vién cia UBND

x4,

+ Cac Nghi quyét cia HDND tai céc ky hop;

+ Tai lidu vé chat van cia HDND tai cac ky hop;

+ Tai ligu vé tra 10i chat vén.

+ Bién ban thao luin cia cac ky hop.

1.3 Té chikc tiéu hay tai lidu hét gid tri
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Trinh tu ti€u huy tai liéu can thuc hién theo vian ban sb 879{VTLTNN-NVDP
ngay 19/12/2006 cia Cuc Van thu va Luu trit Nha nude. Cu the nhur sau:

a. Thong ké tai liéu loai,

Khi tién hanh xac dinh gia tri tai liéu thi viéc loai ra nhimmg tai liu hét gia
tri la tht yéu. Tai liéu hét gia tri duoc loai ra ¢ dang vian ban hoac nhitng ho so.
Trong d6 bao gbm trudng hop sau: -

- Tai liéu hét gid tri

- Tai liéu ngoai phong

- Tai liéu mo, hong

- Tai liéu khong xdc dinh dwgc thoi gian, tdc gid;

- Tai liéu trung thira 3

- Tai liéu la cac biéu mdau luu khong (biéu mdu khong co thong tin)

- Tai liéu bi mat to dau, to cuoi

- Tai liéu tham khao, sdach, bdo, tap chi

- Ban thao, ban nhap.

Nhiing tai lidu trén phai dugc théng ké dé Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu -
xem xét, danh gia dé c6 quyét dinh cuoi cung la bao quan ti€p hoic loai huy. Khi
thong ké can 1ap danh sach:

S6 Tén tai liéu Solugng | Ly dotiéuhuy | Ghichu
thir tu van ban
(01) (02) (03) (04) (05)

Péi véi nhitng hd so, tai liéu khéng thé xac dinh duoc tén tai lidu 1a tai
liéu bi m@, hong, mat to dau to cuoi, tai li¢u tham khao, ban thao ban nhap thi co6
the thong ké theo don vi cap (hdp) gdm cac thdng tin sau:

S4 Cip sb Séluong | Ly dotiéuhuy | Ghicha
thir tu (cé@p)
(01) (02) (03) (04) 1 (05)

b. Thanh Igp Hpi dong xdc dinh gid tri tai liéu
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Theo quy dinh trong Piéu 16 cta Phap 1énh Luu trir Qudc gia nim 2001
va Didu 11 Nghj dinh s& 111/2004/ ND - CP ngay 08/ 4/2004 ctia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cuia Phap 1énh hru trir Qudc gia quy dinh:

"Viéc ddnh gid gid tri nhitng 1ai liéu loai ra dé tiéu huy phai do Hji dong
xdc dinh gid tri tai liéu thuc hién”.

Ho1 déng xac dinh gia tri tai liéu /a mor 160 chirc te van ¢ cdc co quan,
dugc thanh Idp bang van ban clia thit tredng co quan moi khi xdc dinh gid tri 1di
liéu. Nhiém vu cia Héi dong ndy 1a nghién cieu, e van cho thi treong co quan
xem xé1 dé nghj lea chon 13i lidu c6 gid tri dé bdo quan va huy tai liéu hét gid tri,
lam cho viéc xdc dinh gia tri tai liéu dwegc thuc hién mdt cdch tho"ng nhdt, chinh
xac va dung quy dinh cua Nha nudc.

Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu gom nhimg ngudi cb hiéu blCt vé gia tri
thuc tién va gia tri lich str cia tai lidu hiéu 15 nhirng tai liéu nao can giir lai dé
bao quén va nhirng tai liu hét gia tri, lam cho viéc xac dinh gia tri tai liéu duoc
thuc hién mot cach chinh xac. Hoi déng xac dinh gia trj tai lidu dé x4c dinh ding
gia tri tai liéu trong bang thoi han bao quan, danh muc tai li¢u loai huy cia co
quan.

Hoat ddng cua Hoi ddng xac dinh gia trj tai liéu dit dudi su chi dao. truc
tiép cua thil trrdng co quan, sau khi hoan thanh nhiém vy thi giai thé.

- Thanh phan cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liu & cac UBND x4 bao
gom:

+ Phé Chu tich UBND x4 (phu trach cong tac VP-TK): Cha tich Hoi déng

+ Pai dién lanh dao don vi c6 tai liéu lwu trit: Uy vién

+ Can b van phong thong ké xa: Uy vién

- Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu lam viéc theo phuong thirc sau:

+ Timg thanh vién cia Hoi dong xem xét cac vian ban muc luc ho so, tai
liéu can gitr lai bao qudn va danh muyc tai liéu hét gia tri. Poi vdr danh muc tai
li€u het gia tri can ki€m tra thyc te tai li§u xem c6 phan anh dung nhu trong ndi
dung danh muc khong d¢€ tranh tinh trang ti€u huy ca nhitng tai liéu van con gia
tri. ‘

+ Hoi dong thao ludn tdp thé va biéu quyet theo da so;

+ Thong qua bién ban, trinh Chu tich UBND x3 quyet dinh.

¢, Vé thiim tra tai liéu lwu triv: TAt ca tai lidu hét gia trj loai ra dé tidu huy
phai duoc tham tra lai cia co quan luu trit hodc co quan chu quan trén mét cap.

Péi véi tai lidu luu trir cia UBND x4 trurde khi tiéu huy tai liéu hét gia tri
phai dugc UBND huyén, quan, thi xa thugc tinh tham tra.

Trude khi Hoi dong tham tra cap trén lam nhiém vu thi nhimg tai liéu loai
dé tiéu huy phai duoc phén loai theo don vi t0 chirc hodc mat hoat dong cua don
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vi hinh thanh phéng, 1ap danh sach cac tai liéu tiéu huy. Sau khi Héi dong xac
dinh gia tri tai liéu xem xét va déng y tiéu huy thi ban danh sach tai liéu tiéu huy
dugc trinh 1én thi tredng co quan cung voi Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia trj
tai liéu. Viéc thim dinh tai liéu lvu trit cAp cia Uy ban nhan dén cép x4 1a luu trit
cép huyén. Luru trit huyén s& thim dinh danh séach tai liéu tiéu huy cung Bién ban
hop Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu vé sur chinh xac cta n6. Sau khi xem xét va
ddng ¥ thi Iuru trix huyén c6 y kién thdm dinh bang vin ban.

d, Vé thim quyén quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gid tri: Sau khi c6 y
kién tham dinh bang vin ban cia luu trit cap trén, Chu tich UBND x4 ra Quyeét
dinh ti€u huy tai li¢u het gia tr1.

d, Vé cdch thire va thi tuc tiéu huy tai ligu hét gid tri

+ Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri chi dugc thurc hién sau khi ¢é quyét dinh
bang van ban cia ngudi c6 tham quyen (Quyét dinh ciia Chu tich UBND xa).

+ Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét thong tin tai liéu. Nhimg tai liéu khi
tién hanh ti€u huy c6 thé dugce dua den cac co so tai ché lam nguyén liéu giay
hodc cédt nho dong bao trorig diéu kién chua dwa dugc dén nha may giay. Do la
phuong phap tot nhat vira tiet kiém nguyén li€u, vira bao v€ bi mat tai lidu..
Nghiém cam moi hinh thirc dua tai li€u ti€éu huy sir dung vao nhiing muc dich
khac nhu ban tai 1iéu cho tur thuong hodc de 19 bi mat, cong khai tai liéu v.v...

e, Ldp bién ban tiéu hiy tai lidu hét gid tri
Vi€c ti€u huy tai hiéu phai dugce lap thanh Bién ban. Bién ban dugc 14p thanh 02
ban ¢6 xac nhin cua nguoi thue hién va cia co quan, to chire ¢6 tai liéu. Moi bén
git 01 ban.

£, Ldp ho so va luu triv ho so tiéu hiy tai ligu hét gid tri
Sau khi tidu huy tai liéu hét gia trj két thuc phai 1ap hd so va bao quan tai co
quan, t6 churc c6 tai liéu trong thoi han it nhat 20 ndm, ke tir ngay tai liéu bi ti€u
huy. HO so ti€u huy tai liéu bao gom: Danh muc tai li€u hét gia tri; Bién ban hop
hd1 dong xac dinh gia tri tai liéu; Van ban tham tra caa lwu trit cap trén; Quyet
dinh tiéu huy tai li€u cua thu truong co quan; Bi€n ban ti€u huy tai liéu het gia
tri. '
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MOT SO BIEU MAU DUNG TRONG CONG TAC XPGTTL UBND XA
Méul: Quyét dinh thanh lip Hpi dong xdc dinh gid tri tai lidu cia xd
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XAaoieinonnn Doc lap- Ty do - Hanh phuc
Sé: /QP-UBND ..., ngay.....thang.....ndm........
~ QUYET PINH

Vé viéc thanh 1ap Hoi dong xic dinh gia tri tai liéu
CHU TICH UBND XA.......

Can ctr Ludt s6: 11/2003/L-QH11 ngay 26/11/2003 cia Quéc hodi nudc
CHXHCN Viét Nam khoa XI vé TS chirc HDND va UBND;

Can cir khoan 3, diéu 11 Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ciia Chinh phu
ngay 08/4/2004 quy dinh chi tiét mot s6 didu ctia Phap 1énh luu trix Qudc gia;

Theo dé nghi cua can bd phu trach Hanh chinh Vén phong x4,

‘ QUYET PINH: ‘
Dieu 1. Thanh lap Héi dong xac dinh gia tri tai liéu caia UBND x4 ...gom -
cac 6ng (ba) c6 tén sau:

1.Ong............. - Ph6 Chu tich UBND xa: Chu tich hoi dong.
2.0ng................ - Daidién don vicé tai liéu : Uy vién.
3.0ng ... - Can by Vian phong Thong ké: Uy vién.

Piéu 2. Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu c¢6 nhiém vu va quyén han theo
quy dinh tai Diéu 11, chwong II ctia Nghij dinh 111/2004/ND-CP tita Chinh phi
ngay 08/4/2004.

Quyét dinh nay c6 hidu Iyc ké tir ngay ky, sau khi hoan thanh nhiém vu thi
Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu chdm dut hoat dong.

Piéu 3. Cac Ong(ba) can bd phu trach Tai chinh Ké toan, Van phong va
céc ca nhan co tén tai didu 1 can cir quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Diéu 3 (dé th);

- Van phong UBND huyén (dé b/c)

- Lwu: VT,

Nguyén Vin A
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Méu2: Quyét dinh tiéu huy tai ligu hét gid tri.

UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA onernrene Péc 1ap- Ty do - Hanh phic
S6: /QD-UBND ... , Ngay.......thang......ndm.........
QUYET DINH

Vé viéc tidu huy tai liéu hét gia tri

~ CHU TICH UBND XA....... ,
Can cir lut s6: 11/2003/L-QH11 ngdy 26/11/2003 cia Quéc hdi nudc
CHXHCN Viét nam khoa XI vé t6 chirc HDND va UBND;

Can cir Khoan 2, Diéu 12, Chuong II ctia Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP
ngay 04/8/2004 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét so dicu cua Phap 1énh luu
trit quéc gia;

Can ¢ vin ban s6... ngay... thang... nam... cta hru trir thudc vin phong:
UBND huyén... Ve viéc tham tra tai liéu loai huy tai li¢u Phéng lru trit UBND
x3...;

Theo dé nghi ctia can bd Vin phong - Thong ké x4,
QUYET PINH:

Piéu 1. Tiéu huy khdi tai liéu hét gia trj thudc Phong luu trir UBND xi...
gom. .. cap tai liéu (c6 danh sach tai li€u tiéu huy kém theo).

Piéu 2. Giao cho cac 6ng (ba) trong hdi ddng xac dinh gia tri ti liéu thuc
hién ti€u huy khoi tai liéu hét gia tri trén theo dung quy dinh cua nha nude.

Piédu 3. Cac 6ng (ba) can bd vin phong théng ké x4 va cac ca nhan cd tén
tai Diéu 1 chju trach nhiém thi hanh quyet dinh nay /.

Noi nhin: CHU TICH
- Luru trir huyén (déblc);
- Nhu didu 3 (dé t/h);
-Luu: VT
Nguyén Viin A
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M@u3 : Bién ban tiéu huy tai ligu:

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA....... Dgc Lap- Tw Do — Hanh Phic
S6: /BB-UBND ... Ngay....thdng.....ndm........
BIEN BAN

Vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia trj phong lwu trit UBND xa....

Cin cir Didu 12 cua Nghi dinh s6 111/ 2004/ ND-CP ngay 08/4/2004 cua
Chinh phu quy dinh chi tiet mét s6 di€u cua Phap 1énh Luu trit quoc gia;

Cin ctr Quyét dinh sé... / QD-UB ngay... thang... nam... cua Chu tich
UBND x4... V/v tiéu huy tai liéu het gia tri;

Hom nay, ngay..... thang...... ndm......tal ......c...ocoeeveren ching t6i gém:
| 67211 1 o TSSOSO
2e e s 2104 11 o OO
K SO 1071 1T o OO
4 B 21 1o OO
D4 tién hanh tiéu huy tai lidéu hét gia trj thuéc phéng luu trit UBND xa...
Bién phap tieuhuy t HEU: ......ccvvveeeereverseereenresesessamnenne e sesssnees s

Chung t6i da tiéu huy hét sb tai liéu di thong ké trong danh muc tai liéu
tiéu huy theo dung quy dinh cta nha nude.

~ XACNHANCUA PONVI XACNHAN CUA CO QUAN
CO TRACH NHIEM TIEU HUY TAI LIEU COTAILIEUHUY
(Ky tén, déng dan) (Ky tén, dongdau)

M3u 4: BANG DU KIEN THOTI HAN BAO QUAN TAI LIEU
~ CHINH QUYEN UBND CAP XA
Theo Thong ne so: 09 /2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 ndm 2011 cua Bé Ngi vu

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
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) (2) (3)
A.TAI LIEU CUA HPND XA
I. | Tai li¢u chung
1 Tai liéu vé cac ky hop cuia HDND Vinh vién
- N6i dung chuong trinh ky hop;
- Danh séch cac dai biéu;
- K& hoach, bao cao thuc hién ké hoach;
- Tai liéu vé bau Chu tich, Phé Chu tich UBND va céc
thanh vién cua UBND;
- Cac Nghi quyét cia HPND tai cac ky hop;
- Tai liéu vé chét van ctia HDND tai cac ky hop;
- Tai lidu vé chét van tra 1&i chét vén.
- Bién ban thao luan cua cac ky hop
2 | Tai lidu v& hoat dong ciia dai biéu Qudc hoi va HPND | Lau dai
thanh phé, huyén, quan, thj xd, phuong, thj tran.
3 Tai liéu vé hoat dong cia Dai biéu HDND x4, phudng, | Lau dai
thj tran
- Tai liéu vé giam sat;
- Tai liéu vé tiép xiic cir tri,
II. | Tai lieu veé xay dung chinh quyén
1 | Tailiéu vé t6 chirc va thuc hién cong tac bau cir dai biéu Lau dai
quoc hoi, HDND tinh, huyén B
2 | Tai lidu vé t6 chic thuc hién cong tic bau ck HDND xd | Vinh vién
3 | Tai liu vé ché d sinh hoat phi dbi voi can bd x4, s
. . A Lau dai
phuong ,thi tran
4 | Tai liéu vé két qua bau cit UBND x3, phuong, thi trdn
dugc UBND huyén, quéan phé chuin
5 | Tai lidu vé thanh lap thén Vinh vién
6 | Tailiéu vé bau trudng, phé thon Lau dai
7 T‘al 11¢u’ bao cdo cong tac cua cac trudng thdn 6 thang, Lau dai
hang thang N
8 [Bién ban ban giao cdc loai van ban, ho so tai ligu, s0| | . .o
sach cua trudng thon, to trudng dan pho
9 | Tai liéu hoi nghi thén, t6 dan pho Vinh vién
10 [ Tai liéu vé huong udc, quy udc thén, td dan phd Vinh vién
B. TAI LIEU CUA UBND XA
I. Tai liéu téng hop
1. | T4p van ban giri chung dén UBND cap x4 _
- Chu trwong, duong 16i ciia Dang va phéap ludt cia nha | Pénkhivin
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cua lanh dao UBND x4

