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

1. Tai liéu lwu trir UBND xa
1.1. Khdi niém

Tai liéu luu trie UBND xd la ban goc, ban chinh cua nhitng tai liéu c6 gid
tri dwgc liwa chon tie trong toan b khoi tai liéu hinh thanh trong qud trinh hoat

dong cua UBND xd, dwoc bdo quadn trong kho luu trir dé sir dung vao cdc muc
dich chinh tri, kinh té, vin hod, lich si...

~ Xaladon vi hanh chinh cap co s& ctia Nha nude. UBND x3 14 co quan
chap hanh cia HDND, co-quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong thuc hién
chirc nang quan ly nha nudc & dia phuong. Tai li¢u Iru trit dugce hinh thanh trong
qua trinh hoat déng cua UBND x4 la nhiing tai li€u phan anh v€ cac mit kinh té,
chinh tri, x4 hdi, an ninh, quoc phong va hoat dong quan ly nha nudc & dia
phuong. Nhiing tai liéu c6 gia tri dugc thu thip va bao quan de phuc vu cho viéc
khai thac sir dung cho nhitng lg1i ich cia dia phuwong trirdc mét va lau dai.
1.2. Loai hinh tai ligu luu triv UBND xda
a. Tai liéu hanh chinh

Tai liéu hanh chinh bao gém cac loai vin ban c6 mét ndi dung phan anh
nhimg hoat déng vé quan ly nha nudc trén cac mat chinh tri, kinh t€, van hoa,
khoa hoc, quén sy, ngoai giao. Do1 vo1 UBND x4, tai liéu hanh chinh chiem s6 1-
uong lén. D6 1a nhimg tai liéu phan anh cac hoat dong quan ly vé cac mat kinh té
- x4 hoi cta dja phwong. Khoi tai liéu nay bao gdm cac loai vin ban quan ly nha
nudc c6 gia tri phan anh cac mit hoat dong quan ly cua dia phuong. D6 la nhitng
van ban quy pham phéap luit nhu: Nghi quyet cuia HDND, Quyét dinh, Chi thi
cua UBND va cac hinh thirc van ban hanh chinh khac.

b. Tai licu khoa hoc ky thudt

Tai liéu lwu trit khoa hoc- ky thudt la tai liéu co néi dung phan dnh cac hoat
dong vé nghién cuu khoa hoc; phdt minh, sang ché; thiét ké xdy dung cdc cong
trinh xdy dung co ban; thiét ké ché tao cdc san phdm cong nghiép; diéu tra khdo

SGt 1ai nguyén thién nhién nhie: dia chdt, khi twong thuy vin, trdc dla ban dé
V.V,

Trong hoat déng cia UBND x4, tai liéu khoa hoc k¥ thuét cé chu yéu la
tai liéu vé x4y dung co ban nhur: Tram bién ap, cong trinh x4y dung truong
THCS, Tiéu hoc, Mim non, tru s& HDND, UBND x4, hé thong thiy lgi cta x4,
cong trinh xdy dung dai tudng ni€m, nghia trang liét si, tram y té, dudng lién
thon ...




clia x4, cong trinh xdy dung dai tudng niém, nghia trang liét si, tram vy t&, duong
li€n thon ..

c. Tailidu danh, ghi dm, phim dién anh:

Tai Liéu anh, phim dién dnh, ghi dm va ghi hinh (Con duoc goi la tai liéu
nghe nhin) la cdc logi tai liéu dugc san sinh ra trong hoat dong cua cdc co quan
théng tin tuyén truyén, co quan quan ly nha nwde, co quan nghién ciru khoa hoc,
va cac cd nhdn. Loai hinh tai liéu nay phan dnh cdc hoat dong van hod xd héi,
lao ddng sdng tqo cua con nguoi va cdc hoat dong phong phu khdc. Loagi hinh tai liéu
nay cd kha néng ghi va tdi hién lai cdc sy kién, hién twong bang hinh dnh va ém thanh.

Trong nhitng tai li€u trén, & UBND x4 hién nay tai li€u anh 1a phé bién
nhat va co sé luong dang ké phan anh céac hoat dong cua dia phuong trén cac linh
vuc. Tai liéu ghi 4m c6 nhung khong nhiéu, chi yéu phan 4nh cac hoat dong vin
hoa, vian nghé, tuyén truyén. (3 x3 loai hinh tai liéu phim dién anh khoéng co
nhiéu.

Nhirng nim gan ddy cing véi su phat trién cia cong nghé thong tin di dua
loai ngwoi budce vao ky nguyén moi - ky nguyén cia cong nghé thong tin. Tir do,
dd xuét hién loai hinh tai liéu méi 13 tai liéu dién tir. Loai hinh tai liéu leu triy -
dién tir ngay cang nhiéu va dan chiém wu thé vé nhitng k¥ thuét hién dai. Riéng &

. UBND x4, tai liéu nay chu yéu bao gom cac loai nhu: phan mém tai chinh-ké

toan, thng ké, quan ly dat dai, vin phong. ..
1.3. Pdc diém cia tai lidu luwu triv UBND xd

a. Tai liéu leu triv UBND xd chiva dwng nhitng thong tin qua khir:

Tai liéu hru trir chita dung nhirng thdng tin vé€ qua khir. D6 1a phan anh cac
su kién, hién tuong, nhitng bién ¢0 lich sir, nhitng thanh qua lao dong va sang tao
cua nhan déan trong cac thoi ky lich sit khac nhau, ghi lat nhitng hoat dong cua
cac co quan, ca nhan hodc nhitng cong hié€n to 1én cua cac anh hung dan toc, cac
nha khoa hoc, van hoa ndi tiéng.

Vi du: Tai liéu luu trit cda UBND x4 cling phan anh mo1 mdt cia doi song
kinh té€ - x4 hoi cua dia phwong qua cac thoi ky lich sir va cac giai doan lich st
trong cong cudc xdy dung va bao vé to qudc.

b. Tai liéu lweu triv UBND xd cé tinh chinh xdc cao

Tai liéu luvu trir 1a nhitng ban chinh, ban goc cua nhitng tai liéu cd gia tri.
Vi vdy, n6 chira dung nhitng théng tin ¢6 d6 tin cdy, chinh x4c cao va phan anh
mot cach trung thuc vé€ sy vat hién tuwong. Boi vi no dugce san sinh ra cung véi
thot diém cua sy vat, hién trong ma n6 phan anh. V& dac diem do, tai liéu luvu




trlr chira dung nhiing thong tin cap mét va duoc dam bao tinh chinh xac,
trung thyuc bing céc yéu td thé thirc mang tinh phép ly.

Tai liéu luu trit, 12 nhitng ban chinh ¢ dy da cac yéu tf; thé thirc vin
ban. Tuy nhién, trong truong hop khong ¢6 ban chinh thi ¢6 thé dung ban sao
cé gia tri nhu ban chinh dé thay thé.

Trong thuc té c6 nhing tai liéu duoc san sinh trong diéu kién lich st
khong cho phép dat duoc tét ca nhimng yéu cau trén thi chiing ta ciing phai c6
su linh hoat khi xem xét ching. Thi du: Tai liéu luu trit cia UBHC cap Xd &
thoi ky trude nam 1954 c6 nhimng van ban dugc viét tay hodc danh may chi,
in Ronéd nhung c6 ndi dung gié tri thi van duoc bao quan vinh vién.

c. Tai liéu lwu trit UBND xd do Nha nwéc thong nhit quén Iy

Nguyén tac quén ly tai lieu luu trlt ciia Viét Nam la nguyén tic tip
trung théng nhat. Nguyen tic nay da duoc khing dinh trong Piéu 3 cia
Phép 1énh Luu trir Qubc gia (ndm 2001): "Tai liéu lwu trik quoc gia dat duci
sw lanh dao cua Dang va sy quan Iy thong nhdt cia nha neée. Tai liu lwu triv
quoc gia phai duwoc quan Iy théng nhdt theo quy dinh cua phdp lugt. Nha
nuée dau tw kinh phi thich déng ddp vimg yéu cau quan Iy tai liéu leu trit quoc

n

gia”.
1.4. Y nghia, tic dung

a. Vé chinh tri:

Tai li¢u luu trtr dyoc hinh thanh va dugce cac glal cap nam quyen lanh

dao s dung lam cong cu dé bao vé quyén loi cla giai cip minh va d4u tranh
chong lai giai cap dbi dich. Vi vay tai liéu duoc san sinh ra trong qua trinh
hoat déng cua céc co quan nha nude ndm quyén 1anh dao déu mang ban chit
giai cdp.
Hién nay UBND cAp x3 ciing d4 st dung tai liéu luu trit dé phuc vu cho viée
tuyén truyen céc chu truong, chinh sach ctia Dang va phap lut cua Nha nudc;
tuyén truyen gido duc truyén théng cach mang, truyén thong dia phuong cho
cac thé hé tré; sir dung tai liéu luu trit [am bang chimg va cin cir diéu tra
nhiing sai pham dé x4y dung bd may chinh quyén trong sach, vimg manh.

b, Vé kinh té:

Tai liea Iuu trit ¢ tac dung vé mit kinh té khi chung duoc khai thac, sir
dung va phat huy tac dung phuc vu dic luc cho su nghiép xay dung va bao vé
t6 qudc clia nhan dén ta.

Tai lidu luu trir duge st dung dé diéu tra tai nguyén thién nhién (dia
chét, thd nhudng, tai nguyén, khoang san v.v...) lam co s¢ cho viéc lap quy
hoach phat tr1en kinh té, van hoa trong timg ving, timg dia phuong va trong
toan qudc. Dong thoi né con la cin ¢t quan trong dé xay dung ké hoach phat
trién kinh té hang ndm va nhidu nam ctua UBND x4.




Thi dy: Tai liéu khoa hoc k¥ thuat thiét ké hé théng thuy loi ctia xd gitp cho
viée khéc phuc su ¢b, xdy dung phuong 4n va xtr ly tinh hubng trong cong tac
phong chéng lut bdo dugc nhanh chdng d¢é giam thiéu nhimg thiét hai.

c. Vé nghién ciru khoa hoc

Tai liéu Iuu trlt dugc sir dung dé lam tu liéu tong két cac quy luét van
dong va phat trién cta sy vat, hién tuong trong tu nhién, xa hdi va tu duy. N6
dugc st dung dé nghién ctru khoa hoc trong nhiéu linh vuc cia doi séng x4
héi va duy trong d6, né cé y nghia dic biét quan trong dé nghién ctru lich su.

Tai liéu luu trir dugce coi la ngudn st liéu tin cdy nhat, chinh xac nhat
va phong phu nhat dé nghién ctru lich st dén tdc, lich sir cac dia phuong, lich
sir cac nganh. Cac nha st hoc dd'sur dung tai liéu luu trlr 1a nhitng bang ching
tin cdy dé xac minh céc sy kién lich str, khoi phuc lich sir d€ cac thé hé hién
tai va tuong lai hiéu vé mot thoi ky lich st mét cach dung dan.

d. Tai li¢u lwu triv la di san vin hod ddc biét cua dan toc

Cung vdi cac loai di san van hod khac ma con nguoi dé lai tir doi nay
sang doi khéac nhu céc di chi khao ¢, céce hién vat trong bao tang, cong trinh
kién trac, diéu khac, hoi hoa v.v..., tai liéu luu trit de lai cho x& hdi loai nguoi
cac van tu rat co gia tri. Sy xuat hién cac van ty va viéce luu trir céc loai van tu
do trd thanh mét trong nhiing tiéu chi dénh gié trinh dd van minh cda cac dan
toc trén thé gidi. Mot dan tdc cé chit viét sdm, cd nhiéu vén tu dugc luu gitt
thé hién dan toc d€ cé nén van hoa lau doi.

Tai liéu luu trlt duoc bao quan tir thé hé nay sang thé h¢ khac 14 nguon
thong tin vo tan dé xay dung nén van hod dam da ban sac dan tdc.

2. Cong tac lwu trir UBND x3a

2.1. Khdai niém

Cong tac luu trir 1a mdt linh vuc hoat dong quan ly Nha nude bao gdm
tat ca nhiimg van dé ly lun, thuc tién va phap ché lién quan t61 viéc to chirc
khoa hoc tai liéu, bao quan va td chirc khai thac, st dung tai liéu luu trt phuc
vu cong tac quan ly, nghién cru khoa hoc va cac nhu cau ca nhan.

" 2.2. Ngi dung

- Thuce hién cac quy trinh nghiép vu nhu: thu thap, bo sung tai liéu, xac
dinh gia tri tai li€u, thong ké, ki€m tra tai liéu, xay dung cong cu tra ciru, bdo
quan an toan tai liéu tai liéu va to chirc su dung ¢ hiéu qua tai liéu luu tri.

- Ban hanh céc van ban dé quéan !y nha nudc vé cong tac luu tri, to
chirc kiém tra, thyc hién cac quy dinh cia co quan nha nude vé luu trit.




- Thyc hién viéc quan ly, bao quan va t6 chire sir dung khdi tai liéu cua co quan,
t6 chirc.

2.3. Tinh chit
a, Tinh chét khoa hoc

Tinh chét khoa hoc cua cong tac luu trir dwoc thé hién ndi bat qua viéc
nghién ciru tim ra cac quy luft hoat déng x& hoi duoc phan anh vao tai liéu luu
trit dé thyuc hién cac ndi dung chuyén mén cia cong tac luu trir nhu phén loai,
xac dinh gia tr1, bo sung va thu thap tai liéu, xay dung hé thong cong cu tra ciru,
to chirc st dung tai liéu luu trit v.v...

b, Tinh chit co mdt:

Tai liéu lwu trit nhin chung chi yéu c6 gié tri lich sir va duoc sir dung rong
ral phuc vu nghién ciru lich str va cac hoat ddng khac cta xa héi. Tuy nhién, mot
sO tai liéu luu trit ¢6 nd1 dung chira dung nhitng thong tin thudc bi mat quoc gia.
Do dé, tai liéu luu trir ciing 1a mot do1 tugng deé ké thu tim moi cach danh cap va
pha hoai.

