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Biti 1: TAl LI~U LUlJ TRU, CONG TAc LUU TRU 
vA PHONG LUlJ TRU UBND XA 

1. Titi li~u lou trfr UBND xii 

1.1. Khtii nifm 

Tai li~u luu tric UBND xii la him g6c, him chinh clla nhung tai li~u co gia 
tri aur;rc hra ch9n tir trong toan h9' kh6i tai li~u hinh thanh trong qua trinh hogt 
a6ng cua UBND xii, aUflc bao qudn trong kho luu trit ai su d1:lng vao cac m1:lC 
ilich chinh trj, kinh ti, van hoa, Itch su... 

Xa la don vi hanh ehinh cAp eo sa cua Nha nuac. UBND xa la co quan 
chAp hanh eua HDND, co·quan hanh chfnh nha nuac a dia phuong th\lC hi~n 
chuc nang quan ly nha nuae adia phuong. Tai li~u luu tm dugc hinh thimh trong 
qua trinh ho~t dong cua UBND xii la nhUng tili li~u phim anh vB cac m~t kinh tS, 
chfnh trj, xa hoi, an ninh, qu6e phong va ho~t dong quim ly nha nuae i:J dia 
phuong. Nhiing tai li~u co gia tri dugc thu th~p va bao quim de ph\lC V\l eho vi~c 
khai thac sir d\lng cho nhUng 19i feh eua dia phuong truae m~t va lau dai. 

1.2. LO{li hinh tili li?u luu trit' UBND xii 

a. Tili li?u hilnh chinh 

Tai li~u hanh chinh bao g6m cac lo~i van ban co mot noi dung phan anh 
nhUng ho~t dong vB quim Iy nha nuac tren cac m~t chinh trj, kinh tS, van hoa, 
khoa hoc, quan S\l, ngo~i giao. D6i v&i UBND xa, tai Ii~u hanh chinh chiSm s6 1­
UQ11g IOn. Do Ia nhUng tai Ii~u phim IDlh cac ho~t dong quim Iy vB cac m~t kinh tB 
- xa hoi cua dja phuong~ Kh6i tai Ii~u nay bao g6rn cac Io~.i van ban qllan Iy nhit 
nuac co gia trj phim anh cac m~t ho~t dong quim Iy cua dja phuong. Do Ia nhung 
van bim quy ph~m phap Iu~t nhu: Nghj quySt cua HDND, QuySt djnh, Chi thj 
cua UBND va cac hinh thuc van ban hanh chinh khac. 

b. Tili lifu khoa hpc ky thu~t 

Tai li¢u luu tru khoa h9C- kY thugt la tai li¢u co n6i dung phdn anh cac hog! 
a6ng v~ nghien cUll khoa h9C; phat minh, sang .chi; thiit ki xdy d1!ng cac cong 
trinh xay d1!ng co him; thiit ki chi tgo cac sim ph6m cong nghi~p; aiJu tra khilO 
sat tai nguyen thien nhien nhu: aia chat, khi tur;rng thuy van, trac aia, him a6 
v.v... ~ 

Trong hoat dong cua UBND xa, tai Ii~u khoa hoc ky thu~t co chu ySu lit 
tai Ii~u vB xay d\ll1g co bim nhu: Tr~ biSn ap, c6ng trinh xay d\ll1g truang 
THCS, Tieu hoc, Mfrm non, tr\l sa HDND, UBND xa, h~ th6ng thuy Iqi cua xa, 
cong trinh xay d\ll1g dili nrOng ni~m, nghia trang Ii~t sl, tr~m y tS, duang lien 
thon ... 
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elia xa, eong trinh xay dVng dai tlrang ni~m, ngllIa trang liet sI, tr~m y tS, duong 
lien tllon ... 

c. Tai li~u anlz, gIL; am, pltim di~I'1 alllz: 

Tai IZ?Ll anh, phim di¢n anh, ghi am va ghi hinh (Con dU:(Jc gOi la tai li¢u 
nghe nhlJ1) fa cac logi tai li¢u dUr;Jc san sinh ra trong hogt d6ng cua cac co qtlan 
thong tin tuyen truy€n, co quan quem If; nha nuac, co quan nghien cuu khoa h9C, 
va cae ca nllan. Loqi hinh tai li¢u nay phan anh cac hogt G6ng van hOG xCi h(Ji, 
lao Q6ng sang tgo cila con nguai va cac hoqt d(Jng phong phu khac. Loqi hinh tai li¢u 
nay co khb nang ghi va tai hi¢n I(li cac Sl! ki¢n, hi¢n tur;ng bang hinh imh va am thanh. 

Trang nhfrng tai lieu tren, aUBND xa hien nay tai lieu anh Ia ph6 biSn 
nh~t va co s6 IUQ'ng dang k~ phan anh cac hOl;1.1 dong cua dia phuong tren cac lInh 
V\1C. Tai li~u ghi am co nhung khong nhi€u, chu y~u phan anh cae ho?t dong van 
hoa, van ngh~, tuyen truy€n. a xff lo?i hinh tai li~u phim di~n anh khong co 
nhiSu. 

Nhfrng mlm gAn day cling v6'i Sl,l' phat tri~n cua cong ngh~ thong tin dff dua 
loai nguai bu6e vao ky nguyen m6'i - ky nguyen cua cong ngh~ thong tin. Til' do, 
da xu§t hien IO(.li hinh tai lieu m6i Ia tai lieu dien t11. Lo~i hinh tai lieu lUll trfr 
di~n tu ngay cang nhi€u va dAn chi~m uu th~ v€ nhling ky thu~t hi~n d?i. Rieng 6 
UBND xff, tai li~u nay chu y~u bao g6m cac lo?i nhu: phAn mem tai chinh-k~ 
toan, th6ng ke, quan ly delt dai, van phong... 
1.3. Dije di€m ella tai li~u lUll tfit UBND xii 

a. Tili li¢u 1,I'U tfit UBND xii eillta d,!ng nllii'ng tlzong tin qua klllt: 

Tai li~u luu tm chua d\rng nhling thong tin v€ qua khu. Do la phan anh cac 
Sl,l' ki~n, hi~n tUQ'ng, nhling bi~n c6 hch su, nhfrng thanh qua lao dong va sang t?O 
eua nhan dan trong cac thai ky lich sir khac nhau, ghi l(.li nhfrng hO(.lt dong cua 
cac co quan, ca nhan ho~c nhling c6ng hi~n to Ian cua cac anh hling dan toc, cac 
nha khoa hoc, van hoa n6i ti~ng. 

Vi d{l: Tai li~u luu tnT cua UBND xff cling phan anh moi m~t cua dai s6ng 
kinh t~ - xa hOi eua dia p11uong qua cac thai ky lich S11 va cac giai do~n Iieh sir 
trong cong cuo'c xay dl,l'ng va bao v~ t6 qu6c. 

b. Tili li~ll Illl·l tfll' UBND xii co tinll elzillll xtic cao 

Tai li~u luu trfr la nhfrng ban chinh, ban g6c cua nhling tai li~u co gia trio 
Vi v~y, no chua dU'ng nhfrng thong tin co do tin c~y, chinh xac C?O va phan auh 
mot cach trung thl,l'c v~ S\I v~t hi~n tu<;mg. B6i vi no duQ'c san sinh fa cling v6'i 
thai di@m cua S\I v~t, hi~n tU<;mg rna no phan anh. Vai d~c di~m do, tai li~u luu 

3
 



tm chua dlJIlg nhung thong tin cc1p mi)t va duQ'c dam bao tinh chinh xac, 
trung th\fc b~ng cac y~u t6 th~ thuc mang t1nh phap lY. 

Tai li~u lUll tm, la nhfrng ban chinh co d~y du cac y~u t6 th~ thuc van 
ban. Tuy nhien, trong truang hQ'P khong co ban chinh thi co th~ dung ban sao 
co gia tri nhu: ban chinh d~ thay th~. 

Trong th\fc tS co nhfrng tai li~u dUQ'c san sinh trong diSu ki~n lich sir 
khong cho phep d~lt duQ'c tc1t ca nhfrng yeu c~u tren thi chung ta cling phai co 
S\f linh ho?t khi xem xet chling. Thi d\l: Tai li~u lUll trfr cua UBHC cc1p xa a 
thai kY truac nam 1954 co nhfrng van b~U1 ctuQ'c vi~t tay ho~c danh may chfr, 
in Roneo nhung co n9i dung gia tri thi V~11 ctugc bao quan vlnh viSne 

c. Tai li?u llfu trfr UBND xii do Nlu} nU'uc thang nhl1t qulin Ij 

Nguyen t~c quan ly tai li~u lUll trfy cua Vi~t Nam la nguyen tile tip 
trung th8ng nhAt. Nguyen t~c nay da duQ'c khfuIg dinh trong DiSu 3 cua 
Phap l~nh Luu tra· Qu6c gia (nam 2001): "Tid li¢u luu tru qu6c gia dijt du6'i 
Slf lanh df;lO aua Dang va Slf quan Iy th6ng nhdt cua nha nu6'c. Tai li¢u luu trft 
qu6c gia phai dur;c quan Iy th6ng nhdt thea quy dtnh cua phap luq,t. Nha 
nu6'c ddu tu hnh phi thich dang dap zmg yeu cdu quan Iy tai li¢u luu trft qu6c 
gia". 

1.4. Ynghia, ttic df:lng 

Q. vJ chinl1 trj: 

Tai li~u lUll tm d\foc hinh thanh va duQ'c cac giai cc1p n~m quySn lanh 
d?o sir d\lng lam cong C\l d~ bao v~ quySn lQ'i cua giai cAp minh va ddu tranh 
ch6ng l?i giai, cdp d6i dich. Vi v~y tai li~u duQ'c san sinh ra trong qua trinh 
ho?t d9ng cu~ cac co quan nha nuac n~m quySn lanh d?o dSu mang ban chdt , 
giai cap. 

Hi~n nay UBND cdp xa cling da sir d\lng tai li~u lUll trfr d~ ph\lc Vl) cho vi~c 
tuyen truySn 'cac chu truang, chinh sach cua Dang va phap lu~t cua Nha nuac; 
tuyen truySn giao dl}c truySn th6ng cach m~mg, truySn th6ng di~ phuang cho 
cac thS h~ tn~,; sir d\lng tai li~u luu trfr la111 b~ng chUng va can cu diSu tra 
nhfrng sai ph?:m d~ x&y dlJIlg bi) may chinh quySn trong s?ch, vfrng m?nh. 

b, vi kinh ti:' 

Tai li~u lUll trfr co tac d\lng vS m~t kinh tS khi chung duQ'c khai thac, sir 
d\lng va phai huy tac d\lng ph\lC V\l d~c ll.1c cho S\I nghi~p xay dlJIlg va bao v~ 
t6 qu6c cua nhan dan tao 

Tai li~u luu trfy duQ'c sir d\lng d~ diSu tra tai nguyen thlen nhien (dia 
chdt, th6 nhuOng, tai nguyen, Id10ang sim V.v...) lam co sa cho vi~c l~p quy 
ho?ch phat tri~n kinh t~, van hoa trong tung vung, tUng dia phuang va trong 
toan qu6c. D6ng thai no con la can cu quan trQng d~ xay dlJIlg kS ho?ch phat 
tri~n kinh tS hang nam va nhiSu nam cua UBND xa. 
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Thi d(l: Tai li~u khoa hQc k5' thu~t thiSt kS h~ thdng thuy lQ'i clla xa giup cho 
vi~c kh~c phvc S1)' cd, xay dl)'Ilg phuang an va xu ly tinh hudng trong cong tac 
phong chdng lvt bao duQ'c nhanh chong d~ giarn thiSu nhtmg thi~t h~i 

c. vJ nghien cuu khoa h(Jc 

Tai li~u luu tru duQ'c su dVng dS la111 tu li~u t6ng kSt cac quy lu~t v~ 
dQng va phat triSn clla s1)' v~t, hi~n tUQ'ng trong tv nhien, xa hQi va tu duy. No 
duQ'c su dVng dS nghien Clm khoa hQc trong nhi~u llnh V1)'C clla dai s6ng xa 
hQi va duy trong do, no co y nghTa d~c bi~t quan trQng dS nghien Clm Hch sir. 

Tai li~u luu tm duQ'c coi la ngu6n sir li~u tin c~y nh~t, chinh xac nh~t 
va phong phu nh~t dS nghien Clm lich SLY dan tQc, Hch sir cac dia phuang, lich 
sir cac nganh. Cac nha sir hQc da ·su dvng aLi li~u luu tm la nhling b~ng chUng 
tin c~y dS xac rninh cac sv ki~n Hch su,' kh6i phvc Hch sir dS cac thS h~ hi~n 
t~i va tuang lai hiSu vS rnQt thai k5' lich sir lTIQt cach dung d~n. 

d. Titi liiu IU'u trii: la di san van lIon i/{ic hi?t cua dan tvc 

Cling vai cac lo~i ·di san van hoa khac rna con nguai dS l~i til dai nay 
sang dai khac nhu cac di chi khao c6, cae hi~n v~t trong bao tang, c6ng trinh 
kiSn truc, dieu kh~c, hQi ho~ V.v..., tai li~u luu trfr dS l~i cho xa hQi loai nguai 
cac van t1)' r~t co gia trio Sv xu~t hi~n cac van t1)' va vi~c luu trit cac lo~i van t1)' 
do tro thanh ffiQt trong nhung tieu chi dal1h gia trinh dQ van minh eua cac dan 
tQc tren thS giai. MQt dan tQc co chfr viSt sam, co nhiSu van t1)' duQ'c luu gift . 
thS hi~n dan tQc d~ co n@rl van hoa Iau doti. 

Tai li~u luu tm duQ'c bao quan tll' thS h~ nay sang thS h~ khac 1ft ngu6n 
th6ng tin vo t~n d~ xay d1)'ng nSn van hoa d?rn da ban s~c dan tQc. 

2. Cong tac luo tra UBND xii 

2.1. Khtii niinl 

C6ng tac luu trfr la rnQt lTnh V1)'C ho~t dQng quan ly Nhft nuac bao g6rn 
t~t ca nhling v~n d~ ly lu~n, th1)'c ti@n va phap chS lien quan tai vi~c t6 chuc 
khoa hQc tM li~u, bao quan va t6 chirc khai thac, sir dVng tai li~u lull tru phvc 
vv cong tac qufm ly, nghien cuu khoa hQc va cac nhu cftu ca nhan. 

~ 2.2. NVi dung 

- Thvc hi~n cac quy trinh nghi~p vv nhu: thu th~p, b6 sung tai li~u, xac 
dinh gia tri tai li~u, thdng ke, kiSrn tra tai li~u, xay dl)'Ilg cong cv tra Clm, bao 
quan an toan tai li~u tai li~u va t6 chilc Slr dVng co hi~u qua tai li~u luu tm. 

- Ban hanh cac van ban d~ quan ly nha nuac v~ cong tae luu trit, t6 
chuc ki~rn tra, thvc hi~n cae quy dinh cua cO' quan nha nuac vS luu trit. 
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- Th\1c hi~n vi~c quan Iy, bao quan va t6 chuc sir d\lng kh6i tai li~u cua cO' quan, 
t6 chirco . 

2.3. Tinll chat 

a, Tinll chat khoa 11f)C 

Tinh chfrt khoa hoc cua cong tac luu tro du<;Yc thS hi~n n6i b~t qua vi~c 
nghien cuu tim ra cac quy lu~t ho~t dong xa hoi duO'c phan anh VaG tai li~u lUll 
tro dS th\Ic hi~n cac noi dung chuyen mon cua cong tac lUll tro nhu phan IOt;li, 
xac dinh gia trj, b6 sung va thu th~p tai li~u, xay d\Ing h~ th6ng cong Cl,l tra Cll'U, 
t6 chirc Slr d\lng tai li~u luu tm v.v... 

b, Tinh chat cO' m(it: 

Tai lieu luu tro nhin chung chu ySu co gia tri lich su va duQ'c su dl,lng rong 
rai ph\lC V\l nghien cuu lich sir va cac ho~t dong khac cua xa hoi. Iuy nhien, mot 
s6 tai li~u lUll tru c6 noi dung chua dung nhung thong tin thuoc bi m~t qu6c gia. 
Do d6, tai li~u luu tru cling la mot d6i tUQ'ng dS ke thu tim moi cach d<inh cAp va 
pha ho~i. 

Vi v~y cac nguyen tAc va chS do trong cong tac luu trfr phai thS hi~n d~y 
du tinh chfrt bao v~ cac noi dung co m~t cua tai li~u. Can bo luu trfr phai la 
nhung nguai giac ngo quySn IQ'i giai cfrp vo san, quySn IQ'i dan toc, luon canh 
giac cach mt;lng, co y thuc t6 chuc ky lu~t, chfrp hanh nghiem chinh cac q~y chS 
bao m~t tai li~u luu trfr cua Dang va Nha nu6c. 

3. Phong LU'u trfr UBND xii 

3.1. Khlii ni?m: 

HPh6ng luu trU" la khai ni¢m chi "kh6i tai li¢u hinh thanh trong qua trinh 
hogt d6ng ClLa m6t ca quan, t6 chuc hoiJ,c ca nhan co gia trt Itch sit dur;c thll 
thgp va bao qulm trong m6t kho Iuu tm" (Tit didn Luu trir Vi?t Nam-1992). 

TiI khai ni~m tren, co th~ dua ra khai ni~m v~ Ph6ng luu trfr UBND xa 
nhu sau: 

Ph6ng luu trU UBND xfl la toan b6 kh6i tai li?u dU(Jc hinh thanh trong 
qua trinh hogt d6ng Clla ca quan UEND XG co gia trj th1!C tien, gia trj Ijch sit, 
dUr;Jc thu thgp~va bao quan trong kho luu tm cua xCi. 

Co quan duQ'c thanh l~p phong luu trfr co quan g6m cac diSu ki~n sau: 

- M{jt la, co quan duQ'c thanh l~p b~ng van ban phap quy cua co quan cfrp 
tren c6 thfrm quySn, trong d6 quy dinh ro chilc nang, nhi~m V\l, quySn ht;ln, va t6 
chuc cua co quan d6. Day la diSu ki~n quan trong nhfrt kh~ng dinh tinh phap ly 
cua cO' quan. 

6 

_-----IL~..
 
:] 



- Hai la, co t6 chuc bien ch~ rieng. NghIa la duO'c quy~n tuySn d\lng' can 
bo nhan vien theo t6ng s6 bien ch6 duQ'c c~p tren phan b6. 

- Ba lil, c6 tai khoan rieng. Tuc la c6 the doc l~p giao djch va thanh, quy6t 
toan v6'i cO' quan tai chinh, ngan hang va cac cO' quan khac. 

- Ban la, c6 van thu va con d~u cO' quan rieng. 

, Trong b6n di~u ki~n tren thi y~u t6 thu nh~t la cO' sa cho S\f ra dai va t6n 
t~i doc l~p cua mot cO' quan. Y~u t6 thu hai va thu ba t~o di~u ki~n thu~n lqi cho 
cO' quan d6 duO'c th\Ic hi~n chuc nang, nhi~m V\l cua minh. Y~u t6 cu6i cung bao 
dam cho cO' quan d6 duQ'c t\f nhan danh de giao djch v6i cac cO' quan khac trong 
qua trinh th\fc hi~n chuc nang nhi~m V\l. Vi~c giao dich d6 duqc th\Ic hi~n chu 
y6u b~ng van ban. 

3.2 Thanh phlin tai li~u phong lUll ttit VBND xii 

Trong qua trinh quan ly va di~u hanh ho~t dong, chinh quy~n c~p xa da 
san sinh ra kh6i tai li~u g6rn nhi~u thanh phfin khac nhau. Trong d6 bao g6rn 
nhung thanh phfin chu ySu sau: 

- Tid li¢u hanh chfnh: Day la thanh phfin chu y6u c6 kh6i IUQ'ng nhi~u nhfrt 
duQ'c hinh thanh trong qua trinh ho~t dong cua chinh quy~n c~p xa. Lo~i tai li~u 
nay duQ'c vi6t tren gi~y do HDND, UBND c~p xa san sinh ra va cua cac cO' quan 
quan ly nha nu6c c~p tren (qu~n, huy~n, thanh ph6) va cac cO' quan huu qmin 
khac giri t6i Tai li~u hanh chinh phan anh nhfrng ho~t dong v~ quan ly nha nu6c 
tren cac m~t chinh tri, kinh t~, van hoa, giao d\lc v.v ... duQ'c biSll hien b~ng cac 
hinh thuc van ban nhu Nghj quy6t cua HDND, Quy6t djnh, Chi thj cua UBND 
va cac hinh thuc van ban hanh chinh khac. 

- Tai li¢u khoa h()c ky thu4t: IOt;li hinh tai li~u nay ac~p xa khong nhi~u, 
noi dung chu y~u.la nhfrng ban ve ky thu~t va nhfrng van ban lien quan v~ cac 
cong trinh xay d\Ing a dia phuong nhu xay d\l'ng tr\l sa lam vi~c, tr~m y t~, 
tnrang hoc, nha tre m§u giao, nha van hoa, nghIa trang li~t sI, trung tu cac di tich 
hch Slr adja phuong cac cong trinh thuy IQ'i v.v. .. · 

- Tai li¢u imh, phim di¢n imh, ghi am, ghi hinh( tai li¢u nghe nhin): d cfrp 
xa IOt;li hinh tai li~u nay c6 rfrt it, chu y6u la cac cu6n bang video va tai li~u 
anh(duong ban) ghi It;li cac S\f ki~n cua dja phuong nhu: l~ hoi truy~n th6ng, cac 
ngay l~ trong dt;li t6 chuc tt;li dja phuang; cac ky hop cua HDND, cac chuy6n di 
thclm cua lanh dt;lo Dang va Nha nu6c, cua lanh dt;lo thanh ph6, lanh dt;lo qu~n, 
huy~n d6i v6'i dia phuO'ng. 