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
) ‘ @ ()
nudce (ho so nguyén tic) ban hét hiéu
- Giri dé biét (d6i tén co quan, ddi tru s&, dbi dau, thong | luc thi hanh
bao chirky...) 5 ndm
2. |Hb so x@y d‘l,mg, ban hanh ché d¢/quy dinh/hudng dan | Vinh vién
nhitng van dé chung cua UBND xa
3. |Ho6 so ky niém chc ngay 1 16n, su kién quan trong do | Vinh vién
UBND xa chu tri t0 chirc
4. | Ho so hoi nghi téng két, so két cong tac cia UBND x4
- Téng két nam Vinh vién
- So két thang, quy, 6 thang 5 nam
5. | K& hoach, bao céo céng tac hang nim
- Cuia co quan cap trén 10 ndm
- Cha UBND x3 Vinh vién
6. | K& hoach, bao cao cong tac quy, 6 thang, 9 thang
- Ctia co quan cép trén 5 ndm
- Clia UBND xi 20 nim
7. | K& hoach, bao cdo thang, tuan
- Cuia co quan cap trén 5 ndm
- Cua UBND xa 10 ndm
8. | Ké hoach, bdo céo cong tac dot xuit 10 ndm
9. | H6 so td chic thuc hién chi truong, dudng 16i cia Pang | Vinh vién
va phap luat cia Nha nudc
10. |HO so tf) chic thue hign ché d6/quy dinh/huéng dan | Vinh vién
nhiting van dé chung cua UBND xa
11. | Hb so tmg dung ISO ctia UBND x4 Vinh vién
12. | Tai liéu vé thong tin, tuyén truyén ctia UBND x3
- Véan ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao c4o nam Vinh vién
- K¢é hoach, bao céao thang, quy, cong van trao ddi 10 nam
13. | Tai liéu vé hoat dong ciia Lanh dao (béo céo, ban thuy'ét Vinh vién
trinh/ giai trinh, tra loi chat van tai HDND, bai phat bieu
tai cac sy kién lom...)
14. | Tap thong bao y kién, két luan cudc hop 10 nam
15. | S& ghi bién ban cac cudc hop giao ban, sé tay cong tac 10 nam
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
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16. | Tap cong van trao d6i vé nhimg van dé chung 10 ndm
2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké
K¢é hoach, bao céo cong tac quy hoach, ké hoach, thong ké
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nim
- Quy, thang 5 ndm
2.1. Tai liéu quy hoach
2.1.1| Tép van ban vé quy hoach giri chung dén UBND x4 Pén khi vin
(hd so nguyén tic) ban hét hiéu
lc thi hanh
2.1.2 | H so xdy dung quy hoach phat trién UBND x4 Vinh vién
2.1.3| Hb so vé xdy dung dé an, du 4n, chuong trinh myc tiéu | Vinh vién
cua UBND x4d dugc phé duyét
2.1.4 |Hb so quan ly, t& chirc thuc hién cac dé an, du 4an,| Vinh vién
chuong trinh muc ti€éu cia UBND xa |
2.1.5| Ho so tham dinh, phé duyét dé an chién lugc, dé an quy | Vinh vién
hoach phat trién, d¢ an, du an, chuong trinh muc tiéu cua
cac doi tugng thugc pham vi quan ly cia UBND xa
2.1.6 | Bao cao danh gia thuc hién cac dé an chién luge, dé an
quy hoach phat trién, & an, dy 4n, chuwong trinh, muc
tiéu cua cac doi tugng thuéc pham vi quan ly nha nudc
l Téng két Vinh vién
- So ket - 10 ndm
2.1.7 | Céng van trao ddi vé cong tac quy hoach 10 ndm
2.2. Tai ligu ké hoach
2.2.1| T4p véan ban vé ké hoach giri chung dén UBND x4 Pén khi van
" | (hd so nguyén tic) ban hét higu
e thi hanh
2.2.2 | Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - xd héi hang nim :
- UBND x4 ban hanh Vinh vién
- UBND x4 thuc hién Vinh vién
- UBND x4 dé biét 5 nam
2.2.3|Hd so xay dung ké hoach va bdo cdo thuc hién ké hoach

cua UBND xa
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- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nim
- Quy, thang 5 ndm
2.2.4 | Ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach cia UBND xi
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
2.2.5| Hd so chi dao, kiém tra viéc thuc hién ké hoach 20 ndm
2.2.6 | Ké hoach, bao cao thuc hiép ké hoach cua cac dbi tuong
thudc pham vi quan ly vé€ ke hoach
- Hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 5 nim
2.2.7 ! Cong vin trao ddi vé cong tac ké hoach 10 nam
2.3. Tai liéu thong ké
2.3.1| Tap van ban vé théng ké giri chung dén UBND x4 Pén khi vin
(hd so nguyén tic) ban hét hiéu
lire thi hanh
2.3.2 | Ho so xdy dung, ban hanh cic van ban ché d¢/ quy dinh, | Vinh vién
hudng dan ve thong ké cuia UBND x3a
2.3.3 | Bao c4o thong ké tong hop, thong ké chuyén dé
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 ndam
2.3.4| Bao cao diéu tra co ban
- B4o céo tong hop Vinh vién
- B4o céo co s0, phiéu diéu tra 10 nam
Bao céo phan tich va du bao Vinh vién
2.3.5| Cong van trao dbi vé cong tac thong ké, diéu tra 10 ndm
3. Vé néng nghiép, 1am nghlep, ngw nghi¢p )
3.1 |Cac loai cOng trinh, ke hach, dé an phat trién nong, lam | Vinh vién
ngu nghiép da duoc cp trén phé duyét ‘
3.2 | Tai liéu vé phong chong dich bénh d61 vdi cdy trong, vat | Lai dai
nuoi.
3.3 | Tai liéu vé xay dung cac cong trinh thuy lgi loai nho Lau dai
3.4 | Tai lidu bao vé dé diéu, khic phuc thién tai Vinh vién
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) (2) (3)
3.5 | Tai liéu bao vé rimg Lau dai
3.6 | Tai liéu vé qui hoach, ké hoach st dung dat dugc UBND i %
o A xa XA n Vinh vién
_______ quén, huyén va thanh pho phé duyét
3.7 | Tai liéu vé hién trang su dung dat Lau dai
38 | Tailigu vé dang ky dia chinh  Laudai
3.9 | S0 dia chinh da dugc dang ky, cap Vinh vién
3.10 | Tai liéu thong ké dat dai hang nam, kiém ké dat dai 5 Y1 X
y s aX ae 1 3 ) Vinh vién
nam, ban d6 dia chinh diéu chinh
3.11 | Bao cao két qua sir dung dat nong nghiép Vinh vién
3.12 | Tai liéu vé thu hoi dat, giao dat, cho thué dat nong A qas
cn 1a o Lau dai
nghiép, lam nghiép
3.13 | Tai lidu vé chuyén doi, thira ké quyén st dung dat Lau dai
3.14 | Tai liéu ve thué st dung dat néng nghiép Lau dai
4. Tai lleu ve quan ly dia glm
4.1 |Tai lhiéu ve dang ky nha o, dat & da dugc cap glay ching Vinh vién
nhén quyén s& hiru nha & va quyén st dung dét & d6 thi
4.2 | Hb so dia chinh gom:
+ Ban d6 dia chinh
* 56 dia chinh Vinh vién
+Sdmuc ke , Y
+ Sé7theo,d6i bien dong dét,;
+ Bieu thong ké dién tich dat
43. |HO so vé phan vach dia gidi, dien dia gidi hanh chinh Vinh vidn
(thén, x6m, duong, ngé) da dugce phé duyét
4.4 | Tai liéu vé bién dong loai dat, chu sir dung dat Lau dai
4.5 | Tailidu vé quan ly dat cong cong, dat chua sir dung, dat | . . ..
o A Lau dai
bai co ven song ~
4.6 | Tailiéu ve kénh, rach, song trén dia gidi hanh chinh Vinh vién
47 | Tai liéu vé cac tiéu moc do dac, moc dia gidi, moc 16 phi | Vinh vién
438. Ta}:hcu ve kiém tra vi pham luat dat dai st dung giy 6 Lau dai
nhi€m.
5. Tai ligu vé cong tdc qudn Iy nha tai cdc xd, phwong:
5.1 | Tai liéu veé dang ky, ké khai thuc trang st dung céac loai | ,. . .x
. NPT . :Vinh vién
nha thudc dia ban phudong
52. |Tai liéu trinh bao cua cac chu s& hiru va sir dung nha A ga
A A . o . Lau dai
(thué hgp dong, sura chita, cai tao)
5.3 | Tai liéu ve tinh trang nha ¢ & trén dia ban Lau dai
54 | Tai liéu kiém tra, phat hién cac vi pham vé quan ly nha, Lau dai
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hoa gia dinh.

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
) ) ()
dat dai
5.5 | Tai liéu vé ngudi nudc ngoai thué nha & Lau dai
5.6 | Tai lidu ve danh sb, gan bién s6 nha Lau dai
6. Tai liu vé giao théng va quin Iy ha ting giao thong
. |comgcomg b
6.1 |Tai liéu vé& bao vé, kiém tra, xur Iy cac vi pham giao Lau dai
théng va cong trinh co sé ha ting.
6.2 | Tai liéu vé huy déng dong gop tw nguyén dé xdy dung| Lau dai
dudng giao thong, cau cong trong xa
6.3 | Tailiéuve quan ly nude ngam, nude may trén dia ban Lau dai
6.4 | Tailiéu vé quan ly hé thong thoat nurédc Lau dai
6.5 | Tailiéu vé quan Iy vé sinh d6 thi Lau dai
6.6 | Tai liéu vé quan 1y hé thong céng vién, cdy xanh, vuon | Lau dai
tha.
6.7 | Tailiéu vé quan ly hé thong chiéu sang cong cong Lau dai
6.8 | Tai liu ve quan ly he dudng pho " Lau dai
| 7. Tailigu veé thu'O'ng mai, du lich i '
7.1. | Tai lidu vé quéan ly, sap xép chg va cac diém bubn ban, Vinh vidn
dich vu
7.2 | Tai liéu quan ly céac hoat dong dich vy, buén ban nho Lau dai
7.3. | Tai liéu vé chong buén lau, tron thué va lvu hanh hang A g
gia Lau dai
8. Tai ligu vé vin hod, gido duc
8.1. | Tai liéu vé ké hoach va thuc hién ké hoach phat trién | ., .
. Vinh vién
gido duc
82 | Tai liéu vé xoa mu chit
8.3 | Taili¢u xdy dung va quan ly hoat dong nha tré mau gido Lau dai
84 | Tai lidu phdi hop ve quan ly hoat déng vin hod, thong Lau dai
tin, nghé thuat, thé duc thé thao.
8.5 | Tai liéu vé t6 chirc hoat dong van hoa, théng tin, nghé | .. . .=
e o1 A 2 Vinh vién
-thudt, thé duc thé thao
8.6 | Tai li¢u huong dan cac 16 héi truyen thong Lau dai
8.7 | Taili¢u vé xay dyng nep song vin minh, gia dinh
8.8 | Tailiéu ve phong chong cac te nan xa hji
9. Tai liéu ve xa hgi va doi song
9.1 | Tailiéu vé quan Iy tram y & Vinh vién
9.2 | Tai liéu trién khai chuong trinh y té, din sd, ké hoach . X
Vinh vién
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93 T‘al hf:u Ve phong chong cac dich bénh dich va giir Lau dai
gin v¢ sinh
9.4 | Tai liéu vé ké hoach, chuong trinh, nghia vu va phuc Vinh vién
loi x4 hoi, cong tac lao ddng thuong binh x4 hdi ndm
9.5 | Tai liéu chuong trinh ké hoach va thuc hién ké Lau dai
hoach cong tac thuong binh x3 héi qui, thang
9.6 |Tai liéu ve thyc hién che d5 chinh sach, che do voi | . .=
thuong binh, bénh binh, gia dinh ¢6 cong
9.7 | Tai lidu vé ciru té xa hoi, hoat déng nhan dao, tir thién Vinh vién
9.8 Takl hEu vé van d(_?n% gitp d& cac gia dinh khé khan, tré Vinh vidn
mo coOi... | ndm tro lén
99 TaAI llEu ve van dong giap d& cac gia dinh khoé khan, tré Lau dai
mo cot..
9.10 | Quan ly, tu bo, bao vé nghia trang liét s¥, nghia dia Lau dai
10. Tai liéu Vt‘} quoc phong ’
10.1 Ta'lgheukve huan luyén quan su pho thong, xay dung lang Vinh vidn
chién dau
10.2 Ta}\ ligu vé thyc hién cong tac nghia vu quan sy, tuyen Vinh vidn
quan
10.3 | Tai liéu vé quan Iy quan nhan dy bi dong vién Lau dai
11. Tai liéu vé an ninh trit tw, an toan xa hi
11.1 | Tailiéu téng két bao dam an ninh, trat tu, an toan x4 hoi Vinh vién
112 | Tai liéu so két, qui thang vé an ninh trit ty, an toan x3 o s
o Lau dai
11.3 | Tai lidu vé tong két phong ngira va chong 61 pham Vinh vién
114 | Tai liéu khic vé phong chbng va chong t6i pham Lau dai
L1.5_| S0 quan ly ho khau Vinh vién
11.6 | Taili€u ve quan ly viéc di lai cia ngudt nude ngoai ¢ dia Lau dai
phuong
11.7 | Tai liéu phdi hop véi cac co quan chirc ning thi hanh an Lau dai
-va xur phat hanh chinh
11.8 | Tai liéu vé gido duc cac doi twong Lau dai
12. Tai ligu vé chinh sdch dan tjc va ton gido
12.1 | Tai lidu vé thyc hién chin sach dan tdc va ton gido & dia . x
Vinh vién
phuong
12.2 | Tai liéu vé hoat dong tir do tin ngudng va ton gido Vinh vién
13. Tai li¢u tai chinh, ké toan ‘
13.1 | Tap vén ban vé tai chinh, ké toan giri chung dén UBND | Pén khi vin
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Cong van trao do1 ve cong tac tai chinh, ké toan

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
() _ _ (2) (3)
x4 (ho so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
132 H?) so xay dung, ban hanh ché o/ quy dinh vé tai chinh, | Vinh vién
ké toan
13.3 | K& hoach, bao cdo cong téc tai chinh, ké toan
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
13.4 | Hb so vé ngéan sach nha nude hang nim cia UBND x3 Vinh vién
13.5 | K& hoach, bao cdo tai chinh va quyét toan
- Hang nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
13.6 | HO so xay dung ché d¢/ quy dinh v& gia Vinh vién
13.7 | Béo céo kiém k&, danh gi4 lai tai san c6 dinh, thanh toan| 20 nam
cong ng '
13.8 | HO so, tai ligu vé viéc chuyén nhugng, ban giao, thanh ly
tai san co dinh
- Nha dit Vinh vién
- Tai1 san khac 20 nim
13.9 | HO so kiém tra, thanh tra tai chinh tai UBND x4
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
13.10| H6 so kiém toan tai UBND xa
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 ndm
13.11| S6 sach ké toan
© | - S tong hop 20 nam
- S chi tiét 10 nim
13.12| Chimg tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va . 10 nam
lap bao cao tai chinh
13.13| Chimg tir k& toan khong sir dung truc tiép dé ghi sé ké | 5 nam
toan va lap bao céo tai chinh
13.14 10 nam

25



http:�.�.�....��.....���..�.�..����_���.�.�..��
http:�.....�...�..��.......�....�
http:�...�...�
http:�"....�..�
http:���..�.�_.......�....�..._.��....�........_....�..�

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
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14. Tai li¢u xay dung co ban
14.1 | Tép van ban vé'xéy dung co ban giri chung dén UBND x4 | Pén khi vén
(ho so nguyén tac) ban het hiu
lurc thi hanh
14.2 | Hd so xdy dung van ban ché d6/ quy dinh, huéng dan vé | Vinh vién
xdy dung co ban cua UBND xa
14.3 | K& hoach, bao céo cong tac dau tu xdy dung co ban
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
14 4 | Hb so cong trinh xiy dung co ban
- Cong trinh nhom A, cong trinh 4p dung cac giai phap | Vinh vién
m&i vé kién trac, két cdu, cong nghe, thiét bi, vat lidu
moi1; cong trinh xay dung trong ,dleu kién dia chat, dia
hinh dédc biét cong trinh dugc xép hang di tich lich s
vanAhoa; . ) oL _ Theo tudi
- Cong trinh nhom B, C va stra chita 1on tho cong
trinh
14.5 | Ho so sira chira nho cac cong trinh 15 nam
14.6 | Cong van trao ddi vé cong tac xdy dung co bin 10 ndm
15. Tai liéu thanh tra va gidi quyét khiéu nai, t6 cio
15.1 | T4p van ban vé thanh tra va giai quyét ,khiéu nai, t6 cao | Pén khi vin
gui chung dén UBND x4 (ho so nguyén tac) ban hét hiéu
Iurc thi hanh
15.2 Ho so xdy dyng, ban hanh quy ché/ quy dinh, hudng dan | Vinh vién
vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cao
15.3 | Ké hoach, bao cao cong tac thanh tra va giai quyét khiéu
nai, to cao
- Dai han, hang ndm :Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
15.4 | Bao céo cdng tac phong chéng tham nhiing
- Hang ndm 20 nam
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
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- Thang, quy, sau thang 5 ndm
15.5 | Hd so thanh tra cac vu viéc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm
15.6 | HO so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, td cao
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm
15.7 | Tai liéu vé hoat dong ctia to chirc Thanh tra nhan dén
- B4o cdo ndm Vinh vién
- Ta1 Liéu khac 5 ndm
15.8 Cong vin trao dbi vé cong tac thanh tra, g1a1 quyét khiéu 10 ndm
nai, t6 cao
16. Tai lieu thi dua, khen thwong
16.1 | Tap van ban vé thi dua, khen thudng giri chung dén | Pénkhi van
UBND x4 (ho so nguyén tic) ban het higu
hre thi hanh
16.2 | Ho so xdy dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, huéng dan | Vinh vién
vé thi dua, khen thuong
16.3 Ho s0 hoi nghi thi dua do UBND xa cha tri 5 chu'c Vinh vién
16.4 | K& hoach bao cao cong tac thi dua khen thuong
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
16.5 | Hd so t6 chirc thuc hién phong trao thi dua nhén cac dip | 10 nam
ky niém
16.6 | Cong vin trao ddi vé cong tac thi dua, khen thudng 10 nam
17. Tai liéu phép ché
17.1 | T4ap vin ban vé cong tac phap ché giri chung dén UBND | Pén khi vin
xd (hd so nguyén tic) ban het hiéu
lirc thi hanh
17.2 | Hb so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng dan vé cong | Vinh vién
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tac phap ché do UBND x& chu tri
17.3 | H6 so hoi nghi cdng tac phap ché, phd bién van ban quy 10 ndm
pham phap luét
17.4 | Ké hoach, bao céo cong tac phap ché
- Dai han, hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 20 ndm
17.5 | H) so tham dinh vin ban quy pham phap lujt Vinh vién
17.6 | H6 so vé viéc gop y xdy dung van ban quy pham phap 5 nam
luat do co quan khac chu tri
17.7 | Hd so vé viéc ra soat van ban quy pham phap luat 10 ndm
17.8 | Cong van trao dbi vé cong tac phap ché 10 ndm
18. Tai lidu vé hanh chinh, vin thu, luu triv
18.1 | Tap vin ban vé cong tic hanh chinh, vin thu, luu trit giri | Dén khi van .
chung dén UBND x3 (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
18.2 | HS so xay dung, ban hanh quy dinh, hudng dan céng tac | Vinh vién
hanh chinh, van thu, Iuu tri
18.3 | Ho so hoi nghi cong tac hanh chinh vén phong, véan thu, 10 nam
Iru trit do UBND x4 t6 chirc
18.4 | Ké hoach, bao céo cong tac hanh chinh, van thu, luu trit
- Nam, nhiéu nim "Vinh vién
- Quy, thang 10 ndm
18.5 | Ho so thuc hién cdi cach hanh chinh 20 nim
. 18.6 | H so kiém tra, hudng dan nghiép vu hanh chinh, vin thu, 20 ndm
luu trix
18.7 | Bao c4o thong ké vin thu, luu trir va tai lidu luu trit . 20 ndm
18.8 | HO so tb chirc thuc hién cac hoat doéng nghiép vu luu trir 20 nam
(thu thap, bao quan, chinh ly, khai thac sir dung...)
18.9 | Hb so vé quan ly va sir dung con dau 20 ndm
18.10| T4p luwu, sb ding ky vin ban di cia co quan
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(1) (2) (3)
- Vin ban quy pham phép luat Vinh vién
| - Chi thy, quyét dinh, quy dinh, quy ché, hudéng dan Vinh vién
- Van ban khac 50 ndm
18.11| S6 ding ky vin ban dén 20 nidm
18.12| Céng van trao d6i vé hanh chinh, véan thu, lwu trir 10 ndm

19. Téi ligu trude nim 1954 (theo Picu 8 cia Quyét

dinh s4 168/HDBT ngay 26/12/1981) Vinh vién

Day la ban du kién thoi haanéo qu~én tai li€u luu trir x4, trén co s¢ do tuy
vao dicu ki¢n va hoan canh thyc tién & moi co quan va dia phuong dé dieéu chinh
va xay dung cho phu hop.

Thyc hanh, thao luin .
Soan thao Quyét dinh thanh 1ap H6i dong XDGTTL cua UBND x4 noi anh (chi)

dang cong tac.
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Bai 3: TO CHUC KHOA HQC TAI LIEU LUU TRU UBND XA
1. Khai niém, muc dich, nguyén tic

1.1 Khdi ni¢m

T cp&c khoa hoc tai liu hay C(“)n duqc got la chinh 1y khoa hoc ki thuat
tai liéu la to chure lai tai liéu theo yéu cau chuan muc cua khoa hoc luu trir. Trong

do co viéc stra chira, phuc hoi hodc 14p mdi ho so (don vi bao quan), x4c dinh gia
tr1 tai liéu, xdy dung cong cu tra tim thong tin tai li€u luu trit.

1.2 Muc dich
- Tao thuén lgi cho viéc bao quan tai liéu
- Thuén lgi cho quan ly, tra tim nhanh chdng, chinh xac
1.3 Nguyén tac
- Khong phan tan phong luu trix
- Khéng pha v sy hinh thanh tir nhién cua tai ligu
- Phan anh ding qua trinh giai quyét céng viée
2. Chuin bi chinh ly
2.1 Giao nhan tai liéu (phai 18p bién ban giao-nhén)
2.2 Vé sinh so bd (khong lam xao trdn trat tir cua tai liéu)
2.3 Khao sat tai liéu (thu thdp céc thong tin can thiét vé khdi tai liéu dé
viét bao cao két qua khao sat)
2.4 Thu thap bd sung tai liéu (nhim tap trung triét dé tai liéu trudc khi
chinh ly tranh mat mat that lac tai 11éu)
2.5 Viét cac vin ban hudng dan chinh ly va lap ké hoach chinh ly(nhim
thdng nhit vé nghiép vu chinh Iy)
- Ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich st phdng
- Ban hudng din phan loai tai liéu va huéng dan lap, phuc hdi hd so
- Ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu
- Lap ké hoach chinh 1y.
3. Thuc hién chinh ly
3.1. Phan loai tai ligu trong chinh ly
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Céan clr vao phuong an phén loai dd chon cho phong luu trir UBND x4,
phuong, thi tran 1a phuong an "Thoi gian-Mat hoat dong" va cac ban hudng dan
phén loai, 1ap ho so, tien hanh phén chia tai li€u thanh cac nhom theo thir tur sau:

a. Tai liéu cia phong UBND xd dwgc phin chia thanh nhom lon (do la
cdc mdt hoat dpng):

Théng thuong tai liéu cia UBND x4 c6 thé chia thanh 6 khoi

1. Khéi téng hop,

I1. Khéi nbi chinh,

I1I. Khéi vin xa,

IV. Khédi Néng - Lam - Ngur,

V. Khéi quan ly dat dai, giao thong, thuy loi, xdy dung co ban,

VI. Khéi phéan phéi liru théng (tai chinh throng mai).

Py 1a 6 khdi co ban ciia mot phong luu trit, khi phan loai ra 6 khdi can dé
riéng tai liéu cia mdbi khdi. Khi tién hanh chia tai liéu vé cac khdi cn can cir vao
huéng din phéan loai dé chia chinh x4c. Néu dé nham khéi s& anh hudng dén cac
budc tiép theo.

b. Trong mbi khoi, tii liéu dwpc phin chia theo cic nganh hoat dpng:

Sau khi chia tai liu ra cac khéi thi tién hanh chia tai liéu trong mdi khéi ra
cac nganh hoat dong. MJbi mét nganh hoat déng ciia cac khdi dugc dé riéng. -

Thi du: 1. Khoi tong hop:

1. Vdn d@é chung

2. Tai liéu ké hoach

3. Céng tdc thong ké

4. Cong tdc thi dua khen thuong

I1. Khéi ngi chinh:

1. Vdn dé chung

2. Céng tdc té chirc chinh quyén
3. Cong tac qudn su

4. Cong tdc trdt ty tri an

5. Céng tac thanh tra, giam sdt
6: Cong tdc tu phdp

IT1. Khoi viin xa:

1. Vin dé chung

2. Céng tdc van hoa thong tin

3. Céng tac giao duc - dao tao

4. Congticy té

5. Cong tdac bao vé ba me va tré em

6. Cong tdc lao dong - thuong binh - xd hoi
7. Céng tdc dén on dap nghia
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8. Céng tdc doan thé quan ching
9. Céng tdc tir thién

IV. Khoi Néng - Lam - Ngu:
1. Vdn dé chung

2. Céng tdc néng nghiép

3. Cong tac lam nghiép

4. Céng tdc ngu nghiép

V Khm quanly dat dai, giao thong, thuy loi, xiy dung co ban:
1. Van dé chung

2. Qudn ly ddt dai

3. Giao thong thuy loi

4. Xay dung co ban

VI Khéi phin phdi lwru théng (tai chinh thwrong mai):
1. Vdn dé chung

2. Cong tdc tai chinh

3. Céong tdc thué

4. Cong tdc ngdn hang

5. Céng tdc thuong nghiép - dich vu

6. Ngoai thuong

7. Lwong thiec - thwc phdm.

¢ Trong mbinginh hoat dpng, tii ligu duyc phitn chia theo cdc Fnh vur ciia nganh
Thi du: 1. Khoi tong hgp
1. Vdn d@é chung
2. Tai liéu ké hoach.
- Ké hoach ngan han, dai han
- Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té xi hoi duorc glao
- B4o cao thuc hién chi tiéu, ké hoach
. - Chuong trinh - ké hoach céng tac UBND xa.
- Bao cao cong tac cuia UBND x4 (Quy, thang, nim).
3. Cong tdc thong ké:
- Théng ké Nha nudc vé cac linh vuc:
+ Thong ké dén so.
+ Théng ké can bg.
+ Théng ké luc lugng san Xuat.
+ Théng ké vé cac mit hoat dong cua xi: Nong nghiép, 1am
nghiép, ngu nghiép v.v...
+ Thdng ké tai san
+ Théng ké xay dung co ban.
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d Trong moi nh vue, tii ligu dirpe phiin chia theo cdc cong tic lon, cdc vu vide
Tai liéu vé mdi vu viéc dugc dua vao mot nhom. D6 1a nhém nhé cudi
cung tuong dwong véi mot ho so.
Thi du: TI1. Khoi ndi chinh
1. Cong tac Quan su
2. T6 chiec chinh quyén
a- T6 chirc bd may:
+ T4 chirc bau ctr
+ Thanh lap, giai thé, tach nhap cac Ban, don vi tryc thude
+ X4y dung va ciing c¢6 chinh quyén
+ Phan c¢6ng nhiém vu
+ Quy ché lam viéc.
b- T4 chirc cén bé:
+ Chi tiéu, bién ché can bd.
+ Tiép nhan, tuyén dung, d& bat, thuyén chuyén can bd
+ Giai quyét ché dd huru, ché & chinh sach ddi v&i can b
+ Pao tao, boi dudng can bd.
+ Khen thuong, ky ludt can b v.v...

d Trong nhdm nhé cudi cimg chia ki liu vé cdc nim hodc nhigm k.

Nhu vy, viéc phan loai tai ligu dugce tién hanh theo trinh tir cdc budc. Tir
budc phén loai tai li€u ra cac khéi, cic mit hoat dong, cac linh vuc, cac cong tac
16n dén cac vu viée tuong duong voi1 mot hd so (don vi bao quan).

Cén lwu y rang khong chia tai liéu theo nim ngay tir dau vi s& lam xé 1é tai
liéu. Di v6i nhitng tai lidu cua Pang uy va cac doan thé khac dwgc dé thanh
khdi riéng, khdi tai liéu cua Hoi ddng nhan dén ciing phén loai riéng va sip xép
theo cac nhiém ky. Trong mdi nhiém ky lai dya theo cac ky hop va cac mit hoat
dong cua HDND.

3.2. Lap ho so cho tai ligu & nhom nhé cudi cing.

Sau khi d3 phan loai tai liéu & budc cudi cing ra cac nhém nhd tuong
duong véi mét hd so, cong viée tiép theo can 1ap hd so dbi véi cac nhom nhod d6b.

- Cdc hé so dwoc lip gom c6 cdc logi sau:

+ Loai ho so vu viéc: 1a nhimg ho so hinh thanh trong qua trinh giai quyét
mot cong viéc ké tir khi bit diu cong viéc dén khi két thuc.

+ Loai hd so nhan su: 1a nhfrng hd so ¢6 cac tai liéu vé ca nhan.

+ Loai hd so du an: 1a hd so vé cac d\,r an cua dja phuong.

+ Loai hd so mua vu: 1a hd so vé san xuat cac mua, vu cua xa nhu vu
dong- xuan, vu he-thu...

+ Loai hd so ky hop, hoi nghi: Bao gdm cac vin ban lién quan dén mét ky
hop hodc hé6i nghi cua xa.

+ Loai ho so tén goi vin ban (tip luwu vin ban) & vin phong UBND xi.

33



- Phuong phdp lip ho so ¢ nhém nhé cudi cang gom:

+ Loai ra khoi hd so nhitng tai liéu vin ban tring thira, hét gia tri.

+ P41 véi tai lidu hét gid tri cling can dé riéng va viét tiéu dé tom tat dé
thdng ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri.

+ Khi 14p ho so khong nén dé ho so qua day (Mbi hd so khong day qua
4cm). Néu hd so day cé thé chia ho so d6 thanh cac don vi bao quan mét cach
hop ly.

+ Nhitng vin ban trong hd so can co su lién két chit ché véi nhau va phan
anh vé mot van dé su viéc.

+ MJdi hd so duoc lap can dé vao trong mét t0 bia tam hodc mot somi
riéng va danh mét s6 tam thoi; Dong thoi ghi s d6 va nhimg théng tin ban dau
vé mét hd so nhu: tén viét tit cia cac nhom (neu co) theo phuong an phén loai
tai liéu, tiéu d& hd so, thoi han bao quan, thoi glan mudn nhat va sém nhit cua
tai liéu trong hé so 1én mot tAim Thé tam hodc Phiéu tin (Bleu $67 ).

3.3. Xdc dinh gia tri tai liéu

Xac dinh gia tri tai liéu duge két hop trong qua trinh chinh Iy trong céac
khau phén loai tai liéu, 14p ho so...

- Xdc dinh gid tri tai liu trong quad trinh phdn logi tai li¢u

O cac budc phan loai tai liéu viéc xac dinh gia tri tai liéu bao gdm xéc
dinh nhimg vin ban c6 gia tri ¢ dua vao cac nhém va loai ra nhimg tai liéu
khong co gia tri.

+ Budc phan loai tha nhét, loai ra nhitng tai liéu: Tai liéu mo hong; ban
thao ban nhap di co6 ban chinh; Tai liéu khong xac dinh dugc thoi gian, tac gia;
biéu miu luu khong; Tai liéu khong day du thé thirc. Nhimg tai liéu nay loai ra
chiém sb lugng rat 1ém trong khdi tai liéu dwa ra chinh ly. Nhitng tai liéu loai trén
phai dé riéng.

+ Budc phén loai thir hai, tiép tuc loai ra nhirng tai li€éu con sét & budc
mét, dong thoi loai ra tai liéu 1a nhitng ban tring thira.