Vi vy cac nguyén tdc va ché do trong cong tac luu trit phai thé hién diy
du tinh chat bao vé cac ndi dung co mat cua tai li€u. Can bd lwu trir phai la
nhitng ngudi giac ngd quyén loi giai cap vo san, quyen loi dén toc, ludn canh
giac cach mang, cd y thire t chirc ky luat, chap hanh nghiém chinh cac quy ché
bao mat tai li€u lwu trit cua Pang va Nha nudec.

3. Phong Luu trir UBND xi

3.1. Khdi niém:

“Phéng lwu trit” 1d khai niém chi "khéi tai liéu hinh thanh trong qud trinh
hoat djong cua mgt co quan, to chiec hodc cd nhdn cd gid tri lich su duoc thu
thdp va bao quan trong mot kho lwu trit" (Tve dién Luu trit Viét Nam-1992).

Tir khai niém trén, c6 thé dwa ra khai niém vé Phong luu trit UBND xa
nhu sau: .

Phong luwu trit UBND xd la toan b¢ khéi tai liéu duoc ~hin/’z thanh trong
qud trinh hoat dong cua co quan UBND xd c6 gid tri thuc tién, gid tri lich su,
dwoc thu thdp va bao quan trong kho lwu trit cua xa.

Co quan duoc thanh 1ap phong luu trit co quan gém cac diéu kién sau:

- Mgt la, co quan dugc thanh 14p bang van ban phap quy cua €0 quan cap
trén c¢6 tham quyén, trong dé quy dinh rd chirc ndng, nhiém wvu, quyén han, va té
chire cta co quan do. Pay la diéu kién quan trong nhat khang dinh tinh phap Iy
cua co quan.




- Hai la, c6 to chire bién ché riéng. Nghia 1a dugc quyén tuyén dung can
bd nhan vién theo tong so bién ché dugce cap trén phan bo.

- Ba la, c6 tai khoan riéng. Tirc 1a co thé doc 1ap giao dich va thanh, quyét
toan voi1 co quan tai chinh, ngan hang va cac co quan khac.

- Bon la, c6 van thu va con dau co quan riéng.

* Trong bon diéu kién trén thi yéu t6 thir nhit 14 co s cho su ra doi va tén
tai doc 1ap cua mot co quan. Yéu td thir hai va thir ba tao diéu kién thuén loi cho
co quan d6 dugc thuce hién chirc ning, nhiém vu ciia minh. Yéu t6 cudi cung bao
dam cho co quan d6 duoc tw nhan danh d giao dich véi cac co quan khac trong
qua trinh thyc hién chitc ndng nhiém vu. Viéc giao dich do dugc thuc hién chu
yéu bang van ban.

3.2 Thanh phan tai ligu phéng luu triv UBND xa

Trong qua trinh quan ly va diéu hanh hoat déng, chinh quyén cip xa da
san sinh ra khéi tai liéu gdm nhiéu thanh phan khac nhau. Trong d6 bao gdm
nhitng thanh phan chi yéu sau:

- Tai liéu hanh chinh: Day 1a thanh phan chu yéu c¢6 khdi lwong nhiéu nhat
duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua chinh quyén cap xa. Loai tai liéu
nay duoc viét trén gidy do HDND, UBND cap x4 san sinh ra va cla cac co quan
quan ly nha nude cip trén (quan, huyén, thanh pho) va céc co quan hiru quan’
khac gui to1. Tai liéu hanh chinh phan anh nhirng hoat dong vé quan ly nha nudc
trén cac mat chinh tri, kinh té, van hoa, gido duc v.v... dugc biéu hién ban0 cac
hinh thirc vian ban nhu Nghi quyet cua HDND, Quyet dinh, Chi thi cua UBND
va cac hinh thirc van ban hanh chinh khac.

- Tai liéu khoa hoc ky thudt: loai hinh tai liéu nay ¢ cap xa khong nhleu
ndi dung chu yéu la nhirng ban v& k¥ thuat va nhitng van ban lién quan vé cac
cong trinh xdy dung & dia phuong nhu xdy dung tru so lam viéc, tram y té,
treong hoc, nha tré mau gido, nha vin hod, nghia trang liét si, trung tu cac di tich
lich str & dia phuong cac cong trinh thuy loi v.v.. '

- Tai liéu anh, phim dién anh, ghi ém, ghi hznh(taz liéu nghe nhin): O cép
xd loai hinh tai liéu nay cé rét it, chi yéu la cac cudn bang video va tai liéu
anh(dwuong ban) ghi lai cac su kién cia dia phuong nhu: 1& hoi truyén thong, cac
ngay 1€ trong dai t6 chirc tai dia phuong; cac ky hop ctia HDND, cac chuyén di
tham cua lanh dao Pang va Nha nudc, cia lanh dao thanh pho, lanh dao quan,
huyén d6i vdi dia phuong. :

Ngoai nhimg thanh phén tai liéu chu yéu trén, trong qua trinh hoat dong cua
chinh quyén cip x4 con loai tai liéu dic thu khac nhur;

Céc loai sb sach vé ho tich, ho khau, so dang ky khai sinh, s6 khai tir, sO cac
loai thué, sd dia ba, sb dang ky tam tra tam véing, so ding ky két hon, s6 dang ky
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nghia vu quan su... Ngoai tai liéu chinh quyén cap x4 con cé cac loai ban d6 nhur :
Ban db quy hoach xdy dung, ban dé quan ly dit ndng nghiép, ban db quan Iy rimg,
ban db giao thong, ban d6 dia gioi hanh chinh, ban d6 duong dién, cap quang va hé
théng cap thoat nudc...

4. Thye hanh, thio ludn

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




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

1. Xac dinh gia trj tai liéu UBND x4
1.1 Khdi ni¢m

Tai liéu luu trit dugc san sinh ra trong qua trinh hoat dong cua cac co
quan, to chuc va c4 nhan tiéu biéu. Nhing tai liéu nay 1a cong cu phuc vu cho
vigc giai quyet nhiing cong viéc hang ngay. Sau khi cong viéc di giai quyét xong
thi mot so tai liéu c6 gia tri phai dwoc lra chon d dua vio bao quan trong céc

Phong luu trr. Nhimg tai liéu khong c6 gia tri hoic hét gia tri bao quan thi phai
lam thu tuc de tiéu huy.

Nhu vdy, mot céng viéc rit quan trong cta cac luu trit UBND x4 la phai
tién hanh xac dinh gia tri tai ligu dé lua chon nhitng tai liéu c6 gia tri can bao
quan va loai ra nhiing tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Xdc dinh gid tri tai liéu UBND xa 1a dwa trén nhitng nguyén tic, tiéu
chudn va phwong phdp cua lueu trit hoc dé quy dinh thoi han bdo qudn cho tieng
loai tai liéu hinh thanh trong quad trinh hoat dong cua UBND xd theo gid tri cua
chung vé cdc mdt chinh tri, kinh 16, vin hod, khoa hoc va cdc gia tri khac. Twe do
lwea chon dé thu thdp bé sung nhieng tai liéu cd gid tri cho Phong lwu trir UBND -
xd va loai ra nhitng tai liéu hét gid tri dé tiéu huy.

Do dé cdn bo phu trdch heu trit cia UBND xd chi tién hanh xdc dinh gid tri ¢
giai doan lueu trix co quan dong thoi cé trdch nhiém hwéng ddn xdc dinh gid tri
tdi liéu cho cdc cdn bo phan hanh ¢ giai doan van th.

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

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

Giai doan vin thu 13 giai doan tai liéu dugc hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc. Khi cong vigc chua két thic, tai liéu d6 dang co6 gia tri hién
hanh va dugc sir dung dé giai quyét nhitng céng viéc trude khi giao ndp vao luu
trit co quan dé bao quan.

Viéc xac dinh gia tri tai liéu & giai doan van thu cia UBND x4 dugce dat ra
ngay tir khi lap danh muc hd so va chi yéu trong viéc lya chon tai liéu dé 1ap ho
s0. Khi lap danh muc hé so can bo VP-TK ciia UBND phai xac dinh duogc nhitng
hé so can lap va xac dinh thoi han bao quan cua nhimg hé so d6 dé lya chon
nhiing tai liéu nao cin lap hd so va giao nop vao luu trir hién hanh, nhitng loai hd
so tai lidu nao khéng can ndp vao luu trit hién hanh. Viéc 1ap danh muc hé so
phai dya vao churc ning nhiém vu cua UBND x3 va Thong tu 09/2011/TT-BNV
ngay 03/06/2011 cua Bo N1 vu vé Hudng dan thoi han bao quan tai liéu.




Tuy nhién >§éc dinﬁ gia tr1 tai li€u ciing chi 1a twong dbi vi thoi han bao
quan cua no co thé thay do61 khi dua hé so dugce 14p do vao bao quan & Iitu trit co
quan hay & luu trit nha nuge. Dong thoi khi co quan ¢6 danh muc ho so thi viéc
xac dinh gia tri tai liéu van trén co s& 14p ho so riéng 1é 1a chu yéu.

Khi cong viéc ket thiic thi can bd phan hanh phai lya chon nhing van ban
co gid tr1 dé luu lai trong ho so, bé sung nhitng van ban con thiéu va loai ra
nhitng gidy to khong c6 gia tri nhu tai liéu trung thira, tu liéu tham khao khac.

Nhitng hd so do duoc dé lai don vi cong tac cua minh trong thoi han mot
nam; hét thoi han mét ndm céac ho so ¢o gia tri phai ndp vao luu trit cia UBND
xa.

Theo Danh muc hd so thi can bo Dia chinh ciia UBND x4 phai lap nhitng
hd so sau:

01 | Tai liéu ve dang ky nha ¢, dat ¢ da duoc cap gidy ching | Vinh vién
nhén quyén so huu nha & va quyén sir dung dat

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

+ S6 dia chinh

+ SO muc ké

+ 86 theo dbi bién dong dat;
+ Biéu thong ké dién tich dat

03 | HOo so vé phén vach dia gioi, dién dia gioi hanh chinh (thén, | Vinh vién
xo6m, duong, ngd) da dugc phé duyét

04 | Tailiéu vé bién dong loai dét, chu sir dung dat Lau dai

05 | Tai liéu vé& quan ly dat cong cong, dat chua sir dung, dat bai| Lau dai
cb, ao ho lap, dat ven séng

06 | Tai liéu vé kénh, rach, song trén dia gi6i hanh chinh Vinh vién

07 | Tai liéu vé cac tiéu moc do dac, moc dia gidgi, moc 10 phi Vinh vién

08 | Tai liéu vé kiém tra vi pham luat dat dai sit dung gdy 6| Léaudai
nhi€m.

2.3.9 | Tai lieu vé xtt ly vi pham Nghi dinh s6 04/CP ngay | Lau dai
10/11/1997 ciia Chinh phu

Sau khi ké hoach cong tac nim da két thic can bd Dia chinh xa phai phan
loai cac hd so di dugc lap theo cac nhom co thoi han bao quan khac nhau va lua
chon nhitng van ban c6 gla tri dé luwu lai trong hd so, bé sung nhitng vin ban con
thiéu va loai ra nhitng gidy to khong c6 gia tri. Hét thoi han 01 nam, céac hd so cé
gid tri phai ndp vao huu trir co quan dé bao quan.

b, Xdc dinh gid tri tai liéu o lwu triv UBND xa
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Luu trit co quan UBND x4 (do can bo Vin phong-Théng ké phu trach) sau
khi tlep nhén tai liéu ndp luu & giai doan vian thu ¢6 nhiém vu kiém tra lai gia tri
cac hd so tai lieu d6. Tai day luu trir co quan c6 thé diéu chinh lai thoi han bao
quan ding voi gia tri cua no. Tai li€u luu trir co quan trén co sd toan bo tai liéu
thudc pham vi quan ly s& dugc danh gia mot cach tong hop.

Cong tac xac dinh gid tri tai liéu & Iuu trit UBND x4 c6 thé duogc tién hanh
doc 1ap hoac két hop trong cac nghiép vu khac nhu: Thdng ké, phéan loai va dac
biét 1a trong chinh 1y tai lidu(néu tai liéu chwa duoc 1ap hd so). Tai liéu bao quan
& luu trit UBND x3 cha yéu co gia tri thyc tién, phuc vu viéc tra tim thuong
xuyén cta can bd cong chirc trong co quan. Nhirng tai liéu hét gia tri, tai liéu
trung 1ap thong tin s& duoc loai ra va lam céc thu tuc dé tiéu hiy.

Vi dy: Ho so ky hop HDND xa bao gom nhiéu van ban, nhitng vin ban
dé tao thanh mo6t ho so ¢6 gia tri bao quan "Vinh vién" gom:

+ N61 dung chuong trinh ky hop;

+ Danh sach cac dai biéu;

+ K& hoach, bao cao thuc hién ké hoach;

+ Tai liéu vé bau Chu tich, Pho chu tich UBND va cac thanh vién ctia UBND;

+ Cac Nghi quyét cua HDND tai cac ky hop;

+ Tai liéu vé& chit vin cia HDND tai cac ky hop;

+ Tai liéu vé chét van tra 1o chat van.

+ Bién ban thao luan cua cac ky hop.

1.3 T6 chikc tiéu hiy tai ligu hét gid tri
Trinh tu tiéu hiy tai liu can thuc hién theo vian ban sé 879/VILTNN-NVDP
ngay 19/12/2006 ctua Cuc Van thu va Luu trit Nha nuée. Cu thé nhu sau:

a, Thong ké tai li¢u logi

Khi tién hanh x4c dinh gia tri tai li€u thi viéc loai ra nhitng tai li€u hét gia
tri 1a tit yéu. Nhitng tai liéu hét gia tri duoe loai ra trong cac khau nghiép vu nhu
phan loai, 14p hd so, hé thdng hoa hé so, chinh ly, théng ké va kiém tra tai lidu
lwu trit. Viée loai ra nhirng tai liéu hét gid tri nham gop phan t6i wu hoa thanh
phén tai liéu cia phong luu trir. Tai liéu hét gia tri dwoc loai ra & dang van ban
hozc nhitng hd so. Trong d6 bao gom treong hop sau:

- Tai liéu hét gid tri

- Tai liéu ngoai phong

- Tai liéu mo, hong

- Tai liéu khdng xdc dinh duoc thoi gian, tdc gia;

- Tai liéu trung thira

- Tai lidu la cdc biéu mdu leu khéng (biéu mdu khong co thong tin)

- Tai liéu bi mdt to dau, to cudi

11




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

- Ban thado, ban nhdp.