Ngoai nhilng thanh phfin tai li~u chu y6u tren, trong qua trinh hot;lt dong cua 
chinh quy~n c~p xa con lot;li tai li~u dc)c thli khac nhu: 

Cac lo~i 56 sach vS ho tich, h6 kh§u, s6 dang ky khai sinh, 56 khai Ur, 56 cac 
lot;li thu6, s6 dja bt;l, s6 dang kY tt;lm t:rU ~m vfu1g, s6 dang kY k6t han, s6 dang kY 
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nghla V\l quful S1)'... Ngoai tili li~u chinh qlly~n cftp xa con co cac lo~i ban .d6 nhu : 
Ban d6 quy hOc;l.ch xay d\IDg, ban d6 quan ly dM nong nghi~p, ban d6 quan ly rimg, 
ban d6 giao thong, ban d6 dia gi6'i hanh chinh, ban d6 dubng di~n, cap quang va h~ 
th6ng cfrp thoat nuac... 

4. Th\fC hanh, thao lu~n 

Phong lUll trfr UBND xa co nhfrng lo~i hinh tai li~u gi? Hay li~t ke nhfrng 
noi dung cO' ban cua lo~i hinh tili li~u hilnh chinh cua cO' quan anh (chi) cong taco 

j t­

~ 

~ 

8
 



Biti 2: xAc DJNH GIA TRJ TAl LI:tU LUU TRU UBND XA 

1. Xac dinh gia t~i titi li~u .UBND xii 

1.1 Khai niim 

Tai li~u lUll trfr dU<Jc sfuI sinh ra trong qua trinh ho~t dong cua cac co 
quan, t& chuc va ca nhan tieu bi~u. Nhfmg tai lieu nay Ia cong C\l ph\lc V\l cha 
viSc giai quySt nhfrng cong viec hang ngay. Sau khi cong viec da giai quySt xang 
thi mot s& tai lieu co gia tri phai dmJc hra chon d~ dua vaa baa quan trang cac 
Phong luu tru. Nhfrng tai lieu khong co gia tri hoijc h6t gia tri bao quan thi phai 
lam thu t\lC de tieu huY. 

Nhu v~y, mot cong viec r§t quan trong cua cac luu tru UBND xa la phai 
ti6n hfuIh xac djnh gia tri tai lieu dB l\la chon nhfrng tai lieu co gia tri cfin baa 
qufuI va lo~i ra nhfmg tai lieu hSt gia tri de tieu huY. 

Xac i1jnh gia trj tai li?u UBND XQ la d~a tren nhung nguyen tdc, tieu 
chudn va phurmg phap cua luu trft h()c ad quy ajnh thai hqn bew quem cho tung 
logi tai li?u hinh thanh trong qua trinh hogt d9ng cua UBND xii theo gia tri cua 
chung v~ cac mgt chinh trj, kinh ti, van hoa, khoa hQc va cac gia tri khac. Tic do 
11;fa ch9n d~ thu thgp b6 sung nhimg tai li?u co gia trj cho Ph6ng luu trft UBND . 
XQ va logi ra nhimg tai li?u hit gia trj d~ tieu huY. 

Do do can b(J ph¥ trach luu trit cua UBND XQ chi tiin hanh xac djnh gia trj a 
giai aogn luu tru ca quan dang thai co trach nhi?m huOng dan xac ajnh gia trj 
tai li?u cho cac can b(J phcln hanh agiai aogn van thu. 

1.2 Cae giai·i/o(ln xae iljnh gia trj tai liiu if UBND xii 

a, Xae i/jnh gia trj tai liiu trong giai i/o(ln van thu 

Giai doc;m van thu la giai do~n tai lieu duQ'C hinh thanh trong qua trinh giai 
quySt cong viec. Khi congo vi~c chua kSt thuc, tai li~u do dang co gia tri hi~n 
hanh va duC)'c sir ~\lng dB giai quy6t nhfmg cong vi~c truac khi giao nop vao luu 
trfr ca quan dB bao quan. 

Vi~c xac dinh gia tri tili lieu <r giai do~n van thu cua UBND xa du()'c dijt ra =~ 

ngay til khi l~p danh m\lC h6 sa va chu ySu trong viec l\la chon tai li~u dB l~p h6 
sa. Khi l~p danh m\lC h6 sa can b9 VP-TK cua UBND phai xac dinh du()'c nhung 
h6 sa cfuI l~p va xac dinh thai hc;m baa qufuI cua nhfmg h6 sa do d~ hra chon 
nhfrng tili li~u nao cAn l~p h6 sa va giao nop vao luu trfr hi~n hanh, nhUng lo~i h6 
sa tai li~u nao khong cfuI nop vao lUll trfr hi~n hanh. Vi~c l~p danh m\lC h6 sa 
phai d\la vilo chuc nang nhiem V\l cua UBND xa va Thong tu 09/2011/TT-BNV 
ngay 03/06/2011 cua B9 N9i V\l v~ HuOng dfut thai h~n bao quan tai li~u. 
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Iuy nhien xac dinh gia tri tai Ii~u cling CIli la tuang d6i vi thai han baa 
quan cua no co th~ thay d6i khi dua h6 sa dm;yc l~p do vao bao quan a luu tru ca 
quan hay a luu tm nha nu6'c. D6ng thai khi ca quan co danh ml.lC h6 sa thi viec 
xac dinh gia tri tai Ii~u v~n tren co sa I~p h6 sa rieng Ie Ia chu ySu. 

Khi cong viec k€t thuc thi can bo ph~n hanh phai hra chon nhung van ban 
co gia tri d~ luu l~i trong h6 sa, b6 sung nhung van ban con thi€u va lo~i fa 
~hfing gifry to' khong co gia tri nhu tai lieu trung thira, tu lieu tham khao khac. 

Nhung h6 sa do du<;yc d~ l~i dan vi cong tac cua minh trong thai hi;U1 mot 
nam; h€t thai h~n mot nam cac h6 sa co gia tri phai nop vao luu tru cua UBND 

I': xft. 

Theo Danh ml.lC h6 sa thi can bo Dia chinh cua UBND xff phai l~p nhfrng 
h6 sa sau:
 
01.:: 

02 

03 

04 
05 

06 
07 
08 

ITcli lieu v~ dangk§nha a, dfrt a dff du<;Yc cfrp gifty chung 
nh~n quySn sa huu nha ava quySn SIT d\lng dfrt 

I H6 sa dia ehinh gom: 
+ Ban d6 dia ehinh 
+ S6 dia chinh 
+ S6 m\lC ke 
+ sa thea d5i biSn dong dfit; 
+ Bi~u th6ng kS dien tich dfrt 

IH6 sa v~ phan v~ch dia gi6'i, diSn dia gi6'i hcinh chinh (thon, 
x6m, duOng, ngo) dft dUQ'e phe duy~t 

ITai lieu v~-bi€n dong lo~i dfrt, chu su dl.lng dfrt 
ITai lieu v~quan ly dfrt cong cong~ d~t chua Slr dl.lng, dfrt bffi 
co, aa h6 Ifrp, dfrt ven song 

I Iai Ii~u vS kenh, r~eh, song tren dia gi6i hanh ehinh 
ITai lieu v~ cac tiSu m6c do d~c~ m6c dia gi6'i, m6c 10 phi 
ITai lieu v~ ki~m- tra vr ph~m lu~t dftt dai su dl.lng gay 0 
nhiSm. 

2.3.9 ITai lieu v~ xu ly-vi ph~m Nghi dinh s6 04/CP ngay 
10/11/1997 eua Chinh phil 

-=-

Vlnh vi~n
 

Vlnh vi~n
 

Vlnh vi~n
 

Lau dai
 
Lau dai
 

Vlnh vi~n
 
Vlnh vi~n
 
Lau dai
 

Lau dai
 

Sau khi k~ ha~ch cong tac nam dft kSt thuc can b6 Dia ehinh xa phai phan 
': 

:::	 

Ia~i cac h6 sa dft duQ'c l~p thea cac nh6m c6 thai h~n baa quan khac nhau va llJa 
chon nhfmg van ban co gia tri d~ luu l~i trong h6 sa, b6 sung nhfrng van ban con 
thi€u va lo~i ra nhfrng gifry to' kh6ng co gia trio H€t thai h~n 01 n~m, cac h6 sa co 
gia tfi phai nop vclo luu trfr co quan & boo quan. 

b, Xtic i/jnh giti trj tili li~u 0' llfu trit UBND xii 
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Luu tm cO' quan UBND xa (do can bo Van phong-Th6ng ke ph\! trach) sau 
khi ti~p nhan Uli li~u nop luu agiai dOc;ln van thu co nhi~m V\l kiSm tra lc;li gia tri 
cac h6 satai lieu d6. T~i day lUll tm Co' quan co th€ di~u chinh l~i thai h~n baa 
quan dung v6'i gia tri cua no. Tai lieu luu tm cO' quan tren Co' So' taan bi) tai lieu 
thuoc ph~rn vi quan ly se duQ'c danh gia mot cach t6ng hqp. 

,Cong tac xac dinh gia tri tai li~u a luu trfr UBND xa co th€ duQ'c tiSn hanh 
doc lap ho~c k~t hqp trong cac nghi~p V\l khac nhu: Th6ng ke, phan IOc;li va d~c 
bi~t hl trong chinh ly tai li~u(n~u tai li~u chua duQ'c lap h6 sa). Tai li~u bao qmin 
a luu trfr UBND xa chu y~u co gia tri thuc tien, ph\lc V\l vi~c tra tim thucmg 
xuyen cua can bo cong chuc trong cO' quan. Nhfrng tai li~u h~t gia trj, tai lieu 
trung l~p thong tin se duQ'c lo~i ra va lam cac thli t\lC d€ tieu huy. 

Vi dlJ: H6 So' ky hop HDND xa bao g6m nhi~u van ban, nhfrng van ban 
d6 t~a thanh mot h6 So' co gia tri baa quan "Vlnh vi~n" g6m: 

+ Noi dung chuang trinh ky hop; 
+ Danh sach cac d~i bi~u~ 
+ K~ ha~ch, baa cao th\1C hi~n kS ha~ch~ 
+ Tai li~u vS bfi~ Chu tich, Pho chu tich UBND va cac thanh vien clla UBND; 
+ Cac Nghi quySt eua HDND t~i cac ky hop~ 
+ Tai lieu vS ehAt vAn eua HDND t~i cac ky hop; 
+ Tai li~u vS chAt vAn tra lai chftt vAn. 
+ Bien ban thao lu~n cua cac ky hop. 

1.3 TO chile tieu huy tai li~u hit giti tri 
Trinh tlJ tieu huy tai li~u cfin th\1c hi~n thea van ban s6 879/VTLTNN-NVDP 
ngay 19/12/2006 cua C\lC Van thu va LUll tm Nha nu6'c. C\l th~ nhu sau: 

a, Tlz6ng ke tai li~u IO(li 

Khi ti~n hanh xac dinh gia tri tai lieu thi vi~c lo~i ra nhfrng tai li~u h~t gia 
tri la tAt y€u. Nhfrng tai li~u hSt gia tri duQ'c lo~i ra trong cac khau nghi~p V\l nhu 
phan IOc;li, lap h6 sa, h~ th6ng hoa h6 sa, chinh ly, th6ng ke va kiSm tra ffii li~u 
lUll true Vi~c lo~i ra nhfrng tai li~u h€t gia tri nh~m gop ph~n t6i uu haa thanh 
phfrn tai li~u cua ph6ng luu tru. Tai li~u h~t gia tri duO'c lo~i ra ad~ng van ban 
ho~c nhfrng h6 sa. Trong do baa g6rn tnrang hqp sau: 

- Tai li¢u hit gia trj . 
- Tai li¢u ngoai ph6ng 
- Tai li¢u rna, hong 
- Tai li¢u kh6ng XGC djnh dU(JC thai gian, tac gia; 
- Tai li¢u trung thua 
- Tai li¢u la cac bi~u mdu luu kh6ng (bi~u mdu khong co thong tin) 
- Tai li¢u bi mat ta ddu, ta cu6i 
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- Tai li¢u tham khao, stich, bao, tqp chi
 
- Ban thao, ban nhap.
 

Nhung tai li~u tren phai duO'c th6ng ke dS Hoi d6ng xac dinh gia tri tai li~u 
xem xet, danh gia d€ co quySt djnh cu6i cung hi bao quan tiSp ho~c lo~i huy. Khi 
th6ng ke c§n lap danh sach: 

S6 
thu t\1 

Ten tai li~u S61uqng 
van ban 

Ly do tieu huy Ghi chu 

(01) (02) (03) (04) (05) 

D6i v6i nhfrng h6 So', tai lieu khong the xac djnh duQ'c ten tai lieu la tai 
lieu bj rna, hong, mftt to' d§u to' cu6i, tai lieu tham khao, ban thao ban nhap thi co 
the th6ng ke thea dan vj c~p (hop) g6m cac thong tin sau: 

S6 
thu t\1 

' C~p s6 S6luQ'ng 
(c~p) 

Ly do tieu huy Ghi chu 

(01) (02) (03) (04) (05) 

h, Thimh IQp HVi d6ng xac d!nh gia tr! tili lifU 

Theo quy djnh trong Di~u 16 cua Phap lenh Luu tm Qu6c gia nam 2001 
va Di~u 11 Nghi dinh s6 111/2004/ ND - CP ngay 08/ 4/2004 cua Chinh phil quy 
djnh chi ti~t thi hanh mot s6 di~u cua Phap lenh luu trfr Qu6c gia quy djnh: 

"Vi¢c dimh gia gia frj nhirng fiJi li¢u loqi ra dd lieu huy phai do H9i d6ng 
XGC djnh giG trj tai li¢u th1!c hi¢n ". 

Hoi d6ng xac djnh gia trj tai li¢u la m9f f6 chuc fu win a cac co quan, 
'-' 

dU(Jc fhanh lqp b6ng van ban cila fhil fruang co quan m6i khi xac djnh gia frj fai 
li¢u. Nhi¢m v~ cila H9i d6ng nay la nghien CLm, fu win cho fhil fruang co quan 
xem xef d~ nghj hta ch(Jn fai li¢u co gia frj dd bao quan va huy fai li¢u h§f gia frj, 
lam cho vi¢c xac djnh gia frj fai li¢u dU(1c fh1!c hi¢n m9f cach fh4ng nhdf, chfnh 
XGC va dung quy djnh cua Nha nuac. 

Hoi d6ng xac djnh gia td tai lieu g6m nhfrng nguai co hi€u biSt v~ gia trj 
th\IC tiSn va gia trj hch sir cua tai lieu hi€u r5 nhfrng tai lieu nao c§n gifr l~i d€ 
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bao qllan va nhUng tili li~u hBt gia tri, lam cho vi~c xac dinh gia tri tai li~u duqc 
th\le hi~n rnQt each ehinh xae. HQi dang xae dinh gia tri Uli li~u de xae djnh dung 
gia tri tili li~u trong bang thai h~n bao quan, danh m\lC tai li~u lo~i huy cua cO' 
quan. 

, Ho~t dong cua Hoi d6ng xac dinh gia tri tai li~u d~t du&i S\I chi d~o tr\IC 
tiSp eua thu truOng cO' quan, sau khi hoim thanh nhi~rn V\l thi giili the. 

- Thanh ph~ cua HQi d6ng xac dinh gia tri tai li~u a cae VBND xa bao , 
gom: 

+ Pho Chu tich VBND xa (ph\l trach cong tac VP-TK): Chti tich 
Hoi d6ng 

+ D~i di~n lanh d~o don vi co tili li~u lUll trfr: Vy vien 
+ Can bo van phong th6ng ke xa: Vyvien 

- Hoi d6ng xac dinh gia tri tai li~u lam vi~c thea phuong thuc sau: 
+ TUng thanh vien cua Hoi d6ng xem xet cae van ban M\lc l\lc h6 So', tai 

li~u cdn gift l~i baa quan va Danh m\lC tai li~u hBt gia trio D6i v&i danh fi\lC mi 
li~u hBt gia tri cAn ki8n tra th\Ic tB tili li~u xem co phan anh dung nhu trong noi 
dung danh m\lC khong dB tranh tinh tr~g tieu huy ca nhUng tai li~u vfin con gia 
trio 

+ Hoi d6ng thao lu~n t~p thB va biSu quy~t thea da s6; 
+ Thong qua bien ban, trinh Chil tich VBND xa quy6t dinh 

c, vi tham tra tiii liiu IU'u trii:: TAt ca tili li~u hSt gia tri lo~i ra d~ tieu huy 
phai duqc thcim tra l~i cua co quan lUll tm ho~c co quan chu quan tren mot cAp. 

D6i v&i tai li~u luu tm cua VBND xa tru&c khi tieu huy tai li~u hSt gia tri 
phai duqc UBND huy~n, qu~n, thi xa thuQc tinh thcim tra. 

Tnr&c khi Hoi d6ng thfun tra c~p tren lam nhi~m V\l thi nhfrng tai li~u lo~i 
d8 tieu huy phai duqc phful lo~i thea don vi t6 chuc ho~c m~t ho~t dong cll.a dan 
vi hinh thanh phong, l~p danh saeh cae tai li~u tieu huY. Sau khi H6i dang xae 
dinh gia tri tai li~u xern xet va d6ng y tieu huy thi ban danh sach tai li~u tieu huy 
duqc trinh len thll.. truOng co quan cUng v&i Bien ban hop Hoi d6ng xac dinh giei tri 
Uti li~u. Vi~c thfun dinh tai li~u lUll trfr c~p eua VBND xa la luu tm cAp huy~n. 
Luu trfr huy~n se thcim dinh daub seich tai li~u tieu huy cung Bien ban hop Hoi 
d6ng xae dinh gia tri tai li~u v~ S\l ehinh xae eua no. Sau khi xem xet va dang y thi 
luu tm huy~n co ykiSn thfun dinh bfutg van ban. 

d, vi tham quyin quyit ilinh tieu huy tiii /ifu hit gia tri: S~u khi co y 
ki~n thcim dinh b~g van ban cua luu trfr cAp tren, Chu tich UBND xa ra Quy~t 
dinh tieu huy tai li~u hSt gia trio 

il, vi cach thirc va thit t{lC tieu huy tai liiu hit gia trj 
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+ Vi~c tieu huy tai li~u hSt gia tri chi duQ'c tll\l'C hi~n sau khi co quySt dinh 
b~ng van ban clia nguai co thftm quySn (QuySt dinh clia Chli tich UBND' xii), 

+ Khi tieu huy tai li~u phai huy hSt thong tin tai li~u. Nhfrng tai li~u khi 
tiSn hanh tieu huy co the duO'c dua dSn cac cO' sa tai chS lam nguyen li~u gifry 
hoac c~t nh6 dong bao trong diSu ki~n chua dua duO'c dSn nha may gifry. Do 1£1 
phuong phap t6t nhfrt vlra tiSt ki~m nguyen li~u, vlra baa v~ bi mat tai li~u. 
Nghiem cfrm moi hinh thuc dua tai li~u tieu huy Slr dl,mg vao nhfrng m\lC dich 
khac nhu ban tai li~u cho tu thuO'llg hoac de 16 bi m~t, cong khai tai li~u V.v... 

e, LQ,p bien ban tieu huy tai lifu hit gia tfj 

Vi~c tieu huy tai li~u phai dUQ'c.l~p thanh Bien ban. Bien ban duO'c lap thanll 02 
ban co xac nh~n cua nguai th\l'c hi~n va cua co quan, t6 chuc co tai li~u. M6i ben 
gill' 01 ban. 

g, LQ,p h6 SO' va flrU tfft h6 SO' tieu huy tai lifu hit gia tfj 

Sau khi tieu huy tai li~u hSt gia tri kSt thuc phai l~p hf> sa va bao quan t().i cO' 
quan, t6 chuc co tai li~u trong thai h().n it nhfrt hai muO'i nam, ke til ngay tai li~u 
bi tieu huY. Hf> sa tieu huy tai li~u bao gf>m: Danh m\lC tai li~u hSt gia tri; Bien 
ban hop h6i df>ng xac dinh gia tri tai li~u; Van ban thftm tra clia luu tm cfrp tren; 
QuySt dinh tieu huy tai li~u clia thli truang cO' quan; Bien ban tieu huy tai li~u hSt 
gia trio 
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MOT s6 BIEU MAU DUNG TRONG CONG TAc XDGTTL UBND XA 

Maul: Quyit dinh thanh lOp Hpi dang xtic dinh giti tri tai li~u cua xii 
.=.UY BAN NHAN DAN CONG HoA xA HOI CHU NGHIA vIEr NAM
 

XA............. Dqc l~p- TV do - H,nh phuc
 

s6: /QD-UBND ............ , ngay h ' nam .
, t ang ­

QUYETDJNH 

V~ vi~c thitnh l~p Hqi dAng xac dinh gia tri titi li~u 

COO rICH UBND xA . 
Can ell Lu~t s6: I1/2003/L-QHII ngay 26/11/2003 eua Qu6e hOi nuae 

CHXHCN Vi~t Nam kh6a XI v~ I6 chuc HDND va UBND; 
Can ell khoan 3, diSu 11 Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP eua Chinh phu 

ngay 08/4/2004' quy dinh chi ti~t mot s6 diSu eua Phap l~nh lUll trfr Qu6e gia; 
Theo dS nghi eua can bo ph\! traeh Hanh ehinh Van phong xa, 

QUYETDJNH: 
Di~u 1. Thanh l~p Hoi d6ng xae dinh gia tri tai li~u eua UBND xa ...g6m 

cac ong (ba) c6 ten sau: 
1. Gng........ . . . . . .. - Pho Chu tieh UBND xa: Chli tich hoi d6ng.
 
2. Gng - Dai di~n dan vi co tai li~u : Uy vien. 
J. Gng .. . . . . . .. - Can bo Van phong Th6ng ke: Uy vien.
 

Di~u 2. Hoi d6ng xae dinh gia tri tai li~u co nhi~m Vl) va quySn han thea 
quy dinh tl,li DiSu 11, chuang II eua Nghi dinh II1/2004/ND-CP eua Chinh phu 
ngay 08/4/2004. 

Quy~t dinh nay co hi~u hre kS tic ngay ky, sau khi hoan thanh nhi~m Vl) thi 
Hoi d6ng xac dinh gia tri tai li~u chftm dm hOl;lt dong. 

Di~u 3. Cae Gng(ba) can bo ph\! traeh Tai ehinh K~ toan, Van phong va 
cac ca nhan c6 ten tl:li di~u 1 can cu quy~t dinh thi hanh. 

Not nll~n: CHU TJCH
 
- Nhu DiSu 3 (d~ t/h);
 
- Van phong UBND huy~n (dS b/e)
 
- Luu: VI. Nguy~n Van A
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Mau2: Quy2t ilinh tieu huj tid liiu hit gia trj. 