+ Budc phan loai thir ba va thir tir loai ra nhimg tai liéu hét gia tri.

- Xdc dinh gia tri tai li¢u trong qua trinh lgp hé so (don vi bdo quan)

Sau khi phan loai ta1 liéu dén nhém nhd cuoi cung twong duwong voi hé so
(don vi bao quan), thi tién hanh lip hod so, néu cé nhitng vin ban khéng lién
quan, khéng co gia trj thi loai ra hodic chuyén sang hd so khac tai liéu lién quan
dén van d& ctia hd so d6. Cac van ban trong hd so phai co gia tri trong ddi dong
déu. Khi xac dinh thdi han bao quan cho hd so thi phai ldy vin ban c6 gia tri cao
nhét trong hd so d& dinh thdi han bao quan cho hé so do.

3.4. Bién muc hoé so (don vi bao quin)

Bién muc hd so dugc thuc hién sau khi 14p hé so, viéc bién muc hd so
(Pon vi bao quan) gom nhirng néi dung sau:
’ A o~
a. Danh so to:
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Sau khi cac van ban duogc lap ho so va sép xép theo thir tu nhét dinh thi
dung but chi den, mém hoic may dip sé dé danh sb thir tr cia to tai lidu. Bt
dau tir to dau tién cia hd so dén to cudi cing trong hd so d6. S6 to dugc danh
vao gbc phai ph1a trén cla to tai licu bang chit sb 4 rap. Viéc danh sd to nham cd
dinh trat tur sap xép cua cac van ban trong ho so. Truong hop danh nham s thi
gach di va danh lai & bén canh. Nhimg t& bi bo sot khi danh s6 co thé trung voi
sO cua to trude va thém ky tw chit cai latinh & sau (Thi du: 15 a, 15 b...). Sau khi
danh s6 to két thic can ghi sb to tai lidu vao to thé tam hoic phiéu tin.

b. Viét muc luc viin ban:

Muc luc vin ban la bang ké cac tai liéu co trong mot hé so (Pon vi bao
quan) theo miu in sin, duge xép 1én diu don vi bao quan hoic mau in sén ngay
trén cac trang bia ciia ho so (Dorn vi bao quan)

Viét muc luc vin ban can ghi cac noi dung thoéng tin vé timg van ban co
trong hd so vao t& muc luc van ban dugce in sin hoic trong to bia hé so theo tiéu
chuin nganh TCN 01: 2002 "Bia hb so" dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sé
02/QDb-LTNN ngay 07/5/2002 ctia Cuc luru trit nha nudc.

¢) Viét chirng tir két thic:

Ghi s6 lugng td tai lidu, s6 lugng to muc luc vin ban (Néu duoc in riéng)
va dic diém cua tai liéu (néu co) trong hd so hoic don vi bao quan vao td chirng
tir két thuc duge in riéng hodc in san trong to bia hé so theo tiéu chuan nganh
TCN 01.2002 "Bia hd so" dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/QD-LTNN
ngay 07/5/2002 cua cuc luu trir nha nude.

Viéc danh sb to, viét muc luc vin ban va chimg tir két thuc chi ap dung ddi
v&i nhimg hd so bao quan vinh vién va hé so co thoi han bao quan 1au dai (tir 20
nam trg 1€n).

d) Viét bia hd so:

Céan ctr vao phiéu tin hodc thé tam, ghi cac thong tin 1én bia ngoai t& bia
hd so theo cac théng tin: tén phdng, tén don vi, to chirc (Néu c6); tiéu dé hd so;
s6 phong; s6 muc luc; s6 ho so (viét tam bang but chi); thdi han bao quan 1én bia
hd so in sén theo tidéu chuin nganh TCN 01.2002 "Bia hd so" dugc ban hinh
kém theo quyét dinh sé 02/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cua Cuc luu trir Nha
nuoc.

Khi viét bia hé so cin lru y:

- Tén phong 1a tén goi chinh thirc ctia don vi hinh thanh phéng. Déi véi
nhimg don vi hinh thanh phéng cé sy thay d6i v& tén goi nhung vé co ban co
chirc nang, nhiém vu khéng thay d6i (Tic 1a chua du diéu kién & 14p phong
mdi) thi 14y tén phong 1a tén goi cudi cung ciia don vi hinh thanh phéng.

- Chir viét phai rd rang, sach, dep, ding chinh ta; Chi dugc viét tit nhitng
tir d4 dugc quy dinh trong bang chir viét tit.

- Muc dé viét bia hé so dung loai muc den, bén mau.

3.5. H¢ thong hod va dinh s6 lwu trie cho hé so (don vi bdo qudn)
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-H¢ thong hod ho so (don vi bdo quin):
H¢ théng hod hé so (don vi bao qudn) la qud trinh sdp xép tai liéu trong
phong theo mot phuwong dn phdn loai da dinh trudc.
Can ctr vao phuong an phan loai di chon va duoc xay dung chi tiét thi hé
théng héa cac hd so (don vi bio quan) theo phuong an do.
Thi dy: Néu ngay tir dau chon phuong 4n "Thoi gian-Mit hoat dong" dé
hé théng héa phéng lwu trir UBND x4 thi thuc hién cac bude nhu sau:

Budéc 1: Chia cdc ho so vé cdc nim:
+ Hb so cua cdc ndm 1995, 1996,1997;1998... 2005
Budc 2: Trong mbi nim chia cic hd so ra cic mit hoat déng:
+ Ho so ndm 1995 chia ra cdc mdt hoat dong sau:
1. Khéi tong hop,
1. Khéi ngi chinh,
1II. Khéi viin xa,
IV. Khoi nong - lam - ngu,
V. Khéi quan Iy dat dai, giao théng, thuy loi, xdy dung co ban,
VI. Khéi phdn phéi luwu théng (tai chinh thieong mai).
Cdc ndm 1996 dén 2005 déu chia ra cdc mdt hoat dong nhi vdy.
Buéc 3: Trong méi mit hoat dong chia cac hd so theo cac nhém Ién,
cdc nhém nhé hon dén nhém nhé nhat.
Thidu:
I. Khéi tong hep
1. Vdn dé chung:
2. Tai liéu ké hoach:
- K& hoach ngén han, dai han
- Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té x4 hoi dugc giao
- Bao c4o thuc hién chi tiéu, ké hoach
- Chuong trinh - ké hoach cong tac UBND xa. |
- Bao cao cong tac cia UBND xa (Quy, thang, nam).
3. Céng téc thong ké:
- Thong ké Nha nudc vé cac linh vuc:
+ Théng ké dan sb.
+ Théng ké can bd.
+ Théng ke lyc luong san Xuat.
+ Théng ké vé cac mat hoat dong cua xa: Nong nghiép,
lam nghi¢p, ngu nghiép v.v..
+ Théng ké tai san
+ Thong ké xdy dung co ban vv..
Cac mat hoat dong khac cua moi ndm cling phén loa1 tuong tu theo ban
huéng dan phén loai.
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C6 thé hé thong hoa tai lidu bang phuong phap truc tiép la phan chia truc
tiép cac hd so theo phwong an phén loai. Ngoai ra, c6 thé hé thdng hoa cac tim
thé tam theo phurong an phan loai.

- Ddnh 56 lwu triv:

Panh s luu trir nhim ¢ dinh trat tr sip xép cac hd so (don vi bao quan)
trong phong. Panh s6 hru trit duoc thuc hién sau khi d3 hé théng hoa cac hd so
(don vi bao quan) theo phuong an phan loai.

Panh s6 chinh thirc bang chir 4 rip cho toan b hd so ciia phong hoic khbi
tai liéu dura ra chinh ly 1én thé tam hodc phiéu tin va 1én bia hd so. S5 hd so durgc
danh lién tuc trong toan phéng tir s6 01 cho dén hét. P4i v&i nhimg lan chinh ly
sau thi danh s lwu tri tiép theo sb cudi cung trong muc luc ho so cua dot chinh
ly trudc.

3.6. Lip Muc luc ho so (don vi bio qudn)

Muc luc hé so la mét trong nhitng cong cu tra cieu chii yéu trong cdc luu
triz, dimg dé thong ké va gidi thiéu ndi dung hé so cua cdc phéng lwu trit, phuc
vu cho cdc yéu cdu vé thong ké va tra tim tai liéu heu triz.

- Viéc 1dp muc luc hd so bao gdm nhirng néi dung:

+ Viét I6i néi ddu: giGi thigu tom tat vé lich sir don vi hinh thanh phéng va
lich str phong; phuong an phén loai tai ligu va két cau cia muc luc hd so.

+ Viét cdc bang chi ddn muyc luc ho6 so: Bang chi dan van dé, bang chi dan
tén nguoi, dia danh, bang chix viét tht sir dung trong muc luc.

+ Cdn cik vao ndi dung thong tin trén thé tam, dénh mdy va in bang thong
ké ho so ciia phong hodc nhdp tin tir phiéu tin vao mdy va in tir co s¢ dit liéu
quan ly va tra tim ho so (néu co).

+ Péng quyén muc luc ho so (it nhit 3 bo), dé phuc vu cho viéc quan ly,
khai thac, st dung tai liu.

Mau trinh bay muc luc héd so thuc hién theo tiéu chuan nganh TCN-04-
1997 "Muc luc hd so" dugc ban hanh kém theo Quyét dinh S6 72/QD-KHKT
ngay 02/8/1997 cua Cuc Luu trir Nha nude (Phu luc 01).

Trong thuc té, do sb luong hd so co gia tri bao quan "vinh vién" khong
nhiéu va ¢é lién quan dén cac hd so khac nén ddi véi luu trir hién hanh c6 thé bd
sung thém cot "Thoi han bao quan” sau c6t "SS lugng to" @€ ghi hd so "Vinh
vién" va "Lau dai".

Néu co quan {mg dung cong nghé thdng tin vao cong tac luu trir dé quan ly,
tra tim thi cAn bién muc véo Phiéu tin d& nhdp théng tin tir Phiéu tin vio may.

- Tai liéu loai ra trong qua trinh chinh ly phai dugc tdp hgp thanh céc
nhém theo phuong an phan loai va dugc thong ké thanh Danh muc tai liéu hét
gi4 tri (Biéu s6 08).

Khi thdng ké tai liéu loai can luu y:

+ Céc bo, goi tai liéu loai ra trong qué trinh chinh 1y duoc danh s lién tuc
tir 01 dén hét trong pham vi toan phong. :
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+ Trong mdi bo, gbi, cac tap tai lidu dugc danh gia s riéng tir sb 01 dén hét,

Nhing tai liéu loai ra trong qua trinh chinh ly phai duoc Hoi déng xac dinh
gia tri tai liéu cua co quan, td chic kiém tra va dugc cap c6 thim quyén quyet
dinh. Qua klem tra va thim tra, nhimg tai liéu duoc yéu cau giir lai bao quan va
duoc sap xep vao vi tri phi hop hoic ho so twong (mg cua phong. Nhimg tai liéu
hét gia tri dé tiéu huy phai 1ap ho so d nghi tidu huy trinh cép cé thAm quyén
quyét dinh tiéu huy va td chirc tiéu huy theo quy dinh cta phap luat.

Ho6 so dé nghi tiéu huy tai lidu gdbm: Danh muc tai lidu loai kém theo béan
thuyét minh tai lidu loai; Bién ban hop Hoéi ddng xac dinh gid tri tai liéu; Van
ban tham dinh ciia co quan c6 thdm quyén.

3.7. Puwa tai ligu vao cdp (hdp), xép Ién gid bdo quan.

Céc hd so sau khi 13p va bién muc hf) 50, hé théng hoa hé so va danh sb
Iuu tri¥, xdy dung muc luc ho so thi dugc sap xep dé dua vao cac cap (hop) theo
thir tw ctia hd so. Khi sap xép vao cap (hop) can vira di khong nén dé cac cap
(hop) qua cang hodc qua 1ong. Néu sip xép ho so ddy cap (hop) thi can danh diu
dé biét.

Trong cap (hop) do co ho so tir s6 nao dén s6 nao dé lam tir nhan (hop).
Céc hd so dugc sdp xép vao cac cip (hop) thi dugc v1et va dan nhan. Khi viét
nhan cap (hOp) phai ding loai myc den, bén mau, chit viét dé doc, r5 rang, nhin
du'qc in san theo mau (Biéu sb 9) va dugc dan déu nhau cach mép trén cap (hdp)
5 dn 7 cm.

Cac cap hop duge sap xép 1én gia (t) dé tai liéu 1an luot theo sb. Thir tir
sap xép tir trén xubng dudi va tir trai qua phai lan hregt theo timg ddy gia.

«A A en » ) ~ Ne gen
Biéu so 1: Bién ban giao nhdn tai liéu.

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(Co quan quan ly tai ligu). D¢c Lap — Tw Do — Hanh Phiic

.......... , ngay .......thang......... nam 20......

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

- Can cir cong vin sé 283/VTLTNN-NVTW ngay 19 thang:5 nim 2004
ctia Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudce vé viée ban hanh ban huéng dan chinh ly
tai 1iéu hanh chinh;

= CANCU. oo, chiing t6i gdm:

Bén giao:....oeeeeeee P daidién i



CONGDAY - e
-Chirc vucdng tac/chircdanh. .. ...

Bénnhan:..............coooe . O daidign

-Chirc vucongtac/chicdanh. ...

Thng nhét 14p bién ban giao nhan tai lidu:...... 0 ... v6i nhimg
ndi dung cu thé nhu sau:
1. Tén phong (Hoae khdi) Tai BB .......ooeeeer oo oo

...................................................................................................

...................................................................................................

Bién ban néy duoc lp thanh hai ban mdi bén gitr mot ban.,

PAIDIEN BEN GIAO  PAIDIEN BEN NHAN XACNHAN CUA
\NEA
) 1én va ghi 1o ho tén J1enva ghi v ho tén CO QUAN, TO CHUC®:
® ¢ ) 8 4 (Chuee v, chix ky cua ngueot

c6 tham quyén, ho tén, dong di)

Ghi chu: , ‘ ,

(1). Can cur ke hoach cong tac hoac hop dong chinh ly tai ligu v.v...

(2,3). Ghi tén cua luu trit trye tiép quan ly tai liéu VD: Phong luu trit B6. ..,
trung tdm luu tri Tinh..., lvu trir S¢/ban..., luu trit Coéng ty..., vv va tén cua co
quan t6 chirc hodc don vi (neu c6) thuc hién chinh ly tai lidu.

(4). Muc dich hay ghi rd ly do giao nhan: d¢ chinh ly hodc sau khi chinh ly.

(5) Liét ké cac cdng cu tra ciru va tai liéu c6 lién quan kém theo (neu c6) nhu:

- Muc luc tai liéu nép luu: ‘

- Cac cong cu tra tim khac nhu bg thé, co s¢ dit liéu tra tim ty déﬁg. o

- Cac tai liéu lién quan khac nhu ban lich st don vi hinh thanh phdng va lich st
phéng; hudng din phan loai, 1ap hd so; hudng din xac dinh gia tri tai liéu vv..
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(6). Xac nhén cla co quan, t§ chirc quan ly tai liéu (trong nhitng trudng hop luu
trit truc tiép quan ly tai liéu khéng c6 con d4u riéng).

Biéu sé 2: Be cuong bién sogn bdo cdo ket qud khdo sdt tai liéu.
BAO CAO KET QUA KHAO SAT TAI LIEU

LTénphOngtai B ........oooii i
2. G101hantl101g1ancuata1heu .......... e e e e e e e
3. Khéi hrong tai lidu:

3.1. Ta i¢u hanh chinh:

-Tongsohop(cap) ...................................................................
-Tong s6 h0 50 (on vibao QUANY:..........ooveeiee et
-Quyramétglé ........................ mét.