Nhirng tai liéu trén phai duoc théng ké dé Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu
xem xét, danh gia d€ co quyet dinh cudi cung la bao quan ti€p hodc loai huy. Khi
thong ké can 1ap danh sach:

SH Tén tai liéu S6 lugng | Ly do tiéu huy Ghi cha
thur tu van ban
(01) (02) | (03) (04) (05)

Poi v&i nhitng hd so, tai liéu khong thé xac dinh duoc tén tai lidu 1a tai
liéu bi mo, hong, mat to dau to cudi, tai liéu tham khao, ban thao ban nhap thi ¢o
thé thong ké theo don vi c¢dp (hdp) gom cac thdng tin sau:

SH . Ciap sd S lwgng | Ly do tiéu huy Ghi chu
thir tur (cdp)
(01) (02) (03) (04) (05)

b, Thanh lap Hpi dong xdc dinh gid tri tai ligu

Theo quy dinh trong Diéu 16 cia Phap 1énh Luu trit Qudc gia nam 2001
va Di€u 11 Nghi dinh s6 111/2004/ ND - CP ngay 08/ 4/2004 cua Chinh phu quy
dinh chi tict thi hanh m&t s6 di€u cua Phap 1€nh luu trit Quoc gia quy dinh:

"Viéc ddnh gid gid tri nhitng tdi liéu logi ra dé tiéu huy phai do Hoi dong
xdc dinh gid tri tai liéu thuc hién”. ‘

Hoé1 déng xac dinh gia tri tai liéu la mot 16 chL'rc~ tw vdn ¢ cdc co quan,
duwoc thanh ldp bang vdn ban cua thu trudng co quan moi khi xdc dinh gid tri tai
ligu. Nhiém vu cua Hoi dong nay la nghién cvu, tw van cho thu treong co quan
xem xét dé nghi lya chon tai liéu co gid tri dé bao qudn va huy tai liéu hét gid tri,
lam cho viéc xdc dinh gid tri tai liéu duoc thuc hién mot cdch théng nhat, chinh
xdc va dung quy dinh cua Nha nuedc.

Ho1 ddng xac dinh gia tri tai liéu gom nhirng ngudi c6 hiéu b1et vé gia tri
thue tién va gia tri lich st cua tai liu hiéu ro nhimng tai liéu nao can giir lai dé
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bao quan va nhimg tai liéu hét gia tri, lam cho viéc xac dinh gia tri tai lidu duoc
thuc hién mét cach chinh xac. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu dé xac dinh dung
gia tri tai liu trong bang thoi han bao quan, danh muc tai liéu loai huy cua co
quan.

Hoat dong cua Ho1 déng xac dinh gia tri tai liéu dat dudi su chi dao truc
tiép cua thu trudng co quan, sau khi hoan thanh nhiém vu thi giai thé.

- Thanh phan ctia Hoi ddng xac dinh gia trj tai liéu & cac UBND x4 bao
gom: :

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

+ Dai dién 1anh dao don vi ¢6 tai liéu luu trir: Uy vién
+Can b¢ van phong théng ké xa: Uy vién

- Ho1 déng xac dinh gia tri tai liéu lam viéc theo phuong thirc sau:

+ Timg thanh vién ctia Hoi ddng xem xét cac van ban Muc luc hd so, tai
liéu can gitr lai bao quan va Danh muyc tai liéu hét gia tri. Pdi véi danh muc tai
lidu hét gia tri can kién tra thyuc té tai liéu xem co phan anh ding nhu trong néi
dung danh muc khéng dé tranh tinh trang tiéu huy ca nhimg tai liéu van con gia
tr1.

+ Ho1 déng thao luan tap thé va biéu quyét theo da sd;

+ Théng qua bién ban, trinh Chu tich UBND x4 quyét dinh

¢, Vé thim tra tai liéu lwu trie: Tt ca tai lidu hét gia tri loai ra dé tiéu huy
phai dugc tham tra lai ctia co quan luu trir hodc co quan chui quan trén mét cap.

Déi véi tai lidu luu trir cia UBND x3 trude khi tidu huy tai lidu hét gia tri
phai duwgc UBND huyén, quan, thi xa thudc tinh thim tra.

Trude khi Hoi dong thim tra cap trén lam nhiém vy thi nhimg tai lidu loai
dé tidu huy phai dugc phan loai theo don vi t6 chirc hodc mit hoat dong cua don
vi hinh thanh phéng, 14p danh sach cac tai li¢u tiéu huy. Sau khi Hoi ddng xéac
dinh gia tri tai liu xem xét va dong y tiéu huy thi ban danh sach tai liéu tiéu huy
duoc trinh 1én thu tredng co quan cung véi Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri
tai liéu. Viéc thdm dinh tai lidu luu trir cAp ctia UBND x4 13 luu trit cép huyén.
Luu trit huyén sé thdm dinh danh sach tai liéu tiéu huy cung Bién ban hop Hoi
d8ng xac dinh gia tri tai lidu vé su chinh xac ctia nd. Sau khi xem xét va déng y thi
luru trit huyén c6 v kién thim dinh bang van ban.

d, Vé thim quyén quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gid tri: Sau khi co ¥
kién thdm dinh biang van ban cia luu trit cdp trén, Cha tich UBND x4 ra Quyét
dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.

d, Vé cdch thikc va thi tuc tiéu huy tai lidu hét gid tri
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_ * Viéc tiéu huy tai liéuqhét gia tri chi duogc thuc hién sau khi co quyét dinh
bang vin ban cua nguoi c¢d tham quyén (Quyét dinh cua Chi tich UBND x3).

+ Khi ti€u huy tai li€u phai huy hét thong tin tai liéu. Nhirng tai lidu khi
tién hanh tiéu huy cé thé duoc dwa dén cac co s tai ché 1am nguyén heu gidy
hodc cdt nho dong bao trong dleu kién chua dua dwoc dén nha may gidy. Do 1a
phwong phap tdt nhat vira tiét kiém nguyén liéu, vira bao vé bi mat tai liéu.
Nghiém cam moi hinh thirc dua tai liéu ti€u huy s dung vao nhitng muc dich
khac nhu ban tai liéu cho tu thuong hoac d€ 16 bi mat, cong khai tai liéu v.v...

e, Lap bién bdn tiéu hiiy tai ligu hét gid tri
Viéc tiéu huy tai liéu phai duoc 13p thanh Bién ban. Bién ban duogc l1ap thanh 02
ban c6 xac nhan cia nguoi thue hién va cia co quan, to chire ¢o tai li€éu. Moi bén
giir 01 ban.

g, Lap ho so va lwu triv ho so tiéu hity tai lidu hét gid tri
Sau khi tiéu huy tai liéu hét gia tri két thuc phai 14p hd so va bao quan tai co
quan, t0 chirc c6 tai liéu trong thoi han it nhat hai muroi nam, k€ tir ngay tai li¢u
bi ti€u huy. HO so tiéu huy tai liéu bao gom: Danh muc tai li€u hét gia tri; Bién
ban hop hoi dong xac dinh gia tri tai li€u; Van ban tham tra cda luu trit cap trén,;
Quyeét dinh tiéu huy tai li€u cua thi trudng co quan; Bién ban ti€u huy tai li€u hét
gia tri.
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MOT SO BIEU MAU DUNG TRONG CONG TAC XPGTTL UBND XA

Méul: Quyét dinh thanh lgp Hpi dong xdc dinh gid tri tai liéu ciia xa

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
), 0. VI Déc 1ap- Ty do - Hanh phic

So: /Qb-UBND ngay.....thdng.....ndm.........

QUYET PINH

V& viéc thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

CHU TICH UBND XA ......
Can cir Luat sb: 11/2003/L-QHI1 ngay 26/11/2003 cua Qudc hodi nudc
CHXHCN Viét Nam khoa XI vé T6 chirc HDND va UBND;
Cin cr khoan 3, diéu 11 Nghj dinh s6 111/2004/ND-CP caa Chinh phu
ngay 08/4/2004 quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Phap 1énh luu trir Quéc gia;
Theo d nghi cua can bo phu trach Hanh chinh Vin phong x4,

‘ QUYET DINH: ‘
Pieu 1. Thanh 1ap Héi dong xac dinh gia tri tai li€éu cua UBND x4 ...gom
cac ong (ba) co tén sau:

1.Ong.............. - Pho Chii tich UBND xa: Chu tich hoi dong.
2.0ng............... -Daidién don vi co tai liu : Uy vién.
3.0ng .............. -Canbd Van phong Thong ké: Uy vién.

Diéu 2. Hoi d6ng xac dinh gia tr1 tai liéu ¢6 nhiém vu va quyén han theo
quy dinh tai Diéu 11, chuvong II ctiia Nghi dinh 111/2004/ND-CP cua Chinh phu
ngay 08/4/2004.

Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky, sau khi hoan thanh nhiém vu thi
Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu cham dut hoat dong.

Piéu 3. Cac Ong(ba) can b phu trach Tai chinh Ké toan, Van phong va
cac ca nhan co tén tai diéu 1 can cr quyét dinh thi hanh.

Noi nhin: CHU TICH

- Nhu biéu 3 (dé t/h);

- Van phong UBND huyén (d b/c)

- Luu: VT. Nguyén Vin A
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Mdéu2: Quyét dinh tiéu huy tai ligu hét gid tri.

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

XA.oeerrerenens Poc lap- Tr do - Hanh phiic
S6: /Qb-UBND ... , ngay.......thang.......nam.........
QUYET PINH

Ve viéc tidu huy tai liéu hét gia tri

CHU TICH UBND XA.......
Cin cir luat sé: 11/2003/L-QH11 ngay 26/11/2003 cua Quoc héi nudce
CHXHCN Viét Nam khoé XI vé t§ chirc HDND va UBND;

Cin ctr Khoan 2, Diéu 12, Chuong II ciia Nghi dinh s6 111/2004/ND-
CP ngay 04/8/2004 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét mot sé diéu cta Phéap 1énh
Iwu trir quéc gia; -

Can cir van ban sb... ngdy... thang... nim... cia luu trir thudc vin
phong UBND huyén... V/v. Thim tra tai liéu loai huy tai liéu Phong lwu trir
UBND x4...;

Theo @& nghi cia cn bd Vian phong thdng ké x4,
QUYET PINH:

Pidu 1. Tiéu huy khéi tai ligu hét gi tri thudc Phong luu trir UBND
x&... gom... cdp tai liéu (co danh sach tai liéu tiéu huy kém theo).

Piéu 2. Giao cho céc 6ng (ba) trong hoi dong xac dinh gia tri tai liéu -

thyc hién tiéu huy khéi tai liéu hét gi4 tri trén theo dung quy dinh ciia nha
nudc.

Dleu 3. Cac 6ng (ba) can bd van phong thdng ké x3 va cac ca nhén cb
tén tai Pidu 1 chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin: [
in; , CHU TICH
- Luu trit huyén (€ b/c); '
- Nhu diéu 3 (g€ t/h);
- Luu: VT.
Nguyén Viin A
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Mdéu3 : Bién bdn tiéu huy tai liéu:

UY-BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NA
XA..... Pic 1ap — Tw do = Hanh phuc
S6: /BB-UBND ,Ngay....thdng.....ndm.........

BIEN BAN

V& viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phdng luu tri“UBND xa....

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

Can cir Quyét dinh sb... / QD-UB ngay... thang...nam... cia Chi tich
UBND x4... V/v ti€u huy tai liéu hét gia tri;

Ho6m nay, ngdy.....thang..... ndm.....tai .........ccoccoevnne... chiing t6i gom:
| GAUEN.......oooooeeeecc s eririee
2. e srnrens QA BN,
K T QA EN......oooooe e
4 QAN e

D3 tién hanh tiéu huy tai liéu hét gia tri thuéc phdng lwu trit UBND x4...

Bién phap ti€uhuy tai BE. ...........ooove e

Chung t6i d3 tiéu huy hét s6 tai liéu da thong ké trong danh muc tai liéu
tiéu huy theo ding quy dinh cia nha nudec.