• A A 

UY BAN NHAN DAN CQN-G HOA xA HQI CHU NGHiA vt~T NAM 
IIIJI 

XA•••••••••••••• BQc l,p- TV do - U,nh phiic 

, h ' """sA: IQD-UBND ..........., ngay t ang nam .
 

QUYETBINH 

v~ vi~c tieu huy tili liiu h~t gia trj 

CHU TICH-UBND xl . 
Can eu lu~t 86: 1112003tL-QHll ngay 26/1112003 eua Qu6c hQi nuoe 

CHXHCN Vi~t Nam khoa XI v8 t6 chuc HDND va UBND; ~-

Can eu Khoim 2, DiBu 12, Chuang II eua Nghi dinh 86 11112004/ND­
CP ngay 04/8/2004 eua Chinh phu quy dinh chi tiet mQt 86 diBu eua Phap l~nh 
lUll trfr qu6e gia; 

Can eu van bim 86... ngay... thang... nam... eua lUll tm thuQe van 
phong UBND huy~n... V/v. Thfun tra w.i li~u lo~i huy tai li~u Phong lUll trfr 
UBND xa...; 

-JIt 
-~ 

Theo dB nghi eua can bQ Van phong th6ng k8 xii, 

QUYET BINH: 

Di~u 1. Ti8u huy kh6i tai li~u het gia tri thuQe Phong lUll tm UBND 
xii... gAm... e~p w.i li~u (co danh 8aeh tai li~u ti8u huy kern thee». 

Bi~u 2. Giao eho cae ong (ba) trong hQi dAng xae dinh gia.tri w.i li~u 
th\l'e hi~n tieu huy kh6i tai li~u het gia tri tren theo dUng quy dinh ella nha 
nu6c. 

Bi~u 3. cae ong (ba) can bQ van phong th6ng k8 xii va cae ea nhan eo 
ten t~i DiBu 1 ehiu traeh nhi~m thi himh quyet dinh nay. 

Noi nhan: CHUTICH. - LUll trir huy~n (dB b/e); 
- Nhu diBu 3 (dB t/h); 
- LUll: VT. 

Nguy~n VinA 
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Mdu3 : Bien ban tieu huy tai Ii'u: 
-!. 

Uy-BAN NHAN DAN CONG HoA XA. HOI CHU ~NGHiA VIET NAM. . - . 
XA..... DQc I,p - TV do -= H,nh phiic 

" h' "'"S6: IBB - UBND ............. , Ngay 1. ang nam .
 
.;; 

BIEN BAN
 

vi vi~c tieu huy titi li~u h~t gia tri phong hru trfr:;UBND xi....
 

Can eir Di~u 12 eua Nghi dinh s6 111/ 20041 ND-CP ngay 08/4/2004 eua 
Chinh phu quy dinh ehi ti~t mot s6 di~u eua Phap lenh Luu trii' qu6e gia; 

Can ell Quy~t dinh s6... 1 QD-UB ngay... thang... !lam... eua Chu tieh 
UBND xa... V/v tieu huy tii lieu h~t gia tri; 

,.. "h' ~. h' ,... AHom nay, ngay t ang nam t~1 c ung tOl gom: 
1 " ~di~ . 
2 ~di~ . 
3 ~di~ . 
4 ~di~ . 

Da ti~n hanh tieu huy tai li~u h~t gia tri thuQe phong"luu trfr UBND xa ... 

B·" h~'" h ., "li"1<;11 P1JeJtJ neu l.lY tal ~u: . 

Chung t6i da tieu huy h~t s6 tai lieu da th6ng ke trong danh In\le tai lieu 
tieu huy thea dung quy dinh eua nha nuo-e. 

xAc ~cUADON VI xAc~ciJAcaQUAN 
" _ A ?" _ 

CO TRACH NHIEM TIEU HUY TAl LIEU C6TAI~UHUY. .. 

~--

(Kyten, dOng dfuI) (Kyten, dOng dfuI) 

17 



Mlo 4: BANG DV KIEN THm ~ BAo QuAN TAl LI~U
 
CHtNH QUYEN UBND cAp xA
 

Thea Thong ttl's6: 09 /2011/lT-BNV ngay 03/6/2011 cua B9 N9i v~ 

STT TEN NHOM HO SO, TAl LI~U THBQ 
(1) (2) (3) 

A. TAl LIEU eVA HBND xA. 
I. Tai li~u chung 

1 Tai li~u ve cac k.Y hQp cua HDND 
- NQi dung chuang trinh k.Y hQp; 
- Danh sach cac d~i bi~u; 
- K~ ho~ch, bao cao th\lc hi~n k@ ho~ch; 
- rai li~u vS bAu Chu tjch, Ph6 Chu tjch UBND va cac 
thanh vien cua UBND; 
- Cae Nghi quy~t eua HDND ~i cae k.Y hQp; 
- Tai li~u v~ chAt van eua HDND ~i cae k.Y hQp; 
-Too li~u v~ chAt van tra lai chAt van. 
- Bien ban thao lu~ cua cac k.Y hQp 

Vinh viSn 

2 Tai li~u v~ ho~t dQng elia d~i bi~u Qu6e hQi va HDND 
thanh ph6, huy~n, quin, thi xii, phuOng, thi trAn. 

Lau dai 

3 Tai li~u ve ho~t dQng cua f)~i bien HDND xa, phuOng, 
thj trdn 
- Tai li~u v~ gilim sat; 
- Tai li~u v~ ti~p xue eli trL 

Lau dai 

ll. Tai li~u v~ xiy d'1ogchinh quy~n 
1 Tai li~u ve to chuc va th\lc hi~n cong mc bau cli d~i bieu 

qu6e hQi, HDND tinh, huy~n 
Lau dai 

2 Tai li~u ve t6 chuc th\lc hi~n cong mc bau eli HDND xa · Vinh vien' 
3 Tai li~u ve eh~ dQ sinh ho~t phi d6i vOi can bQ xii, 

phuOng, thi trAn 
Ldu dai 

4 Tai li~u ve ket qua bAu eli UBND xii, phuOng, thi tran 
dUQ"e UBND huy~n, qu~ phe ehudn 

5 Tai li~u ve thanh l~p thon Vinh vi8n 
6 Tai li~u ve bAu truOng, ph6 thon Ldu dili 
7 Tai li~u bao cao cong tac ctia cac wOng thon 6 thang, 

hangthang 
, LaiI dai 

8 Bien ban ban giao cac lo~i van ban, ho sa tili li~u, s6 
saeh eua truOng thon, t& wOng dan ph6 

Lau dili 

9 Tili li~u hQi nghi thon, to dan pho Vinh viBn 
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10 

STT TEN NHOM HO SO, TAl LI~U THBQ 
(2)	 ..(1) (3) . 

Tai lieu ve huang troc, quy uac thon, t6 dan phd :. Vlnh vi~n 

B. TAl LI~U eVA UBND XA 
I. Tai li~u tang h{}'p 

................................................................................................_	 ·..· · ·····..·..·t ·.. ·..·.. ·.. ·..··· ···.. ·..·..··· .
 

1. IT~p van ban glri chung &n UBND cAp xa 
- Chli truong, dUOng 16i Clla Dang va phap lu~t elia Nha DSn khi van 
nu6c (h6 sa nguyen t~c) : ban hSt hi~u 
- Giri de biSt (dBi ten ca quan, dBi tfl,l sO', dBi dAn, thong hrc thi ~anh 
bao chfr ky ... )	 5 nam 

2.	 I H6 sa xay dung: ·b~~h~~h'~he-d6;q~ydj~h;h~~g·d~~-·---vi~h-~is~----
nhiing vAn d~ chung clia UBND xa 

..····· ··..·.. ···· ..·· ..·	 ··l···..···· ·.. ..·..· ;;::; - [ ;;;:; _ .·~···· 

3. Ho So' ky niem cac ngily Ie lOn, S\l kien quan tfQng do Vlnh vien 
UBND xa chi! tri t6 chilc ~ 

·· ..· ·..·· ..··..· ·..·.. ··· ..·· ·1 ··..· ·~·..·..··..··· _ _ ; ; _ _ ;	 _ :.: ·..··..·· ·..·..· ····..··· ·t· ·..· · · ···· _ _ .. 

4. Ho So' ho"i nght tong ket, So' ket cong tac cua UBND xa' 
-: TBngkSt nam Vinh vi~n 
- So' k& thang, quy, 6 thang . '~.~..: 5 nam 

.............................................j ; - -	 - ,._ _ .
 

5. Ke ho~ch, bao cao cong tac hang nam 
- Cua ca quan cAp tren 10 nam 
- Clla UBND xa VInh vi~n 

_-~· · · ·_··· ·..·..··	 1···..·..·······"'i.···· ..·.._..__ _._.; _._ ; _ -: _ _ _; _ _ -; __ _ _ ; _ _.; _ ::'; _ _ _ - _ __.._..- .. 

6. Ke ho~ch, bao cao cong tac quy, 6 thang, 9 than~: 

- Cua ca quan cAp tren 5 mlm 
- Cua UBND xa 20 nam 

.. . '.~ .................•..........•........ ,_ ".0 , ,. .	 · H..... .. ..
 

7.	 I KS hO<lch, bao cao thang, tuAn 
- Clia ca quan cAp tren . 5 nam 
- Cua UBND xa 10 nam 

...................................................................................................._ •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• n _ ~ 4	 _.
 

8. KS hoach, bao cao cong tac dot xuAt " .10 mlm 
................................................._ _ -	 _................................. .. __ _ - - _...
 

9.	 H6 sa tB chuc thuc hi~n chu truong, dUOng 16i cua Dang Vinh vi~n 
va phap Iuat cua Nhil nuac 

10.	 H6 sa tB 'chuc th\Ic hi~n chS dO/quy dinh/hu&ng d~n Vinh vi~n 
nhfrng vAn d~ chung cua UBND xa _ 

...............................................................~_ _	 _ - _ _ [.._ ;;; .
 

11. Ho So' ung d\lng ISO cua UBND xa	 VInh vien 
...................................._ _ - _	 _-.._ __ - __ _ _ _ _ _-_ _ __ _ _ _ .
 

12.	 Tai li~u v~ thong tin, tuyen truy~n cua UBND xa 
- Van bim chi d<lo, chuong trinh, kS hO<lch, bao cao nam VInh vi~n 

- KS hoach, bao cao thang, quy, cong van trao dBi 10 nam 
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I STT TEN NHOM HO SO, TAl Ll¢U THBQ 
(1) (2) (3) 1 

13. Tai li~u vS hOC;lt dong cua Lanh dC;lO (bao cao, ban thuySt Vlnh viSn 
trinhl giai trinh, tni 1ai chftt vftn tC;li HDND, bai phat bi~u 
t~i cac S1)' ki~n 16n ) 

••••••••••••• n u . 

14. T~p thong bao y kiSn, kSt 1u~n cuoc hOp 10 nam 

15. S6 ghi bien ban cac cuoc hop giao ban, s6 tay cong tac 10 nam 
Clla lanh d~o UBND xa 

16. T~p cong van trao d6i vS nhfrng vftn dS chung 10 nam 

2. Titi Ii~u quy ho~ch, ki ho~ch, th6ng ke 
KS ho~ch, bao cao c6ng tac quy ho~ch, k~ ho~ch, th6ng ke 
- Dai h~n, hang nam Vlnh viSn 
- 6 thang, 9 thang 20nam 
- Quy, thang 5 nam 

~........ .. . ~..... .	 ~ .
 

2.1. Tili li~ll quy hO{lch 
................................... H •••••••••••• • •• • ••• •••	 .
 

f)~nkhi van 
(h6 sa nguyen t~c) 

2.1.1 I T~p van ban vS quy hOC;lCh giri chung dSn UBND xa 
ban h~t hi~u 
l\1c thi hanh 

~... . ~	 ~ .. 

2.1.2 H6 sa xfry d\Ing quy hOC;lCh phat tri~n UBND xa	 Vinh vi~n 
~ .	 , . 

2.1.3	 H6 sa vS xay dlJng dS an, dlJ an, chuang trinh m\lC tieu Vlnh viSn 
Clla UBND xa duQ'c phe duy~t 

..............................................................................................................................................................................................................................................................-t ·· ···..·..· ·.. ··· · ·· ..· · ·1
 

2.1.4 I H6 sa qmin 1y, t6 chuc th\Ic hi~n cac dS an, d\I an, Vlnh vi~n 
chuang trinh m\lC tieu Clla UBND xa 

I· "" ~ "" " " " " " "."	 " " " " -t " " "-I 

2.1.5 H6 sa thfim dinh, phe duy~t dS an chiSn 1uQ'c, dS an quy Vlnh vi~n 
ho~ch phat triSn, dS an, du an, chuang trinh m\lC tieu Clla 
cac d6i tuqng thuQc ph~m vi quan ly cua UBND xa 

2.1.6	 Bao cao danh gia th\1C hi~n cac dS an chi~n luQ'c, dS an
 
quy hOC;lCh phat tri~n, dS an, d\I an, chuang trinh, ml,lC
 
tieu Clla cac d6i tUQ'ng thuQc ph~m vi quan Iy nha nu6c
 
- T6ng k~t Vlnh Vi~11 
- So' k~t 10 nam 

2.1. 7 C6ng van trao d6i vS c6ng tac quy ho~ch	 10 nam 
1 ·..····..· ·.·	 ·.. · + · · · ·· " · ·· ·· ·..·t··..· ··..·.. ····..· . 

2.2. Til; li~u ki hO(lch 

2.2.11 T~p van ban vS kS hOC;lch giri chung dSn UBND xa f)~nkhi van 
(h6 sa nguyen t~c) ban h~t hi~u 

l\Ic thi hanh 
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THBQSTT I TEN NHOM HO SO, TAl LI~U 

(3)(1) I (2) 
2.2.2 I Chi tieu kS hoach phat tri~n kinh tS - xcI hoi hang nam
 

- UBND xa ban hanh
 Vlnh vi~n 

- UBND xa th\lc hi~n Vlnh vi~n 

- UBND xa d~ biSt 5 nam 

2.2.3 I H6 sa xay d\lng kS ho~ch va bao cao th\Jc hi~n kS ho~ch 
cua UBND xa 

- Dai h~n, hang nam Vlnh vi~n 

- 6 thang, 9 thang 20 nam 
- Quy, thang 5 nam 

.................................................................,. .
 

2.2.4 KS ho~ch va bao cao th\Ic hi~n kS ho~ch cua UBND xa 
- Dfli h~n, hang nam Vlnh viSn 
- 6 thang, 9 thang 20 nalTI 
- Quy, thang 5 nam 

I·········..·..········· · . 

2.2.5 H6 sa chi d~o, ki~m tra vi~c th\l'c hi~n kS ho~ch 20 nalTI 
...................................................................................... , u .
 

2.2.6 KS ho~ch, bao cao th\lc hi~n kS ho~ch cua cac d6i tUQ'ng 
thuoc pham vi quan ly v~ kS hoach 
- Hang nam Vlnh vi~n 

- Quy, 6 thcing, 9 thcing 5 nam 
I ·· .. ·.. ·.. ··· ·..· ·· .. ·· t ·..· ·..· · , . 

Cong van trao d6i v~ cong tac kS ho~ch 10 nam 
..................................................................................
 

2.3. Tili li~u thling ke 
1..· ·..· · ·..·..· ·• + · ·· ·..· · ~ .. 

T~p van ban v~ th6ng ke giri chung dSn UBND xa USn khi van 
(h6 sa nguyen cic) ban hSt hi€u 

l\lc thi hanh 

2.3.21 H6 sa xay d\ffig, ban hanh cae van ban chS dol quy dinh, I Vlnh vi~n 
huang dfuI v~ th6ng ke cua UBND xa 

2.3.3 IBao cao th6ng ke t6ng h<)'p, th6ng ke chuyen d~ 

- Dai h~n, hang nam Vlnh viSn 
- Quy, 6 thang, 9 thang 20nam 

2.3.4 I Bao cao di~u tra ca ban 
- Bao cao t6ng h<)'p :Vlnh vi~n 

- Bao cao ca So', phiSu di~u tra 10 nam 
......{ . 

Bao cao phan tich va d\l bao Vlnh viSn 
.............. n ••••••••••••• _ u .
 

2.3.5 Cong van trao d6i v~ cong tac th6ng ke, di~u tra 10 mim 
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STT I TEN NHOM HO SO, TAl LIEU I THBQ. 
(1) I

. 

(2) I (3) 

.......·.······· · ·.· r -.- ~~ y.t!!~&.!!L'!!f.P-t!~2!~!~~_!!g~-!!.g.!!~f.P · ·I···--_···-..--.- ~"". __..-.
 
3.1 Cac lo~i cong trinh, ke h~ch, de an phat trien nong, lam Vlnh vien 

•..··· ..····· ..······· ······..··········..1!!~.!!.g~.!~p. .. ~!.~~g~.~~p.J~~~-P!~.-~~!_ _ ···········,·-·--··--······f······..···..···..········..·· . 
3.2 Tai li~u ve phong chong dich b~nh doi v&i cay trong, v~t Lai dfli 

nuoi. 
~ , _ 

=~=~;l: ~~~~===~:~= 
.. 

3.5 Tai li~u bao v~ rung , Lau dai ............................................. ··..··..·· ··..·..·· · ·· ···· ··..·l" -·····..· ,._.- _ - - - _ ,. - - - ..-.- -- -- ..
 
3.6 Tai lieu ve qui ho~ch, ke ho~ch sli d\lng dat dUQc UBND Y- h .j; 

, g~~!!.?..h~y~!!~.~.!h~~h.J?h~p~~!;y~._. . ..__ _..__ __..__ _ .~~~ . 
3·7 !~L~.!~~_y~hi~~.!~~!!.g.~~ ~.\!!!K~~! ._ .. __ _. .. __.............._._..__ .._ ~~~l!.~L_.. 
3.8 Tai li~u ve dang ky dia chinh Lau dai, 

.. -?:?...:~Q:~!~.:~f.i~~F.:~4!:::~~g~::::~~~·.~y.;---~~p.~:: :::~:::.::::::::~~~:::~::::::::::::::::::::::. ::::~Y!~y.~_~:::::': 
3.10 Tai li~u thong ke dat dai hang nam, kiem ke dat dai"5 Y- h .i\ 

w b" d~ d· h' h d·~ h" h In Vlennam, an 0 la c In. leu c In

:::::]·11::·.:: ~:~_~~~2 __~l!~~Ii~:~Y.Eg:~€~§i!ii!.gli~~::::::=:.=:= __===~: =Viiih~n-·~: 
3.12 Tai li~u ve thu hoi, giao dat, cho thue dat nong nghi~p: L" d'· 

I" h·" au al 
............................................. · ~!!! ~.g !.y~ · · ·.··lf·._..· · _ ·..· _..~.. -..- ;_ - _ --t
If ..·· ..·_.._-_.._,··_.._-, __.- __ _-- : -.............
 

=:]::I~~~~I~l~~~~:Jl~i~flt~1~~=~::=..~~====.·~:=~t]~1~~~ 
----l-~~~~~~~-----~--~----I-------4.1 Tai lieu ve dang ky nha a, dat ada: du9'c cap giay chimg Y- h .j; 

.......................................... I.!!~~!!g~~~~ ..~.<!.hf!~.!!h~ .. <!.Y~.g.':!.~~!! ~~.. ~~!!K.~!.!.~.~§.._!!!i __ ~~ .._._~~~_._ .
 
4.2 Ho sa dia chinh gom: 

+ Ban d6 dia chinh 
+ S6 dia chinh Ylnh vi~n+ S6 ffi\lC ke 
+ S6 thea doi bi~n dong dAt; 

.................................. ·..·..·· .. 1·!·~·!~~·~~2!!gJ~~_.~!~!!" .. !!.~h .. ~-~!.- - .."' - -........- - , - .. -- :._ _~ .._-_.~ ­
4.3. Ho sa ve phan vach dia gi&i, dien dia gi6i hanh chinh Y- h .i' 

, d'· - .) d- d h"·d" In Vlen( h " uong, ngo a U'Q'c p e uy~tton, xom, 

~:::~~:::::::t~J.I!~~:~~:.~1!~_~2:~gJQ~iI~~Ib.=c1Ii~~.~g~~~~::=·=·.~=:~=::~:=I:~:::~.:I!~:4~.== 
4.5 Tai lieu v€ quan ly dAt cong cong, dAt chua sli d\lng, dAt I L" d'· 

b-" " au at 

:=:~~~:~:~~ ~~~~.~~
 
4.8. Tai lieu ve kiem tra vi pham luat dat dai sir dung gay 0 I L" d'· 

.i\ . .. · au al 
nhlem. 
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5.1 

THBQTEN NHOM Btl SO, TAl LI~USTT 
(1) I (2):;; l (3) . 

"'-''''-'-'--l.l. Tai Iii". vi congtac!luan Ii nha tfli cac x~JjJ"rQn-.8l... __..__ . 
Tai li~u ve dang kY, ke.khai th\Ic tr~g sir d\ll1g cae lo~i V-_L.'X 
nha thuQc dia bim huim lUll v1en _. ~..--. p 8.__ _ . -.--.._ __ _.__ _ _ __ _ . 

5.2. I Tai li~u trinh bao cua cac chu sa hihl va su._d\lng nha LA d'. 
(h "h d~ • h- · · ) au a1 

~-ln~~! ~.~~=
 
5.4 Tai li~u kiem tra, phat hi~n cac vi ph~ ve.quan Iy nha, 

Lau dai 
--- ddt d~~_.... .._ ....- .._- ,··~.----..I .._.-----..-.. 