4. Thanh phan va ndi dung cua tai liéu:
4.1. Thanh phan tai liéu: ngoai tai liéu hanh chinh, trong phong hodc khdi
tai li¢u con co nhimg loai tai ligu gi (tai liéu ky thuat, phim anh ghi am...).
4.2. No1 dung cua tai ligu: tai liu cua nhimg don vi td chirc hay thu¢c vé
mit hoat dong nao; nhimg linh virc, van dé chi yéu gi.
5. Tinh trang ctia phong hoic khdi tai liéu dua ra chinh ly:
5.1. Mtc do thiéu du cua phong hoac khdi tai liéu;
6.2. Mirc d6 xir ly vé nghlep vu: phan loai 1ap hd so, xac dinh gia tri v.v..
5.3 Tinh trang v4t ly cia phong hodc khoi tai lidu.
6. Cong cu théng ké, tra ciri (néu cd).

e, RGAY.. thang......ndm 20. ...
NGUOI KHAO SAT

(ky tén)

Biéu sb 3: Dé cuong bién soan ban lich sti-don vi hinh thinh phing v fich ik phong.
LICH SU PON VI HINH THANH PHONG
VA LICH SU PHONG UBND XA..
GIAI DOAN: ...cccceviinnne
I. Lich sit don vi hinh thanh phong
1. Bbi canh llch su: Thoi glan thanh 1ap; chic nang, nhiém vy, quyen han co cu t chic
clia co quan, to chirc-don vi hinh thanh phong; chire nang, nhiém vy chu yéu ciia cac don
vi truc thude (Cén ndu 15 8, ky hiéu, ngdy thang, nim va tc gia cla vin ban thanh Iap co
quan, td chic:
2. Nhitng thay ddi, bd sung (néu c6) vé: Chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau t
chirc cta don vi hinh thanh phong; chirc nang, nhiém vy chu yéu cua cac don -vi truc
thudc;
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3. Ngay, thang, nim ngirng hoat dong (ddi vdi don vi hinh thanh phong di ngimg hoat
dong);
4. Quy ché 1am viéc va ché d§ cong tic vin thw (néu tom tat 12 16i 1am viée, quan hé
cong tac va ché do cong tac van thur) ctia co quan, t chirc va nhimg thay ddi quan trong
(néu ¢d).
IL Lich sir phdong
1. Gi¢i han thai gian cia tai liéu
2. Khoi lwgng tai lidu
2.1. Tai ligu hanh chinh:

- Tong so hop (cap):.. e e )

- Tng s6 hd so (Dorn Vi bao quan) )

-Quyramétgia............cooceioee e MEL

2.2. Tai ligu khdc (néu c).
3. Thanh phén va ndi dung ciia tai ligu:
3.1. Thanh phan tai ligu:

- Tai liéu hanh chinh bao gom nhiing loai vin ban, glay to chil yéu gi?

- Tai liéu khac (Tai liéu k§ thuat, phim anh ghi 4m) (néu c6).
3.2. Nji dung cia tai li¢u, néu cu thé:

- Tai liéu cta nhimg don w1 td chirc hay thudc vé mit hoat dong nao:

- Nhimg linh vuc, vin d& chi yéu va sy kién quan trong gi trong hoat dong cta don
vi hinh thanh phdng dugc phan anh trong tai liéu. '
4. Tinh trang cia phéng hoic khoi tai liéu dwa ra chinh Iy;
4.1. Tinh hinh thu thip tai ligu vio lweu trie ciia co quan, to chirc va giao ngp tii ligu
vao lwu tri¥ lich siv (néu cd):
4.2. Mirc d¢ thidu di ciia phéng hodc khoi tai lidu;
4.3. Mirc 86 xit Ij vé nghigp vu: Phéin logi lip ho so xdc dinh gid tri. ....
4.4. Tinh trang vit ly cia phong hodc khdi tai ligu.
5.Cong cu théng ké, tra ciru (néu co).
6. Nhu cau khai théc, sir dung tai li¢u.

......... , ngay .....thang .. .nam 20....

PHE DUYET NGUOI BIEN SOAN
(cua nguwoi co tham quyén) (Ky tén)
(Ky tén)

Biéu sé 4: é cuong bién sogn bdn hudng din phin logi, lip hé so’
HUON G DAN PHAN LOAL LAP HO SO
PHONG LUU TRU UBND XA...
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GIAI DOAN: ..ccvnrerneeee
L Huéng din phin loai tai liéu
1. Phwong dn phdn logi tai licu
- Can cir lich st don vi hinh thanh phéng va lich sir phdng;
- Cin cir tinh hinh thyc té tai lidu cta phéng;
- Cin clr yéu cu td chirc, sap xép khai thac sir dung tai liéu;

Tai liéu phong ... dugc phén loai theo phuong an .... Cu thé nhu sau:

1. Tén nhom I6n (nhém co banl)
1.1. Tén nhém vira 1
1.1.1. Tén nhom nhd 1
1.1.2. Tén nhom nho 2
1.1.3. Tén nhom nho 3
1.2. Tén nhém vira 2
2. Tén nhém 1on (nhém co ban 2)
2.1. Tén nhém vira |
2.1.1. Tén nhom nho 1
2.1.2. Tén nhém nho 2
2.1.3. Tén nhom nho 3
2.2. Tén nhom vira 2

3. Tén nﬁém 16n (nhém co bén 3)
3.1. Tén nhom vira 1
3.2. Tén nhom vira 2
2. Hmrng dan cu the trong qua trinh phin logi tai liéu:

Trong phén nay, can cir tinh hinh thyre té cia phéng hodc khi tai liéu dua ra chinh
ly, can trinh bay nhiing hudng dan chi tiét, cu thé vé viéc phan chia tai liéu thanh cac
nhom 16n, nhém vira va nhom nho dé nhitng nguoi tham gia phén loai tai liéu thyce hién

thong nhat.
II. Heong dan l@p~h5 s0%
Trinh bay huong dan chi tiét:

1. Phuong phap tap hop van bén, tai liéu thanh ho so doi véi nhimg phong hodc khdi tai

li€u con & trong tinh trang 16n x0n, chva dugc lap hd so:

2. Chinh sira hoan thién hd so ddi véi nhung phodng hodc tai liéu dad dugc lap hd so nhung

con chua chinh xac, day du (chua dat yéu cau nghiép vu).
3. Viée viét tidu dé hd so:

4. Viée sdp xép vin ban, tai liéu bén trong hd so;

5. Viéc bién muc hd so.

., hgay......thang.

42

€



PHE DUYET NGUOI BIEN SOAN
(Phé duyét ciia ngueci ¢é thdm quyén (Ky tén)
hodc ngudi co trach nhiém)
(Ky tén)

oA 4 A en , ~ , . 1% s ve gen
Biéu so 5: Dé cwong bién soan ban hwong din xdc dinh gia tri tai liéu.

HUONG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Can c1r .....(néu cac can cu duge van dung dé bién soan hudng dan xac
dinh gia tri tai liéu phong...)

Viéc xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho hé so, tai liéu trong
qua trinh chinh Iy phoéng... ... .. dugc thuc hién theo hudéng dan dudi day:

A. Nhém ho so, tai lidu béo quan vinh vién, ldu dai: 1iét ké cu thé cac loai
hd so, tai liéu co6 thoi han bao quan vinh vién, 14u dai.

B. Nhom hé so, tai liéu bdo quan tam thoi: 1iét ké cu thé cac loai ho so,
tai liéu co thoi han bao quan tam thoi.

C. Nhom tai liéu loai ra khéi phong: 1iét ké cu thé nhing loai tai li€u ra
khoi phong, gom:

1. Tai liéu hét gia tri

2. Tai li¢u tring thtra

3. Tai liéu bi bao ham

4. Tai liéu khong thu¢c phong

_Ngoai ra, trong vén ban nay, can trinh bay nhimg huéng din chi tiét, cu
thé vé viéc xac dinh gia tri tai liéu va dinh thdi han bao quan cho timg hd so dé
nhimg ngudi tham gia chinh Iy thyc hién dugc thong nhat.

PHE DUYET NGUOI BIEN SOAN
(cua nguoi co tham quyén
hodic nguoi co trdch nhiém)

(ky tén) (ky tén) :

43



Biéu sb 6: D_é‘ cwong bién sogn ké h’ogc‘h chinh ly tai licu
KE HOACH CHINH LY TAI LIEU

1. Muc dich, yéu ciu ctia dgt chinh ly:

- T6 chire khoa hoc tai liéu phéng. .. ... phuc vu yéu cau quan ly, bao quan
an toan va tb chirc sir dung tai liéu ciia phéng.

- Chinh ly theo hudng din chinh ly tai liéu hanh chinh ban hanh theo cuc
vén thu va luu trit Nha nudc.

- Bao vé, bao quan an toan tai liéu trong qua trinh chinh ly.
2. N¢i dung cong viéc, phin cong trach nhi¢m va th¢i han hoan thanh:

| STT | Nbi dung cong viée | Ngwdi thwe hi¢n | Ngwdi phdi hop | Théi han

1 | Giao nhén tai ligu O U IRTCRTVOTT

2 Khao sat ta1r liéu va
viét bao cao két qua
khao sat

L

3 | V& sinh so bd tai liéu

4

P -

Cac n¢i dung, cac budc cong viéc va thoi gian thuc hién can dugc xac
dinh cu thé va phén cong trach nhiém thuc hién 3 rang.
3. Chuén bi dia diém, phwong tién va vin phong phim phuc vu chinh
ly:
’ a, Chudn bj dia diém chinh ly: phong l1am viéc, ban ghé va phuong tién khac.
b, Vian phong phim: (gidy, but bi, biat chi mém, bit danh sé hop, muc, bit
viét bia va viét nhan hép; bia hé so; hop dung tai lidu; dao kéo, thudc ké...)
4. Kinh phi chinh ly
TONG 867 oo
Trong do:
- Thué lao déng thyuc hién chinh ly;
- Mua phuong tién, vin phong pham phuc vu chinh ly;

- Chi khac.
e, RGAY .. thang ....... nam 20... ..
PHE DUYET NGUOI LAP KE HOACH

(cua ngueoi co thdm quyén
hodc nguoi cé trach nhiém)
(néu cd)
(Ky tén) (Ky tén)
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Bicu so 7: Miau phiéu tin vt huvng déin muc phidu tin tii liu hanh chinh

MAU PHIEU TIN TAI LIEU HANH CHIiNH
(Trinh bay trén 2 mit cua to giay kho AS: 148x210mm)

PHIEU TIN

Mat trueoc

1. Tén (hodacma )kho Iurutrir:... ... ...,
2. Tén (hodc maA) PhONG:... ..ot e e e
3.S6lwutrit: a Muclucsb:iooooooenee e
b. Hop SO
C. HO SO SO .. oo
4, Ky hi€u thOong tin:... ... ..ot i e s et e e

5. TieudEhoso: ... evv e,

6. CRU ZIAT .. .. 1. e oo e

Mat sau

7. Thoi gian ciatai iU ... ..ot e e
b Ketthae. oo

a Batdau:.............c..oo.e.
8. Ngdnnglr:.........cov v

9. Buttich:..................

10.SE TUONG (. oo e e e e e e e e e e
11. Thoi han bA0 qUAN:... ... e e e e e e e
12. ChE @8 ST AUNE. .. .vee e e e e e e e e e
13.Tinh trang VAt Iy ... ... e e e e e e e

« A A A Ne gen o
Biéu so 8: Mau danh muc tai liéu loai

DANH MUC TAI LIEU LOAI

Bo/géi | Tap so Tiéu dé tip
A

50

tai liéu

Ly do logi

Ghi chu

45




Q)]

2)

€))

“)

()

]

4. Thyuc hanh, thdo luan
1. Chinh ly tai liéu mét‘sc‘) nam cia x4.
2. Keét qua thire hanh: 18p ho so hoan chinh nhimg tai liéu dira ra chinh 1
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Bai 4: THONG KE VA CONG CU TRA TiM
TAI LIEU LUU TRU UBND XA

1. Théng ké tai liéu luu trir UBND xi

L1 Khdi niém, muc dich, yéu ciu

a. Khai niém

Théng k& tai liéu luu trir 1a ap dung cac phuong phap va cac cong cu
chuyén mon dé xac dinh sb lrong, chat lwong, thanh phﬁn, ndi dung, tinh hinh tai
lidu, hé thdng trang thiét bi bao quan tai liéu trong cac kho luu trir va ghi vao
phuong tién thong ké.

b. Muc dich, y nghia

- Nhitng s6 liéu thong ké gitip cac co quan quan ly luu trit, kho luu trir xdy
dung ké hoach bd sung, chinh ly, xac dinh gia tri va td chuc st dung tai liéu luru
. trit phtt hop v6i yéu ciu va kha niang thyec té.

- Théng ké tai liéu Iuu trit tao didu kién thuén loi cho viéc quy hoach cong
tac bao quan, bao v¢ an toan tai liu luu trir. '

- Céc co quan quan ly nha nudc vé luu trir cin cir vao sb lidu thdng ké dé
1ap cac ké hoach nham bao quan tai ligu hru trir trong pham vi quan ly cia minh
va pham vi ca nudc.

- Dya vao két qua théng ke tai li€u luu trit, cac co quan luu trit xac dinh
dugc phurong hudng bd sung nhimg tai liéu con thiéu hodc bi hu hong, lap ké
hoach bao quan an toan nhiing tai liéu cé gia tri.

c. Yéu ciu

Ciing giéng nhw cac linh vic khoa hoc khac, thong ké tai liéu hwu trir doi
héi cu thé va chinh xac. Cac s liéu thong ké vé phong Iuu trit, hd so, cac bo tai
lidu trén sb sach chinh xac va phu hop véi thuc té. Cong tac théng ké luu trit
phai kip thoi, dung thoi gian quy dinh cia co quan quan ly nha nudc khong duoc
cham tr& 1am mét tac dung cua sb liéu thong ké.

1.2 Doi twong thong ké va don vi thong ké

a. Doi twgng thong ké

-Théng ké tai liéu hru trir
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- Théng ké cac cong cu tra ciru khoa hoc

- Théng ké cac phuong tién bao quan tai liéu luu trix

- Théng ké d61 ngii can b Iuu trir.

b. Pon vi thong ké:

+ Phéng lwu trir: Kho c6 nhiéu phéng.

+ Ho so, don vi bao quan: Tai liéu & dugc chinh ly, 14p hd so.
+ Cap, b6, mét... dbi véi tai lidu dang roi 1&, 16n xon.

+ Timg viin ban: dbi véi tai lidu c6 gia tri, dic biét, quy, hiém.
1.3 Phuong phdp thong ké

+ S6 nhap tai lidu luu trix

+ 86 théng ké phong luu trix.

+ Muc luc hd so

+ 86 dang ky muc luc hd so

+ S6 xuét tai ligu Lru triv

+ Bao c4o thong ké tong hop

2.Céng cu tra tim tai liéu luu trir cap xa
2.1 Khdi niém, y nghia tic dung va yéu ciu
a. Khdi ni¢m:

Cong cu tra tim tai liéu luu trir la mét phuong tién tra tim tai liéu va thong
tin tai liéu trong cac lwu trit lich s\r va Iru trir hién hanh dung dé giGi thiéu thanh
phan va ndi dung tai liéu cua cac kho luu trit, chi dan dia chi timg tai liéu, giup
ngudi nghién ciru tra tim tai lidu nhanh chéng, chinh xéac, suu tam va tip hop tai

li€u theo y€u cau cua ho.
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b. Y nghia, tic dung:

- La phuong tién dé thdng ké thanh phan, sé lwong tai lidu trong luru trit.

- Chi dan dia chi cua timg tai liéu gitip ngudi nghién ctru tra tim tai liéu
nhanh choéng, chinh xac.

c. Yéu cau

- Yéu cau quan trong va chii yéu nhat 1a phai gi6i thiéu chinh xac ndi dung
tai liéu Iuu trir hi€n bao quan trong cac kho luu trir dé thong tin cho ngudi sur

dung.

- Moi loai hinh céng cu tra tim phai dugc xdy dung thdng nhat vé& hinh
thire va né1 dung.

- Tra tim va lya chon, tp hop tai liéu nhanh chéng theo cac yéu cau cua
doc gia.

- Két c4u cua cac loai cong cu tra tim tai liéu phai don gian, d& hiéu va dé
sir dung. Cong cu tra tim tai liéu lwu trit 12 mot loai cong cu thong tin dugc nhiéu
loai doc gia sir dung cho nén khong duoc c4u tao rudm ra, khoé hiéu.