XAC NHAN CUA PON VI XACNHAN CUA CO QUAN
CO TRACH NHIEM TIEU HUY TAI LIEU CO TAILIEU HUY
(K tén, dong du) Ky tén, dong dav)

17



Miu 4: BANG DU KIEN THO'I HAN BAO QUAN TAI LIEU

CHINH QUYEN UBND CAP XA

Theo Théng tu s6: 09 /2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ciia Bé Néi vu

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) ) 3)
A. TAI LIEU CUA HDND XA
I. | Tailiéu chung
1 | Tai liéu vé céc ky hop cia HDND Vinh vién
- Néi dung chuong trinh ky hop;
- Danh sach cac dai biéu;
- K& hoach, béo céo thuc hién ké hoach;
- Tai liéu vé bau Chi tich, Phé Chu tich UBND va céc
thanh vién cua UBND;
- Céac Nghi quyet cua HDND tai cac ky hop;
- Tai ligu vé chét Van cuia HDND tai cac ky hop;
- Tai liéu vé chit vén tra 1o chét van.
- Bién ban thao luan cta cac ky hop
2 | Tai liéu vé hoat dong cua dai biéu Qudc hdi va HDND | Léudai
thanh ph, huyen quén, thi x4, phuong, thi trin.
3 Tai 1igu vé hoat dong cua Pai biéu HPND x4, phuong, | Lau dai
thi trn
- Tai lidu vé giam sat;
- Tai liéu vé t1ép XUc cr tri.
IL. | Taili€u ve xay du'nLhmh quyén
1 | Taili¢u vé t6 chirc va thuc hién cdng tac bau cir dai biéu Lau dai
quéc hdi, HDND tinh, huyén
2 | Tai liéu vé td chirc thuc hién cong tac bau ct HODND x4 |- Vinh vién
3 | Tai lieu vé ché d6 sinh hoat phi d6i v4i cén bd x3, Lau dii
% au dai
phuong, th1 tran ‘
4 | Tai liéu vé két qua bau cir UBND x4, phuong, thi tran
dugc UBND huyén, quén phé chuin
5 | Tai liéu vé thanh 1ap thén Vinh vién
6 | Tailiéu vé bau trudng, pho thén Lau dai
7 | Tai li€u bao cdo cong tac cua cac trudng thon 6 thang, | - Lai dai
\ , au dai
hang thang
8 |Bién ban ban giao cac loai van ban, }16 so tai lidu, sb Lau dai
sach cua trudng thon, to trudng dan pho
9 | Tai liéu hdi nghi thdn, to dan phod Vinh vién
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
() ‘ () - )
10 | Tai liéu v€ huong udc, quy wde thdn, t6 dan pho - Vinh vién

B. TAI LIEU CUA UBND XA
I. Tai ligu tong hgp
1. | Tap van ban giri chung dén UBND cip xa
- Chu truong, dudng 16i clia Dang va phap luat cia Nha | Dén khi vin
nude (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
- Giri @ biét (ddi tén co quan, ddi tru so, ddi daﬁ thong | luc thi hanh
bao chirky...) 5 ndm
2. |Hb so xay dung, ban hanh ché do/quy dinh/huéng din| Vinh vién
nhirng van d chung cia UBND x4
3. |Hb so ky niém cac ngay 1€ 16n, sy kién quan tr-ong do| Vinh vién
UBND x4 chi tri t6 chirc
4. | Ho so hi nghi tong két, so két cong tac cia UBND xa
- Tong két nim ' Vinh vién
- So két thang, quy, 6 thang S 5 nam
5. | Ké hoach, bao c4o cong tac hing nim
- Clia co quan cap trén 10 ndm
- Cua UBND xa Vinh vién
6. | Ké hoach, bao cdo cong tac quy, 6 thang, 9 thang®
- Cuia co quan cAp trén 5 nam
- Cua UBND xa 20 nam
7. | Ké hoach bao cao thang, tudn :
- Cua co quan cip trén 5 ndm
- Cua UBND xa 10 ndm
“ 8 |Ké hoach, bao céo cbng tac dot xuit .10 ndm
9. | Ho so td chirc thye hién chu truong, duong 16i cia Pang | Vinh vién
va phép luat ctia Nha nudce

10. | H6 so td chuc thuc hién ché do/quy dinh/huéng dan | Vinh vién

nhitng van d€ chung cuia UBND x3

11. | H6 so tmg dung ISO ciia UBND x4 Vinh vién

12. | Tai liéu vé thong tin, tuyén truyén cia UBND xi ;

- Vian ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao cdo nim Vinh vién
- K& hoach, bao céo thang, quy, cong vin trao ddi 10 nam
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) | ) 1T 6
13. | Tai liéu v€ hoat ddng cua Lanh dao (bdo cao, ban thuyét | Vinh vién

trinh/ giai trinh, tra 1oi chét van tai HDND, bai phat biéu
tai cac su kién 16n...)

14. | Tap thong bao y kién, két luan cudc hop 10 ndm
"15. | S6 ghi bién ban cac cudc hop giao ban, sb tay cong tac | 10 nam
- cua lanh dao UBND x3
16. | Tap cong van trao ddi vé nhimg van dé chung 10 ndm
2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké
K& hoach, bao cao cong tac quy hoach, ké hoach, thong ké
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
2.1. Tai liéu quy hoach
2.1.1| Tép vin ban vé quy hoach giri chung dén UBND x3 Pén khi van
(hd so nguyén tic) ban hét hiéu
lwc thi hanh
2.1.2 | Hb so xay dung quy hoach phat trién UBND x4 Vinh vién
2.1.3| H6 so vé xay dung d¢ an, dy an, chuong trinh muc tiéu | Vinh vién
cua UBND x3 dugc phé duyét
2.14|Hd so quan ly, td6 chirc thuc hién cic dé an, dy 4n,| Vinh vién
B chuong trinh muc ti€u cia UBND xa
2.1.5| HO so thdm dinh, phé duyét dé 4n chién lroc, d€ an quy | Vinh vién
hoach, phat trién, dé an, dv an, chwong trinh muc ti€u cia
cac doi teong thudc pham vi quan ly cua UBND x3
2.1.6| Bao cao danh gia thuc hién cac dé an chién lugc, dé an
quy hoach ph;’lt trién, d€ an, du an, chwong trinh, muc
ti€u cua cic doi twong thudc pham vi quan ly nha nude
- Téng, ket Vinh vién
- So két 10 ndm
2 1.7| Cong van trao déi vé cong tac quy hoach 10 nam
2.2. Tai liéu ké hoach
2.2.1| T4p van ban vé ké hoach giri chung dén UBND xa Pén khi van
(hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
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2.2.2 | Chi ti€u ké hoach phat trién kinh t€ - x héi hang nam
- UBND x4 ban hanh Vinh vién
- UBND x3 thuc hién Vinh vién
.| - UBND x4 dé biét 5 nam
2.2.3| Hb so xay dung ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach
cua UBND xa
- Da1 han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nim
- Quy, thang 5 ndm
2.2.4 | K& hoach va bao c4o thuc hién ké hoach caia UBND xa
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
2.2.5| Hb so chi dao, kiém tra viéc thuc hién ké hoach 20 nam
2.2.6| K& hoach, bao cao thuc hiép ké hoach cua cac dbi tuong
thudc pham vi quan ly vé ké hoach
- Hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 5 nam
2.2.7| Cong van trao dbi vé cong tac ké hoach 10 ndm
2.3. Tai liéu thong ké
2.3.1| T4p vin ban vé thdng ké giri chung dén UBND x4 Dén khi van
(hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
232/ Hb so xdy dung, ban hanh cac van ban ché d6/ quy dinh, | Vinh vién
hudng dan vé thong ké cia UBND xa
2 3.3 | Bao cao thong ké tong hop, thdng ké chuyén dé
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm
2.3.4| Bo cao diéu tra co ban
- Bao cao téng hop ‘Vinh vién
- B4o céo co so, phiéu diéu tra 10 ndm
B4o c4o phan tich va du bdo Vinh vién
2.3.5| Cong van trao ddi vé& cong tac thong ké, diéu tra 10 ndm
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3.Vé nong nghlep, lam nghlep, ngw nghlep
3.1 | Céac loai cong trinh, ke hach, dé an phét trién noéng, 1am | Vinh vién
ngu nghiép da duoc cap trén phé duyét
32 | Tailiéu vé phong chong dich bénh ddi voi cy trdng, vat | Lai dai
nuoi.
3.3 | Tai liéu vé xdy dung cac cdng trinh thuy lo1 loai nho Lau dai
34 | Tailiéu bao vé dé diéu, khac phuc thién tai Vinh vién
3.5 | Tailiéu bao vé rimg Lau dai
36 | Tai liéu vé qui hoach, ké hoach sir dung dit dwoc UBND | .. , .
A A a s £ 1a R Vinh vién
quan, huyén va thanh pho phé duyét
3.7 | Tai liéu vé hién trang sir dung dat Lau dai
38 | Tailiéu vé ding ky dia chinh Lau dai
39 |S6 dia chinh di dugc dang ky, cap Vinh vién
3.10 | Tai liéu thong ké dat dai hang nim, kiém ké dat dai 5 Vinh vifn
nam, ban d6 dia chinh diéu chinh
3.11 | Bdo cao két qua sir dung dat ndng nghiép Vinh vién
3.12 | Tai liéu vé thu hdi, giao dat, cho thué dat nong nghiép, Lau dai
A n au dai
1am nghiép
3.13 | Tai liu vé chuyén dbi, thira ké quyén sir dung dat Lau dai
3.14 | Tai liéu vé thué sir dung dat néng nghiép Lau dai
4. Tai liéu vé quan ly dia giéi
4.1 |Tailiéu vé dang ky nha o, dét & da duoc cap giay chimg Vinh vié
A A o poe A o A 2 an 1 inh vién
| nhan quyén s¢ hiru nha & va quyen sur dung dat & do thi
42 | Ho so dia chinh gom:
+ Ban dd dia chinh
- Sé dia chinh Vinh vién
+ SO muc ké
+ Sd theo ddi bién déng dat;
+ Biéu thong ké dién tich dat
43. |Ho so vé phan vach dia gidi, dién dia gioi hanh chinh Vinh vidn
(thon, xom, duong, ngd) da dugc phé duyét
44 | Tai lidu-vé bién dong loai dat, chu sir dung dat Lau dai
45 | Tailidu vé quan ly d4t cong cong, dat chua sir dung, dat Lau dai
x0 s n au dai
bai cd ven sdng
4.6 | Tai liéu vé kénh, rach, séng trén dja gidi hanh chinh Vinh vién
47 | Tailidu vé cac tiéu moc do dac, moc dia gidi, moc 1§ phi |- Vinh vién
48. | Tai liéu vé kiém tra vi pham lut dat dai sir dung gdy 6

Lau dai
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5. Tai liéu vé cong tic quin Iy nha tai cdc xd, phu’o’ng

5.1 Ta{ h@uAve dang ky, k‘ekhal thuc trang sir dung céc loai Vinh vién
nha thudc dia ban phuong

5.2. | Tai li€u trinh béo cua céc chui so hiru va sir dung nha Lau dai
(thué hgp dong, sira chira, céi tao)

5.3 | Tailiéu vé tinh trangnha & dtrén diaban Lau dai

54 | Tai liéu kiém tra, phat hién cic vi pham vé quan ly nha, Lau dai
dét dai _

5.5 | Tai liéu vé ngudi nudc ngoai thué nha & Lau dai

5.6 | Tai liéu vé danh sb, gin bién s nha Lau dai
6. Tai liéu vé giao thong va quin Iy hg tang giao thong
cong cong

6.1 |Tai lidu vé bao vé, kiém tra, xir ly cac vi pliam giao | Laudai
théng va cdng trinh co s& ha ting,

6.2 | Tai liu vé huy dong dong gbp tw nguyén dé xay dung Lau dai
dudng giao thong, cau cong trong x4

6.3 | Tai liéu v€ quan ly nudc ngém, nudc may trén dla ban Lau dai

6.4 | Tai liéu vé quan ly hé thong thoat nudc Lau dai

6.5 | Tai liéu vé quan 1y vé sinh d6 thi Lau dai

6.6 | Tai liéu vé quan Iy hé thdng cong vién, cay xanh, vuon | Lau dai-
tha.

6.7 | Tai liéu vé quan 1y hé thong chiéu sang cong cong Lau dai

6.8 | Tai lidu vé quan 1y hé dudng phd Lau dai
7. Tai ligu vé thwong mai, du lich ,

7.1. T.al liéu vé quan ly, sap xép chg va cac diém l?uon béan, Vinh vién
dich vu :

7.2 Tai lleu'quan’ly cac hoat dong dich vy, Lau dai
budn ban nho

73. | Tai lidu vé chéng buédn 14u, tron thué va luu hanh hang | .. . ...
oid Lau dai
8. Tai liéu vé vin hod, gido duc

8.1. |Tai lidu vé ké hoach va thuc hién ké hoach phat trién Vinh vi

. * inh vién

gido duc

8.2 | Tai liéu vé xo4 mu chir

8.3 Ta’\‘l he.u' xdy dung va quan ly hoat dong nha tré Lau dai
mau giao .

84 | Tai liéu phoi hop vé quan Iy hoat dong vin hod, thong LA dii
tin, ngh¢ thudt, thé duc thé thao.

8.5 | Tai liéu vé t6 chirc hoat dong van hod, thong tin, nghé Vinh vidn

thuét, thé duc thé thao
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8.6 | Tai li¢u hudéng dan céc 1€ héi truyén thong Lau dai

8.7 _| Tai ligu vé xay dung nep song van minh, gia dinh

8.8 | Tai liéu vé phong chong céc t€ nan xa héi
9. Tai li¢u ve xd hdi va dvi song

9.1 | Tailiéuvequanly tramy té ) o Vinh vién

9.2 Ta1' 11.¢u Frlen khai chuong trinh y té, dan so, ké hoach Vinh vidn
hoé gia dinh.

93 T‘al ll?u.ve phong chong céc dich bénh dich va giit Lau dai
gin v¢ sinh

9.4 | Tai li€u vé ke hoach, chuong trinh, nghia vu va phic Vinh vién
lgi x& hoi, cong tac lao dong thuong binh x& hdi ndm

9.5 | Tai liéu chuong trinh ké hoach va thyc hién ké Lau dai
hoach cong tac thuong binh xa hdi quy, thang

9.6 |Tai liéu vé thuc hién ché d6 chinh sich, ché do véi Vinh vidn
thuong binh, bénh binh, gia dinh c6 cong )

9.7 | Tailiéu vé‘ ciru t€ xa hdi, hoat ddng nhan dao, tir thién Vinh vién

9.8 qu liéu vé van dong gitp d& cac gia dinh khoé khan, tré Vinh vidn
mo cbi... 1 ndm trd 1én

9.9 | Tai liéu ve van dong gitup d& cac gia dinh khé khén, tré Lau dai
m cdi..