5.5 Tai li~u ve nguai nuac,ngoai thuS nha a Lau dai 
5.6 Tai li~u v~ danh sA, in bien sA nha -.-----..--- -----Lau d~i ­

'- 6. Tai liiu ve giao thong vd quan lj hfJ tang giaothong- ­
1---_.__.._. cong cpng-r- .-----,,-- . . I 

6.1 TTai li~u ve bim v~, kiem tra, xu ly cac vi pli~ giao I Lau dai 
~____ thon v~g trinh cO' sa h~ tAng.. -'-:--..0.-_'_"__'_ _ __..__ I 

6.2 Tai li~u ve huy dQng dong gop tv nguy~n de xay d\Il1g r Lau dai 
1--.__ duimg gi~o thong, cAu c6n~ trong xi .. ._.._ 
~ Tai li~~ quan ly nuac pgam, nuac ~ay tren di~ b.im . ~au d~i . _ 

._ 6.4 __ Tai li~u ve uan I ' h~ thon thoat nuac .__ Lau ~~! ...... 
6.5 Tai li~u ve quan Iy v~ sinh do thj . Lau dai 
~ Tai li~u v~ quan ly h~ thAng cong vien, cay xanh, vuim Lau dai' ­

thu. 
I ,-" ~ 

6.7 Tai li~u ve uan I ' h~ thong chi~u sang cong C9ng_._± Lau dai 
6.8 Tai lieu ve uan I ' he duim ho Lau dai 

\--... -_..- ..__._----_._-_.. 

7. Titi lieu ve thllong m,i, do Ijch 
~ Tai li~~ quan ly, s~p x~p chg va cac di€rn buon ban~l--·..v·_-t.. • ~ -­

h '" 11111 v1end· 1C vu 
~--~. . -------------_ _----._ . 

7.2 I Tai li~u qlJan Iy cac ho~t dQng djch V\l, LA d'. 
" b ' nh ., 

II 

~ au a1buon an 0 

>--"7.3. 1 T~i li~u v~ chAng buon l~u, trAn thu~ va lUll himh himg[ Lau dai-­
I J gla , .. .. .__ 

8. Tai liiu 1ve 1van hoa, giao ~flC 

>---8.1. l Tai lieu v~ k~ hoach va thuc hienke hoach phat tri&1·: Vi~t..-~.·­

I. , · · .. .. . 11111 V1en 
lao duc 

1----- • . -.----.­

8.2 Tai lieu ve xoa mil chu :-­
~..._... . .._" ,,,---,,,-,,,-,,,,-,,,,,,-,­

8.3 Ta.i lieu xay dung va qu8n Iy' hoat dong nha tre LA d' · 'X ..,. · · au a1 

8.4 -1 ~~~ IT~:O ph8i hqp v~ quan ly ho~t dQng van hoa,'thong ~LA'--d~--"'''''' 
· Ath A hA d hA h au a1tIn, n ~ u~t, t e \Ic t e tao. 

~-_.._.- -, _.._--_..­
8.5 Tai lieu ve to chuc hoat dong van hoa, thong tin, nghe V-_'L .~ .., ., .. · 11111 V1en 

thu~t, the d\lC the thao 

23 



SIT I TEN NH6M DO SO,TM Llt:U I THBQ 

WI	 m "' w
"_~__jl'ai li~u h~g dfuicac:rn ~{>i truyen thong --L.. Lal!-d~__ 
~ Ttili~~x~~p~~~v~~~,~~_~__~__ 
-!.?__:I~_li~u y-~ p~~ chon~~t~~ xaE{>i _.__. ----.-----.- ­

:*ti~~~~i:~~~i:r::y~~~~~~V-·:v~~--=
 
hoa ia dinh.	 11111 vlen

I---·----··-·r----~-·---~---....,...-----·---·-··--- ..--.....-.......- ...--.-...---...- ......---.------...---.-....- ...-...
 
9.3 Tai li~u ve phong chong cac djch b~nh djch va gilt 

Lau dai
in ve sinh ._.._-- ._-,..-.., . --------._----------_..._--_.._----_._.. _.._._-----_....;........._.__.•.__.
 

9.4	 Tai li~u ve ke ho~ch, chuang trinh, nghia V\l va phuc V""'_L .~ 
· "", h"·" , I d" h b·nh"'" h"· ~ 11111 vlen ........ .	 I9'1 xa _ QI, cong tac ~O Qng t u<m".g_..!....._~~ QI nam _ . _
 

9.5 1Tai lieu chuang trinh k~ hoach va thuc hien ke LAd'. 
I " ho~ch con& mc thuang birui xa h{>i g~y, than~__ . au at 

9.6 TTai lieu ve thuc hien che do chinh sach, che do vm V""'_L.~ 
· h·nh h:nh h·nh· · d'nh· ,,,	 · 11111 vlen 

1---_. thuong 1 ,C; I, gla _I co cong __.._. .... ".__ I 

9.7 Tai li~u v8 CUll t~ xa h{>i, ho~t d{>ng nhan ~o, til thi~n Vinh vi8n 
9.8	 Tai li~u v8 v~ d{>ng giup dO- cae gia dinh kh6 khan, tre- -Vi-'~l.. ~ 

" " · 1 ~ ., I" 11111 Vlenmo COl... nam tra en 
~T~i l~~u ~8 v~ d{>ng giup dO- cac gia dinh kh6 khan, tre ~au' dai .­

mo COl•• 

,-9..!0=rQuan ly, tu b6, ~ao v~ n!@'a trang ii~t s~, n!@'a ~ia~au~aC= 
1---.__.	 _10. Tai Iifu v~ quae phong . 

10.1 r Tai li~u ve huan luy~n quan S11 pho thong, xay d\lIlg lang I V""'_L .~ 
· :... dl..	 11111 vlen chlen au 

-lo.2-l Tai lieu v8 thuc hien cong tac ngh-'ia vu quan -su, tuy~n l' V-_l.. .x·­
". ••	 •• 11111 VIen 

uan 
-- 10.3 - Tai li~u ve uan I' uan nhan dg b~ng vien -===1_Laud~
-d 11. Toi lif" ve !In ninh ",IIIf, an loan xi hpi _ _ . _ 

11.1 . Tai li~u tong ket bao dam an n~, tr~t tl!,	 rV""'_L .~ 
' "", h"·	 11111 Vlenan toan xa 01 

'-1 l.2l Tai li~u sa k~t, quy thang v8 an ninh tr~t tg, ail toan xa I-..-L-~- ..-d~---
". .	 au alh01 

~} 13 _TAi li~u v8 t6n& k~t phong,ngira va chAng t{>i ph~ ---r~~ 
11.4 Tai li~u khac ve phong chong 

Lau dai 
va chang tQi ph~ 

._~.-...,-.,	 "",_! 1.5	 So guan ~{> khau . _ __Yinh vi~_. 

11.6 Tai lieu ve quan Iy' viec di lai cua ngum nuac ngoai adia L" d'.· ..	 · au al 
phuong,	 __NO • ..._._...._ • 

11.7 I Tai li~u phoi hqp vo; cac co quan chuc nang thi hanh an 
Lau dai 

va xu ph~t hanh chinh 
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STT I TEN NHOM HO SO, TAl LI~U I THBQ" 
(1) 1	 I(2) (3). 

11.8 .. J.I~~.E~~ ~~_g~.*-p.~¥'?_'?*-£.Q9.Lt.~2'!!.g .._ _ _ _ __~::"._.: _: ~~~.4~L.. ·. 
__..~..f ~_!~!! ..g!~!!...._._:.:.~··········..·············..··..· ···.····ll?~ !..~t.!~(~ .. y.~£~~!!!tkft..!!.l!~	 __ __ _.~.._ . 

12.1 Tai lieu ve thuc hien chin sach dan tQ"c va ton giao adia V- h .~ . ..	 . In vlen 

~:!II~]I~I~~::~~:~E~it~ij~g}i:~2jI~~~:g~~~~i·~i}2~~2~:.·:.::.::=:::~:::I:~~yf~~~yI~~~ ..-:
 
< j 13. Tai lieu tai chinh, k~ toaD 

..........................................................................................................~ ~ - ; _ _ ; _ ; ..
 

13.1 Tap van ban ve tai chinh, ke toan glri chung den; UBND Den khi van 
xa (h6 sa nguyen t~c) "ban h~t -hieu 

l\lc thi hanh 

13.2	 I H6 sa xay d\Ing, ban hanh ch~ d¢/ quy djnh v~ tai chinh, I Vinh vi~n 
k~toan 

· ·..· ·..·..·..··..·..·..·..·..·..1 · ····..· ····· ·· _	 _ ·· ·· ········ ··..·..·..··· ·..· ··· ··..·t·..··· _ .. 

13.3 K~ ho?ch, bao cao cong tac tai chinh, k~ toan 
- Dai h~n, hang nam Vinh vi~n 

- 6 thang, 9 thang 20 nam 
- Quy, thang 5 nam 

---...ij~~--~ ..~·~~-;~~·~·~~a~·~;~_·_-_·_·~~~-
................................................._."._ _ -.._ - --._ _ __ _ __ -.- __ _....- _._..___ __ _ __ _.._._ _-_ _-.-.- __._.._ _ __ _.__.__ -.
 

13.5 K~ ho?ch, bao cao tai chinh va quy~t toan 
- Hang nam Vinh vi~n 

- Thang, quy, 6 thang, 9 thang ~ 20 nam 
~ _ _	 '* _ __ - _ __ . 

13.6 H6 sa xay d\Ing ch~ d¢/ quy djnh v~ gia "..- Vinh vi~n 
.................................................................. _ •••••••••••••.•.••••••••• _ _ u	 n .
 

13.7	 Baa cao ki~m ke, danh gia It,ii tai san c6 djnh, thanh toan 20 nam 
cong nO' 

....····..··..····..···· ·	 ··..····l · ··..··~ ··..·· _ ~ _; : :: _ ~ . 

13.8	 Ho sa, tai li~u ve vi~c chuyen nhuQ'ng, ban giao, thanh Iy 
tai san c6 dinh 
- Nhil dAt Vinh vi~n 
- Tili san khac ·20 nam 

13 .9 I H6 sa ki~m tra, thanh tra tai chinh t~i UBND xa 
- Vl,l v.i~c nghiem trong Vinh vi~n 
- V\l vi~c khac 10 nam 

· ·..·· ·..·..·..·	 ·..· ·1 .. ···· ..··· ··~..·· · ·..·.._ _ _ -........................... . ..
~	 ~.~ 

13.10	 H6 sa kiem toful t~i UBND xa 
- V\l vi~c nghiem trong Vinh vi~n 
- V\l viec khac : 10 nam 

.............................................................................._.....
 

S6 sach 'k~ toan 
- S6 t6ng hW I 20 nam 
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STT TEN NHOM HO SO, TAl LI~U THBQ 

(1) (2) (3) 
- 86 chi tISt 10 nam 

~........................ . ~ .. 

13.12 Chung tit k~ toan sir dl,mg tnrc ti~p d~ ghi s6 k~ toan va 10 nam 
l~p bao cao tai chinh 

f· ····· .. ··· .. ··.. ..··· .. ··f···..······ .. ··· ..·.. ···· ~ .. 

13.13 Chung tu k~ toan khong su d\lng tnrc ti~p d~ ghi s6 k~ 5 nam 
toan va l~p bao cao tai chinh 

13.14 Cong van trao d6i vS cong tac tai chinh, kS toan 10 nam 

14. Tili li~u xay d\fng cO' ban 
~............................. .· ··· ·l · ·.·.···· ·· .. · ·.··	 :............................................................................................................................................................................................................. . ~ J
 

T~p van ban vS xfiy d\lng cO' ban glri chung dSn UBND xa f)~n khi van 
(h6 sa nguyen tc1c) ban h~t hieu 

l\lc thi harm 

14.1 

14.2 I H6 sa xfty dl,l'ng van ban ch~ dol quy dinh, huang d§n v€ I Vlnh vi~n 
xfiy d\lng cO' ban cua UBND xa 

14.3 KS hOf;lch, bao cao cong tac dftu tu xfiy dl)'ng cO' ban 
- Dai hf;ln, hang nam vrnh vi€n 
- 6 thang, 9 thang 20nam 
- Quy, thang 5 nam 

14.4	 I H6 sa cong trinh xfiy d\lng cO' ban 
- Cong trinh nh6m A, cong trinh ap dl,lng cac giai phap I Vinh vi~n 
m6i vS ki~n truc, kSt cftu, cong ngh~, thi~t bi, v~t li~u 
mai; cong trinh xfty d1,l1lg trong di€u kien dia chAt, dia 
hinh d~c biet cong trinh dm;rc x~p h~ng di tich lich sir 
van h6a; Theo tu6i 
- Cong trinh nh6m B, C va sua chua Ian tho cong 

trinh 

14.5 I H6 sa sua chua nha cac cong trinh	 15 nalTI 
••••••••••••••••••••••••• , u ••• .. 

14.6 I Cong van trao d6i v€ cong tac xfty dl,l'ng ca ban	 10 nam 

IS. Tai Ii~u thanh tra va giai quy~t khi~u n~i, t6 cao 
.........................................+ ..
 

T~p van ban v€ thanh tra va giai quy~t khi~u n~i, t6 cao f)~nkhi van 
glri chung d~n UBND xa (h6 sa nguyen tc1c) ban hSt hi~u 

lllc thi harm 
\........................	 ..· · t .. ·· ·· ·········..··· · · · ·;· f ..·.. ··..· ··· ···..··· ·..····· ..
 

15.2 I H6 sa xfty dl,l'ng, ban hanh quy ch~1 quy dinh, huang d§n I Vinh vi~n 
v€ thanh tra va giai quy~t khi~u n~i, t6 cao 

K~ ho~ch, bao cao cong tac thanh tra va giai quy~t khi~u 
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STT TEN NHOM HO SO, TAl LIJ;:U THBQ 
(1) (2) (3) 

nl:li, t6 cao
 

- Dai hl:ln, hang nam
 Vlnh vi~n 

- 6 thang, 9 thang 20nam 
- Quy, thang 5 nam 

15.4 IBao cao cong tac phong chBng tham nhilng
 

- Hang nam
 20nam 
- ThfuIg, quy, sau thfuIg 5nam 

.............................................+ " t · · ·· ·· · · ·· .. · · ··
 

15 .5 H6 sa thanh tra cac V\l vi~c 

- Vl) viec nghiem trong Vlnh vien 

- Vl) viec khac 15 nam 

15.6 I H6 sa gicii quySt cae V\l viec khiSu n~i, tB cao
 

- Vl,l viec nghiem trong
 Vlnh vi€n 

- Vl,l vi~c khac 15 nam 
f······· ..·..····· ..····· · . ~ .. 

15.7 I Tai li~u v@ hOl:lt dong cua t6 chuc Thanh tra nhan dan 
- Bao cao nam Vlnh vi€n 

- Tai li~u khac 5 nam 
..................................................................................
 

15.8 Cong,van trao d6i v~ cong tac thanh tra, gicii quySt khiSu 10 nam 
n~i, t6 cao 

1· .. · ····· ··· ·.. · · ·.. +..·· .. ···· · ···:··..·· .. 

16. Tili li~u thi dua, khen thU'O'ng 
f·· ..·.. ·· · ·..· ·•·· · · · ·..· · t··· ·· ..· · · ·· ·.. ·· · . 

T~p van bim v~ thi dua, khen thuang glri chung dSn USn khi van 
UBND xft (h6 sa nguyen t~c) ban hSt hi~u 

ll)'c thi hanh 

H6 sa xay dl)'ng, ban hanh qlly chS/ quy dinll, huang dfin ·Vlnh· viSn 
v~ thi dua, khen thuang 

16.2 

16.3 H6 sa hoi nghi thi dua do UBND xft chu trl t6 chuc Vlnh· vi@n 

K~ ho~ch, bao cao cong tac thi dua, khen thu6'ng 

- Dai h~n, hang nam Vlnh vi@n 

- 6 thang, 9 thang 20 nam 
- Quy, thang 5 nam 

16.4 

16.5 I H6 sa t6 chuc thl)'c hi~n phong trao thi dua nhan cac dip 10 nam 
ky ni~m 
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STT I TEN NHOM HO SO, TAl LI]J:U THBQ 

(2)(1) I	 I (3) 

16.6 Cong van trao d6i v~cong tac thi dua, khen thuemg 10 nam 

17. Tili li~u phap ch~ 

T~p van ban vS cong tac phap chS glri chung dSn UBND USn khi van 
xa (h6 sa nguyen t~c) ban h€t hieu 

l\l'c thi hanh 

17.2	 IH6 sa xfry dvng, ban hanh quy dinh, huang dftn v~ cong I Vinh vi€n 
tac phap chS do UBND xa chu tri 

17.3	 IH6 sa hoi nghj cong tac phap ch€, ph6 bi€n van ban quy I 10 nam 
phc;lm phap lu~t 

17.4 IKS hOc;lCh, bao cao cong tac phap chS 

- Dai hc;ln, hang nam Vlnh vi~n 

- Thang, quy, 6 thang 20 nam 
......................................................................................................... u , u	 _ ••••••.• _ •••
 

17.5 H6 sa thAm dinh van bim quy ph~m phap lu~t	 Vinh vi€n 
·i7:6"Fi6··-~~ ..·~€···~ie~·g6p-··~-·~fty···dV~g-···~i~b~~q~y--ph;~·ph~p ··5~i~···-"
 

lu~t do ca q khac chu tfi
 
~	 · f ..· · ·.. ·· ·· ..·..·· ·..·..·.. ···..·~· " + ; . 

17.7 H6 sa vS viec fa soat van ban quy phc;lID phap lu~t 10 nam 

17.8 Cong van trao d6i v~ cong tic phap ch€	 10 nam 

18. Tili li~u vi hilnh chinh, van thll, IllU trit 

18.1 I T~p van ban v~ cong tic hanh chinh, van thu, luu trfr glri D€n khi van 
chung dSn UBND xa (h6 sa nguyen t~c) ban hSt hieu 

ll)'c thi hanh 

18.2	 IH6 sa xfry dvng, ban hanh quy dinh, huang dftn cong tac·1 Vinh vi€n 
hanh chinh, van thu, luu tm 

18.3	 H6 sa hOi nghi cong tac hanh chinh van ph6ng, van thu, . 10 nam 
luu trfr do UBND xa t6 chuc 

18.4 IKS hOc;lCh, bao cao c6ng tac hanh chinl1, van thu, luu trfr 

- Nam, nhiSu nam Vlnh viSn 

- Quy, thang 10 nam 

18.5	 H6 sa th\Ic hien cai cach hanh chinh 20nam 
I..·..················ ·········.. ····J·· ..·····..··· .. ···	 ······ ·· ···..··· ······ ····..1..·······..······· · . 

18.6 IH6 sa ki~m tra, hu6ng dftn nghiep V\l hanh chinh, van thu, 20nam 
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lUll trfr 

18.7 IBao cao th6ng ke van thu, luu trfr va tai li~u luu trfr 

STT 
(1) 

TEN NHOM HO SO, TAl Ll¢U 

(2) 

1··.. ···· ..············ .. ····· .. ·····+·· ·.. .. 

18.8 I H6 sa t6 chuc thvc hi~n cac ho~t dong nghi~p VV Iuu tm 
(thu th~p, bao quan, chinh ly, khai thac sir d\lng ... ) 

1 · ··· ····· ·..···· ·······+··.. ·· ..··· ·····.. ·.... . 

18.9 I H6 sa vS qmin Iy va su dung con dAu 
•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• u ••••••••••••••••••••••••••••••••••·•••••••••••••• 

18.101 T~p luu, s6 dang ky van ban di cua co quan 

- Van ban quy ph~m phap lu~t 

- Chi thj, quy€t djnh, quy djnh, quy ch€, hu6ng d~n 

- Van ban khac 

18.111 sa dang ky van ban d€n 

18.121 C6ng van trao d6i v~ hanh chinh, van thu, luu trfr 

THBQ 
(3) 

20nam 

20nam 

20nam 

Vlnh vi~n 

Vlnh vi~n 

50nam 

20nam 

10 nam 

. 

. 

19. ij,i···ii~u·······tr«(fc·nj,m··-··i954···(theo·JjiJu-··ii·cila···Quy~i··1 

d;nh s6168/HlJBT ngay 26/12/1981) 
Th h ·A 

"m Vlen 

Day la ban dlJ ki€n thai h~n bao quan tai li~u luu tm xa, tren cO' sa d6 my 
vao di~u ki~n va hoan canh thlJc ti~n am6i co quan va dia phuong d€ di~u chinh 
va xay dlJng cho phu hoP. 

Th\fC hanh, thao lu~n 

So~n thao Quy~t dinh thanh l~p HQi d6ng XDGTTL cua UBND xa nO'i anh -(chi) 

dang c6ng tac. • 
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Bai 3: TO CHUC KHOA HQC TAl LltU LUU TRU UBND XA.
 