2.2 Cong cu tra tim tai ligu lwu triv chii yéu trong kho luu triv

A
a. Muc luc ho so

Muc luc hé so 1a mét trong nhimg loai hinh cong cu tra tlm cha yeu trong
cac luu trit. Muc luc hd so ding dé:

- Gidi thidu cho doc gia thanh phén va ndi dung tai liéu trong luu trix, chi
din dia chi cta hd so;

- Théng ké sb lrong hd so hién c6 trong luu trit, qua d6, lam cin cir dé xay
dung ké hoach cong tac luu trir mét cach khoa hoc nhur ké hoach xay dung kho
tang, trang thiét bi luu tri;

- Hudng dén can b luu trit sdp xép hé so 1én gia theo trat tu khoa hoc;
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- Péi vdi nhimg phéng liru trit 3 dwoc chinh Iy thi muc luc hd so dung dé
c¢b dinh phuong an phan loai tai lidu trong phéng.

Nhu vay, c6 thé n61 muc luc ho so vira 1a cong cu tra tim tai liéu, via la
cdng cu dé thong ké quan ly tai liéu trong luu trir.

Cén ctr vao nd1 dung cua ban muc luc ho so, ta ¢6 thé chia chung ra cac
loai nhu sau:

- Muc luc hd so gigi thiéu toan bo hd so clia mot phong luru trir;

- Muc luc hd so gidi thiéu toan bo hd so san sinh trong mot nam hodc mot
s6 nam cua mot phéng hwu triv;

- Muc luc hd so gidi thiéu toan bd hd so ctia mot don vi td chirc trong mot
phong luu trir v.v..

G luu trir hién hanh, ngoai tai lidu hanh chinh, muc luc hd so cling co thé
lap cho nhiing tai liéu c6 loai hinh khac nhu: tai liéu nhén su, tai liu ké toan, tai
liéu x4y dung co ban...

Muc luc hd so chi thong ké tai liéu trong pham vi mot phong lwu trir,
khong cho phép trong mot ban muc luc hd so thng ké tai liéu cia nhiéu phong
Iuru trir.

Céu tao muc luc hd so
Muc luc hd so gdm hai phan:

* Phan ban ké tiéu dé cac hd so: Pay 1a phan quan trong, cha yéu cia muc
luc. Gom cac cot sau:

+ Cap (hdp) s6
+ Ho so sb
+ Tiéu dé hd so

+ Ngay thang bét dau va két thic
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+ S84 luong to
+ Thoi han bao quan
+ Ghi chu

Sau bang ké cac hd so 1a phan tong két muc luc tirc 1a thong tin vé sb
lwgng hd so trong muc luc. Phan téng két muc luc ghi & cudi muc luc, trong d6
néu sb lugng to cua ban muc luc, sb luong ho so trong muc luc, thoi gian lam
muc luc, ho va tén ngudi soan myc luc hd so.

* Phan c6ng cu tra tim muc luc ho so:

Phéan cong cu tra ciru gitip ngudi doc tim hiéu ndi dung cia muc luc duge
nhanh chéng, chinh x4c. Thanh phan cta né gdm:

- Td nhan d8 (con goi 13 t& ddu) ciia ban muc luc. N6i dung t& nhan dé cé:
tén co quan luu trir viét & trén, sau d6 viét tén phong. Tén phong phai viét diy
du, chinh xac. Néu tén phdng cb6 chit viét tat thi phai c6 phan giai thich chir viét
tit 6. S6 phéng trong t& nhan dé ghi theo s6 thir tw cia céng cu théng ké chc
phéng trong pham vi co quan luu trit. S8 muc luc duoc ghi theo ban thdng ké
toan bo muc luc cua timg phong trong kho luu trit. '

Dbi v&i nhitng muc luc hd so ¢b chir viét tit thi phai c6 mét to théng ké
cac chir viét tat da dung trong muc luc hd so. Cac chir viét tit dugc xép theo vin
chir cai.

- Muc luc duge viét bang may vi tinh, ché ban dién tir va déng thanh
quyén. Trong mét phéng, muc luc hd so bao quan vinh vién lap rféng, hé so bao
quan l4u dai 14p riéng, tai liéu co gia tr1 tam thdt duge 1dp muc luc riéng.

3. Thwe hanh, thao luin

Lap bao céo thong ké co s& theo vin ban huéng dan cua Cuc Vin thu-Luu trix
Nha nudec.
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Bai 5: BAO QUAN VA TO CHUC KHAI THAC, SU DUNG
TAILIEU LUU TRU UBND XA

1. Bao quan tai liéu luu triv
1.1 Khai ni¢m, y nghia tic dung ciia cong tic bdo quan tai liéu

Bdo quan tdi liéu lwu triv 1a cong tdc 16 chirc va thuc hién cdc bién phdp
khoa hoc ky thudt dé bao vé an toan va kéo dai tudi tho cia 1ai liéu nham phuc
vu 18t nhdt cho viéc sir dung dung trong hién tai va twong lai.

Trong cong tac lIrru trit c6 hai chirc ning co ban quan trong quyét dinh dén
chét lrong va hiéu qua td chirc clia cong tac luu trir. D6 13 bao quan an toan va td
chirc khai thac sir dung c6 hi€u qua tai li€u luu trir. Bao quan tai liéu luu trir 1a mot
trong nhirng nghiép vu quan trong nham thyc hién tot chirc ning trén.

Cung véi sy phat trién cua xi hoi, su phat trién ctia khoa hoc k¥ thuat va
nhimg nhu ciu trao ddi thong tin d4 san sinh ra nhiéu loai hinh tai liéu phong phu
vé ndi dung, da dang vé hinh thic véi nhiéu phuong phap va ki thuat khac nhau.
Déng th(‘n' nhimng tai li¢u duoc san sinh ra ciing dang ding trudc nguy co va tinh
trang xudng cdp, hu hong. Vi vay cbng tac bao quan tai li€u luu trir c6 y nghia
rat quan trong trong viéc bdo v€ nguon thong tin co gia tr1 nay. .

Néu khéng c6 bign phap bao quan t6t thi nhimg tai liu luu trir co thé b1'
mat mat, hu hong ma rat kho hodc khong thé phuc h01 Dac biét, vi tri nudce ta
nam trong khu vic nhiét déi gié mua nén cac yéu té tac dong cua tw nhién nhu
nang mua, 1d lut, vi sinh vat, cOn trung v.v... tdc dong pha hoai tai li¢u luu trix rat
16n. Vi vAy cong tac bao quan tai liéu luru trir & nuéc ta 1a mot nhiém vu rat kho
khan va phirc tap nhung ciing dat ra mgt cach cép thiét trong thuc tién.

1.2 Cdc nguyén nhan gdy hw hai tai liéu luu triv

a. Nguyén nhin do chit ciu thanh tai ligu:

Trong cac kho luu trir hién nay, tai li¢u luu trit co nhiéu loai nhu: tai liéu
gidy, anh, ph1m di¢n anh, ghi am v.v...Trong do, tai lidu gidy chiém khoi hrong
1n va c6 chu yéu trong cac co quan, td chirc va ca nhén. Do 1a loai hinh tai hi¢u
truyén thdng thuong gap trong cac kho luu trir va s& la tiép tuc nhu vay trong
tuong lai.

- Tinh chit caa glay

G1ay 12 mét 16p mong gdm cac soi Xen-lu-16, Lig-nin va mot s6 chat khac
lién két chit ché voi nhau. Cac chit trén dugc pha ché theo nhimg ty 1€ khac
nhau cho ta cac loai gidy khac nhau. Mirc d6 hu hai cia gidy thay d01 theo ty 1€
cau thanh cua nod. _Trong cac kho hru trir thuomg gdp cac loai gidy: in béo, in
typd, in ban do, gidy danh may, gidy vé ky thuat, gidy cam quang.

Hién nay trong qua trinh san xuét gidy ngu'orl ta st dung nhiéu loai hoa
chét khac nhau. Trong d6, d6 axit cao trong gidy ciing 1a nguyén nhén lam hu
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héng tai liéu. Vi viy dé bao quan an toan tai liéu chdng lai nguy co tai lidu bi
xudng cép, 150 hoa va tu than huy hoai, nhidu quc gia da sir dung gidy bén l4u.
Do 1a loai giéy hién dai nhu axit c6 chira mét 1op kiém bao vé (c6 d6 PH tir 6-
10). Loai gidy nay c6 kha ning chéng lai nhitng nguy co huy hoai tai liéu.

- Muec:

Pé thyc hién chir viét, duong nét va hinh v& trén glay nguoi ta dung cac
loai muc. Muc gém nhiéu loai nhu: muc nho, muc viét thuomg, muc in, muc
d4u, muc sao in anh sang, but chi v.v... Do bén cua muc phu thuéc vao thanh
ph?m ho4 hoc cua cac chét liéu tao ra ching. Muc cang bam chit vao sgi giéy,
cang kho hoa tan thi dudmg nét, hinh v& cang bén. Thanh phan ciia muc bao
gdm chit mau, chit cAm mau, chit keo, chét chdng can.

Cac tai liéu luu trir cua nudc ta c6 str dung nhiéu loai muc khac nhau. Cac
tai liéu c6 nhur tai liéu Chau ban triéu Nguyén, tai ligu chir Nom dugc viét bang
muc nho. Myc nho duoc cau tao chu yéu gém mudi than la thanh phén Cac-bon
gin nhu nguyén chat nén rat bén vimg khé bi tic déng cua anh sang phan huy.
Ngoai ra, nhitng loai muc viét phé bién hién nay dugc ché tao tir mudi kim loai
hodc nhya cay c6 mau. Trong cac loai muc do, d§ axit cang lon thi cang bj tac
dong cua anh sang, nhiét d6 va d6 4m cao lam cho tai liéu d& bj bay mau an
thing gidy. D4i vdi loai muc in ¢6 ty 16 chét keo nhidu hon nén trong qua trinh
danh may, intypd, photocopy muc d& gin chit trén s¢i gidy nén it bi nhoa hay
bay mau hon muc viét khi bi tic déng clia anh sang, nhiét d¢ va d6 am. Tuy
nhién, néu sir dung cac loai myc kém chat luong, kh6ng ding ching loai cua cac
loai mdy in, may photocopy s€ lam tai liéu bi bay mau, mo chir nhanh sau mét
thoi gian bao quan. P6i vdi loai myc in ding cho may fax rat d& phai mau va
kho bao quan lau dai.

b. Nguyén nhin do diéu ki¢n tw nhién va méi truwong bdo quén:

Trong cdng tac bao quan tai lidu hru trit, diéu kién tr nhién 1a mdt nguyén
nhin quan trong gdy hu hdng tai liéu. DPay la nguyén nhan gdy nén nhimg tac
dong co hai ddi vai tai lidu luu trir va lam cho cong tac bao quan tai liéu, luu trix
rat kho khan va phie tap.

* Nhiét d¢ khong khi:

Do nuéc ta ndm trong khu vuc nhiét d6i 4m gié mua nén nhiét d6 trung
binh hang ndm cao trén 20°c, lugng birc xa 16n.

Nhiét dj cao lam cho tai liéu lwu trie bi hong hodc coé nhitng anh huong
dén 1uoi tho cia tc‘zi liéu:

- Tai liéu gidy bi gion, de bi gdy nat, ting nhanh t5c d6 phan img hoa hoc
lam gidy bi axit hoa, md chit, § vang.

- Tai liéu anh khi bi tac dong bai nhiét d¢ cao lam cho anh hucmg bi chay
rita cac 16p nhii tuong, bién dang, nho¢ hinh anh.

- Tai liéu phim va tai liéu ghi 4m khi nhiét d¢ cao tac dgng lam cho phim
bj khé gion, chong hong, bét dinh va m¢ hinh anh.
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Nhiét dj thdp hay nhiét dj thay doi djt ngdt ciing anh hucng t6i dg bén co
hoc cua tai liéu.

Ngodi ra yéu té nhiét @ ciing la diéu kién cho cdc con trimg, ndm méc
phdt trién phd hoai tai liéu, vi vy yéu cau dat ra phai coi trong ché d6 nhiét do
thich hop d6i vdi timg loai tai lidu.

Pé bdo quan 16t 1di liéu nén duy tri nhiét dé trong kho nhuw sau:

+ Tai liéu hanh chinh: Nhiét dd 20+£2°C
+ Tai liéu anh den tring: Nhiét do 6+2°C
+ Tai liéu anh mau: Nhiét d6 5+2°C
+ Tai liéu ghi 4m: Nhiét d6 18+2°C
+ Tai liéu phim dién anh:Nhiét 46 10+2°C

* P Am:

D6 am 14 yéu t6 pha hoai manh nhat d6i vdi tai lidu luu trir. O nude ta do
4m tuong ddi trung binh tir 80% dén 90%, ving nii thi 46 4m cang 1on.

D6 4m cao s& tao diéu kién cho cac chét khi trong mai truomg va cac chét
hoa hoc cua tai liéu d& bj hoa tan, lam cho chir viét bi nhoa, muc bi bay mau, tai
ligu bi bét dinh.

Ngoai ra, 46 4m cao con lam dung moi cho cac hoa chét gay phan tmg cé
ha1 cho tai lidu luu trir va tao diéu kién cho nAm mdc, con trung, vi sinh vat phat
trién.

Vi viy trong cong tac bao quan tai liéu luu trir & nudc ta viéc chéng am 12‘1
mot nhiém vu dugc dat ra 1én hang dau, trong d6 viéc duy tri d6 4m thich hop
d6i vai timg loai hinh tai liéu.

Dé bdo qudn 1ot i liéu nén duy tri dp dm trong kho nhu sau:

+ Tai liéu hanh chinh: D% 4m 50+5%

+ Tai liéu anh den trang: D6 4m 35+5%

+ Tai liéu anh mau: D6 4m 35+5%
+ Tai liéu ghi am: D6 4m 45+5%
+ Tai liéu phim dién anh:D6 am 45+5%
* Anh sing:

Anh sang mit troi cling 1a mét nhan t& gdy pha hoai dbi voi tai ligu luu
trir. Boi vi 4nh_séng 1a yéu td gdy tac dong quang hoa, lam cho gidy bj vang,
gion, muc bi bac mau; Anh sang tac dong téi tai lidu anh, phim dién anh, ghi 4m,
ghi hinh s& lam tac dong tdi tai li¢u anh, phim dién anh, ghi 4m, ghi hinh s€ lam
mét di hinh anh, 4m thanh. Do d6 trong cong tac bao quén tai liéu luu trir khong
nén dé anh sang chiéu truc tiép vao tai liéu.

* Bui:

Bui 1a nhan t6 pha hoai tai liéu dang Iuu y, nhét 1a & nudc ta c6 nhiéu dia
diém bd tri cac kho luu trit doc theo céc phé cd vé sinh mdi truong kém, gén
nhimg khu virc c6 nhiéu cat va gan nhitng khu céng nghiép Ién. . Bui tu nhién va
bui co khi bam vao tai lidu, co xat va lam thanh cac vét xudc hu hai tai liéu. Bui
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vi sinh v4t mang theo nhiéu bao tir nAm, mdc, con tring phat trién va pha hoai tai
liéu.

Khi xiy dung kho va bao quan tai lidu cin cé bién phap han ché yéu tb
tac nhan nay: Khong xiy dung kho & nhimg noi c6 nhiéu bui, cdn vé sinh kho
tang, tai liéu thuong xuyén.

* Con trang va cic loai gim nham pha hoai:

Do diéu kién khi hau nhiét d¢i & e ta rat phu hop cho nén cén trang va
cac loai gim nham séng va phat trién manh.

- Cén tring 1 ké thi nguy hiém cua tai lidu lvu trir, ching c6 nhiing loai
c6 phé bién trong cac kho luu trit nhu mdi, mot, bo ba dudi vv.

- Cac loai gim nhdm nhu chudt, gian ciing 13 loai cin pha cac hd so, tai
liéu va lam hong cac phuong tién bao quan.

Con tring va cac loai gim nham mic du nhé bé nhung c6 sirc pha hoai Ién
d6i vi tai ligu. Bdi vi co nhitng loai ¢on tring l4y tai liéu luu trit 1am thirc dn va
moi truong sdng cia chung. Ciing ¢ nhimg loai cdn pha va gim nhim tai liéu
nhu mét dic tinh tr nhién va viéc lam t cua ching ciing giy hu hai 16n dbi voi
tai liéu.