9.10 | Quan ly, tu bd, bao v€ nghia trang liét sy, nghia dia Lau dai
10. Tai liéu vé quoc phong i

10.1 Ta.l;heu‘ve huan luyén quén su pho théng, xay dung lang Vinh vidn
chien dau

10.2 ’(ll“sgrlleu vé thuc hién cong tdc nghia vu quén sy, tuyén Vinh vidn

10.3 | Tai liéu vé quan Iy quin nhan du bi dong vién Lau dai
11. Tai ligu vé an ninh trit tw, an toan xd hji . ,

11.1 | Tai liéu tong ket bao dam an ninh, trat tu, et X

Vinh vién

an toan x& héi

11.2 ’111'2: heu so két, quy thang vé an ninh trit ty, an toan xi Lau dai

11.3 | Tai liéu vé tong két phong ngilra va chéng t6i pham Vinh vién

114 | Tai liéu khac vé phong chong Lau dai
va chdng t6i pham

11.5 | S0 quan ly h¢ khau - Vinh vién

11.6 | Tai li€u vé quan ly viéc di lai ciia nguoi nude ngoai & dia Lau dai
phuong

11.7 | Tai liéu phdi hgp véi cac co quan chirc néng thi hanh an Lau dai

va xu phat hanh chinh
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11.8 | Tai li€u vé gido duc cac doi tuong Lau dai
12. Tai liéu vé chinh sdch dan tjc va ton gido :
12.1 | Tai li€u vé thuc hién chin sach dan téc va tén gido ¢ dia ™
Vinh vién
phuong ‘ ~
12.2 | Tai liéu vé hoat ddng tu do tin ngudng va toén gido Vinh vién
13. Tai liéu tai chinh, ké toan
13.1 | T4p vin ban vé tai chinh, ké toan giri chung den UBND | Pén khi vin
x4 (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
A luc thi hanh
13.2 H’@) so x4y dung, ban hanh ché dd/ quy dinh vé tai chinh, | Vinh vién
ké toan
13.3 | K& hoach, bao cao cong tac tai chinh, ké toan
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nAm
13.4 | Hb so vé ngan sach nha nudc hang nim cia UBND xi Vinh vién
13.5 | K& hoach, bdo c4o tai chinh va quyét toan
- Hang nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thing, 9 thang . 20 ndm
13.6 Hb so xay dung ché d6/ quy dinh vé gia Vinh vién
13 7 Béo cao kiém ké, danh gia lai tai san ¢ dinh, thanh toan 20 ndm
cong ng
13.8 | H6 so, ta1 liéu vé viéc chuyen nhugng, ban giao, thanh ly
tai san cd dinh
- Nha dat Vinh vién
- Ta1 san khac 20 ndm
13.9 | Hd so kiém tra, thanh tra tai chinh tai UBND x3 |
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
13.10| H6 so kiém toan tai UBND xa
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
___________ - Vu viéc khac *10 nam
13.11| Sé sach ké toan
- S6 téng hop 20 nam
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- SO chi tiet 10 ndm
13.12| Ching tir ké toan str dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va| 10 nam
lap bdo cao tai chinh
13.13| Chirng tir ké toan khong s dung truc tiép dé ghi sd ké 5 ndm
toan va lap bao cao tai chinh
13.14| Cong vin trao dbi vé cong tac tai chinh, ké toan 10 nam
14. Tai li€u xay dung co ban
14.1 | Tap van ban vé xay dung co ban giri chung dén UBND x4 | Pén khi van
(hd so nguyén tic) ban hét hidu
lure thi hanh
14.2 | Hb so xay dung van ban ché d6/ quy dinh, hudng dan vé | Vinh vién
xdy dung co ban cua UBND xa
14.3 | K& hoach, bao cao cong tac ddu tu xay dung co ban
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
14 4 | Hd so cong trinh xay dung co ban
- Cong trinh nhém A, cong trinh ap dung cac giai phap | Vinh vién
moi vé kién truc, két cau, cong nghe, thiét bi, vat liéu
moi; cong trinh xdy dung trong gheu kién dia chat, dia
hinh dic biét céng trinh dwgc x€p hang di tich lich st
van hoa; .
’ Theo tuoi
- Cong trinh nhém B, C va sura chira 16n tho célrl1g
trinh
14.5 | Hb so sira chira nhd cac cong trinh 15 nam
14.6 Cong van trao dbi vé cong tac xay dung co ban - 10 ndm
15. Tai heu thanh tra va giai quyet khiéu nai, t0 cdo
15.1 | Tap van bar} vé thanh tra \{a giai quyet ,khleu nai, to cao Dénk}li vin
guri chung dén UBND x4 (ho so nguyén tac) ban hét hi¢u
lue thi hanh
15.2 Ho so xdy dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, hudng dan Vinh vién
vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, tb cdo
15.3 | K& hoach, bdo cao cong tac thanh tra va giai quyét khiéu
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nai, t0 cao
- Da1 han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nim
- Quy, thang 5 nam
15.4 | Bao co cong tac phong chdng tham nhiing
- Hang ndm 20 ndm
- Thang, quy, sau thang 5 nam
15.5 | HO so thanh tra cac vu viée
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm
15.6 | Ho so giai quyét cac vu viée khiéu nai, t6 cao
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm
15.7 | Tai liéu vé hoat dong ciia t6 chirc Thanh tra nhén dan
- B4o c4o nam Vinh vién
- Tai liéu khac 5 ndm
15.8 | Cong vén trao dbi vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu 10 ndm
nal,_té cao
16. Tai liéu thi dua, khen thuéng
16.1 | Tép van ban vé thi dua, khen thuong gui chung dén | Pén khi van
UBND xa (h6 so nguyén tac) ban hét hiéu
lwc thi hanh
16.2 | HO so xdy dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, huéng dn "Vinh vién
veé thi dua, khen thudng
16.3 | HO so hdi nghi thi dua do UBND x4 chu tri t6 chirc Vink vién
16.4 | K& hoach, bao cao cong tac thi dua, khen thudng
- Dai1 han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang © 5nam
16.5 | H so td chirc thuc hién phong trao thi dua nhén cic dip 10 ndm
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16.6 | Cong van trao doi vé cong tac thi dua, khen thudng 10 nam
17. Tai lidu phap ché

17.1 | Tép van ban vé cong tac phap ché giri chung dén UBND | Bén khi van
xa (ho so nguyén tac) ban hét hi€u

lue thi hanh

17.2 | H6 so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng dan vé cong | Vinh vién
tac phap ché do UBND x4 chd tri

17.3 | H so hoi nghi cong tac phap ché, phd bién van ban quy 10 ndm
pham phap luit

17.4 | Ké hoach, bao cao cong tac phap ché
- Dai han, hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 20 nam

17.5 | H6 so thim dinh van ban quy pham phép luét Vinh vién

17.6 | HO so vé viéc gop ¥ x4y dung vin ban quy pham phéap 5 nam
luat do co quan khac chu tri '

17.7 | H6 so vé viéc ra soat vin ban quy pham phap luat 10 nam

17.8 | Cong van trao déi vé cong tac phap ché 10 ndm
18. Tai ligu vé hanh chinh, vin thu, liu triv

18.1 | Tap vénrbén vé cong tz'lp hanh chl'nh,, van thu, luu triv gir Pén kh1 van
chung dén UBND x4 (ho so nguyén tac) ban hét hiu

Iwrc thi hanh

18.2 | Ho so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng dan cdng tic:| Vinh vién
hanh chinh, van thu, lvu trit

18.3 | Hb so hd1 nghi cong tac hanh chinh van phong, véan thu, | 10 ndm
luu trit do UBND x4 t6 chirc

18.4 | Ké hoach, bao cao cong tac hanh chinh, van thu, luu trit
- Nam, nhiéu nam Vinh vién
- Quy, thang 10 nam

18.5 | HO so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam

18.6 | H6 so kiém tra, huéng dan nghiép vu hanh chinh, vin thw, | 20 ndm
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luwu trit

18.7 | Bao c4o thong ké van thu, Ivu trir va tai liéu luu trix 20 nam

18.8 Hb so td chirc thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trir | 20 nam
(thu thap, bao quan, chinh ly, khai thac st dung...)

18.9 | H4 so vé quan ly va sir dung con déu 20 nim

18.10| Tap luu, s6 dang ky vin ban di cia co quan

- Vin ban quy pham phap luét Vinh vién

- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, hudéng dan Vinh vién
- Vin ban khac 50 ndm
18.11] Sé dang ky vin ban dén 20 nam
........ 18.12| Céng van trao dbi vé hanh chinh, van thu, lru trir 10 nam

19. Tai liéu trwde nim 1954 (theo Piéu 8 ciia Quyét

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

Dy la ban du kién thoi han béo quan tai liéu lru trit x4, trén co s¢ do tiy
vao diéu kién va hoan canh thuc tién & modi co quan va dia phuong d€ di€u chinh
va xay dung cho phu hop.

Thuc hanh, thao luin
Soan thao Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng XPGTTL ctia UBND x4 noi anh (chi)

dang cong tac. ¢
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Bai 3: TO CHU'C KHOA HQC TAI LIEU LUU TRU UBND XA
1. Khai niém, muc dich, nguyén tic
1.1 Khai niém
T g:ht'rc khoa hoc tai liéu hay cc}n du’op goi la chinh ly khoa hoc ki thudt tai 1iéu
la td chuec lai tai liéu theo yéu cau chuan muc cua khoa hoc Iuwu trir. Trong do c6

viéc stra chita, phuc hoi hodc 14p méi hd so (don vi bao quan), xac dinh gia tri tai
li€u, xay dung cOng cu tra tim thong tin tai liéu luwu trit.

1.2 Muc dich

- Tao thuan loi cho viéc bao quan tai liéu

- Thuan lgi cho quan ly, tra tim nhanh chéng, chinh xac

1.3 Nguyén tic

- Khong phan tan phong lwu triv

- Khong pha v& mdi quan hé tw nhién cuia viéc hinh thanh tai liéu

- Phan anh dung qua trinh giai quyét cong viéc

2. Chuén bi chinh Iy

2.1 Giao nhén tai liéu (phai 1ap bién ban giao-nhdn)

2.2 Vé sinh so bo (khong lam xdo tron trét tu cia tai li€u)

2.3 Khao sat tai liéu (thu thap cac thong tin can thiét vé khdi tai lidu dé viét bao
cao két qua khao sat)

2.4 Thu thap bd sung tai liéu (nham tip trung triét dé tai liéu trude khi chinh ly
tranh mat mat that lac tai liéu)

2.5 Viét cac van ban hudng dan chinh ly va lap ké hoach chinh ly(nhim théng
nhat vé nghiép vu chinh ly)

- Ban lich str don vi hinh thanh phéng va lich stt phdng

- Ban hudng dan phan loai tai liéu va hudng dan lap, phuc héi hd so

- Ban hudng dan x4c dinh gia tri tai liéu

- Lap ké hoach chinh Iy

3. Thyc hién chinh ly
3.1. Phdn loai tai li¢u trong chinh ly
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Can cir vao phuong an phan loai da chon cho phong luu trir UBND: x3,
phuong, thi tran la phuong an "Thoi gian-Mdt hoat dong" va cac ban huéng dan
phén loai, 1ap ho so, tién hanh phan chia tai liéu thanh cac nhom theo thir ti sau:

a. Tai liéu cua phong UBND xda dwoc phdn chia thanh nhom lén (do la
cac mdt hoat dong):
Thong thwong tai liéu cuia UBND x4, phuong, thi tran cé thé chia thanh 6
khbi
I. Khéi tong hop,
I1. Khéi néi chinh,
III. Khoi vin x4,
IV. Khéi Néng - Lam - Ngu,
V. Khéi quan ly dat dai, giao thong, thuy loi, xdy dung co ban,
VI. Khéi phan phdi lwu thong (tai chinh thwong mai).
Day la 6 khdi co ban ciia mot phong lwu trit, khi phén loai ra 6 khdi can dé
riéng tai liu ciia moi khdi. Khi tién hanh chia tai liéu vé cac khdi can can c
vao hudng dan phén loai dé chia chinh xac. Néu dé nham khoi s& anh huong dén
cac bude tiép theo.
b. Trong méi khoi, tai liéu dwoc phin chia theo cdc nganh hoat dpng:
Sau khi chia tai liéu ra cac khdi thi tién hanh chia tai liéu trong mdi khdi ra
cac nganh hoat déng. M&i mot nganh hoat dong cia cac khdi duoc dé riéng.
Thi dy: 1. Khoi tong hop:
1. Vén dé chung
2. Tai liéu ké hoach
3. Céng tdc thong ké
4. Cong tdc thi dua khen thuong

I1. Khéi ndi chinh:

1. Vdn dé chung

2. Céng tdc 16 chiec chinh quyén
3. Cong tdc qudn su

4. Cong tdc trdt tw tri an.

5. Céng tdc thanh tra, gidm sdt.
6. Cong tdc tw phdp.

I11. Khéi viin xa:

1. Vén dé chung,

2. Cong tdc van hod thong tin,

3. Cong tdc Gido duc - Pao tao,

4. Cong tdc y té,

5. Cong tac bao vé ba me va tré em

6. Cong tdc Lao dong - Thuong binh - Xa hi.
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7. Céng tdc dén on ddp nghia
8. Cong tdc Doan thé qudn chung,
9. Cong tdc tir thién.

IV. Khéi Nong - Lam - Ngu:
1. Vin dé chung

2. Céng tdc néng nghiép

3. Cong tdc lam nghiép

4. Cong tdc ngu nghiép

V. Khéi quan Iy dit dai, giao thong, thuy loi, xAy dung co’ ban.
1. Vdn dé chung

2. Quan ly ddt dai

3. Giao thong thuy loi

4. Xdy dung co bdn

V1. Khoi phan phdi lru théng (tai chinh thwong mai)
1. Vdn dé chung

2. Céng tdc tai chinh

3. Céng tdc thué

4. Céng tdc ngdn hang

5. Cong tdc thwong nghiép - dich vu

6. Ngoai thuong

7. Lirong thuc - Thiec phdm.

¢) Trong mdi nganh hogt dpng, i ligu digr phiin chia theo cdc linh viee cria nginh
Thi du: 1. Khoi tong hop
1. Vdn dé chung
2. Tai liéu ké hoach.
- K& hoach ngan han, dai han.
- Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té x4 hoi dugc giao
- B4o cdo thuc hién chi tiéu, ké hoach
- Chuong trinh - ké hoach cong tac UBND x4.
- Bao cdo cong tac cia UBND x4 (Quy, thang, nam).
3. Cong tdc thong ké:
- Thong ké Nha nude vé cac linh vuc:
+ Thong ké dan sb.
+ Thong ké can bo.
+ Thdng ké luc luong san xuét.
+ Thong ké vé cac mat hoat dong ctia xi: Nong nghiép, 1am
nghiép, ngur nghiép v.v...
+ Thong ké tai san
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+ Thong ké x4y dung co ban.

d Trongmoxﬁchmr; tatlleu dirpe phdn chia theo cdac cong tic lon, cdac v viee
Tai liéu vé moi vu viée duoc dua vao mot nhom. Do 1a nhom nhd cudi
cung twong duong véi mot hd so.
Thi dyu: I11. Khéi ndi chinh
.
2. Té chitc chinh quyén
a- T6 chirc bd may:
+ T4 chirc bau ctr
+ Thanh lap, giai thé, tach nhép cac Ban, don vi truc thude
+ X4y dung va ciing c6 chinh quyén
+ Phan c6ng nhiém vu
+ Quy ché lam viéc.
b- T4 chirc can bd:
+ Chi tiéu, bién ché can bd.
+ Tiép nhan, tuyén dung, d& bat, thuyén chuyén can bd
+ Giai quyét ché d huu, ché d6 chinh sach ddi vdi can bd
+ P3o tao, bdi dudng can bd.
+ Khen thuwdng, ky ludt can by v.v...