1. Khai ni~ID, ID1}C dich, nguyen t~c 

1.1 Klltii ni~m 

T6 chuc khaa hoc tai li~u hay con duQ'c goi la chinh ly khaa hoc ki thu~t tai li~u 
la t6 chuc l~i tai li~u thea yeu cAu chufrn m\fc cua khaa hoc luu tm. Trang do co 
vi~c sua chua, ph\lc h6i ha~c l~p mai h6 sa (dan vi baa quan), xac dinh gia tri tai 
li~u, xay d\1'ng cong Cl.l tra tim th6ng tin tai li~ll lUll trUe 

1.2 M1Jc tlich 

- T~o thll~n Igi cho vi~c bao quan tai li~u 

- Thu~n Igi cho quan Iy, tra tim nhanh ch6ng, chinh xac 
1.3 Nguyen tdc 

- Kh6ng phan tan ph6ng Iuu tm 

- Kh6ng pha va rn6i quan h~ t\1' nhien cua vi~c hinh thanh tai li~u 

- Phan anh dung qua trinh giai quy~t c6ng vi~c 

2. Chu§n bi chinh Iy 
2.1 Giao nh~n tai li~u (phai l~p bien ban giao-nhan) 

2.2 V~ sinh sa bo (kh6ng lam xao tron tr~t t\1 cua tai li~ll) 

2.3 Khaa sat tai li~u (thu th~p cac thong tin cAn thi~t v~ kh6i tai li~u d~ Vilh baa 

cao k~t qua khao sat) 

2.4 Thu th~p b6 sung tai li~u (nhAm t~p trung tri~t d~ tid li~u truac khi chinh ly 

tranh mftt mat thftt I~c tai li~u) 

2.5 Vi~t cac van ban huang dftn chinh Iy va I~p k~ ho~ch chinh#ly(nh~m th6ng 

nh~t vS nghi~p vu chinh Iy) 

- Ban lich sir oon vi hinh thanh ph6Ilg va lich su ph6ng 

- Ban huang dfin phan la~i tai li~u va huang dfin l~p, ph\lc h6i h6 sa 

- Ban huang dfin xac dinh gia trj tai li~u 

- L~p k~ ho~ch chinh Iy 

3. Th\l'c hi~n chinh ly 
3.1. PI,an IO{li tili li~u trong clllnil If 
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Can err vaG phuong an phftn lo~i da chon eho phong lUll tm UBND· xa, 
phuOng, thi trftn la phuong an "Thai gian-M(lt hogt tJ(Jng" va cae ban huOng dful 
phftn laai, lap h6 sa, tien hanh phan ehia tai li~ll thanh cae nllom thea thu t1)' sau: 

Q. Til; l;~u cua phong UBND xii tlu(1'c pllan cilia thanh nhom 1O'n (do Iii 
cac m(it Ilo(lt tlpng): 

Thong thuang tai li~u eua UBND xa, phuong, thi trftn co thS ehia thanh 6 
kh5i 

1. Kh6i t6ng hQ'P, 
II. Kh5i noi chinh, 
III. Kh6i van xa, 
IV. Kh<3i Nong - Lam - Ngu, 
V. Kh6i quan ly dftt dai, giao thong, thu)' IQ'i, xay d\1ng ca ban, 
VI. Kh6i phan ph5i luu thong (tai ehinh thuong mai). 
Day la 6 kh6i ca ban eua mot phong luu trfr, khi phan loai ra 6 kh6i eftn d~ 

rieng tai li~u eua m6i kh6i. Khi ti~n hanh ehia tai li~u vS cae kh5i cftn can ell 
VaG huang dfrn phan loai dS ehia ehinh xac. Neu dS nhfim kh6i se fulh huang d~n 
cae buac ti~p thea. 

b. Trong rnai khIJi, tai lifU tlu{lc phlin chia theo cac nganh hO(lt tlpng: 
Sau khi chia tai li~u ra cac kh6i thi ti~n hanh chia tai li~u trong m6i kh6i ra 

cac nganh hoe;tt d9ng. M6i ffi9t nganh hoe;tt d9ng cua cac kh6i duQ'c dS rieng. 
Thi d~: I. Kh6i tang hQ'p: 

1. Vdn d~ chung 
2. Tat li¢U k€ hO(lch 
3. Cong tac th6ng ke 
4. Cong tac thi dua khen thuOng 

II. Kh6i nQi chinh: 
1. Vdn d~ chung 
2. Cong tac t6 chuc chfnh quy~n 
3. Cong tac quan Sl! 

4. Cong tac,trqt tt! trj an. 
5. C6ng tac thanh tra, gtam sat. 
6. C6ng tac tu phap. 

III. Kh6i van xii: 
1. Vdn d~ chung, 
2. C6ng tac van hOG thong tin, 
3. C6ng tac Giao dlj,c - Dao tgo, 
4. Cong tac y ti, 
5. Cong tac bao v¢ ba m? va tre em 
6. Cong tac Lao d(Jng - Thuong binh - xa h6i. 
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7. C6ng tac d€n an dap nghTa 
8. C6ng tac Doan th~ qulin chung, 
9. C6ng tac lit thi¢n. 

IV. KhBi Nong - Lam - NgU': 
1. Vdn	 tid chung 
2. C6ng lac n6ng nghi¢p 
3. C6ng lac lam nghi¢p 
4. C6ng lac ngu nghi¢p 

V. KhBi quan Iy d§t ¢rl, giao tho~ thuS'lQi, xay dl}Dg CO' ban 
1. Vdn	 d~ chung 
2. Quan If ddt dai 
3. Giao th6ng thuy l(li 
4. Xay d1!ng co ban 

VI. KhBi phan phBi lU'u thong (!iti chinh thU'O'ng m~i) 
1. Vdn	 dd chung 
2. C6ng tac tai chinh 
3. C6ng tac thut 
4. C6ng tac ngan hang 
5. C6ng tac thuang nghi¢p - dtch v~ 

6. Ngoqi thuang 
7. Llcong th1!c - Th1!c phdm. 

c) Trongm&ngimh IIOfJJill)ng, fiJi /iiu duptphfin chia theo ctic linh V(lrciiangimh 
Thi d{l: I. KhBi tang hQ'p 
1. Vdn	 d€ chung 
2. Tai li¢u ki hoqch. 

- K~ hO(J.ch ng~n han, dai han.
 
- Chi tieu k~ 110ach phat triSn kinh t~ xff hoi du<)'c giao
 
- Bao cao th\lC hi~n chi tieu, k~ hoach
 
- Chuang trinh - k~ hoach cong tac UBND xa.
 
- Bao cao cang tac cua UBND xff (Quy, thang, nam).
 

3.	 C6ng tac th6ng ke:
 
- Th6ng ke Nha nuac v~ cae IInh \'\IC:
 

+ Th6ng ke dan s6. 
+ Th6ng ke can boo 
+ Th6ng ke hre lu<;Yng san xuAt. 
+ Th6ng ke v~ cac ffi?t hoat dong cua xff: Nang nghi~p, lam 

nghi~p, ngu nghi~p v.v... 
+ Th6ng ke tai san 
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+ Th6ng ke xfty d\Ing ca ban. 

d) Trongmmlinh V(lt; titiIifu ifarJcphiinchia theocOC cnngtOeldn, aic~ life 
Tai li~u v~ rn6i V\l vi~c duO'c dua VaG mot nh6rn. D6 1£1 nh6rn nh6 cu6i 

cung tuang duang v6'i mot h6 sa. 
Thi du: III. Kh6i noi chinh. . 

< 1. 
2. T6 chuc chfnh quyJn 
a- If> chilc bo may: 

+ T6 chuc bfiu cu 
+ Thanh l~p, giai thS, tach nh~p cac Ban, don vi tnrc thuoc 
+ Xay d1)'ng va cung c6 chinh quy~n 
+ Phan cong nhi~m V\l 

+ Quy ch~ lam vi~c.
 
b- T6chilc can b6:
 

+ Chi tieu, bien ch~ can bo. 
+ Ti~p nh~n, tuy8n dung, dS bat, thuyen chuy8n can b6 
+ Giai quySt chS do hUll, ch8 do chinh sach d6i v6i can bo 
+ Dao t~o, b6i duang can boo 
+ Khen thuang, ky lu~t can bo v.v... 

it) TrongnhOmnhiicuJicimgchia titiIifu licOC nIimhot):nhifmkjJ. 
Nhu v~y, viec phan IOf,li tai lieu dU<;yc ti8n hanh thea trinh t\f cac bu6c. Iir 

bu6'c phan lo~i tai li~u ra cac kh6i, cac rn~t ho~t dong, cac lInh V\TC, cac c6ng tac 
16'n d~n cae V\l vi~c tuang duang v6'i mot h6 sa (dan vi bao quan). 

Cfrn luu yr~ng khong chia tai li~u thea nam ngay tit dfiu vi se lam xe Ie tai 
li~u. D6i v6'i nhfrng tai li~u cua Dang uy va cac doan th~ khac duQ'c d~ thanh 
kh6i rieng, kh6i tai lieu cua Hoi d6ng nhan dan cling phan IOf,li rieng va s~p x8p 
thea cac nhi~m kyo Trong m6i nhi~m ky lai d1)'a thea cac ky hOp va cac m~t hoat 
dong cua HDND. 

3.2. LQ.p h6 SO' cho tai liru if nhom nhiJ cu6i cilng. 
Sau khi dft phan lo~i tai li~u a bu6'c cu6i cung ra cac OO6m 006 tuang 

duang v6i mot h6 So', cong viec tiSp thea cfuJ. l~p h6 So' d6i v6i cac OOom nh6 do. 
- Cac /16 S(f dlflJ'C l(ip g6m co cac IO{li sau: 

. + Loai h6 sa V\l vi~c: la nhfrng h6 sa hinh thanh trong qua trinh giai quy~t 
mot cong viec k~ tir khi b~t d~u cong viec d8n khi k8t thuc. 

+ Lo~i h6 sa nhan S1)': lei nhfrng h6 sa c6 cac teii li~u v~ ca nhan. 
+ Loai h6 sa d1)' an: la h6 sa vS cac d1)' an cua xa. : 
+ Loai h6 sa mila V\l: lei h6 sa vS san xuftt cac mua, V\l cua xa nhu V\l 

Dong- Xuan, V\l He-Thu ... 
+ LOf,li h6 So' ky hop, hoi ngh!: Bao g6m cac van ban lien quan d8n mot ky 

hop ho~c hoi nghi cua xa. 
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+ Lo~i h6 sa ten gOivan ban (t~p luu van ban) avan phong UBND xa. 
- PhltO'ng phap l(ip hb sO' if nhom nho cubi cung gbm: 
+ Lo~i ra kh6i h6 sa nhfrng Uli lieu van ban trung thira, hSt gia trio 
+ D6i v6i tai lieu hSt gia tri cling cAn d€ rieng va viSt tieu d€ tom t~t d~ 

th6ng ke thanh danh m\lC tai lieu hSt gia trio 
+ Khi l~p h6 sa khong nen d~ h6 sa qua day (M6i h6 sa khong day qua 

4cm). NSu h6 sa day co th~ chia h6 sa do thanh cac dan vi bao quan mot cach 
hOlJ lY· 

+ Nhfrng van ban trong h6 sa cAn co S\I lien kSt ch~t che v6i nhau va phan 
anh vS mot vfrn d~ S\1 vi~c. 

+ M6i h6 sa du<;yc l~p cAn d~ vao trong mot to' bia t~m ho~c mot sami 
rieng va danh mot s6 t~m thai~ .d6ng thai ghi s6 do va nhfrng thong tin ban dAu 
v€ mot h6 sa nhu: ten viSt t~t cua cac nhom (nSu co) thea phuang an phan lo~i 
tai li~u, tieu dS h6 sa, thai h~n baa quan, thai gian muon nhftt va sam nhfrt eua 
tai lieu trong h6 sa len mot tAm The t~m ho~c PhiSu tin (Bi~u s6 7). 

3.3. Xac djnh gia tTj tili firu 
Xac dinh gia tri tai lieu duqc kSt hOlJ trong qua trinh chinh ly trong cac 

khfiu phan lo~i tai li~u, l~p h6 sa ... 
- Xac djnh gia tTj tili fi~u tTong qua trinh phan fO{li tili firu 
d cac bu6c phan la~i tai li~u vi~c xac dinh gia tri tai li~u bao g6m xac 

dinh nhfrng van ban co gia tri d~ dua vao cac nhom va lo~i ra nhfrng tai lieu 
khong co gia trio 

+ Bu6c phan lo~i thu nhAt, lo~i ra nhfrng tM lieu: Tai lieu rna h6ng~ ban 
~ thaa ban nhap dff co ban chinh; Titi li~u khong xac dinh duO'c thai gian, tac gia; 

bi~u m§u luu khong~ Tai lieu khong dAy du th~ thuc. Nhfrng tai lieu nay lo~i ra 
chiSm s6 luqng rAt l6n trong kh6i tai lieu dua ra chinh lY. Nhfrng tai lieu lo~i tren 
phai dS rieng. 

+ Bu6c phan lo~i thu hai, tiSp t\lC lo~i ra nhfrng tai lieu can sot a bu6c 
mot, d6ng thai lo~i ra tai li~u la nhfrng ban trung thua. 

+ Bu6c phan lo~i thu ba va thu tu lo~i ra nhfrng tai lieu hSt gia trio 
- Xac djnh gia tTj titi li~u tTong qua tTinh l(ip hb sO' (dO'1l vi blio ·qulin): 
Sau khi phan lo~i tai lieu dSn nhom nh6 cu6i cung tuang duang v6i h6 sa 

(dan vi bao quan), thi tiSn hanh l~p h6 sa, nSu co nhfrng van ban khong lien 
quan, khong cO gia tri thi lo~i ra ho~c chuy~n sang h6 sa khac tai lieu lien quan 
d€n vfrn d~ cua h6 sa do. Cac van ban trong h6 sa phai co gia tri tuang d6i d6ng 
d~u. Khi xac dinh thai h~n bao quan cho h6 sa thi phai Ifry van ban co gia trj cao 
nhclt trong h6 sa d~ dinh thai h~n bao quan cho h6 sa do. 

3.4. Bien mlJc h6 SO' (dO'1l vj bao quan) 

Bien m\lC h6 sa duO'c thl)'c hi~n sau khi lap h6 sa, vi~c bien m\lC h6 sa 
(Dan vi bao quan) g6m nhfrng noi dung sau: 
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a) Dtinh sa til: 
Sau khi cac van ban. dugc l~p h6 sa va sAp x~p thea thu t\I nhftt dinh thi 

dung but chi den, mSm ho~c may d~p s6 dS dfulh s6 thu W' cua to' tai li~u. B~t 
d~u tu to' d~u tien cua h6 sa d~n to' cu6i cUng trong h6 sa do. S6 to' dugc danh 
vao' goc phai phia tren cua to' tai li~u b~ng chfr s6 a r~p. Vi~c danh s6 to' nh~m c6 
dinh tr~t t\I sAp x~p cua cac van ban trong h6 sa. TruOng hoP danh nh§m 86 thi 
g~ch di va danh l~i a ben c~. NhUng to' bi b6 s6t khi danh s6 co thS trung v&i 
s6 cua to' truac va them ky tv chfr cai latinh asau (Thi d\l: 15 a, 15 b ... ). Sau khi 
danh s6 to k~t thuc cAn ghi s6 to' tai 'li~u vao to' the t~m ho~c phi~u tin. 

b) Vi~t m\lc lye van ban: 
M\lc l\lc van ban la bang ke cac tai li~u co trong mot h6 sa (Dan vi bao 

quan) thea mfru in sfut, dugc x~p len d~u don vi bao quan ho~c mftu in sftn ngay 
tren cac trang bia cua h6 sa (Don vi bao quan). 

ViBt rn\lC l\lc van ban cfu! ghi cac n6i dung thong tin vS timg van ban co 
trong h6 sa vao to' m\lC l\lc van ban dugc in sftn ho~c trong to' bia h6 sa thea tieu 
chuAn ngilnh TCN 01: 2002 "Bia h6 sa" dugc ban himh kern thea QuyBt dinh s6 
02/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cua C\lC lUll tm nha nuac. 

c) Vi~t chung tir k~t thuc: 
Ghi s6 luong to tai li~u, s6 luong to' m\lc l\lc van ban (N~u dugc in rieng) 

va d~c diSm cua tai li~u (N~u co) trong h6 sa ho~c don vi bao quan vao to' chUng 
tir k~t thuc dugc in rieng ho~c in sftn trong to' bia h6 sa thea tieu chuAn nganh

• TCN 01.2002 "Bia h6 sa" duqc ban hanh kern thea QuyBt dinh s6 02/QD-LTNN 
ngay 07/5/2002 cua C\lC luu tm nha nuac. 

Vi~c danh s6 to', vi~t m\lC l\lc van ban va chUng tir k~t thuc chi ap d\lng d6i 
v6i nhUng h6 sa bao quan vInh viSn va h6 sa co thai h~n bao quan lau dai (Tu 20 
natU tra len). 

d) Vi~t bia hA sa: 
Can cu vao phi~u tin ho~c the t~m, ghi cac thong tin len bia ngoai to' bia 

h6 sa thea cac thong tin: ten phong, ten dan vi, t6 chuc (N~u co); tieu d~ h6 sa; 
s6 phong; s6 m\lC l\lc; s6 h6 sa (Vi~t t~m b~ng but chi); thai h<m bao quan len bia 
h6 sa in sftn theo tieu chuAn nganh TCN 01.2002 "Bia h6 sa" dugc ban hanh 
kem theo quyBt dinh so 02/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cua C\lC lUll tm Nha 
nuac. 

Khi vi~t bia hA sO' cAn lUll y: 
- Ten phong la ten gOi chinh thuc cua dan vi hinh thimh phong. D6i v&i 

nhUng dan vi hinh thanh phong co S\I thay d6i vS ten gQi nhung v~ ca ban co 
chuc nang, nhi~m V\l khong thay d6i (Tuc la chua dir di~u ki~n d8 l~p phong 
m&i) thi lfty ten phong la ten gOi cu6i cling cua dan vi hinh thimh phong. 

- Chfr vi~t phai ro rang, s~ch, d~p, dUng chinh ta; chi dugc vi~t tAt nhUng 
tir da dugc quy dinh trong bang chfr viBt t~t. 

- M\Ic dS vi~t bia h6 sa dUng lo~i m\lC den, b~n mau. 
3.5. Hi thang hoti va i/tinh sa luu trii' cho h8 sO" (Dun vi blio qulin) 
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.: 

~ 

-Hf thang hod h6 sO' (lJO'n vi biio quiin): 
H? th6ng hoa h6 so (dan vj bao quan) la qua trinh sap xip tai li?u trong 

phang thea mot phuong an phan loqi dG djnh truae. 
Can Cll vao phuang an phan lo~i da chon va duO'c xay dung chi ti~t thi h~ 

th6ng hoa cac h6 sa (dan vi bao quan) thea phuang an do. 
Thi dlF N~u ngay til d~u chon phuang an "Thai gian-Mc;it ho~t dong" d~ 

h~ th6ng hoa phong luu trfr UBND xii thi thvc hi~n cac bu6c nhu sau: 

BuO'c	 1: Chia cac hB sO' v~ cac nam 
+ H6 sa (;ua eae nam 1995; 1996; 1997;1998 ... 2005 
Buo-e 2: Trong mfii nam ehia eae h6 sO' ra eae m~t ho~t dQng 
+ H6 sa nam 1995 ehia ra eae mgt hoqt dong sau: 

1. Kh6i t6ng hr;p, 
II. Kh6i noi ehfnh,
 
Ill. Kh6i van XG,
 
IV Kh6i Nang - Lam - Ngu,
 
V Kh6i quan If! ddt dai, giao thong, thuy Ir;i, xdy dvng co ban,
 
VI. Kh6i phdn ph6i luu thong (tai chfnh thuang mqi).
 
Cae nam 1996 din 2005 d€u ehia ra eae mgt hoqt dong nhu v<ly.
 

Buo-e 3: Trong mfii m~t ho~t dQng ehia eae h6 sO' theo eae nhom 10-0, 
cac nhom nho hO'n d~n nhom nho nhit. 

Thi dlJ: 
I. Kh6i tang hvp 
1. Vein	 dd ehung: 
2. Tai li¢u k€ hoqeh: 

- K~ ho~ch ng~n h~n, dai h~n 
- Chi tieu k~ ho~ch phat tri~n kinh t~ xa hoi duQ'c giao 
- Bao cao thuc hi~n chi tieu, k~ ho~ch 
- Chuang trinh - kS ho~ch cong tac UBND xa. 
- Bao cao cong tac cua UBND xa (Quy, thang, nam). 

3.	 C~"6ng tae th6ng ke: 
- Th6ng ke Nha nu6c v~ cac IInh Wc: 

+ Th6ng ke dan s6. 
+ Th6ng ke can bo. 
+ Th6ng ke l\1c luO'ng san xuc1t. 
+ Th6ng ke v~ cac m~t ho~t dong cua xa: NDng nghi~p, 

lam nghi~p, ngu nghi~p v.v... 
+ Th6ng ke tai san 
+ Th6ng ke xay dlJng Co' ban vv... 

Cac m~t ho~t dong khac cua m6i nam cling phan lo~i tuang t\1 thea ban 
huang d~n phan lo~i. 
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Co the h~ th6ng hoci tai li~u b~ng phuang phap tqrc ti~p hi phan chia tn,rc 
ti~p cac h6 sa thea phuang an phan loai. Ngmli ra, co the h~ th6ng hoa cac tAm 
the t~fi thea phuang an phfin lo~i. 

- Danh sa lltu tFir 
Danh s6 luu trfr nh~m c6 dinh tr~t tl,f s~p x~p cac h6 sa (dan vi bao quan) 

trong phong. Danh s6 luu trfr du<;yc thl,fc hi~n sau khi da: h~ th6ng hoa cac h6 sa 
(dan ,vi bao quan) thea phuang an phftn lo~i. 

Danh s6 chinh thuc b~ng chfr a r~p cho toan bo h6 sa cua phong hoac kh6i 
tai li~u dua ra chinh Iy len the t~m ho~c phi~u tin va len bia h6 sa. 86 h6 So' duQ'c 
danh lien t\lC trong toan phong tit s6 01 cho d~n h~t. D6i v6'i nhfrng lftn chinh ly 
sau thi danh s6 hru trfr ti~p thea s6 cu6i cung trong m\lC l\lc h6 sa cua dot chinh 
Iy tru6c. 

3.6. L(ip M~c l~c h6 SO' (dun vi biio quiin) 
M¥c l¥c h6 sa la m(Jt trang nhung cong c¥ tra cuu chu yiu trang cac luu 

tm, dung ad th6ng ke va gi6i thi¢u n(Ji dung h6 sa cua cac phong luu tm, ph¥c 
v~ eho eae yeu edu v~ th6ng ke va tra tim tai lif,U luu true 

- Vi~e I~p my.e Iy.e ha sO' bao gam nhii'ng nQi dung sau: 
+ Viit loi noi d6u: gi6i thi~u t6m t~t vS lich sir dan vi hinh thanh phong va 

lich su phong; phuang an phan loai tai li~u va k~t cAu cua m\lC I\lC h6 sa. 
+ Viit cac bemg chi dJn m¥c l¥c h6 sa: Bang chi dftn vAn d~, bang chi d~n 

ten nguai, dia danh, bang chfr vi~t t~t sir d\lng trong m\lC l\lc. 
+ Can ell VQO nr)i dung thong tin tren the t(lm, aanh may va in bang th6ng • 

ke h6 sa eua phong hoi;le nhc]p tin tit phiiu tin vao may va in tit eo sa dft li¢u 
quan If; va tra tim h6 sa (n€u eo). 

+ Dong quydn m¥c l¥c h6 sa (it nhM 3 bo), de ph\lC V\l cho vi~c quan ly, 
khai thac, sir d\lng tai li~u. 

Mftu trinh bay muc luc h6 So' th\lc hi~n thea tieu chufin nganh TCN-04­
1997 "M\lc l\lc h6 so'" duO'c ban hilnh kern thea Quy~t dinh S6 72/QD-KHKT 
ngay 02/8/1997 cua C\lC Luu tm Nha nuO'c (Ph\lluc 01). . 