Viéc phat hién va phong chdng cén trt‘mg, cac loai gim nhim pha hoai
cling 1a mét nhiém vu quan trong dat ra vdi cong tac bao quan tai ligu luu trir
hién nay. :

* Nam moc:

N4m méc va ndm mdc tring 13 nhimg thujt ngir ma nhimg ngudi khdng cé
chuyén mén thudng dung dé chi cdc loai ndm vi sinh. "Fingi" 1a mot thuat ngir
chinh x4c nhit con bao ham nhiéu loai bao tir nAm méc hay nhiéu loai nAm khac.

Nhin chung nam moéc thuong xuét hién va pha hoai moi thir quanh ta tir
lrong thuc, thuc phdm, hoa qua dén & dung bang da, bang glay, bing may tre
va cac loai phim anh, bang tir vv. NAm mdc xuét hién khi d6 4m trén 65% va
nhiét 30 cao hon 220C.

Nim mdc xuit hién va pha hoai tai liéu luvu trit lam tai liéu lwu trir ¢o
nhimng dom tréng, xam den hoac vang xanh hinh tron. Tai liéu bi'ndm mdc 1am
ta1 liéu giéy b1 m& nhoé chit, tai 1iéu anh b1 nhoé va mo hinh anh lam anh khéng
dep va nhanh héng, tai liéu ghi am tai li¢u phim dién anh, tai liéu ghi hinh bi anh
hudng dén chit lvgng anh va am thanh va c6 thé 1am hong cac tai ligu do.

Ngoai cac nguyén nhan ké trén, & nudc ta vé thién nhién con gip nhimg
tran bdo lut 16n, séng than, dong dat va nhimg bién cb vé chién tranh. Vi vay yéu
tb thién tai, dich hoa ciing gdy nén ton that dang ké cho tai liéu luu trir.

c. Diéu kién bao quan va str dung tai liéu:

Day la nguyén nhan chinh do ban than con ngudi trong qua trinh bao quan
tai liéu gay ra. C6 nhimg nguyén nhén c6 y thirc, c6 muc dich r6 rang, nhung
ciing c6 nhimg nguyén nhan do thiéu y thirc, do khach quan tao ra.

55



Tai lidu luu trit con 1a dbi twong bi danh cap, pha hoai cia luc lwong thi
dich. Ngoai ra cling do su cau tha, thiéu trach nhiém cia cac nhan vién Iuu trix,
ngudi st dung tai liéu gay nén. Viéc bao quan tai liéu thiéu chuyén mon nghiép
vu cia can bd 1am céng tac luu trit, thiéu phuong tién bao quan (gia, td, cap, hdp
va cac phuong tién khac), dac biét 1a thidu nha kho chuyén ding.

Cung v6i nhiing nguyén nhén trén phai ké dén viéc chap hanh khéng ding
va khong nghiém cac ché d9, thé 1é va quy dinh ciia Nha nudc vé cong tac luu
trit noi chung va céng tic bao quan noi riéng. Trong cac khau nghiép vu nhu thu
thip, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu, thong ké, kiém tra, td chirc su dung tai
liéu khong c6 quy trinh va lam sai nguyén tic ciing dan dén tinh trang lam ton
tht va hu hai tai liéu,

1.3 Cdc yéu cau ky thudt bio qudn

Do diéu kién vé kinh phi cia UBND cép xd con thdp, co s& vét chat con nhidu
thiéu thén va thiéu ddng bo, vi vy can cin ¢ vao tinh hinh thuc té cua dia
phurong dé thuc hién dy an xay dung méi hodc cai tao sira chita nha kho cho phu
hop, bao quan tai liéu an toan.

- Kho luu trir:

+ Vé dia diém : Chon dia diém xdy dung kho & noi khé rao, ¢6 moi trudng
khong khi trong sach, chdng duoc cac yéu tb anh hudng ciia anh sang, con trung,
bui. Kho phai c6 dia chét cong trinh 6n dinh, c6 do chiu tai cao; thuan loi cho
giao thong, bao v¢, phong chay - chita chay va to chue khai thac sir dung tai ligu.

Pé tranh moi sy tac dong cua cac yéu té tir nhién can xay dung kho & noi
xa trung tdm cdng nghiép, xa bo bién va cac ao hd, dam lay. Ngoai ra, con can
chi y cac dieu kién khac.

+ Vé neomg kho: Phai day, dam bao cach nhiét, chong néng, chéng ngam
nude mua. Tudmg c6 ldp didu hoa khéng khi cé thé xay hai 16p, khoang tréng &
gitra 1a vat lidu cach 4m, cach nhiét. Nén moéng nha kho phai cao va vimg chac,
mai phai day, kin, cach nhiét dé nuéc ngdm qua ranh vao nén nha. Chiéu cao
mobi tang kho 1a 2m8, ting ndc thong gid chong nong cao 1m (mai 2 16p).

+ Vé hé tho"ng dién, nudc: Hé théng dién trong kho va hé théng dién bao
vé ngoai kho ph‘éi riéng, ¢ cau dao néng va cau dao chung. Day din dién trong
kho phai lam bang cap chi, di ngdm. Dén chiéu sang trong kho dung bong den
day toc va co lorp bao vé. Mdi bong c6 mot cong tic riéng, 6 cam dién trong kho
phai c6 ndp. Vé hé théng thoat nudc phai dam bao tiéu thoat nudc nhanh ké ca
trén tudng va mai. :

- Thiét bj trong kho:

Trang thiét bj bao quan trong kho vira 1a phuong tién dé bao quan tai liéu
vira 1 phuong tién dé quan ly ho so, tai liéu. Thong thudng trong mét kho luu
trir thuong c6 cac phuong tién bao quan sau:

56



+ Gid dé tai liéu : Gia dé tai lidu phai dam bao yéu cdu bén vimg, tiét
kiém dién tich bao quan va vat liéu. Nén sir dung gia kim loai dugc thiét ké co
thé thao, lap, di chuyén dé dang. Hién nay loai phd bién theo tiéu chuin cia Cuc
Vén thu va Luu trit Nha nudce 1a loai gia cao 2,0 m, dai 1,0 m, rong 0,4m c6 5
khay chira duge Sm gia tai liéu.

+ Ta @é tai liéu: T dé tai liéu c6 cac loai nhur ti hd so, td dung ban can,
ban 46, to dung anh, ti dung tai liéu theo kich ¢& vv. Tu hd so chi thich hep véi
nhimg tai liéu bao quan tai cac phong lam viéc hién hanh. Di vdi tai liéu quan
trong thi co thé dung tu sit hodc thiét bi bao quan dic biét khac.

+ Cap (hop) dung 1di liéu: Cap dung tai liéu duoc sir dung theo quy dinh
cua tiéu chuan nganh sé TCN-03-1997 ban hanh kém theo Quyét dinh sb 74/Qb-
KHKT ngay 04/8/1997 cua Cuc Van thu va Luu trit Nha nude vai kich ¢d nhur
sau: Chiéu dai 1a 340 + 2 mm, chiéu rng 260 + 2 mm, chiéu day 100 + 2 mm.
Vit liu lam cdp la bia cac tong loai tdt day 1,5 - 2mm.

Hop dung tai liéu duoc sir dung phd bién 1a loai hép c6 nép bang bia cac
tong cung voi kich thude 300mm x 260mm.

- Cac phuwong phap chéng 4m trong kho hru trix:

Khi dung cac dung cu do d¢ dm, chung ta théy d6 4m tuong ddi cao thi ta
c6 thé 4p dung nhimg bién phap phong chéng ém nhu sau:

+ Thong gio:

Néu trong kho 4m udt hon khong khi ngoai troi thi ta phai cho khong khi
khé vao thay khong khi bi udt trong kho dé thong gi6 c6 thé dung phuong phap
théng gi6 tw nhién hodc théng gié nhan tao. Théng gi6 tw nhién la mo hé théng .
cura de dua khong khi khd vao. Thong gi6 nhén tao 1a dung hé théng quat nhu
quat tran, quat théng gié dé lam cho khong khi hét 4m wdt.

Khi 4p dung phuong phép théng glo luén duy tri luong gi6 luu thong
trong kho véi tc d6 Sm/gidy, luu hrong gid ludn chuyén khoang 1-8 14n thé tich
kho trong mdt gio. Tuy nhién, khi 4p dung phuong phap nay chu y dén cac diéu
kién:

e Nhiét d6 ngoai kho khong qua 32°C va nhiét 6 khong khi thap hon 10°C.

e Do 4m tuyét dbi va do 4m twong dbi ngoai troi phai thap hon trong kho.

e Ngoai kho khdong c6 suong dong, nhi¢t d¢ khéng khi ngoai kho phai nhé
hon nhiét 36 diém suong trong kho

Thoéng gi6 1a mét bién phap don gian, ré tién nhung ciing c6 nhugc diém 1a
khi théng gi6 thi bui va con trung, khi doc, anh sang c6 didu kién thdm nhdp vao
kho.

+ Dang chit hat a im: :

Néu tai liéu bi 4m hodc d6 4m trong kho cao thi c6 thé dung cac chat hut
4m nhu Silicagen, Cloruacanxi (CaCly), voi séng (CaO).

e Silicagen: Piy 1a chit c¢o thanh phan chu yéu la Oxit silic(Si0,) ¢o

nhiéu loai khic nhau vé hinh dang va mau sic. Silicagen c6 dic diém
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hit am rat nhanh va hut dugc 20-30% tham chi c6 loai hit duoc tir 30-
50% trong lugng ban than. Silicagen sau khi hat khéng chay nude
khéng gdy phan {mg hoa hoc voi vét liéu bao quan Céch sir dung
Silicagen 1a cho 2 dén 3 gram Silicagen vao cac goi, thi vai dé vao hop
tai lidu méi tii mot hop. Sau 3 thang thi say Silicagen & nhiét do 130°C
trong 6 gio néu thay Silicagen di mau thi phai sdy lai va ding tiép.

e Clorua canxi (CaCly): Pay 1a chat c6 dic diém hit 4m rat nhanh va hit
duoc nhidu nude, tham chi ¢6 thé hat duge dén 150% trong luong ban
than. Tuy nhién sau khi hat no nurdc, Clorua canxi c¢6 thé bj chay nudc.
Vi vay khéng dé chat nay vao truc tiép tai 1idu ma cho véo céc ti vai
roi dé trong cac chau vi néu chay nudc ciing khéng lam hong tai liéu.

o Voi song (Ca0): Voi sdbng la loai hoa chit hit 4m manh hon Silicagen.
Kha nang hat 4m trung binh la 30% trong lrgng ban than. Sau khi hat
no nudc voi séng bién thanh bdt min va tidp tuc hat thém hoi nudc.
Cho vo6i sdng vao 1/3 bao tai hodc thi chira voi song. Sau | dén 2 tuan
16 théy voi séng nd thanh bét thi thay lrot méi. Tuy nhién cling can
cha y rang v6i sdng chi hit am trong thoi gian ngan nén phai thay dbi
thuong xuyén. Trong qua trinh hat 4m vo1 song tod nhiéu nhiét lam
tang nhiét d6 trong phong, bt voi cling ¢6 thé tao thanh bui tac dong
khong t6t tGi tai liéu Iuu trir.

+ Bao géi cdch ly dp dm:

C6 thé dung mot sé vat liéu nhu gidy Dau, gidy Paraphin, tai chit déo dé
bao goi tai 1iéu tranh khong khi am xam nhdp vao tai liéu. Trudc khi bao goi tai
lidu phai kiém tra néu tai liéu dang bi 4m thi khong duoc bao goi vi tai lidu s& bi
hdp hoi nugc. THt nhit 1a bao goi tai liéu trong diéu kién kho hanh. Bao gbi tai
lidu phai kin dé d6 4m trong kho bao goéi luén dugc duy tri troi ning hay mura
khéng duoc qua 70%. Cé thé cho vao bao goi tii Silicagen va chat chbng nim
mdc 1a tot nhat.

- Btgn phap phong chong nam moc:

Nam méc 1a loai thyc vét cap thap, sinh séng bang phuong phap ky sinh,
cong sinh hodc hoai sinh.

Thue té cho thiy ndm mdc nay mam va phat trién t6t khi d§ 4m cia khéng
khi du cao tir 70% dén 100%; Néu 60% thi nhiéu loai khong nay mam dugc; con
& 30 dén 35% thi khong loai mbc nao cé thé nay mam dé sinh ra dam mbc méi.

Pé phong chéng ndm médc can thudng xuyén lam vé sinh kho tang va thiét
bi bao quan bing viéc quét, lau bui, hat bui dé khéng cho bao tir ndim méc bam
véo tai lidu. Néu khong c6 may hat bui c6 thé ding vai x6 man, ban chai mong
meém dung d& lau nhe nhang tir trai qua phai, tir trén xubng dudi ddi vai cac gia
t11 va cdp hop dung tai liéu. Ngoai ra, viéc sir dung may diéu hoa khong khi, may
hut 4m ciing 14 bién phap quan trong chéng nim moc.

Khi tai liéu dd c6 ndm méc thi cong viéc dau tién la khéng ché nhiét dg,
dd 4m dé han ché nhanh sy phat trién cia nd. Sau d6 c6 thé ding héa chét dé khir
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nam méc. Co thé st dung cac hoa chit: Pentaclorua, Phenol, Pentanitro Phenol,
Phenclat Natri, Thymol vv. Khéng phun trrc tiép hoa chat diét nAm mdc vao tai
lidu. Viéc sir dung hoa chat phai theo sir hudng din cua can bd c6 chuyén mén.

- Bi¢n phdp phong chong cén trang

Céc loai con trung thudng gip trong cac kho Iwu trir 1a cac loai mdi, mot,
nhay canh bac (bo ba duéi).

Dé phong chéng con tring pha hoai tai lidu phai ludn ludn kiém tra kip
thot phat hién tai liéu bi ¢on trung pha hoai. Tir d6 c6 bién phap cach ly, vé sinh
va xir ly kip thoi bang cac bién phap sir dung hoa chét dé khir trung va tidu diét
con trung; can loai trir cac nguy co ctia cac loai ¢6n tring xdm hai nhu: han ché
sb lurong cira ra vao, lam cac ludi boc tai cira sb, 16 thong hoi, tao mdi trrong
thong thoang sach s&, duy tri nhiét d6 va d¢ 4m 6n dinh, vé sinh kho tai liéu sach
s€.

Trong céc loai con tring pha hoai tai liéu huu trit dang chi y nhét la phong
va tiu diét mdi. Nudc ta ¢b khi hau nhiét d6i 4m nén méi phat hién duoc
khoang 61 loai méi. Chiing pha hoai kho tang, nha cira, phuong tién bao quan,
tai liéu rat nhanh va gy nhimg thiét hai lén.

Dé phong chong mbi cin thwe hign nhitng bién pha’p sau:

+ Ngan chan va pha bo duong x4m nhép cua moi, khi 1am moéng nha kho
can phun thudc diét méi. :

+ Céac hé thong thoat nude phai théng thoang, khong cé nudc dong xung
quanh kho.

+ Cac gia ta dé tai lidu phai cach mat d4t 20 cm, cach tudong 50 cm va cach .
tran 80 cm dé& méi khong co diéu kién béc ciu téi.

+ Thudng xuyén vé sinh kho tang, phuong tién bao quan, tai liéu va duy
tri ché d6 bao quan nhiét d6, d6 4m phu hop.

+ Khi phat hién mdi can pha t5 mdi, 1am biy hodc hd nhir méi, hop dong
v6i cac trung tam dich vu diét méi dé diét méi.

- Bi¢n phdp phong chong chujt

Chudt 1a loai gam nham kha nguy hiém vi chiing sinh san nhanh va c6 dic
tinh cin pha tai liéu, lam t6 & cac goc gia, th, cip hop tai liéu va phong ué lam
ban tai lidu.

Pé phong chdng chudt can co6 bién phap che chin chu dao nhu dung ludi
bit kin cira sd, 15 théng hoi, cac 16 théng vao kho; khoi thong dong chay, cdng
ranh. Ngoa1 ra, c6 thé dung ba chudt: Kém phét pho (ZnP) hay K&m sunphat
(ZnS) dé tiu diét hodc dat biy chudt, ding méo bat chudt ciing cé két qua dang
ké.

- Bi¢n phdp phong chong chdy

Trong kho luu trir cac nguyén nhén giy chdy c6 thé do nhidu nguyén
nhéan: Khéng chap hanh n6i quy vé viéc ding lira, hit thudc, ngét dién an toan
trude khi ra ve hodc do chap dién hay ké gian pha hoai giy nén chay.
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Muédn d& phong chay cén c6 nhimg quy dinh nghiém ngit vé phong chay
chira chay:

+ Xay dung ndi quy ra vao kho, ndi quy phong chay chira chay.