) Trong nhom nhd cudi citng chia tii liu vé céc nim hodc nhigm kp:

Nhu vay, viéc phan loai tai li€u dugc tién hanh theo trinh tv cac budc. Tir
budc phan loai tai li€u ra cac khdi, cac mit hoat dong, cac linh vuc, cac cong tac
16n dén cac vu viéc twong duong véi mot hd so (don vi bao quan).

Cén luu v rang khong chia tai liéu theo nam ngay tir dau vi s& lam xé 1é tai
liu. D61 véi nhitng tai liéu cia Dang uy va cac doan thé khac duoc dé thanh
khéi riéng, khoi tai liéu cua Hor déng nhan dan ciing phan loai riéng va sép xép
theo cac nhiém ky. Trong mo6i nhiém ky lai dua theo cac ky hop va cac mit hoat
dong cua HDND.

3.2. Lip hé so cho tai liéu & nhém nhé cudi ciing.

Sau khi d3 phan loai tai liéu & budc cudi cung ra cac nhom nho twong
dwong voi mot hd so, cong viée tiép theo can 14p hod so dbi véi cac nhom nho do.

- Cdc ho so dwoc ldp gom co cdc loai sau:

- + Loai hd so vu viéc: 1a nhitng hé so hinh thanh trong qua trinh giai quyét
mot cong viée ké tir khi bét dau cong viée dén khi két thic.

+ Loai hd so nhén sy: 1a nhimng hé so ¢o céc tai lidu vé ca nhan

+ Loai hd so du an: 1a hd so vé cac du an cua xa.

+ Loai hd so mua vu: 1a ho so vé san xudt cac mua, vu clia xa nhr vu
Dong- Xuan, vu Heé-Thu...

+ Loai hd so ky hop, hdi nghi: Bao gdm cac vin ban lién quan dén mét ky
hop hoac hdi nghi cia xa.
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+ Loai hd so tén goi vin ban (tap luu van ban) ¢ van phong UBND xa.

- Phuwong phdp lip hé so 6 nhém nhé cudi ciing gom:

+ Loai ra khoi hé so nhung tai liéu van ban trung thira, hét gia tri.

+ Pbi voi tai lidu hét gid tri ciing cin dé riéng va viét tiéu dé tom tit dé
théng ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri.

+ Khi 1ap hd so khong nén dé hd so qua day (Mbi hd so khong day qua
4cm). Néu hé so day co thé chia hd so d6 thanh cac don vi bao quan mét cach
hop ly.

+ Nhitng van ban trong hd so can c6 su lién két chat ché voi nhau va phan
anh vé mét van dé su viéc.

+ MJi hd so duoc 1ap can dé vao trong mot t& bia tam hoic mét somi
riéng va danh mot s6 tam thot; ddng thoi ghi s6 d6 va nhitng thong tin ban du
vé mot hd so nhu: tén viét tit cua cac nhom (neu cd) theo phuong an phén loai
tai liéu, tiéu dé hd so, thoi han bao quan, thoi gian mudn nhat va som nhét cia
tai liéu trong hd so 1én mot tAm Thé tam hodc Phiéu tin (Bleu sb 7).

3.3. Xdc dinh gia tri tai liéu

Xac dinh gia tri tai liéu duoc két hop trong qua trinh chinh ly trong céac
khau phén loai tai liéu, lap hd so...

- Xdc dinh gia tri tai liéu trong qud trinh phdn loai tai li¢u

O cac budc phan loai tai liéu viéc xac dinh gid trj tai liéu bao gdm xéc
dinh nhitng van ban c6 gia tri dé dua vao cic nhém va loai ra nhing ta1 l1iéu
khoéng co6 gia tri.

+ Budc phan loai tho nhét, loai ra nhitng tai liéu: Tai liéu mo hong; ban
thao ban nhap da c6 ban chinh; Tai liéu khong xac dinh dugc thot gian, tac gia;
biéu mau lwu khong; Tai liéu khong ddy di thé thirc. Nhitng tai liéu nay loai ra
chiém sb lwong rét 16n trong khoi tai liéu dua ra chinh ly. Nhitng tai liéu loai trén
phai dé riéng.

+ Budc phéan loai thi hai, tiép tuc loai ra nhitng tai li€u con sot & budc
mdot, ddng thoi loai ra tai liéu 1a nhitng ban tring thira.

+ Budce phan loai thir ba va thir tu loai ra nhiing tai li¢u hét gia tri.

- Xdc dinh gid tri tai lidu trong qud trinh 1gp ho so (don vi bdo qudn):

Sau khi phén loai tai liéu dén nhom nhé cudi cung twong duong véi hd so
(don vi bao quan), thi tién hanh 1ap hé so, néu co nhitg van ban khoéng lién
quan, khong co gia tri thi loai ra hodc chuyén sang hd so khac tai liéu lién quan
dén van dé cua ho so d6. Cac vin ban trong hd so phai cé gid tri twong d6i dong
déu. Khi xac dinh thoi han bao quan cho hd so thi phai 1y vin ban c6 gia tri cao
nhét trong hd so @ dinh thoi han bao quan cho hd so do.

3.4. Bién muc hé so (don vi bio qudn)

Bién muc hd so duoc thuc hién sau khi 14p hd so, viéc bién muc ho so
(Pon vi bao quan) gom nhitng ndi dung sau:
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a) Ddnh s6 to:

Sau khi cac vin ban duogc ldp hd so va sip xép theo thir tw nhat dinh thi
dung but chi den, mém hodc may dap sé dé danh sb thir tir cia to tai liéu. Bit
dAu tir to dau tién cua hd so dén to cudi cing trong hé so do. $6 to dwoc danh
vao-goc phai phia trén cua t¢ tai liéu bang chir sé a rap. Viéc danh sé t& nham co
dinh trat tu sdp xép cuia cac van ban trong hd so. Truong hop danh nham sd thi
gach di va danh lai & bén canh. Nhimng t& bi bo sét khi danh s6 co thé trung voi
s0 cia t& trude va thém ky tu chir cai latinh & sau (Thi du: 15 a, 15 b...). Sau khi
danh sé to két thic can ghi sb to tai liéu vao t& thé tam hoic phiéu tin.

b) Viét muc luc vin ban:

Muc luc van ban la bang ké cac tai liéu c6 trong mot ho so (Pon vi bao
quan) theo méu in sin, dugc xép 1én dau don vi bao quan hodc miu in sin ngay
trén cac trang bia cua hd so (Pon vi bao quan).

Viét muc luc van ban can ghi cac noi dung théng tin vé timg vén ban c6
trong hd so vao t& muc luc van ban duoc in sin hodc trong to bia ho so theo tiéu
chuin nganh TCN 01: 2002 "Bia hd so" dugce ban hanh kém theo Quyét dinh s
02/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cia Cuc luu trit nha nudc.

c) Vlet chirng tir két thuc:

Ghi sb luong to tai liu, s6 lugng to muc luc vin ban (Néu dugc in riéng)
va dac diém cua tai liu (Néu co) trong hd so hodc don vi bao quan vao t& chimg
tir két thic duoc in riéng hodc in san trong to bia hd so theo tiéu chuin nganh
TCN 01.2002 "Bia hd so" dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sb 02/QD-LTNN
ngay 07/5/2002 cuia cuc luu trit nha nudec.

Viéc danh sb to, viét muc luc vin ban va ching tir két thac chi ap dung di
v6i nhitg hd so bao quan vinh vién va hd so ¢6 thoi han bao quan lau dai (Tir 20
ndm tré 1én).

d) Viét bia hd so:

Can cir vao phiéu tin hoic thé tam, ghi cac thong tin 1én bia ngoai to bia
hd so theo céc thong tin: tén phdng, tén don vi, td chirc (Néu c0); tiu dé ho so;
5O phong; sb muc luc; sé hd so (Viét tam bang bit chi); thdi han bao quan 18n bia
hd so in sén theo tiéu chuan nganh TCN 01.2002 "Bia hé so" dugc ban hanh
kém theo quyét dinh sé6 02/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cua Cuc lwu trit Nha
nudc.

' Khi viét bia hd so can lru y:

- Tén phéng 1a tén goi chinh thirc ciia don vi hinh thanh phéng. Déi véi
nhimg don vi hinh thanh phéng c6 su thay dbi vé tén goi nhung vé co ban co
chic ning, nhiém vu khéng thay dbi (Tuc la chwa dir diéu kién dé lap phong
méi) thi 1y tén phong 14 tén goi cudi cung cua don vi hinh thanh phéng.

- Chir viét phai rd rang, sach, dep, dung chinh ta; chi dugc viét tat nhiing
tir dd duoc quy dinh trong bang chir viét tat.

- Muc d8 viét bia hd so ding loai muc den, bén mau.

3.5. Hé thong hod va dinh so lwu triv cho ho so (Pon vi bio quin)
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-H¢ théong hod ho so (Pon vi bdo qudn):
Hé théng hod ho so (dom vi bdo quan) la qud trinh sdp xép tai liéu trong
phong theo mét phwong dn phdn logi da dinh trudc.
Can cir vao phuong an phan loai da chon va duoc xay dung chi tiét thi hé
thong hoa cac hd so (don vi bao quan) theo phuong an do.
Thi du: Néu ngay tir dau chon phuong an "Thoi gian-Mit hoat dong" dé
hé théng héa phong luu trit UBND x3 thi thue hién cac bude nhu sau:

Budrc 1: Chia cac hd so' vé cic nam
+ H6é so cua cdc ndm 1995;1996;1997;1998 .. 2005
Buéc 2: Trong mbi nim chia cic hd so ra cac mit hoat dong
+ Hé so ndm 1995 chia ra cdc mdt hoat aong sau.
I Khéi téng hop,
1. Khéi noi chinh,
IIL. Khoi van xa,
1V. Khéi Néng - Lam - Ngu,
V. Khéi quan ly ddt dai, giao thong, thuy loi, xdy dung co ban,
VI. Khdi phdn phoi luu théng (tdi chinh thieong mai).
Cdc nam 1996 dén 2005 déu chia ra cdc mdt hoat dong nhie vdy.
Buéc 3: Trong mi mit hoat dong chia cac hd so theo ciac nhém 1én,
cic nhém nhé hon dén nhém nho nhat.
Thi du:
I. Khéi tong hop
1. Vdn dé chung:
2. Tai lidu ké hoach:
- Ké hoach ngén han, dai han
- Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té x4 hoi dwoc giao
- B4o cao thyue hién chi tiéu, ké hoach
- Chuong trinh - ké hoach cong tac UBND x4.

- Bao cédo cong tac cua UBND x3 (Quy, thang, nam)
3. Cong tdc thong ké:

- Thong ké Nha nuéc vé cac linh vuc:
+ Théng ké dan sé.
+ Théng ké can bd.
+ Thong ké luc luong san xuat.
+ Thong ké vé cac mat hoat dong cua xa: Nong nghiép,
lam nghiép, ngu nghiép v.v...
+ Thdng ké tai san
+ Thong ké xdy dung co ban vv...

Cac mat hoat dong khac cua moi ndm ciing phan loai twong tu theo ban
huéng dan phan loai.
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C6 thé hé thdng hoa tai liéu bing phuong phép truc tiép 1a phan chia true
tiép cac hd so theo phuong an phan loai. Ngoai ra, ¢ thé hé thong hod cac tdm
thé tam theo phuong an phén loai.

- Ddnh 56 lwu trie

Panh s6 luu trir nhim cb dinh trat tu sip xép cac hd so (don vi bao quan)
trong phong Danh sb luu trit dwoc thuc hién sau khi da hé thdng hoa cac hd so
(don vi bao quan) theo phwong an phén loai.

Danh sé chinh thirc bang chir a rip cho toan bd hd so cua phong hodc khbi
tai liéu dua ra chinh ly 1én thé tam hogc phiéu tin va 1én bia hd so. S8 hd so duoc
danh lién tuc trong toan phéng tir s6 01 cho dén hét. P4i vai nhirng 14n chinh ly
sau thi danh s luu trit tiép theo s cudi cung trong muc luc hd so cta dot chinh
ly trude.

3.6. Ldp Muc luc ho so (don vi bdo qudn)

Muc luc hé so lad mot trong nhitng cong cu tra cieu chi yéu trong cdc lwu
tri¢, dimg dé thong ké va gidi thiéu néi dung hé so cia cdc phong lwu trir, phuc
vu cho cdc yéu cdu vé tho”'ng ké va tra tz‘m tai liéu lweu triv.

- Viéc lap muc luc hd so bao gom nhirng ndi dung sau:

+ Vidt 16i ndi ddu: gidi thiéu tom tat vé lich sir don vi hinh thanh phong va
lich sir phong; phuong an phén loai tai ifu va két cdu cua muc luc hd so.

+ Viét cdc bang chi ddn muc luc hé so: Bang chi dan van @&, bang chi dan
tén ngudi, dia danh, bang chit viét tit sir dung trong muc luc.

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

+ Déng quyén muc luc ho so (it nhat 3 bd), d& phuc vu cho viéc quan ly,
khai thac, str dung tai liu.

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

Trong thuc té, do sb luong hd so co gia tri bao quan "vinh vién" khong
nhidu va co lién quan dén cac hd so khac nén ddi voi luu trit hién hanh co thé bd
sung thém c6t "Thoi han bao quan” sau cot "S6 lwong to" dé ghi hd so "Vinh
vién" va "Lau dai".

Néu co quan img dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trit ¢& quan ly,
tra tim thi cAn bién muc vao Phiéu tin dé nhap théng tin tir Phiéu tin vao may.

- Tai liéu loai ra trong qua trinh chinh ly phai duoc tdp hop thanh cac
nhom theo phuong an phan loai va duoc théng ké thanh Danh muc tai lidu hét
gia tri (Biéu sb 08).