Trong thl,fc t~, do s6 lu<;Yng h6 sa co gia tri bao quan "vlnh viSn" khong 
nhi~u va co lien quan d~n cac h6 sa khac nen d6i v6'i luu trfr hi~n hanh co the b6 
sung them cot "Thai han bao quan" sau cot "S6 lu<;Yng to''' de ghi h6 sa "Vlnh 
vi~n" va "Lftu dai". 

N~u ca quan img d\lng cong ngh~ thong tin vao cong tac hru trfr de quan ly, 
tra tim thi cftn bien fi\lC vao Phi~u tin dS nh~p thong tin tit PhiSu tin vao may. 

- Tai li~u lo~i ra trang qua trinh chinh ly phai duO'c t~p hqp thanh cac 
nhom thea phuang an phan loai va du<;yc th6ng ke thanh Danh m\le tai li~u h~t 
gia tri (Bi~u s6 08). 

Khi th6ng ke tai lieu lo~i cfin Iuu y: 
+ Cac bo, g6i tai li~u loai ra trong qua trinh chinh ly du<;yc danh s6 lien t\lC 

til 01 d~n hSt trong ph<=lm vi toan phong. 
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+ Trong m6i b6, g6i, cac tap mi li~u duQ'c danh gia s6 rieng tir s6 01 d~n 11St. 
NhUng tai li~u lo~i ra trong qua triOO cllinh Iy phai dugc Hoi d6ng xac dinh 

gia tri tch li~u cua ca quan, t6 chuc ki€m tra va du<,JC cc1p co thftm quy€n quySt 
dinh. Qua ki€m tra va thftm tra, OOUng tai li~u du<,Jc yeu c~u giu l~i baa quan va 
du<,Jc sAp xSp vaa vi tri phu h<;Yp ha~c h6 sa tuang ung cua phong. Nhung tai li~u 
hSt gia tri d€ tieu huy phai l~p h6 sa d€ nghi tieu huy triOO cc1p co thfun quy€n 
quySt dinh tieu huy va t6 chuc tieu huy thea quy dinh cua phap lu~t. 

H6 sa dJ nghj lieu huy fiJi li?u g6m: (Danh ml,lc tai li~u la~i kern thea ban 
thuySt minh tai lieu la~i; Bien ban hop Hoi d6ng xac dinh gia tri tai li~u; Van 
ban thftm dinh cua ca quan co thftm quy€n). 

3. 7. Dlta tai li~u vao c(ip fhvp), xip len gia bao quan. 
Cac h6 sa sau khi lap va bien ml.lC h6 sO', h~ th6ng hoa h6 sa va danh s6 

luu tru, xcly dl,l1lg ml,lC ll,lc h6 sa thi du<,Jc sAp xSp d€ dua vaa cac c~p (hop) thea 
thu t1)' cua h6 sa. Khi sAp xSp vaa c~p (hop) c~n vira du khong nen d€ cac c~p 
(hop) qua cang ha~c qua long. NSu sAp xSp h6 sa d~y c~p (hop) thi c~n danh dc1u 
dS biSt. 

Trang c~p (hop) do co h6 sa tir s6 naa dSn s6 naa d€ him tir nhan (hop). 
Cac h6 sa du<,Jc sAp xSp vaa cac c~p (hop) thi du<,Jc viSt va dan nhan. Khi viSt 
nhan c~p (hop) phai dung la~i m1)'C den, ben mau, chu viSt d€ doc, ro rang, nhan 
du<,Jc in sAn thea mftu (Bi€u s6 9) va du<,Jc dan d€u nhau cach mep tren c~p (hop) 
5 d€n 7 cm. 

Cac c~p hop du<,Jc sAp xSp len gia (tu) d€ tai li~u l~n luot thea s6. Thu tu 
sAp xSp til tren xu6ng du6i va tir trai qua phai l~n luot thea tirng day gia. 

• 

Bi€u sO 1: Bien ban giao nhQ-n tai li~u. 

TEN CO QUAN, TO CHUC CQNG HoA XA HQI CHi] NGHiA VI~T NAM 
DQc I~p - T., do - H~nh phuc(CO' quan, t6 chuc quan Iy TL) 

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

BIEN BAN GlAD NH~N TAl LI~U 

- Can cu cong van s6: 283 IVTLTNN-NVTW ngay 19 thang 5 nam 2004 
cua Cl.lC van thu va Iuu trfr Nha nuac VIv ban hanh ban huang dfrn chinh Iy tai 
li~u hanh chinh~ . 

C ... , (1) ~h ' ". ).. . - an cu................. . c ung tOl gom.
 

Ben giao: (2) ~dienIa: 
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-Ong(ba) . 
-Chuc V\l cOng tadchuc danh . 

Ben nh~n:.: (3) ¢ri di~n la: 
- Ong(ba): .. 
-Chuc V\l cOng tad chuc danh . 

Th/.. _~~4- 1~ b·~ b? . _t....~,. li~ (4)	 ,. 00'"ong lllJat IW len an gIaO lll~l tal eu: ........ . VOl lffig 
noi dung Cl,l thS nhu san:, 

~ h~ (H ..... kh~·)T'·li~1· Terl pong Ot),C 01 aI ~u: . 
2 Th'·· ?, • li~ 

· 01. gtaIl ?lIa. 'tal ,ftu:	 . 
3 ,.,....~t.. t....~_ ' ~ 1,... '·li~ 

· 1.1JdJ.lll PIJdll va so lUQIlg tal ~u:	 . 
3.1. Tm li~u hanh chinh:	 . 
- Tt?ng~h?p(C@) .. 
T~ ~ h~ ~. b? ?)- ongso OSCJ\..l..A.JJ.J.'Vl ao~ : . 
nwl' ,', , 

- ,<UYra met: gm:	 met. 

3.2. Tm li~u khac (neu 00):	 .. 

4. COng Cl,l tra elm va till li~u lien quail kern thecP): 

Bien ban nay duQ'C ijp thanh hai ban m6i ben gift mot ban. 

DAI DIEN BEN GIAO DAIDIEN BEN NIlAN. . . .	 xAC~cUA 
coQUAN, TO cmJC<6):(Ky ten vaghi ro h9 ten) (Ky ten vaghi ro h9 ten)•	 
(ChUe V¥, emkY cUa nguOi 

eo thdm quybz, h9 ten, dong dtiu) 

Ghi chu:
 
(1). Can Cll' k~ hoach cong tac ho~c hop d6ng chinh ly tai lieu V.v ...
 
(2,3). Ghi ten cua luu tm tr\1c ti~p quan ly tai li~u VD: Phong luu tm Bo ... ',
 
trung tam luu trfr Tinh ... , luu trfr Sa/ban... , luu tm Cong ty... , vv va ten cua co
 
quan t6 chuc ho~c dan vi (n~u co) th\1c hi~n chinh ly tai li~u.
 
(4). M\lc dich hay~ghi raly do giao nh?n: d~ chinh ly hoac sau khi chinh lYe 

~
 

(5) Li~t ke cac cong Cl,l tra clm va tai li~u co lien quan kern thea (neu co) nhu: 

- M\lc luc tai lieunop luu: 

- Cac cong C\l tra tim khac nhu bi) the, cO' So' dfr li~u tra tim t\1 dong ... ~ 

- Cac tai lieu lien quan khac nhu ban lich sir dan vi hinh thanh phong va lich sir 

phong~ huang dfin phan lot;li, hlp h6 sa~ huang dfin xac dinh gia tri tai li~u w .. 
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(6). Xac nh~n cua ca quan, t6 chuc qmin ly tai li~u (trong nhfrng twang h<;rp luu 

tm tn,rc ti~p qmin ly tai li~u khong co con dfru rieng). 

Biiu s6 2: D~ Cllung bien SOf!.n bao caD kit qua khao sat tai lifu. 
BAa cAa KET QuA KHAa SAT TAl LIEU 

h" \. Ii"1.T" .en pong t.aJ. eu: 
2 G·" han th'·· Ii"'I , •. 1m. 01 gtan eua tal eu: ... ......... ... ... . ~ . ... ... . . .
 
3. Kh6i lUQ1lg tai lieu: 
3.1. Tai lieu hanh ehinh: 

-T?rtgs<?~(~): : 
"r" " h" (don' k~_ ?).

- 1 OI1.g S<:) 0 &J \: "\IllJdlJ QlJID1: : .
 
rbl' ,., ,
- '<.uyrametgm.: met. 

4. Thanh phAn va nQi dung cua Uli lieu: 
4.1. Thanh phAn tai lieu: ngoai tai lieu hanh ehinh, trong phong hoac kh6i 

tai li~u con co nhfrng lo~i tili li~u gi (tai lieu ky thu~t, phim anh ghi am ... ). 
4.2. Noi dung cua tai lieu: tai lieu Clla nhfrng dan vi t6 chtrc hay thuoc v~ 

mat hoat dong nao; nhfrng linh \'\fC, vfrn d~ chu yeu gi. 
5. Tinh tr;;mg eua phong hoac kh6i tai lieu dua ra chinh Iy: 

5.1. Muc do thi~u du eua phong hoac kh6i tm lieu; 
6.2. Muc do xu Iy v~ nghiep V\l: phan loai I~p h5 sa, xac dinh gia tri V.v.. 
5.3 Tinh trang v~t Iy cua phong hoac kh5i tm li~u. 

6. Cong e\l th6ng ke, tra cUu (neu co). 
........ , ngay thang nam 20 . 

NGUOIKHA.OSAT 
(ky ten) 

Bi&sa3: :00 amngbi&tSO\Ul..ban JichSli'don.vi hinh ~ phOng ~ Jich'S\fpoong;
 
LICU str DON VI HINH THANH PHONG
 

· vA LICH sir PHONG UBND XA...
 
GIAI DO~N: .
 

I. Lich sir don vi hinh thanli phong 
1. Bai canh lich sir: Thai gian thanh lap; ehue nang, nhiem Vl,.l, quy~n hQ.n co cAu t6 ehuc 
eua co quan, t6 ehue-don vi hlnh thanh phong; chuc nang, nhiem Vl) chti y€u eua cac don 
vi tnre thuQe (CAn neu r5 s6, ky hi~u, ngay thang, nam va tae gia eua van ban thanh lap co 
quan, t6 chfrc: 
2. Nhfrng thay aai, ba sung (neu co) vi: Chue nang, nhiem V\l, quy~n hQ.n va co cAu t6 
ehue eua dan vi hinh thanh phong; ehuc nang, nhiem Vl) ehu y€u eua ~ae dan vi tn,rc 
thuQc; 
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3. Ngay, thang, nim ngirng ho,t dqng (d6i v6i don vi hinhthanh phong da ngimg 
ho~t dQng); _.r. 

4. Quy ch~ lam viic va chS, dqcong tac vin thu (neu tom titj~ 18i lam viec, quaD he 
cong tic va ch8 dQ cOng tic van thu) Clla cO' quan, t6 chirc ti nhUng thay d6i quan 
trQng (n8u co). 
II. Lich sir phong 
1. GiOi h,n thiri gian cua, tii li~u 

2. Kh6i hr(}'Dg tai Iifu
 
2el., Tai lieu hanh chinh: - ~
 

- T6ng s8 hQp (c~p): ;
 
TA 

" hl (I:\ · b" ") '~
- ong so 0 so von VI ao quan : ;­,., -- ,- Quy ra met gla: met -. 
2.2. Tai lifU khtic (niu co). 
3. Thanh phin va nqi dung clla tai Iifu: 
3.1. Thanh ph8n tai /ifu: 

- Tai lieu harm chinh bao gAm nhUng IO\li van ban, giAy ro chu y8u gi:
 
- Tai lieu khac (Tai lieu ky thu~t, phim anh ghi am) (n8u co).
 

3.2. Npi dung cia tai lifU, neu Cll t~i: , 
- Tai li~u eua nhUng dan vi to chuc hay thuQc ve m~t h~t dQng nao: 
- Nhihlg linh V\lC, vAn d~ chu y8u va S\l kien quan trQng-gi trong hO\lt dQng Clla 

don vi hinh thanh phong dugc phRn 8nh trong tai li~u. 

4. Tinh tr,ng clla phong hoijc kh6i tai Iifu dw ra chinh Iy; 
4.1. 1inh hinh thu thQ.p tai liiu vao IU'u trQ- cua ClY quan, t8 chu-c va giao 
npp tai liiu vao IU'u trQ- Ijch s,;. (niu co): .~ 
4.2. Muc ap thiiu au cua phong h09C khai tai liiu ..~ 
4.3. Muc ap x';'lj v2 nghiip vll: Phlin IOt}i IQ.p h8 SlY xac ainh gia trio J-': v.•. 
4.4. 1inh trt}ng vQ.t lj cua phong h09c khai tai liiu. 
5.Cong c\l th6ng ke, tra Ctfu (nSu co). 
6. Nhu cin khai thac, sli' d\lng taillfu 

......... , ngQy ..... thang ....nam 20.... 

A .... 

PHEDUYET NGUm BIEN SO.;.N , , 
(etia ngum co tham quyen) (Ky ten)
 

(Ky ten)
 

BeA beA hAJ. 4: B). len 50'0 b'9 h' d~an p an o~, ,p h~0 saleu so e cmmg an U'011~ lelA
 

HUONG DAN PHAN LOAI, LAp HO SO
A··
PHONG LUU TRU UBND xA . 
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GIAI DO~N: . 
I. HU'Ong d~n phan lo~i tili li~u 

1. Phuung tin phlin IOfJi tai lifu 
- Can ClI lich sir dan vi hinh thanh phong va lich sir phong;
 
- Can cu tinh hinh thl,lc t~ teE li~u cua phong;
 
- Can cu yeu du t6 chuc, s~p x~p khai thac su dl,mg tai li~u;
 

Tai lieu phong ....dugc phan loai thea phuang an .... Cl) th~ nhu sau: 
r. Ten nh6rn 16n (nh6m co ban 1) 

1.1. Ten nh6rn vila 1 
1.1.1. Ten nh6rn nha 1 
1.1.2. Ten nh6rn nha 2 
1.1.3. Ten nh6rn nha 3 

1.2. Ten nh6m vila 2 

2. Ten nh6rn Ian (nh6m co ban 2) 
2.1. Ten nh6m vila 1 
2.1.1. Ten nh6rn nhal 
2.1.2. Ten nh6rn nha 2 
2.1.3. Ten nh6rn nha 3 

2.2. Ten nh6rn vua 2 

3. Ten nh6m Ian (nh6m co ban 3) 
3.1. Ten nh6rn vila 1 

3.2. Ten nh6rn vua 2 

4	 . 
2. HU'Ong din Cl,J th~ trong qua trinh phin lo~i titi lieu: 
Trang ph~n nay, can cu tinh hinh thl,lc t~ cua phong ho~c kh8i tai li~u dua fa chinh 

Iy, c~n trinh bay nhung huang d~n chi ti~t, Cl) th€ v~ viec phan chia tai li~u thanh cac 
nh6rn lan, nh6rn vua va nh6rn nha d~ nhfrng nguai tharn gia phan lo?i ·tai lieu thvc hien 
th6ng nh~t. 
II. HU'Crng din I~p h8 sO':
 
Trinh bay huang d~n chi ti~t:
 
I.Phuang phap tap hO'P van ban, tai li~u thanh h6 sa d8i v6i nhung phong ho~c kh8i tai
 
li~u con atrang tinh tfang Ion xon, chua duO'c lap h6 sa:
 
2. Chinh sua hoan thien h6 sa d6i vai nhfrng phong ho~c tai lieu da dugc lap h6 sa nhung 
con chua chinh xac, d~y du (chua dat yeu du nghi~p vu). 
3. Viec vi~t tieu d~ h6 sa: 
4. Vi~c s~p x~p van ban, tai li~u ben trang h6 sa; 
5.	 Viec bien ml)C h6 sa. 

....... , ngay...... thang..... niim 20 ... 
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PHE DUY~T NGUOI BIEN SO~N 
(Phe duy?t ella nguai eo thdm quydn (Ky ten) 

ho(le nguai eo traeh nhi¢m) 
(Ky ten) 

Bi~u sA 5: D~ cU'O'ng bien so~n ban hU'6'ng d~n xac djnh gia trj tai Ii~u. 

HUONG DAN xAc DJNH GIA TRJ TAl LI~U 
" PHONG . 
Giai dot;}n: . 

Can Cll .....(neu cac can Cll dm,Yc v~n d\lng d~ bien so~n huang dfin xac 
dinh gia tri tai li~u ph6ng ... ) 

Vi~c xac dinh gia tri va dinh thai hl:ln bao quan cho h6 sa, tai li~u trong 
qua trinh chinh Iy ph6ng duO'c th\lc hi~n thea huang dfrn du6i day: 

A. Nhom h6 so, fiJi li?u bao quan vTnh viin, tdu diJi: li~t ke C\l thS cac IOl:li 
h6 sa, tai li~u co thai h~n bao quim vinh vi~n, lftu dai. 

B. Nhom h6 so, tiJi li¢u bao quan tgm thai: li~t ke C\l thS cac IOl:li h6 sO', 

• tai li~u co thai h~n bao quan t~m thai. 

c~. Nhom tiJi li¢u logi ra kh6i ph6ng: li~t ke C\l the nhfrng IOl:li tai li~u ra 
kh6i ph6ng, g6m: 

1. Tai li~u h~t gia tri 
2. Tai li~u trung thira 
3. Tai li~u bi bao bao ham 
4.Tai li~u kh6ng thuQc ph6ng 

Ngoai ra, trong van bim nay, c§n trinh bay nhfrng huang dfin chi. ti€t, C\l 
th~ v~ vi~c xac dinh gia tri tai li~u va dinh thai h~n bao quan cho tung h6 sa d~ 
nhiing nglrai tl1am gia chinh Iy th\Ic hi~n du(Yc th6ng nhc1t. 

.. .. , ngiJy thang nam 20 . 

PUE DUY~T NGUOI BIEN S6~N 
(eila nguai co thdm quydn
 

ho(lc nguai co trach nhi¢m)
 

(ky ten) (ky ten) 
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Biiu s6 6: D€ CUdng bien SO{ln ki hO{lch chlnh Ij tili li?u 
KE HOACH CHiNH LY TAl LIEU 

PH0
A· 

NG .
• 

GIAI I)O~~: . 

1. Myc elich, yeu cAu ella elqi chinh It: 
- T6 chuc khoa hoc tai lieu ph6ng phuc V1) yeu cfru qmin ly, bao quan 

an toan va t6 chirc Slr dung tai lieu cua ph6ng. 
- Chinh ly thea huang dfin chinh ly tai li~u hanh chinh ban hanh tlleo C\lC 

van thu va luu trfr Nha nuac. 
- Bao ve, bao quan an toan tai li~u trong qua trinh chinh lYe 
2. ~oi dunl! conl! viec.. ohan conI! trach nhiem va thOi han h03D thanh. . , ~ . . 

~gU'Oi ph8i hQ'pSTT
 NQi dung 
~ 

cong 
~

vi~c
 NguOi th\fc hi~n
 ThOi h~n
 

1 •••••• 'I ••••••••• ............ .......
Giao nh~n tai li~u ...........
 

2 ...............
Khao sat tai li~u va ...........
'" ...............
 
vi~t bao cao k~t qua
 
khao sat
 

3 .................. ..
 t.:. •••••••••••••••• • ••••••••• tV~ sinh So' bo tai li~u 

...................
............... .......
 ..........
4 ............ .........
 
Cac nQi dung, cac btr6c c6ng vi~c va thai gian th\Ic hi~n can duo:c xac 

dinh C\l th~ va phan c6ng trach nhi~m th\lc hi~n ra rang. 
3. Chu§n bi etia eli~m, phU'O'ng ti~n va van phong ph§m phyc vy chinh 

Iy: 
a, Chufrn bi dia di~m chinh ly: ph6ng lam vi~c, ban gh~ va phuong ti~n khac. 
b, Van phong phAm: (gi~y, but bi, but chi m8m, but danh s6 hop, m\IC, but 

vi~t bia va vi~t nhan hop; bia h6 sa; hop d\Ing tai lieu; dao keo, thuac ke ... ) 
4."Kin~ phi chinh Iy
 
Tong so: .
 
Trong do:
 
- Thue lao dong th\Ic rli~n chinh ly;
 
- Mua phuong ti~n, van ph6ng phfrm ph\lc V1) chinh ly:
 
- Chi khac: 

'" , ngay thang nam 20 . 

PHE DUYET ~GlfOI L~P KE HO~CH 
(cila nguai co tiuim quy€n 
ho(lc nguai co trach nhi?m) 

(niu co) 
(Ky ten) (Ky ten) 
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Biiu sd 7: MOuphiiu tin mhuV'Ilgdin 1111:!£phiiu tin tiiilifu IWnh chinh 

MAu PHIEU TIN TAl LIlJ:U HANH CHiNH 
(Trinh bay trSn 2 m~t eua to' gic1y kh6 A5: 148x210mm) 

PHIEUTIN 
Mijt truac 

1. Ten (ho~c rna ) kho luu trfr: 
2. Ten (hoac rna) phong: 
3. S6 luu trfr: a. M\lc l\lc s6: 

b. Hop s6: 
H 

~ :... 
c. OSo'sO: 

4 K ' h'" h" · . y I~U tong tIn: 

. 
. 
. 

. 

. 

. 

5. Tieu d~ h6 sa: . 

6. Chli giai: . 

• M(itsau 

7 Th '" 'I "1'" . 0'1 glan cua tal I~U: 

a. B~t d~u: 
8. Ngon ngii': 
9. But tich: 

b. KSt thuc 
. 

. 

. 
. 

10.S6 luang to':. 
11. Thai han bao quan: 
12. ChS do sir dung. . 
13.Tinh trang v~t lY 

. ". . 
. 
. 
. 