+ Khi xdy dung kho can thiét k& cac duong dién va thiét bj dién phai bao
dam an toan dugc dit ngdm hay boc kin.

+ Trang bi ddy du cac phuong tién chira chay nhu: Hé théng ctru hoa bang
nude, cat, xéng, binh ciru hoa, xe van chuyén tai liéu. Ngoai ra phai trang bi cac
hé théng thiét bi bao chay, chita chay tw dong.

Cdn lwu y: chay trong khu vuc c6 tai li¢u chi dung loai binh khi C0; hodc
loai binh bjt Tetraclorua cacbon, khong dung nudc vi ¢6 thé lam hong tai lidu.
Nudc chi dung chita chay khu vye ngoai tai liéu.

- Cdc ché dp bao vé tai ligu:

+ Ché do kiém tra dinh ky va dot xudt vé chat lwong, 50 lugng cua tai liéu
lwu tri.

+ Ché dé vé sinh

+ Ché dp phong chdy, chira chdy

+ Ché dé ra vao kho va cdc ché dj dam béo an ninh

2. T6 chirc khai thac sir dung tai liéu lwu trir UBND xi

2.1. Y nghia tic dung cia viéc té chire sir dung tai liéu

Trong cong tac luu trix, néu nhu chic nang thir nhét 13 bao vé an toan tai
lidu lwu trir 1a mét chirc ning co ban va tao tién d& cho chirc ning thir hai thi
chirc nang thir hai la td chuc st dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir la1 1a muc dich
cudi cliing cua cong tac luu trir.

T4 chirc st dung tai lidu luru trix 1a qua trinh t5 chirc khai thac thong tin tai
lidu lwu trit phuc vu yéu ciu nghién ctru lich sir va yéu ciu nghién ciru hién hanh
cua cac co quan, td chirc va cac ca nhan.

Tai lidu luu trir duoc td chic sir dung nhim phuc vu cho cac muc dich
chinh tri, kinh té, vin hoa - xa hdi, khoa hoc. Trong do, viéc to chirc.sir dung tai
lidu luu trir nham bién cac thong tin qua khir (théng tin hdi to) trong tai liéu luru
trir thanh nhimg thong tin tu liéu bd ich phuc vu cac yéu ciu kinh té, vin hoa,
khoa hoc ky thuét, quan ly, ngmen ctru lich sir. Nhitng thong tin d6 tr& thanh
ngudn luc thong tin cia mdi quoc gia, mdi dia phrong va mdi co quan, don vi.

T4 chirc st dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit s& c6 tac dung thiét thuc trong
viéc tiét kiém thoi gian, cong suc, tién cia cho nha nudc va nhan dan. Néi cach
khac, t6 chirc sir dung c6 hiéu qua tai li¢u luu trir s& bién gia tri tiém ning cua tai
liéu Iuru trit thanh cua cai vat chit cho x4 hoi, nang cao mc séng van hoa va tinh
than cho nhan dan.

T chirc str dung tai lidu 1a cau nbi gitra cac Iwu trit v&i xd héi, vdi nhan
dan, tang cuong vai tro xa héi cia cac hru tri. Thong qua cac hinh thirc phong
phu vé st dung tai liéu luu trir, moi co quan, t§ chirc va cong dén thdy dugc vi tri
va tam quan trong cia cac kho luu trir, qua d6 moi ca nhan, td chirc va co quan y
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thirc dugc trach nhiém va nghia vu cia minh trong viéc gin gifr va bao quan an
toan tai liéu luu trix.

Té chire st dung tai liéu la mét dong lwc manh mé dé thuc déy céc cong tac
nghi€p vu luu trir phat trién. Nhu ciu str dung tai lidu cang phong phii va da dang
thi bit budc cac cong tac nghiép vu nhu thu thap, chinh ly, phan loai, théng ké, 1ap
cong cu tra ctru cho tai liu luru trit phai ddy manh hon va lam tét hon.

T chirc sir dung tai liéu luu trir mang lai 1oi ich thiét thuc cho xa héi, cho
cac kho luu trir. Vi thé viéc t6 chirc sir dung tai liéu 12 mot trong cac tiéu chuin
quan trong nhit dé danh g1a hiéu qua cong tac cua cac luu trir.

2.2 Té chikc siv dung tai li¢u tai Phong doc

C6 nhiéu hinh thirc t6 chirc sir dung tai 1idu luu trit nhu t§ chirc sir dung tai
liéu tai phong doc, thong bao gidi thigu tai liéu luu trit, cap chimg thuc luu trix,
trién 1dm tai liéu luu trir; Str dung tai ligu luu trit &€ viét bai cho cic co quan
théng tin, bao chi; Cong bb tai liéu luu tri.

Trong cac hinh thirc d6, hinh thirc to chirc sir dung tai lidu luu trir tai
phong doc 1a mét trong nhimg hinh thic ¢6 nhiéu wu diém duge cac co quan ap
dung phd bién. Phong doc 1a noi ¢é diéu kién phuc vu dugc dong dao doc gia,
gi6i thiéu cho ddc gia nhiéu tai liéu hru trir lién quan dén cac chu dé nghién ciru
cta ho: T4 chirc tdt phong doc con cé thé bao quan an toan tai liéu hru trir tranh
duoc sy mit mat, hu hong tai lidu gop phan bao vé bi mat quéc gia. Ngoai ra,
phong doc con 14 noi tiép xiic v&i nhiéu doc gia va nhimg y kién dong gop khac
dé cai tién cong tac phuc vu doc gia.

a. Dia diém phong doc:

Pé to chirc st dung tai liéu theo hinh thirc nay can to chirc bd tri dia diém
phong doc & noi yén tinh, thoang mat, c6 du anh sang thich hgp cho nguoi
nghién ciru lam viéc.

b. Quy mo phong doc:

Quy mé phong doc trong cac kho Iuu trir phu thudc vao quy mo 1én hay
nho ciia kho luu trir va dic diém cia tai liéu luu trir. Nhig lhiru trix ¢6 s6 lugng
tai liéu nhidu, ndi dung quy gia va dong ddc gia thi td chirc quy mé 1én véi diy
du cac thiét bi va phuong tién khai thac. Nhitng kho luu trit cia x3 ¢6 quy mé
nhé, sb lugng tai liéu it thi phong doc t6 chirc don gian hon.

c. Trang thiét bi phong doc :

Dé tao didu kién cho doc gia tim kiém chinh xac va day du tai liéu theo
yéu cdu, rut ngén thoi gian nghién ciru, ting ning xuit lao dong can bb tri tai
phong doc cac thiét bi sau:

Ban ghé thich hop cho ddc gia ngdi nghién ciru mot cach’ thoai mai; Pu
anh sang dé doc tai lidu voi anh sang ty nhién va anh sang dién; Trang bi diéu
hoa, quat, gia dung tai liéu, ti thé va cong cu tra ctru khoa hoc khac dé gidi thiéu
thanh phﬁn va noi dung tai liéu cho ddc gia.
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Ngoai nhirng thiét bi trén, cac phong doc phai c6 tai liéu tra ctru bd tro gdm:
Céc tac pham kinh dién ciia nhitng ngudi sang 1ap ra chi nghia Mac Lé nin; Céc
van kién quan trong cua Dang va Nha nudc; Cong bao nudc CHXHCH Viét Nam;
Céc loai tir dién; Bao va tap chi quan trong lién quan dén nganh.

d. Trach nhi¢m cua ngwoi den doc:

Dm vOi nhimg doc gia mudn khai thac sir dung tai liéu luu trir tai phong
doc néu 1a can bd co quan, t chirc khac phai co glay gid1 thiéu cua co quan
dang truc tiép quan Iy ngudi do. Noi dung gidy gio1 thiu phai ghi 1 tén dé tai
nghién ciru hodc muc dich nghién ciru tai liéu. Néu ddi twong dén khai thac st
dung tai liéu 1a nhan dén thi phai c6 don xin sir dung tai liéu va c6 chimg nhin
ctia chinh quyén dia phuong ngudi d6. Néu la can bd trong co quan dén khai
thac sir dung tai liéu thi phai c6 y kién cia thi truéng don vi cua ngudi do. Cac
gidy gidi thiéu va don xin sir dung tai liéu duoc chuyén cho ngudi dimg dau cac
luu trix va chuyén cho can bd phong doc giai quyét.

Trong qua trinh st dung tai lidu luu trir, cAc doc gia phai chdp hanh
nghiém chinh ndi quy phong doc. Néu vi pham s& tuy mirc d6 vi pham dé xir ly
hanh chinh thich ing nhu: boi thudng nhimng tai liéu ma ngudi d6 lam hu hong,
mét mat, tudc quyén sir dung tai liéu ciia doc gia trong mot thoi gian hodc vinh
vién. Néu dodc gia léy cép tai liéu hoac tiét 16 bi mat quéc gia, vi pham cac diéu
trong Phap 1énh Luu trir Qubc gia thi tuy theo mirc d6 ning nhe ma bi ky luét
hoic bj truy té trude phap lut.

d Trdch nhi¢m ciaa can by lwu triv UBND xa

Dbi v6i luu trir UBND x4 khong c6 can bo luu trir chuyén trach ma chi co
can bd luu trix kiém nhiém. Can bd nay cd nhiém vu to chirc quan ly toan b
cong tac & phong doc, nim vimg thanh phan va néi dung tai liéu trong kho luu
trir, giai dap nhig yéu cdu cua ddc gia, sir dung thanh thao cac thiét bi cua
phong doc v.v...

Trong d6 c6 nhiém vu cu thé sau:

- Tiép nhan doc gia dén st dung tai liéu tai phong doc, d6i voi ngudi ngoai
co quan dén xin doc tai ‘!éc; i can b phu trach hru trir cép thé doc cho doc gia.
(Thé doc la gidy ra, tfao ca \va la phieong tién dé quan ly doc gia. Thé doc
chi ¢6 gid tri trongt Cm, ,t‘dmh sau khi déc gia hoan thanh céng viéc thi
the doc hét gid trr) e "*"t‘*

Mbi doc gias 1; duhg‘tﬁ ﬁémtal phong doc déu dugc lap ho so doc gia bao
gdm toan b gidy tor hen{iuan.ﬁen doc gia trong thoi gian lam viéc tai phong doc
nhu: Gidy gioi thleu dorrrxﬂf su,,dung tai lidu, so yéu ly lich, gidy to khac Ho so
doc gia duge sap xép theovan “hit cai tén doc g1a

- Giai dap cac cdu hoi cia doc gia vé ndi dung, thanh phan tai liéu c6 lién
quan dén chu d& nghién ciru, huéng dan sir dung cong cu tra ciru. DE lam tdt
nhiém vu ndy, can bd luu trir phai nam vimng ndi dung, thanh phén tai lidu.
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- Quan ly chat ché tai liéu luu trir va cac trang thiét bi cua phong doc. Noi
dung cua nhiém vu nay la giao tai li€u cho dc gia va nhan tai liéu sau khi sur
dung xong. Viéc giao nhén tai liéu phai dam bao cac thu tuc.

e. S6 sdch diing trong cong tdc to chirc siv dung tai ligu:

Bit ky tai liéu nao doc gia sir dung phai vao sé ding ky kém theo chir ky
cua doc gia. Nhimng tai lidu djc gia sir dung tai phong doc phai déng ky vao
"Phiéu yéu cau sir dung tai liéu lueu trit" (Phu luc). Vé nguyén téc, tai liéu luu triv
khong dugc muoen ra khoi co quan hru trir, tnr truong hop cong vu dac biét. DPbi
véi nhitng tai liéu doc gia dugc phép mang ra ngoai kho hru trir d& nghién ciru
thi ngudi doc phai dang ky vao "Bién ban cho muon tai liu mang ra ngoai kho"
(Phu luc). Hai loai gidy nay la cong cu quan trong dé quan ly, theo dbi, kiém tra
tai lidu Iuu trir, théng ké cac két qua sir dung tai lidu luu trir va lam can cu dé
quy trach nhiém bao vé an toan tai liéu cho doc gia. Cac gidy ndy dugc miu hoa
v in sén cac thanh phén c¢6 dinh.

2.3 Cip chieng thuec tai licu lwu triv

Ching thuc luu trir 1a giz“iy chung nhén ban sao tai li¢u luu trir hodc cac
thong tin tir tai liéu luu trir ddng voi ban géc, ban chinh tai liéu luu trir dugc bao
quan tai kho luu trir.

Trong qué trinh st dung tai liéu, néu doc gla c6 nguyén vong sao hodc
trich sao tai lidu Iuu trir thi phai c6 don yéu cau, cac don nay phai do ngudi c6
thAm quyén cho phép mdi dugc cdp ban sao, trich sao tai lidu Ivu trir. Viée sao
va trich sao tai liéu lwu trir d6i vdi can bd, ca nhan ngoai co quan do phong doc
t6 chirc theo hinh thirc dich vu. Can bd phu trach phong doc kiém tra su chinh
x4c cua tai lidu di sao hodc trich sao va vao S6 quan ly sir dung tai lidu tai phong
doc. TAt ca cac ban sao va trich sao phai c6 dau chirng thwc ctia co quan.

KT. BQ TRUOGNG o,
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Phu lucl:

' KHO LUU TRU:.........
PHIEU YEU CAU SU DUNG TAI LIEU
L HOVAENAQC I ..o oo s sessnssnmnsesermssssssssssesssssseessss s+ + oo s s s s sssssnens
2. Noicong tac............
3. Padi...... Sédiénﬂwal
4 Sg Ngaythmgcongvan,gtayg:mﬂncu
5 Detamghlm_cuu: ......................................................................................
6. Muycdichnghiénam............ e
7. Thot @ian NGHIEN CL:......o..eeeeeveseessnseesesesssssssessiosesssssssmsssssseesssass B
SOTT KY HIEU TRA TIM TIEUPE HO SO | GHI CHU
] e gy ... thng.......ndm... ...
THU TRUONG PENGHI CUA CANBOVP-’IK

Dwéy
Phy luc 2:
CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

‘ Poc Lap — Ty Do — Hanh Phuc

BIEN BAN SO......
Vé vigc cho murgn tai ligu mang ra ngoai kho luu trir

Cancir cong vins0 . ..ngay....thang........ nam
(o1 IR R S LTTTTETPIPRTPRPPPTPRRPPPPP PP
Gidm déc v trit.........dong Y chodng (Ba) .......vvveeeeeiiiiiieeeiisi e

muon nhimg tai li¢u hru trir sau ddy mang ra ngoai kho luu trit (C6 ban thong ké
kém theo).

TONG SOt HEU I ..o s s hd so (dvbq).
Thon gian cho mugn tirnggy..... thing ... nim.... dénngdy. ..thang. .. nim... ...
ONE (DA)... oo eeeeeeeesseeeaae e e . ¢0 trach nh1¢m bao quan an toan tai

litu (Khéng lam 1an, khong lam rach nat, khong gach dau, gach xo4 trén tai liéu,
khéng lam dao 16n thir tw céc trang tai li¢u) va tra lai ding ky han.
BEN GIAO TAI LIEU BEN NHAN TAI LIEU

(ky tén)
(ky tén)
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Phu luc 3:
CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc ldp - Ty do - Hanh phuc

BIEN BAN SO....

V& viéc 1am mit tai lidu hru triv
Hom nay,ngay....thang........ DUBITL...ccooe e erenreeressesssseesssssassssssas e s onessemsss e
Hoténngud‘idénhmﬁttﬁi HBULL... et eeeee e seen s serenmsssees e snens
SO CHVMG MDD IUT........c.eoser s et
AR Rttt st et eenss s e asras srs e seres
GO QUATL.....cc e teveses essmaosssssssressrs s st s sssssssssasin s s
3 A1 8L 13 BB SAUL ..o s s s esene

STT | Ky hiéu tra tim Tiéu dé ho so, tai liéu Nguyén liéu

CAN BO PHU TRACH PHONG PQC  NGUOI LAM MAT TAI LIEU
(ky tén) (ky tén)

, THUC HANH
- Viét nd1 quy phong doc tai liéu cia co quan hoc vién cong tac

- Thuc hién quy trinh huéng dén cip chimg thuc cho doc gia.
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