Khi théng ké tai liéu loai can luu y:

+ Cac bd, goi tai li€u loai ra trong qua trinh chinh ly dwoc danh s6 lién tuc
tir 01 dén hét trong pham vi toan phong.
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+ Trong mdi bé, goi, cac tap tai liéu dugc danh gia s6 riéng tir s6 01 dén hét.

Nhimg tai liéu loai ra trong qua trinh chinh ly phai duoc Ho déng : xdac dinh
gia tri tai liéu cua co quan, td chirc kiém tra va duoc cap c6 thim quyen quyet
dinh. Qua kiém tra va thdm tra, nhiing tai liéu dwoc yéu ciu giit lai bao quan va
dwoc sép xép vao vi tri phit hop hodc hd so twong g cta phdng. Nhitng tai lidu
hét gia trj dé tiéu huy phai 1ap hd so dé nghi tiéu huy trinh cip co thdm quyén
quyét dinh tiéu huy va t chirc tiéu huy theo quy dinh ciia phép luit.

H6 so dé nghi tiéu huy tai liéu gbm: (Danh muc tai liéu loai kém theo ban
thuyét minh tai liéu loai; Bién ban hop Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu; Van
ban tham dinh cua co quan ¢6 tham quyen).

3.7. Dwa tai ligu vao cdp (hgp), xép lén gid bdo qudn.

Cac hd so sau khi 14p va bién muc ho S0, hé thong hoé hd so va danh sb
luu trir, xay dung muc luc ho so thi duogc sip xep dé dua vao cac cap (hop) theo
thir tw ctia hd so. Khi sip xép vao cap (hop) can vira du khong nén dé cac cap
(hop) qua cang hodc qua long. Néu sap xép ho so day cap (hop) thi can danh du
dé biét.

Trong cap (hop) do co ho so tir s6 nao dén sb nao dé 1am tlr nhan (hop).
Céac hd so dwoc sap xép vao cac cip (hop) thi duoc Vlet va dan nhan. Khi viét
nhén cap (hop) phai ding loai myc den, bén mau, chir viét dé doc, 13 rang, nhin
duoc in san theo mau (Biéu s 9) va dugc dan déu nhau cach mép trén cip (hdp)
5 dén 7 cm.

Cac cap hop duoc sdp xép 1én gia (ta) dé tai liéu 1an luot theo sb. Thu tu
sap xép tir trén xudng dudi va tir trai qua phai lan luot theo timg diy gid.

Biéu so 1: Bién bdn giao nhdn tai ligu.

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(Co quan, té chirc quan ly TL) Déc lap — Ty do — Hanh phuc

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
- Can ctr cong van sd: 283 /VTLTNN-NVTW ngay 19 thang 5 ndm 2004
cua Cuc van thu va luu trir Nha nude V/v ban hanh ban hudng dan chinh ly tai
li€u hanh chinh; . ‘
-Céncur........o O chung t61 gom:

Bén glao(z) dai dién la:
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- Ong (D) oo
-Chicvucongtac/chircdanh. ...

Bénnhz'in(3)da1d1enla

cONE DAY -
-Chircvucongtac/chiredanh. ................................

Thong nhét 13p bién bén giao nhan tai Liéw:......» ... v6i nhimg
ndi dung cu thé nhur sau:

3.1. Tailiéu hanh chinh:
- TONG SO RO (CAP). ...
-TongsOho so(Ponvibado qUAN):..........oovieiii

-Quyramétgid: .................. mét.

4. Cong cu tra clru va tai liu lién quan kém theo™:
Bién ban nay duoc 14p thanh hai ban mdi bén giir mét ban,
PAIDIEN BENGIAO DAIDIEN BENNHAN XACNHAN CUA
Kyenvaghirohoten)  (Kyénvaghirohotty ~ COQUAN, TOCHUC®:
(Chuec vy, chix ky cuangueoi
6 tham qwén, ho tén, do’ngdc‘fw

Ghi chu: ’ ‘

(1). Can cir ké hoach cong tac hodc hop dong chinh ly tai li€u v.v...

(2,3). Ghi tén cua luru trix truc ti€p quan ly tai liéu VD: Phéng luu trit B6 .. .,
trung tm luu trlr Tinh..., luu tr& Sé/ban..., luu trir Cong ty..., vv va tén cua co
quan t6 chirc hodc don vi (néu ¢0) thuc hién chinh ly tai liéu.

(4). Muc dich hay"ghi r3 ly do giao nhén: d€ chinh ly hodc sau khi chinh ly.

(5) Liét ké cac cOng cu tra ctru va tai liéu c6 li€n quan kem theo (néu c6) nhu:

- Muc lyc tai liéu ndp lru:

- Cac cOng cu tra tim khac nhu b thé, co so dit li€u tra tim tu dong.. .;

- Cac tai liéu lién quan khac nhu ban lich st don vi hinh thanh phérig va lich st

phéng; hudng dan phan loai, 1ap hé so; huéng dan xac dinh gid tri tai lidu vv..
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(6). X4c nhan cia co quan, tb chirc quan ly tai liéu (trong nhirng truong hop lvu
trit tryc tiép quan ly tai liéu khong cé con déu riéng).

Biéu 5o 2: Dé cwong bién soan bdo cdo két qua khdo sdt tai ligu.
BAO CAO KET QUA KHAO SAT TAI LIEU

L. Ténphdngtaih€u:.................
2. Glmhanﬂlmglancuatalheu............................., ...........................
3. Khbi luong tai licu:
3.1. Tai liéu hanh chinh:

-Tongsohop(cap) ................................................................... '
—Tongsohoso(donwbaoqum) .................................................

4. Thanh phan va ndi dung cua tai liéu:

4.1. Thanh phan tai liéu: ngoai tai liéu hanh chinh, trong phéng hodc khbi
tai liéu con cé nhirng loai tai li€u gi (tai liéu k¥ thuat, phim anh ghi 4m...).

4.2. N6i dung cua tai liéu: tai liéu cua nhitng don vi td chirc hay thudc vé
mat hoat dong nao; nhitng linh virc, vin d& chu yéu gi.
5. Tinh trang cua phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh ly:

5.1. Mirc d¢ thiéu du cua phéng hoac khdi tai lidu;

6.2. Mirc d6 xir 1y vé nghiép vu: phén loai 1ap ho so, xc dinh gia tri v.v..

5.3 Tinh trang vt ly cua ph6ng hodc khdi tai lidu. :
6. Cong cu thdng ke, tra ctru (néu co).

.., hgay..... thdang......ndm 20. ...
NGUJI KHAO SAT
(ky tén)

Biéusb 3: Demongblmsoanbanhchwdonthﬂmnhphongvahcharphong
LICH SU PON VI HINH THANH PHONG
VA LICH SU PHONG UBND XA..
GIAI POAN: ....ccovvvenreee
I. Lich sir don vi hinh thanh phong
1. Bi canh lich s: Thoi glan thanh 1ap; chirc ning, nhiém vu, quyén han co chu tb chirc
clia co quan, td chirc-don vi hinh thanh phéng; chirc ning, nhiém vu chi yéu cia cac don
vi trye thude (Can néu 16 sb, ky hiéu, ngdy thang, nam va tac gia clia vin béan thanh 1ap co
quan, tb chirc: q
2. Nhitng thay ddi, bd sung (néu c6) vé: Chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td
chirc cua don vi hinh thanh phong; chic ning, nhiém vu chu yéu cia cac don vi truc
thudc;
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3. Ngay, thing, nim ngimg hoat dong (d6i véi don vj hinh thinh phong d3 ngimg
hoat dong)
4. Quy ché lam viéc va ché d cong tic vin thw (néu tom tat-le 161 1am viéc, quan he
cong tac va ché d6 cong tac vin thw) ciia co quan, tb chirc va nhimg thay d6i quan
trong (néu co).
IL. Lich sir phong
1. Gioi han thoi gian ciia tai liéu
2. Khoi hrong tai li¢u A
2.1. Tdi liéu hanh chinh: » ' 4
- Tong so RO (CBP):. e ;
- Téng s6 hd so (Pon vi bédo quan):...........cceven......
- Quy ra mét gla .......................................... mét -
2.2. Tai liéu khac (neu cd). '
3. Thanh phan va ngi dung cua tai li¢u:
3.1. Thanh phin tai lidu:
- Tai liéu hanh chinh bao gbm nhitng loai vin ban, glay t& chil yéu gi:
- Tai liéu khac (Tai lidu k¥ thuat, phim anh ghi 4m) (néu c6).
3.2. Nji dung cua tai liu, néu cu the
- Tai liéu cua nhiing don vi 6 chirc hay thuge vé mit hoat dong nao:
- Nhimg linh vic, vén d& chi yéu va sy kién quan trong-gi trong hoat dong ciia
don vi hinh thanh phong dugc phén anh trong tai liéu.
4. Tinh trang cia phong hoiac khdi tai liéu dura ra chinh ly;
4.1. Tinh hinh thu thap tai li¢u vao liu trit ciia co quan, 16 chirc va giao
ndp tai lidu vio liew trie lich sik (néu co):
4.2. Mirc dj thiéu du ciia phéng hogic khoi tai ligu
4.3. Mikc dp xir Iy vé nghiép vu: Phin logi lgp ho so xdc dinh gid tri. V.v...
4.4. Tinh trang vit Iy cia phong hodc khi tai liéu.
5.Cong cu thong ké, tra ciru (néu c6).
6. Nhu ciu khai thic, s dung tai liéu

&
=

......... , hgay .....thang ....nam 20....

PHE DUYET NGUOI BIEN SOAN
(Cua nguoi co tham quyén) (Ky tén)
(Ky tén)

Biéu s0 4: P& crrong bién soan ban hwrémg dén phén loai, lap ho so
HU'UN G DAN PHAN LOAI LAP HO SO
PHONG LUU TRU UBND XA....
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GIAI DOAN: .....ccovuuue.
I. Hréng din phan loai tai liéu
1. Phwong dn phin loai tai liéu
- Cén ct lich st don vi hinh thanh phong va lich st phong;
- Cin cir tinh hinh thyc té tai liéu cia phong;
- Cin cr yéu cdu t6 chire, sip xép khai thac st dung tai liéu;
Tai liéu phong ... .dwoc phan loai theo phuong an ... Cu thé nhu sau:
1. Tén nhém 16n (nhom co banl)
1.1. Tén nhom vura 1
1.1.1. Tén nhoém nho 1
1.1.2. Tén nhém nhé 2
1.1.3. Tén nhém nho 3
1.2. Tén nhom vura 2
2. Tén nhoém lon (nhom co ban 2)
2.1. Tén nhom vira 1
2.1.1. Tén nhém nho 1
2.1.2. Tén nhém nho 2
2.1.3. Tén nhom nho 3
2.2. Tén nhom vira 2

3. Tén nhém [6n (nhoém co bén 3)
3.1. Tén nhém vira 1

3.2. Tén nhom vua 2

2 Hlm'ng dan cu thé trong qua trinh phén loai tai li¢u:

Trong phin nay, can cir tinh hinh thyc té cta phong hoac khéi tai liéu dua ra chinh
Iy, can trinh bay nhitng hudng dan chi tiét, cu the vé viéc phin chia tai liéu thanh cac
nhém 16n, nhom vira va nhém nho dé nhitng nguoi tham gia phan loai ai liéu thuc hién
thng nht,
IL Huwong din 13p ho so:
Trinh bay huéng dan chi tiét:
1.Phuong phap tap hop vin ban, tai liéu thanh ho so dbi voi nhitng phong hodc khoi tai
liéu con & trong tinh trang 16n xon, chua dugc 1ap ho so:
2. Chinh sira hoan thién hd so dbi voi nhitng phong hogc tai liéu da duoc 13p hd so nhung
con chua chinh xdc, day da (chua dat yéu cau nghiép vu).
3. Viée viét tiéu dé hd so:
4. Viéc sap xép van ban, tai liéu bén trong ho so;
5. Viéc bién muc ho so.

., hgay.....thdng..... nam 20...

42



PHE DUYET NGUOI BIEN SOAN
(Phé duyét ciia ngueoi o thdm quyén (Ky tén)
hodc ngudi co trdach nhiém)
(Ky tén)

Biéu s6 5: Dé cuong bién soan ban hwéng din xac dinh gia tri tai liéu.

HUONG DAN XAC DINH GIA TRI TAI LIEU

Canct ..... (néu cac can cir dwoc van dung dé bién soan hudng din xic
dinh gia tri tai liéu phong...)

Viéc xac dinh gia tri va dinh thdi han bao quan cho hd so, tai lidu trong
qua trinh chinh ly phong........ duoc thure hién theo huéng dan dudi ddy:

A. Nhom hé so, tdi lidu bdo quan vinh vién, ldu dai: 1iét ké cu thé cac loai
hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién, 1au dai.

B. Nhém ho so, tai lidu bdo quan tam thoi: 1iét ké cu thé céac loai hd so,
tai li€u co thot han bao quan tam thoi.

C. Nhom tai liéu loai ra khoi phong: 1iét ké cu thé nhitng loai tai liéu ra
khoi phong, gdbm:

1. Tai liéu hét gia tri

2. Tai liéu trung thira

3. Tai liéu bi bao bao ham

4 Tai 1i€u khong thude phong

Ngoai ra, trong vin ban ndy, can trinh bay nhitng hudng dan chi tiét, cu
thé veé viéc xac dinh gia tri tai liu va dinh tho1 han bao quan cho tirng ho so dé
nhirng nguoi tham gia chinh ly thue hién duoc thong nhat.

PHE DUYET NGUOI BIEN SOAN
(cua ngucoi co tham quyén
hodc nguci cé trdch nhiém)
(ky tén) (ky tén)
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Biéu 56 6: Dé cwong bién soan ké hoach chinh Iy tai ligu
KE HOACH CHINH LY TAI LIEU

1. Muc dich, yéu ciu cia dot chinh ly:

- T4 chtre khoa hoc tai liéu phéng... ... phuc vu yéu cau quan ly, bao quan
an toan va to chirc st dung tai liéu ctia phong.