14. Ghi chil . 

" Bolgoi T{i£ sa Tieu de tQ£ Li.. do IO{li Ghi chu 
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A

SO tai lifll 
(1) (2) (3) (4) (5) 

4. Th'!c hanh, thao lu~n 

1. Chinh ly tai lieu mot s6 nam eua xa. 
2. K& qua th\fC hanh: ~ h6 sa hoan ehinh nhUng tai li~u dua ra ehinh Ii. 
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Biti 4: THONG KE TAl LI~U LUlJ TRUUBND XA 

1. ThBng ke titi li~ll lUll trfr UBND xii 

1.1 Khdi nifm, mlJc dich, yeu cau 

a. Khdi nifm 

Th6ng ke tai li~u luu trfr la ap dung cac phuO'ng phap va cac cong C\l 
chuyen mon d~ xac djnh s6 lUQ'ng, chclt lUQ'ng, thanh phfrn, nQi dung, tinh hinh tai 

li~u, h~ th6ng trang thi~t bj bao quan tai li~u trong cac kho luu trfr va ghi van 
phuong ti~n th6ng ke. 

b. MlJc dfc/I, y nghia 

- Nhfrng s6 li~u th6ng k~ giup cac cO' quan quan ly luu trfr, kho lUll trfr xay 
dl,fng k~ hOc;lch b6 sung, chinh ly, xac djnh gia trj va t6 chuc sir d\lng tai li~u luu 
trfr phil hQ'P v&i yeu cAu va kha nang th\l'c t~. 

- Th6ng ke tai li~u luu trfr tc;lo diSu ki~n thu~n lQ'i cho vi~c quy hOc;lCh cong 

tac bao quan, bao v~ an toan tai li~u luu trfr. 

- Cac cO' quan quan ly nha nu&c vS luu trfr can cu vao s6 li~u th6ng ke d~ 
l~p cac kS ho~ch nh~m bao quan tai li~u lUll trfr trong ph~m vi quan ly cua minh 
va pll~m vi ca nu6'c. 

- D\l'a vao kSt qua th6ng ke tai li~u luu trfr, cac cO' quan luu trfr xac dinh 
duQ'c phuong huang b6 sung nhfrng tai li~u con thiSu hoc)c bi hu hong, l~p kS 

ho~ch bao quan an toan nhfrng tai li~u co gia trio 

c. Yeu cdu 

Cling gi6ng nhu cac lInh \'\IC khoa hoc khac, th6ng ke tai li~u lUll trfr doi 
hoi Cl.l th~ va chinh xac. Cac s6 li~u th6ng ke v~ ph6ng luu trfr, h6 So', cac bo tai 
li~u tren s6 sach chinh xac va phil hQ'P vai th\l'c tS . C6ng tac th6ng ke luu tm 
phai kip thai, dung thai gian quy dinh cua Co' quan quan ly nha nuac kh6ng dugc 

ch~m trS lam m~t tac d\lng cua s6 li~u th6ng ke. 

1.2 D6; tlt{11lg th6ng ke va dun vi th6ng ke 

a. DBi tu(}'ng thBng ke 

-Th6ng ke tai li~u luu trfr 
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- Th6ng ke cac cong Cl) tra ciru khoa hoc 

- Th6ng ke cac phuong ti~n bao quan tai li~u lUll trfr 

- Th6ng ke doi ngfi can bo lUll trfr. 

b. Ddn vi th6ng ke: 

+ Phong lUll trfr: Kho co nhiSu phong. 

+ H6 sa, dan vi bao quan: Tai li~u da duqc chinh ly, l~p h6 sa. 
..­

+ C~p, bo, met... d6i vai tai li~ll dang rbi Ie, Ion xOn. 

+ Tung van ban: d6i vai tai li~u co gia tri, d~c bi~t, quy, hi~m. 

1.3 Phltdng phap thOng ke 

+ S6 nh~p tai li~u luu trfr 

+ S6 th6ng ke phong lUll trfr. 

+ M\lc l\lc h6 sa 

+ S6 dang ky ffi\lC l\lc h6 sa 

+ S6 xuftt tai li~u lUll trfr 

+ Bao cao th6ng kS t6ng hqp 

2. Th\fc hanh, thao lu~n 

L~p bao cao th6ng ke cO' So' thea van ban huang d~n cua C\lC van thu­
LUll trfr ·Nha nuac. 
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Bili 5: BAo QUAN vA TO CHUC KHAI THAc, sir DUNG. 
TAl LI~U LUU TRUUBND XA 

1. Bao qUaD titi li~u lUll trfr 

1.1 Kllai ni~m, f nghia tae d(lng ella eong tae biio quiin tai fi?u 

. Bao quan tai li?u luu trfi la cong tac t6 chuc va th1!c hi?n cac bi?n phap 
khoa h9C ky thuqt dd bao V? an toan va keo dai tu6i th9 cila tai li?u nhiim ph 1:lc 
V1:l t6t nhdt cho vi?c sit d1:lng dung trong hi?n tqi va tuang lai. 

Trong cong tac lUll trfr co hai chilc nang co ban quan trong quySt dinh dSn 
chc1t IUQ1lg va hi~u qua t6 chuc cua cong tac lUll tm. D6 la bao quem an toan va t6 
chuc khai thac sir d\lng co hi~u qua tai li~u lUll tm. BaD quan tai li~u luu trfr la mot 
trong nhfrng nghi~p V\l quan trQng nh~m th\fc hi~n t6t chirc nang tren. 

N~u khong c6 bi~n phap bao quan t6t thi nhftng tai li~u luu trft c6 th€ bi 
mc1t mat, hu hong rna rc1t kh6 ho;;ic khong th€ ph\lc h6i. d;;ic bi~t, vi tri nu6c ta 
n~m trong khu V\1C nhi~t d6i gi6 mila nen cac ySu t6 tac dong cua t\1 nhien nhu 
n~ng mua, lill\lt, vi sinh v~t, con trung v. v... tac dong pha ho~i tai li~u luu trfr rfrt 
IOn. Vi v~y cong tac bao quan tai li~u luu trfr anuac ta la mot nhi~m V\l rfrt kh6 
khan va phuc tC;lP nhung cling d;;it ra mot cach cc1p thi~t trong th\lc ti€n. 

1.2 Cae nguyen nhan gay hit hf)i tai fi?u fltu tTir 

a, Nguyen nhan do cllat cau thiLnh til; /ifu 
- Tinh chit ella giiy 
Gifry la mot lOp m6ng g6m cac sgi Xen-lu-16, Lig-nin va mot s6 chftt khac 

lien k~t ch~t che v6'i nhau. Cac chfit tren dugc pha chS thea nhfrng ty l~ khac 
nhau cho ta cac IOC;li gic1y khac nhau. Muc do hu hC;li cua gic1y thay d6i thea ty l~ 
cfru thanh cua no. Trong cac kho luu trfr thuang g~p cac lo~i gifiy: in bao, in 
typo, in ban d6, gifry danh may, gifty ve ky thu~t, gifty cam quang. 

Hi~n nay trong qua trinh san xuftt gifty nguai ta sir d\lng nhi~u lo~i hoa 
chftt khac nhau. trong do, do axit cao trong gifty cling la nguyen nhan lam hu 
hong tai li~u. Vi v~y d€ bao quan an toan tai li~u chang IC;li nguy ctJ tai li~u bi 
xu6ng cc1p, lao hoa va t\l than huy hOC;li, nhi€u qu6c gia da sir d\lng gic1y b€n lau. 
D6 la IO(;li gic1y hi~n dC;li nhu axit c6 chua mot lOp ki€m bao v~ (c6 do PH tir 6­
10). Lo~i gifty nay co kha nang ch6ng l~i nhfrng nguy co huy ho~i tai li~u. 

- MlfC 

Tha~h ph~n cua m\lC bao g6m chc1t mau, chc1t c~m mau, chc1t keo, chc1t 
=.. 

ch6ng c~n. 
Cac tai li~u luu trfr cua nuO'c ta co sir d\lng nhiSu lo~i mllc khac nhau. Cac 

tai li~u c6 nhu tai li~u Chau ban tri~u Nguy~n, tai li~u chfr Nom duQ'c viSt b~ng 
fi\IC nho. Ml.1c nho duO'c cftu t~o chu ySu g6m muoi than la thanh phftn Cac-bon 
gftn nhu nguyen chftt nen rftt b~n vfrng kho bi tac dong cua anh sang phan huY. 
Ngoai ra, nhftng IOC;li m\1C viSt ph6 biSn hi~n nay duQ'c ch~ tC;lo tu mu6i kim IOC;li 
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ho~c n11\la cay co mau. Trang cac lo?i nl\IC do, do axit cang 16n thi cang bi tac 
dong cua anh sang, nhi~t do va do ~m cao lam cho tai li~u d~ bi bay 'mau an 
thung gic1y. D6i v6i IOc;li m\fc in c6 ty Ie chc1t keo nhi~u han nen trong qua trinh 
danh may, intyp6, photocopy m\Ic de g~n ch~t tren sgi gi~y nen it bi nhoa hay 
bay mau han m\fc viM khi bi tac dong cua fulh sang, nhiet do va do ~m. Tuy 
nhien, n6u sir dl,mg cac IOc;li m\fc kern chc1t IUQ11g, khong dung chung IOc;li cua cac 
lo?i may in, may photocopy se lam tai lieu bi bay mau, rna chfr nhanh sau mot 
thai gian bflO qufm. D6i v6i IOc;li m\fc in dung cho may Fax rAt d~ phai mau va 
kh6 bao quan lau dai. 

b, Nguyen nhiin do di€u ki¢n til nhien va moi trltO'ng bao quan 
Trong cong tac bao quan tai lieu luu trfr, di~u kien t\f nhien la mot nguyen 

nhfin qual1 trong gay hu hong tai li~u. 

* Nhi~t dQ khong khi: 
Do nu6c ta nftm trong khu wc nhiet d6i ~m gi6 mua nen nhiet do trung 

binh hang nam cao tren 20G c, lUQ11g buc xc;l16n. 
Nhi¢t til) eao lam eho tai li¢u luu trU hj hong ho(rc co nhitng anh huimg 

tI§n tu8i tho eua tai li¢u: 
Ngoai ra yiu t6 nhi¢t til) cilng la tli€u ki¢n cho cdc con trung, ndm m6c 

phdt tridn phd hoqi tai li¢u, vi v~y yeu cAu d~t ra phai coi trong ch~ do nhi~t do 
thich hQl) d6i v6i tung lo?i tai lieu. 

Dd bao quan t6t tiJi li?u nen duy tri nhi?t tit} trong kho nhu sau: 
+ Tai li~u hanh chinh: Nhiet do 20±2°C 

* DQ Am: 
Do fim la ySu t6 pha ho?i m?nh nhftt d6i v6i tai lieu luu tru. anu6c ta do 

~m tuang d6i trung binh tir 80%d6n 90%, viIng nui thi do ~m cang 1611. 
Do ftrn cao se t?O dieu ki~n cho cac ch~t khi trong moi tnrang va cac ch~t 

hoa hoc cua tai lieu d~ bi hoa tan, lam cho chii' vi~t bi nhoa, m\1C bi bay mau, tai 
li~u bi b~t dinh. 

Ngoai ra, do fim cao con lam dung moi cho cac hoa chftt gay phan lIng co 
h~i cho tai lieu luu tm va t~o di~u ki~n cho nftm m6c, con trung, vi sinh v~t phat 
tri~n. 

Dd bew quan t6t tiJi li?u nen duy tri tit} am trong kho nhu sau: 
+ Tai li~u hanh chinh: Do ~m 50±5% 
* Anh sang: 
Anh sang m;;it trai cling la mot nhan t6 gay pha hOc;li d6i v6i tai lieu luu 

tm. bai vi anh sang la y6u t6 gaytac dong quang hoa, lam cho gic1y bi vang, gion, 
m\Ic bi b?c mau; anh sang tac dong t6i tai lieu anh, phim dien anh, ghi am, ghi 
hinh se lam tac dong t6i tai lieu fmh, phim dien £lnh, ghi am, ghi hinh se lam mM 
di hinh anh, am thanh. Do do trong cong tac bao quan tai li~u luu tra khong nen 
d€ anh sang chi~u tr\Ic ti~p van tai lie\l. 

* Bl}i: 
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B\li la nhan t6 pha hOl;li tai li~u dang luu y, nhftt la a nuac ta co nhiSu dia 
di€m b6 tri cac kho luu tm doc thea cac ph6 co v~ sinh moi truang kern, gftn 
nhfrng khu wc co nhiSu cat va gc1n nhfrng khu cong nghi~p 16'n.. Bl,li t\1' nhien va 
b\li cO' khi bam vao tai li~u, co xat va lam thanh cac vet xuac hu hl;li tai li~ll. B\li 
vi sinh v~t mang thea nhiSu bao tfr nfrm, m6c, con tfllng phat tri€n va pha ho?i tai 
li~u. 

, Khi xay dlJng kho va bao quan tai li~u cAn co bi~n phap hl;ln che yeu t6 
tac nhan nay: Khong xay dl)'ng kho anhfrng nai co nhiSu bl)i, cAn v~ sinh kho 
tang, titi li~u thuallg xuyen. 

* Con triIng va cac loai g~m nh~m pha ho~i: 
Do diSu ki~n khi h~u nhi~t d6i anu6'c ta rfrt phu hQ'I) cho nen con trimg va 

cac loai g~m nhfrm s6ng va phat triSn ml;lnh. 
- Can trung la ke thu nguy hiem cua tai li~u lUll trfr, chung co nhfrllg loai 

co ph6 bien trong cac kho luu tm nhu m6i, mot, bo ba duoi vv. 
- Cac IOl;li gcJm nh~m nhu chuot, gian cling la loai c~n pha cac h6 So', tai 

li~u va lam hong cac phuang ti~n bao quan. 
* Nftm mBc: 
Nftrn m6c va nftm rn6c trfutg la nhUng thll~t ngfr rna nhUng nguai khong co 

chuyen mon thuCmg dung d€ chi cac loqi ndm vi sinh. "Fingi" la mot thu~t ngfr 
chinh xac nh~t can bao ham nhi€u lOl;li bao ill nfrm m6c hay nhi€u lo~i nfrm khac. 

Nftrn m6c xuftt hi~ll va pha hOc;li titi li~u luu tru lam tai li~ll lUll tm co 
nhung d6m tr~ng, xam den ho~c vang xanh hinh tron. Tai li~u hi nAm m6c lam 
tai li~u gifry bi rna nhoe chit, tai li~u anh bi nhoe va rna hinh anh lam anh kh6ng 
d~p va nhanh hong, tai li~u ghi am tai li~u phirn di~n anh, tai li~u ghi hinh bi anh 
huang d~n chfrt lUQ'ng anh va am thanh va co th€ lam hong cac tai li~u do. 

Ngoai cac nguyen nhan k€ tren, a nu6'c ta vS thien nhien con g~p nhfrng 
tr~n bao 11)t lan, s6ng thfin, dong dfrt va nhfrng bi~n c6 vS chien tranh. Vi v~y y~u 
t6 thien tai, dich ho~ cung gay nen t6n thftt dang ke cho tai li~u luu tru. 

c, Di@u ki~n bao qmin va sir d\lng tai li~u: . 
Day la nguyen nhan chinh do ban than con nguai trong qua trinh bao quan 

tai li~u gay ra. C6 nhfrng nguyen nhan co y thuc, c6 m\lC dich r5 rang, nhung 
cling c6 nhung nguyen nhan do thieu ythuc, do khach quan tl;lo rae :. 

Tai li~ll luu trfr con la d6i tUQ'ng bi danh c~p, pha hOl;li cua ll)'c lUQ'ng thu 
,:.dich. Ngoai ra cung do S1)' c~u tha, thi~u trach nhiem cua cac nhan vien luu trfr, 

nguai sir dl,lng tai li~u gay nen. Vi~c bao quan tai li~u thi~u chuyen mon nghi~p 
VI) cua can bo lam cong tac luu tm, thi~u phuong ti~n bao quan (gia, tu, c~p, hop 
va cac phuO'ng ti~n khac), d~c bi~t la thi~u nha kho chuyen dung. ; 

1.3 Cae yeu edu kjJ thu~t baa quan 

Do diSu ki~n vS kinh phi cua UBND cfrp xa con thfrp, cO' sa v~t chfrt con nhiSu 

thi~u th6n va thi~u d6ng bo, vi v~y cftn din Cll' van tinh hinh th\1'c t~ cua dia 
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phuO'ng dS thvc hi~n dv an xay dvng mai hoc:tc cM tao sua chua nha kho cho phil 

hQ1), bao quan tai li~u an toano 

- Kho Ilfu trfr: 
+ V~ d/a di~m : Chon dia diSm xay dVng kho anO'i kho nio, co moi truang 

khong khi trong sach, ch6ng duQ'c cac y~u t6 anh huang cua anh sang, con trung, 
b\li; Kho phai co dia chftt c6ng trinh 6n dinh, co do chiu tai cao; thu~n 100i cho 
giao thong, bao v~, phong chay - chua chay va t6 chuc khai thac sir d\lng tai li~u. 

DS tranh moi sv tac dong cua cac y~u t6 tv nhien cAn xay dvng kho anO'i 
xa trung tam cong nghi~p, xa ba biBn va cac ao h6, dfrm l~y. Ngoai ra, con cftn 
chu y cac diSu ki~n khac. 

+ v~ tuang kho.o Phai day, dam bao cach nhiet, ch6ng nong, ch6ng ng§m 
nu6c mtra. 

+ V~ h¢ th6ng di¢n, nuac.o H~ th6ng di~n trong kho va h~ th6ng di~n bao 
v~ ngoai kho phai rieng, co cAu dao rieng va cAu dao chung. Day d§n di~n trong 
kho phai lam b~ng cap chi, di ngAm. Den chieu sang trong kho dung bong den 
day toc va co lap bao ve. M6i bong co mot cong t~c rieng, 6 c~m di~n trong kho 
phai co n~p. VS h~ th6ng thmit nuO'c phai dam bao tieu thocit nuac nhanh k8 ca 
tren tuang va mai. 

- Thi~t bi trong kho: 
Trang thi~t bi bao quan trong kho vira la phuO'ng tien d8 bao quan tai lieu 

vira la phuO'ng tien dS quan ly h6 sO', tai li~u. Thong thuang trong mot kho luu 
tm thuang co cac phuang ti~n bao qllan sau: 

+ GiG tid tai li¢u: Hi~n nay lo()i ph6 bi€n thea tieu chuc1n eua Cl.lC Van thu 
va Luu trfr Nha nu6e la lo()i gia cao 2,0 m, dai 1,0 m, fong 0,4m co 5 khay chua 
duQ'c 5m gia tai li~u. 

-; Til a~ tai li¢u: Tu h6 sa chi thich hOlJ v6i nhfrng tai lieu bao quan t()i cae 
phong lam vi~c hien hanh. D6i vai tai li~u quan trong thi co th8 dung tu s~t hoc:tc 
thiSt bi bao quan d~e biet khae. 

+ Cijp (h6p) a1f11g tai li¢u: C~p dung tai li~u d\l'ac sir dung thea quy dinh 
cua tieu ehu~n nganh s6 TCN-03-1997 ban hanh kern thea QuySt_dinh.s6 74/QD­
KHKT ngay 04/8/1997 cua Cuc Van thu va Luu tm Nha nu6c v6i kieh cO' nhu 
sau: ChiSu dai Iii 340 ± 2 mm, chiSu rong 260 ± 2 mm, ehi~u day 100 ± 2 mm. 
V~t lieu lam oc:tp la bia cac tOng loai t6t day 1,5 - 2mm. . 

Hop dvng tai li~u duQ'c su d\lng ph6 bien la loai hop co n~p b~ng bia cac 
tong cung v6i kich thu6c 300mm x 260mm. 

- Cac phuO'ng phap chang Am trong kho IUD trfr: 
Khi dung cac d\lng C\l do do ~m, chung ta thc1y do ~m tuo:ng d6i cao thi ta 

co thS ap d\lng nhfrng bi~n phap phong ch6ng ~m nhu sau: ' 
+ Tilong gio: 
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Thong gio tlJ nhien la rna h~ th6ng cua dS dua khong khi kho van; Thong 
gi6 nhan t~o 1£1 dung 11~ th6ng qu~t nhu qu~t tr~n, qll~t thong gi6 d~ lam cho 
khong khi hSt ~m uOt. 

Tuy nhien, khi ap d\lng phuang phap nay chu y dSn cac diSu ki~n: 
o Nhi~t do ngoai kho khong qua 32°C va nhi~t do khong thftp dum 10°C. .: 

D Do ~m tuy~t d6i va do ~m tuang d6i ngoai tnJi phai thAp han trong kho. 
o Ngoai kho khong c6 strang dong, nhi~t do khong khi ngoai kho phai nha 

han nhi~t do diSm suang trong kho 
Thong gi6 la mot bi~n phap dan gian, re tiSn nhung cling c6 nhuQ'c di~m la 

khi thong gi6 thi b\li va con trung, khi doc, anh sang co diSu ki~n tham nh~p vao 
kho. 

+ Dung chdt hut am: 
NSu tai li~u bi fim ho~e do fim trong kho cao thi c6 thS dung cae chftt hut 

~m nhu Silicagen, Cloruacanxi (CaCh), voi s6ng (CaO). 
D Silicagen: Day 1£1 chAt co thanh phfrn chu y~u 1£1 Oxit silic(Si02) co 

nhiSu lo~i khac nhau vS hinh d~ng va mau s~c. Silieagen co d~c di~m hut §m rftt 
nhanh va hut duO'c 20-300/0 tham chi co lo~i hut duO'c tit 30-50% trong IUQ'ng ban 
than. Silicagen sau khi hut khong chay nu6c khong gay phan (rng hoa hoc voi 
v~t li~u bao quan. Cach sir d\lng Silicagen la cho 2 d~n 3 gam Silicagen van cac 
g6i, tui vai dS vao hop tai li~u m6i tui mot hOp. Sau 3 thang thi s~y Silicagen a 
n~i~t do 130°C trong 6 gia n~u thAy Silicagen d6i mau thi phai sAy Ic;li va dung 
tiep. 

o Clorua canxi (CaCIJJ: Day 1£1 chAt co d~c diem hut ~m rAt nhanh va 
hut duQ'c nhi€u ntrac, th~m chi c6 the hut duQ'c dSn 150% trong luong ban than. 
Tuy nhien sau khi hut no nuac, Clorua canxi co thS bi chay nuac. Vi v~y khong 
de chAt nay vao tnrc ti~p tai li~u rna cho vao cac tui vcii r6i de trong cac ch~u vi 
nSu chay nu6c cling khong lam hong tai li~u. 

D V6i s6ng (CaO): Voi s6ng 1£1 IOc;li hoa chAt hut ~m mc;lnh han 
Silieagen. Kha nang hut frrn trung binh la 300/0 trong lugng ban than. Sau khi hut 
no nuac v6i s6ng bi~n thanh bot min va ti~p tl)C hut them hai nuae. Cho voi s6ng 
vao 1/3 bao tcii ho~c tui chua voi s6ng. Sau 1 d~n 2 tufrn IS thAy "oi s6ng nO' 
thanh bot thi thay luot maio Tuy nhien cling c~n chu y r~ng v6i s6ng chi hut frm 
trong thai gian ngAn nen phcii thay d6i thubng xuyen. Trong qua trinh hut ~m voi 
s6ng toci nhi~u nhi~t lam tang nhi~t do trong phong, bot voi cling co the tc;lO th£1nh 
b\li tac dong kh6ng t6t t6i tai li~ll lUll tru. 

+ Bao goi each Iy dp am: ' 
Co the dung mot s6 v~t li~u nhu giAy Dfru, giAy Paraphin, tui chAt deo dS 

bao goi tai li~u tranh khong khi ~m xam nh~p V£1O tai li~u. Truac klii bao goi tai 
li~u phcii kiem tra n~u t£1i li~u dang bi ~m thi khong duO'c bao goi vi tM li~u se bi 
hAp hai nuac. T6t nhAt 1£1 bao goi tM li~u trong di~u ki~n kho hanh. Bao goi tai 
li~u phcii kin de do ~m trong kho bao goi luon duO'c duy tri trai nAng hay mua 
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kh6ng duO'c qua 700/0. C6 thS cho vaG bao g6i tlli Silicagen va chelt ch6ng nfrm 
m6c la t6t nh~t. . 

- Bi~n phtip phong ch6ng nflm m6c 
f)~ phong eh6ng nfrm m6e e~n thuang xuyen lam ve sinh kho tang va thi~t 

bi bao quan bftng viee quet, lau bui, hut bui d~ khong eho bao tu nfrm m6e bam 
vao tai lieu. N~u khong co may hut bui co th~ dung vai xo man, ban ehai m6ng 
m~m dung d~ lau nh~ nhang tiT trai qua phai, til tren xu6ng du6'i d6i v6'i cae gia 
tll va c~p hop dl)'ng tai li~u. Khi tai li~u dff c6 nfrm m6c thi c6ng vi~c dftll tien la 
kh6ng eh~ nhiet do, do Am d~ han eh~ nhanh S\1 phat tri~n eila no. Sau do co th~ 
dung h6a chfrt dS khir nfrm m6c. 

- Bi~n phap phong ch6ng con trung 
Cae loai con trung thuang g~p trong cae kho luu tru la cae loai m6i, mot, 

nh~y canh b~c (bQ ba duoi). 
f)~ phong eh6ng con trung pha hoai tai lieu phai luon luon ki~m tra kip 

thai phat hi~n tai li~u bi con trung pha ho~i. 

Trong cac lo~i con trung pha ho~i tai li~u luu tm dang chu y nhfrt la phong 
va tieu di~t m6i. 

D€ phong ch6ng m6i can th1!c hi?n nhimg bi?n philp sau: 
+ Ngan eh~n va pha b6 duang xam nh~p eila m6i, khi lam mong nha kho 

efuI phun thu6e diet m6i. 
+ Cae he th6ng thoat nu6'e phai thong thoang, khong co nu6'e dong xung 

quanh kho. 
+ Cae gia til d~ tai lieu phai each m~t dfrt 20 em, each tuang 50 em va each 

tr~n 80 em d~ m6i khong co di~u kien bfte e~u t6'i. 
+ Thuang xuyen v~ sinh kho tang, phuong ti~n bao quan, tai li~u va duy 

tri eh~ do bao quan nhiet do, do Am phu hO'p. 
+ Khi phat hien m6i efuI pha t6 m6i, d~t h6 nhu m6i, hO'P d6ng v6'i cae 

trung tam dich V\l di~t m6i c6 hi~u qua. 
- Bi~n phtip phong ch6ng chuQt 
Chuot la loai g~m nhfrm kha nguy hi~m vi chung sinh san nhanh va co d~c 

tinh eftn pha tai lieu, lam t6 a cae goe gia, til, e~p hop tai lieu va.phOng u~ lam 
bftn tai li~u. 

f)~ phong eh6ng ehuot e~n co bien phap ehe ehftn ehu dao nhu dung lu6'i 
bit kin eua s6, 16 thong hoi, cae 16 thong vao kho; khoi thong dong ehay, e6ng 
ranh. Ngoai ra, co th~ dung ba ehuot: Kern ph6t pho (ZnP) hay Kern sunphat 
(ZnS) d~ tieu diet ho~e d~t b~y ehuot, dung mea bftt ehuot cling co k~t qua dang 
k~. 

- Bi~n phtip phong ch6ng chtiy . 
Trong kho luu tru cae nguyen nhan gay ehay co th~ do < nhi~u nguyen 

nhan: Khong ehfrp hanh noi quy v~ viee dung lua, hut thu6e, ngftt dien an toan 
tru6c khi ra vS ho~c do ch~p di~n hay ke gian pha ho~i gay nen chay. 
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Mu6n dS phong chay cfrn co nhung quy dinh nghiem ng~t vS phong chay 
chua chay: 

+ Xay d\Ing noi quy fa vaG ,kho, noi quy phong chay cllua chay. 
+ Khi xay d\lllg kho cfrn thiSt kS cac dUOng dien va thiSt bi dien phai bao 

dam an toan duO'c d~t ngelm hay boc kin. 
+ Trang bi dfry du cac phuong tien chua chay nhu: He th6ng cuu hoa bAng 

nuac. cat, xeng, binh cuu hoa, xe v~n chuy€n tai lieu. Ngoai ra phai trang bi cac 
he th6ng thiSt bi bao chay, chua chay t\f dong. 

Cdn fuu Y: chay trong khu wc co tai lieu chi dung lo~i binh khi CO2 ho~c 
lo~i binh bot Tetraclorua cacbon, khong dung nu6c vi co thS lam hong tai li~u. 
Nu6c chi dung chua chay khu wc n'goai tai li~u. 

- Cae elli tIQ biio v~ tai li~u: 
+ chi d(j ki€rn tra djnh kjJ va d(jt xudt v€ chdt fur;mg, s6 lur;mg cila tai li?u 

luu true 
+ chi do v¢ sinh 
+ chi do phong chay, chua chdy 
+ chi do ra VaG kho va cac chi do dam bao an ninh 

2. TB chuc khai thac sir d\lng tai Ii~ll lUll tru" UBND xi 
2.1. Ynghia ttic dlJ.ng cua vifC ta chuc sir dlJ.ng tai !ifu 
Trong cong tac luu tru, nSu nhu chuc nang thu nhfit la bao ve an toan ffii 

lieu luu tm la mot chuc nang co ban va t~o tiSn dS cho chuc nang thu hai thi 
chilc nang thil hai la t6 chuc sir d\lng co hi~u qua tai li~ll lUll tm l~i la m\lC dich 
cu6i cung eua cong tac luu true 

T6 chuc sir dung tai lieu luu tm la qua trinh t6 chuc khai thac thong tin tai 
lieu luu tru phuc V\l yeu cfru nghien Clm lich su va yeu cfru nghien cuu hien hanh 
cua cac co quan, t6 chuc va cac ca nhan. 

Tai li~u luu tm duO'c t6 chuc su d\lng nh~m ph\lc V\l cho cac m\lC dich 
chinh trj, kinh t~, van hoa - xa hoi, khoa hoe. Trong do, vi~c t6 chuc su d\lng tai 
li~u luu tm nhAm bi~n cac thong tin qua khir (thong tin h6i c6) trong tai li~u luu 
trfr thanh nhung thong tin tu li~u b6 ieh ph\lc V\l eac yeu celu kinh t~, van hoa, 
khoa hoc ky thll~t, quan ly, nghien elm ljch su. NhUng thong tin do tra thanh 
ngu6n l\Ic thong tin cua m6i qu6c gia, m6i dja phuong va m6i co quan, dan vi. 

T6 chuc sir dung co hieu qua tai lieu luu tru se co tac dung thiSt th\fc trong 
viec tiSt kiem tha{ gian, cong suc, tiSn cua cho nha nuac va nhan dan. Noi cach 
khac, t6 Ch(fC sir d\lng co hi~u qua tai li~u luu tm se bi~n gia trj tiSm nang cua tai 
li~u lUll trfr thanh clla cai v~t chfrt eho xa hoi, nang cao mirc s6ng van hoa v~ tinh 
th~n cho nhan dan. 

T6 chirc sir d\lng tai li~u la celu n6i giua cae luu trfr v6i xa h6i, v6i nhan 
dan, tang cuang vai tro xa hoi cua cac luu tm. Thong qua cac hinh thirc phong 
phil vS sir d\lng tai lieu luu tm, mQi co quan, t6 chuc va cong dan thfty duQ'c vi tri 
va tfrm quan trQng cua cac kho luu tru, qua do mQi ca nhan, t6 chuc va co quan y 
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:­

thuc duQ'c trach nhi~m va nghla vu cua minh trong vi~c gin giu va bao quan an
 
toan tai li~u luu trUe 

T6 chuc Slr dung tai li~u la mot dong hrc m~nh me dS thuc d~y cae cong tac 
nghi~p vu luu tm phat triSn. Nhu cftu Slr dung tai li~u cang phong phu va da d~ng 
thi b~t buoc cac cong tac nghi~p V\l nhu thu thap, chinh ly, phan lo~i, th6ng ke, lap 
cong C\l tra clm cho tai li~u lUll tm phai dfty m~nh han va lam t6t hon. 

T6 chuc Slr dung tai lieu luu trfr mang l~i lQ'i ich thi€t th\l'c eho xa hoi, cho 
cac kho luu trfr. Vi th€ vi~c t6 chuc Slr dung tai li~u la mot trong cac tieu chu~n 
quan trong nhftt dS danh gia hi~u qua c6ng tac cua cac luu true 

2.2 T6 chitc sir d1J.ng tiIi iifU t(li phong il(Jc 
Co nhi~u hinh thuc t6 chuc Slr dung tai lieu luu trfr nhu t6 chuc su dung tai 

li~u t~i phong doc, thong bao gi&i thi~u tai li~u luu tm, c~p chung thvc luu trfr, 
triSn lam tai lieu luu trfr; Slr dung tai lieu lUll trfr dS vi€t bai cho cae ca quan 
thong tftn, bao chi; cong b6 tai li~u luu tm. 

Trong cac hinh thuc do, hinh thuc t6 chuc sir dung tai li~u luu tru t~i 
phong doc la mot trong nhfrng hinh thuc chu y6u duQ'c nhi~u van ban cftn thi€t co 
noi dung lien quan t&i nhau. Ph6ng doc co diSu ki~n phl)c V\l duQ'c dong dao doc 
gia, gi6i thieu cho doc gia nhi~u tai lieu luu tm lien quan d€n cac chu dS nghien 
cuu cua ho; t6 chuc tM phong doc con co thS bao quan an toan tai lieu luu trfr 
tranh dugc S\I mftt mat, hu hong tai li~u gop phftn bao v~ bi m~t qu6c gia. Ngoai 
ra, ph6ng doc con la nai tiSp xuc vai nhiSu doc gia va nhfrng y ki~n dong gop 
khac dS cai ti~n cong tac phuc vu doc gi~l. 

a) lJja ili€m phong il(Jc: 
US t6 CllUC sir d\lng tai li~u thea hinh thuc nay cftn t6 chuc b6 tri dia diem 

phong doc a nai yen tlnh, thoang mat, co du anh sang thich hOlJ cho nguai 
nghien cuu lam vi~c. 

h) Quy mo phong d(Jc: 
Quy mo phong doc trong cac kho luu tm ph\l thuoc vao quy rno Ian hay 

nha cua kho luu trfr va d~c diSrn cua tai li~u luu trUe Nhfrng luu.trfr co s6 lUQ'ng 
tai li~u nhiSu, noi dung quy gia va dong doc gia thi t6 chilc quy rno Ian vai dfty 
dli cac thi~t bi va phuang ti~n khai thac. Nhung kho luu trfr cua xa co quy mo 
nhc>, s6 lUQ'ng-tai lieu it thi phong doc t6 chuc dan gian han. . 

c) Trang thiit hi phong il(Jc : 
US tl:lO di~u ki~n cho doc gia tim ki~m chinh xac va dfty du tai li~u thea 

yeu cftu, rut ng~n thai gian nghien cuu, tang nang xu~t lao dong cful b6 tri t~i 
phong doc cac thi~t bi sau: . 

Ban gh€ thich hO'P cho doc gia ng6i nghien cuu mot cach thoai mai; du 
cinh sang dS doc tai li~u v6i anh sang t\1 nhien va anh sang dien; trang bi di~u 
hoa, qu~t, gia d\l'ng tai lieu, tu the va cong cu tra cuu khoa hoc khac dS gi6i thieu 
thanh phfin va n6i dung tai li~u cho doc gia. 

56 

~ ... 



Ngmli nhfrng thi~t bi tren, cac phong doc phai c6 tai lieu tra cUu b6 trO' g6m: 
Cac tac phfim kinh diSn cua nhfrng nguai sang l~p ra chu nghia Mac Le nin; cac 
van ki~n quan trong cua Dang va Nha nu6c; c6ng bao nu6c CHXHCH Vi~t Nam; 
cac lo().i tu diSn; bao va t().p chi quan trong lien quan d~n nganh. 

d) Trach nhifm cua nguOi din avc: 
D6i vai nhfrng doc gia mu6n khai thac sir dl,mg tai li~u luu trfr t().i phong 

doc n~u la can bo co quan, t6 chuc khac phai co gifry giai thi~u cua co quan 
dang tnrc ti~p quan ly nguai d6. Noi dung gifry giai thi~u phai ghi r5 ten d~ tai 
nghien cuu ho~c m1,lC dich nghien cuu tai li~u. N~u d6i tuO'ng d~n khai thac sir 
d\lng tai li~ll la nhan dan thi phai co dan xin sir d\lng tai li~u va co chung nh~n 

cua chinh quy~n dia phuong nguai d6. N~u la can bo trong co quan d~n khai 
thac sir d\lng tai li~u thi phai co y ki~n cua thu truang dan vj cua nguai do. Cac 
gifry giai thi~u va dan xin sir d1,lng tai li~u duO'c chuySn cho nguai dung dfru cac 
luu trfr va chuySn cho can bi;> phong doc giai quy~t. 

Trong qua trinh su d\lng tai li~u luu trfr, cac doc gia phai chfrp hanh 
nghiem chinh noi quy ph6ng doc. N~ll vi ph~m se tuy mue do vi ph~m dS xu ly 
hanh chinh thich ung nhu: b6i thuang nhfrng tai lieu rna nguai d6 lam hu hong, 
mfrt mat, tuac quy~n sir d1,lng tai li~u cua doc gia trong mot thai gian ho~c vlnh 
viSn. N~u doc gia Ifry cAp tai lieu ho~c ti~t 1<) bi m~t qu6c gia, vi ph().m cac di~u 
trong Phap l~nh Luu trfr Qu6c gia thi tuy thea muc do n~ng nh~ rna bi ky lu~t 
ho~c bi truy t6 truac phap lu~t. 

tI) Trach nhifm cua can bv lltu trit UBND xli 
D6i v6i luu trfr UBND xa kh6ng co can bo luu trfr chuyen trach rna chi co 

can bo lUll till kiem nhi~m. Can bo nay co nhi~m V\l t6 chuc quan ly toan bo 
cong tac a phong doc, nAm vfrng thanh phfrn va noi dung tai lieu trong kho luu 
tm, giai dap nhfrng yeu cfru cua di;>c gia, sir d1,lng thanh th().o cac thi~t bi cua 
ph6ng doc v.v... 

Trong d6 c6 nhi~m V\l C1,l thS sau: 
- Ti~p nh~n di;>c gia d~n sir d1,lng tai li~u t().i phong doc, d6i vai nguai ngoai 

co quan d~n xin doc tai li~u thi can bi;> ph1,l trach luu till cfrp the doc cho di;>c gia. 
(The doc fa gidy ra vaa co quan va lil phuong ti~n d€ quem If d(Jc gia. The doc 
chi co gia trj trang thai gian nhdt djnh, sau khi d(Jc gia haan thilnh cong vi~c thi :. 

the doc h€t gia tri). -;"'~. A 

M6i doc gia,...sfr~dljfl~!a! liiu t().i phong doc d~u duO'c l~p h6 so doc gia bao 
g6rn toan bo gifry~t~~h.qji~"4~~ doc gia trong thai gian lam vi~c t().i ph6ng doc 
n~u: ~ifry giai}~i~~t1'1~~~~~?n~ t~i li~"u, S?, y~u ly hch, gifry ta ~ac. H6 so 
doc gm duO'c sap\,}~:~~tli~o.9~ Cal ten ~oc gm. < 

- Giai dap caccat{fi():i~cuCVdoc gia ve noi dung, thanh phfrn tai li~u co lien 
quan d~n chu d~ nghi.~~~.g(r.u, l~uang d~n sir d1,lng cong C1,l tra cuu. :OS lam t61 
nhiem V\l nay, can bo lull trfr phai nAm vfrng noi dung, thanh phfrn tai li~u. 
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- Qwin ly chjt chS Uii li~u luu t:rfr va cac trang thiSt hi cua phong dQc. Noi 
dung cua nhiem V\l nay la giao tai lieu cho doc gia va oo~ tai lieu sau khi sir 
d\Ulg xong. Viec giao OO~n Uii lieu phai dam bao cac thil tl,lc. 

e, sa stich dung trong cong mc t8 chu-e s';' d{lng til; liiu: 
BAt kY tai li~u nao doc gia sir d\Ulg phai vao s6 dang ky kern theo chit kY 

clla doc gia. Nhfrng tai lieu doc gia sir d\Ulg ~i phong doe phai dang ky VEtO 

"Phi8u yeu cAu sir d\Ulg Uii li~u luu trfr" (Ph\ll\lc). va nguyen tic, tai lieu hru trii 
khang dUQc mUQIl ra kh6i co quan luu trfr, trir tnrOng hQ1> cong V\l d~c hiet. D6i 
v6i nhUng tai li~u doc gia dU«;7c phep mang ra ngoai kho luu trfr d~ nghien cUu 
thi nguai doc phai. dang leY V80 "Bien ban cho mUQIl tai lieu mang ra ngoai kho" 
(Ph\ll\lc). Hai lo~i giAy nay l8. cong C\l quan trQng dS quan ly, theo doi, kiSrn tra 
tai lieu lllU trfr, thc3ng kS cac kSt qua su 'd\Ulg tai lieu luu trfr va lam can cit dS 
quy trach nhiem bao ve an toan tAi lieu cho doc gia. Cac giAy nay duqc miu hoa 
va in s~ cac thanh phin c6 djnh. 

2.3 cap chUng thvc ta; lifu 11l1l trii-
ChUng th\lC luu t:rfr la giay chUng oo~ ban sao tili lieu luu trfr ho~c cac 

thong tin til tai lieu luu trfr dUng vai ban g6c, ban chinh tai lieu luu trfr duqc bao 
quill t~i kho lUll trfr. 

Trong qua triOO sir d\Ulg tai lieu, nSu doc gia co nguyen vong sao ho~c 
trich sao Uii lieu luu t:rfr thi phili co dan yeu cAu, cac dan nay phai do ngu~i co 
thAm quy~n cho phep m6i duqc cip ban sao, trich sao Uii li~u luu tm. Vi~c sao 
va trich sao tili lieu luu trfr d6i voi can bo, ca nh8n ngoai cO' quan do phong doc 
t6 chilc theo hiOO thuc dich V\l. can bo ph\! trach phong doc kiSm tra S\l chinh 
xae ella tai lieu di sao ho~c trich sao va vao sA quan Iy sir d\lng Uii li~u ~i phong. 
dQc. Tit ca cae ban sao va trich sao phai co diu chUng th\lC eua cO' quan. 

3. Th'lc hanh, thio luin 

3.1. ViSt nQi quy phong doc tai lieu clla co quan hoc vien cong taco 

3.2. Th\l'C hi~n quy trinh huang dirt cAp chUng th\l'C cho nh~ dan. 
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1HiJTRu6NG . BE NGHfcUA cANBQHCVP 
(Duyit) 

Ph\lC Iyc 2: 

Co QUAN CQNG HoA xA HQI CHU NGHiA VI:E:T NAM 
DOc 4 P - TV DO - H*NH PHUC 

BIEN BAN s6 .
 
V~ viic cho mllqD tai lifu mang ra ngoai kho luu tril
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mUQJ1 nhiing tAi lieu luu trii sau day mang ra ngoai kho lUll trii (Co ban th8ng ke 
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TL:w.: · cho "41...-'- W ilL ' ~~ft' W

~11Ul gJan rnUflJ1 tirngay UJmlg nam. ualngay YJal.l!S' •• name . 
A, 'hnh' b' , ,,'Ong (ba.') .. .. ... . co trac lQm ao quan an toan tal 

~ 

lieu (Khong 18m lin, khong lam rach nat, kh6ng ~ch diu, 8'Ch xoa tren tai lieu,
 
khang lam <tao IQn thu t\r eae trang tai lieu) va tra ~i dUng ky ~.
 

BEN'GIAO TAl LI~U BEN ~N TAl LI~U
 
(leY ten) (IcY ten) 

(MiuBiinlxinn4PchisU-~tmg;uUnghppchoeuquonkhticmup1Iililif.um 
~~1IDIIgmkhOieuquan) 

Phu. .IDe 3: 

co QUAN CQNG HoA xA HQI COO NGHIA VI~T NAM 
BQc lip - Til do - H,nh phuc 

BIEN BAN s6.... 
V~ viic lam mit wi Hiu IU'U trii' 

'+h";'",,~ WHA 

Offilla}', n~ u..KII..I&•••••••• .Il8In. .
 
A , ;f~L It. , • 1~~ ...
•Homngt.rol \Ji:IIlll nd:131 J..I¥u:..................................•.......................................... 

sa c1:l.'li:r1g InD1fu . 
'D.ia. cI1i: . 
CaqtJ8J1: ~ . 
Da. Ja:rn. ~ t8i I:ieu sa.u: . 

STT Ky hieu tra tim Tieu dS h6 so, tai lieu Nguyen lieu 
. 

.. 

cAN BC) PHV TRArn PRONG DQC NGUm LAM MAT TMLltu 
(IcY ten) (IcY ten) 
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