- Chinh ly theo hudng dan chinh ly tai liéu hanh chinh ban hanh theo cuc
van thu va lvu trit Nha nude.

- Bao v€, bao quan an toan tai liu trong qua trinh chinh ly.

2. Noi dung cong viéc, phin cong trach nhiém va théi han hoan thanh:

] STT | Noi dung cong viec | Ngwoi thuee hién | Ngwoi phoi hop | Thoi han
1 | Giao nhén tai liéu

2 | Khao sat tai liéu va
viét bao cdo két qua
khao sat

3 Vésinhsobdtailiu | .................... R RS

4 T TP O P TTIN IFTTRTIee

Cac ndi dung, cac budc cong viéc va thm glan thuc hlen can dugc xac
dinh cu thé va phan cong trach nhiém thyc hién 13 rang.

3. Chuin bi dia diém, phwong tién va viin phong phim phuc vu chinh
ly:

a, Chuan bi dja diém chinh ly: phong lam viéc, ban ghé va phuong tién khac.

b, Van phong pham: (glay, but bi, bit chi mém, but danh s hop, mue, but
viét bia va viét nhan hop; bia hd so; hop dung tai lidu; dao kéo, thude ké...)

4. Kinh phi chinh ly

Trong do:

- Thué lao dong thuc hién chinh ly;

- Mua phuong tién, van phong pham phuc vu chinh ly:
- Chi khac:

PHE DUYET NGUOI LAP KE HOACH
(cua ngudi c6 thdm quyén :
hodc nguoi co trdch nhiém)

(néu co)

(Ky tén) (Ky tén)
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Biéu sb 7: M phiéu tin v huong diin muc phidu tin 6 lidu hinh chinh

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

PHIEU TIN
Mat truoc

[e—

.Tén(hoac ma )kho luu trit:....... o ...
.Tén (hodc mA) phONg: ... ...
3.86 lwu trit:  a. Muclue sd:......oo
b. Hop 56

N

5 TIBU A8 N0 SO ..o oo

6. COG &I ..o oo

.Thoiglancaataili€u:.............................
a Batdau..................... b KEtthac. ..o
B N O M. .. o e

J

10,88 TUONE t ... oo o e e
11. Thothan bao qUaAN:... ... ... o e e e
12. ChE @6 ST AUNE. ...t e e L
13.Tinh trang VAt Ly ... ..

T4 G CR .- oo

Biéu 5o 8: Mdu Danh muc tdi ligu logi
DANH MUC TAI LIEU LOAI

| Bo/edi | Tapsé | Tiéu dé tip | Lydologi | Ghichi |
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Y/,

tai lidu

(1)

2)

€)

4)

©)

4. Thuc hanh, thao luan ,
1. Chinh ly tai liéu mC)t‘ sO ndm cuda x4.
2. Keét qua thyre hanh: 1ap ho sohoan chinh nhitng tai i€u dua ra chinh L.
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Bai 4: THONG KE TAI LIEU LUU TRU UBND XA
1. Thong ké tai liéu lwu trirt UBND xa

1.1 Khdi niém, muc dich, yéu cdu

~a. Khai ni¢m

Théng ké tai liéu luu trir 1a ap dung cac phwong phap va cac cong cu
chuyén mén dé xac dinh sé lwong, chét luong, thanh phan, ndi dung, tinh hinh tai
liéu, hé théng trang thiét bi bao quan tai li€u trong cac kho lwu trir va ghi vao
phuong tién thong ké.

b. Muc dich, y nghia

- Nhirng s6 liéu thong ké gitip cac co quan quan ly lwu trit, kho luu trir x4y
dung ké hoach bd sung, chinh ly, xac dinh gia tri va té chirc sir dung tai liéu lru
trit phit hop voi yéu cau va kha nang thuc té.

- Théng ké tai liéu luwu trit tao diéu kién thuan loi cho viée quy hoach cong
tac bao quan, bao vé an toan tai li€u luu trit.

- Céc co quan quan 1y nha nuéc vé luu trit cin cir vao sb liéu thong ké dé
1ap cac ké hoach nham bao quan tai liéu Iuu trit trong pham vi quan 1y cua minh
va pham vi ca nudec.

- Dua vao két qua théng ké tai liéu luu trit, cac co quan luu trit xac dinh
dwoc phrong hudng bd sung nhitng tai liéu con thiéu hodc bi hu hong, 1ap ké
hoach bao quan an toan nhitng tai liu c6 gia tri.

c. Yéu cdu

Ciing giéng nhu cac linh vire khoa hoc khac, thong ké tai liéu luu trir doi
hoi cu thé va chinh xac. Cac sb liéu théng ké vé phong lwu trit, hd so, cac bd tai
liéu trén sd sach chinh xac va pha hop véi thuc té . Cong tac thong ké luu trix
phai kip thoi, dung thoi gian quy dinh cua co quan quan ly nha nuede khong duge
cham tré lam mat tac dung cua sb liéu théng ké.

1.2 Déi twong thong ké va don vi thong ké
a. D6i twong thong ké

-Théng ké tai liéu luru trit

47




- Théng ké cac céng cu tra ciru khoa hoc

- Théng ké cac phuong tién bao quan tai lidu luu trit

- Théng ké d6i ngii can b luu trir.

b. Don vi thong ké:

+ Phong lwu trir: Kho ¢6 nhiéu phéng.

+ Hd so, don vi bao quan: Tai li¢u d3 duogc chinh ly, lap hd so.
+ Cap, bo, mét... doi vdi tai lidu dang roi 18, 10n xon.

+ Timng van ban: doi véi tai lidu co gia tri, ddc biét, quy, hiém.
1.3 Phwong phdp thong ké

+ Sb nhap tai liéu luu trit

+ SO thong ké phong luu trit.

+ Muc luc hd so

+ S6 dang ky muc luc hd so

+ Sb xuat tai liéu luu trit

+ Bao c4o thong ké tong hop

2. Thuc hanh, thao luidn

Lap bao céo thdng ké co s& theo van ban huéng dan cua Cuc Vin thu-
Luu trit Nha nudec.
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Bai 5: BAO QUAN VA TO CHUC KHAI THAC, SU DUNG
TAI LIEU LUU TRU UBND XA
1. Bao quan tai liéu lwu triv
1.1 Khai niém, y nghia tac dung ciia cong tdac bdo qudn tai liéu

. Bdo quan tdi liéu luu trik la cong tdc té chiec va thuec hién cdc bién phdp
khoa hoc ky thudt dé bdo vé an todn va kéo dai tudi tho cua tdi liéu nhdm phuc
vu tot nhdt cho viéc sir dung diing trong hién tai va twong lai.

Trong c6ng tac luu trit c6 hai chire ndng co ban quan trong quyét dinh den
chat lwong va hiéu qua td chirc cua ¢ong tac hwu trir. D6 13 bao quan an toan va td
chure khai thac st dung c6 hiéu qua tai liéu lwu trit. Bao quan tai li€u luu trir 1a mot
trong nhitng nghi€p vu quan trong nham thyc hién tét chire nang trén.

Néu khong c6 bién phap bao quan tot thi nhitng tai liéu Ivu tri co thé bi
mét mat, hu hong ma rat khé hodc khong thé phuc héi. dic biét, vi tri nudc ta
nam trong khu vuc nhiét d&i gié mua nén cac yéu td tac dong cua tw nhién nhu
ning mua, 1ii lut, vi sinh vat, con tring v.v... tac dong pha hoai tai liéu luru trir rat
lon. Vi vay céng tac bao quan tai liéu luu trit & nude ta 1a mot nhiém vu rat kho
khan va phirc tap nhung ciing dat ra mot cach cap thiét trong thyc tién.

1.2 Cdac nguyén nhdn gdy hw hai tai liéu lwu triv

a, Nguyén nhan do chit cdu thanh tai liéu

- Tinh chit caa gidy

Gidy 1a mot 16p mong gdm cac soi Xen-lu-16, Lig-nin va mot sd chit khac
lién két chat ché véi nhau. Céc chat trén duoc pha ché theo nhing ty 18 khac
nhau cho ta cac loai gidy khac nhau. Muc do hu hai cia gidy thay 601 theo ty 1€
cau thanh cua né. Trong cac kho luu trit thuong gép cac loai gidy: in bdo, in
typd, in ban do6, gidy danh may, gidy vé ky thudt, giay cam quang.

Hién nay trong qua trinh san xuét gidy ngum ta st dung nhiéu loai hoa
chat khac nhau. trong do, do axit cao trong gidy ciing la nguyén nhén lam hu
hong tai liu. Vi vay dé bao quan an toan tai liéu chong lai nguy ct tai li€u bi
xudng cép, 130 hoa va ty than huy hoai, nhiéu qudc gia di sir dung gidy bén lau.
Do 1a loai gidy hién dai nhu axit co chira mét 16p kiém bao vé (c6 d6 PH tir 6-
10). Loai gidy nay c6 kha ning chdng lai nhitng nguy co huy hoai tai liéu.

- Muc

Thanh phin cua myc bao gom chat mau, chit cAm mau, chat keo, chat
chdng can.

Céc tai liéu luu trit cua nudce ta co s dung nhiéu loai muc khac nhau. Cac
tai liéu cd nhu tai liéu Chau ban triéu Nguyén, tai liéu chitr Nom duoc viét bang
muc nho. Muc nho duogc céu tao chit yéu gébm mudi than 1a thanh phan Céac-bon
gan nhu nguyén chit nén rat ben ving kho bi tac ddng cua anh sang phén huy.
Ngoai ra, nhirng loai muc viét phd bién hién nay dwoc ché tao tir mudi kim loai
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hodc nhua cdy c6 mau. Trong cac loai muc do, d6 axit cang 1on thi cang bi tac
dong cua 4nh sang, nhiét d6 va do 4m cao lam cho tai liéu d& bi bay mau in
thing gidy. D6i vdi loai muc in co ty 16 chit keo nhidu hon nén trong qué trinh
danh may, intypd, photocopy muc dé gin chit trén soi gidy nén it bj nhoa hay
bay mau hon myc viét khi bi tic dong cua anh sang, nhiét do va do 4m. Tuy
nhién, néu st dung céac loai myc kém chat luong, khéng ding chung loai ciia céc
loal may in, may photocopy s€ lam tai liéu bi bay mau, mo chir nhanh sau mot
thoi gian bao quan. D6i véi loai myrc in dung cho may Fax rit d& phai mau va
khé bao quan 1au dai.

b, Nguyén nhain do diéu ki¢n tw nhién va moi trwong bdo qudn

Trong cdng tac bao quan tai liéu luu trir, diéu kién tr nhién 1a mot nguyén
nhin quan trong gdy hu hong tai liéu.

* Nhiét d¢ khong khi:

Do nudc ta nam trong khu virc nhiét doi Am gié mua nén nhiét d§ trung
binh hang nam cao trén 20%, luong buc xa 1on.

Nhiét dé cao lam cho tai liéu luu trik bi hong hodc c6 nhitng anh huong
dén tudi tho cua tdi lidu:

Ngodi ra yéu t6 nhiét @ ciing la diéu kién cho cdc con trimg, ndm méc
phdt trién phd hogi tai liéu, vi vay yéu cau dat ra phai coi trong ché do nhiét d
thich hop ddi voi ting loai tai li€u.

Dé bao quan tot tai liéu nén duy tri nhiét do trong kho nhie sau:

+ Tai liéu hanh chinh:  Nhiét d6 20+2°C

* Po am:

Do am 1a yéu t6 pha hoai manh nhit ddi voi tai lidu luu trir. & nuée ta d6
am twong doi trung binh tir 80%dén 90%, ving nui thi d6 4m cang 1on.

Do 4m cao s& tao diéu kién cho cac chét khi trong mo1 trrdng va cac chit
hoa hoc cua tai liéu dé bi hoa tan, lam cho chir viét bi nhoa, muc bi bay mau, tai
liéu bi bét dinh.

Ngoai ra, d6 4m cao con lam dung mdi cho cic hoa chit giy phan tng c6
hai cho tai liéu luu trit va tao diéu kién cho nim mdc, con trung, vi sinh vét phat
trién. ’

Dé bao quan tot tai liéu nén duy tri @6 dm trong kho nhu sau:

+ Tai liéu hanh chinh: D9 4m 50+5%

* Anh sang:

Anh sang mat troi ciing 1a moét nhan t6 gy pha hoai dbi voi tai liéu lru
trir. boi vi anh sang la yéu td gaytac dong quang hod, lam cho gidy bi vang, gion,
muc bi bac mau; anh sang tac dong td1 tai liéu anh, phim dién anh, ghi 4m, ghi
hinh s& lam tac dong toi tai lidu anh, phim dién anh, ghi 4m, ghi hinh s& lim mat
di hinh anh, 4m thanh. Do d6 trong cdng tac bao quan tai liéu lwu trit khong nén
dé anh sang chiéu truc tiép vao tai liéu.

* Bui:
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~ Bui la nhan t6 pha hoai tai liéu dang luu y, nhat la & nuéc ta c6 nhiéu dia
diém bd tri cac kho luu trit doc theo cac phd c¢6 vé sinh mdi trudong kém, gin
nhitng khu virc ¢6 nhiéu cat va gan nhitng khu céng nghiép 16n. . Bui tr nhién va
bui co khi bam vao tai liéu, co xat va lam thanh cac vét xude hu hai tai liu. Bui
vi sinh vit mang theo nhiéu bao tir ndAm, mdc, con trung phat trién va pha hoai tai
liéu.

Khi xdy dung kho va bao quan tai liéu can c6 bién phap han ché yéu t6
tac nhan nay: Khdng xdy dung kho & nhitng noi ¢ nhiéu bui, can vé sinh kho
tang, tai liéu thuong xuyén.

* Con trung va cac loai gim nhim pha hoai:

Do diéu kién khi hau nhiét d6i & nuéc ta rat phi hop cho nén con tring va
cac loai gam nham sdng va phat trién manh.

- Con trung 1a ké thu nguy hiém cia tai liéu lwu trit, chung co nhitng loai
c6 phd bién trong cac kho lvu trir nhu méi, mot, bo ba dudi vv.

- Céc loai gam nham nhu chudt, gian ciing 1a loai cdn pha cac hd so, tai
liéu va 1am hong cac phuong tién bao quan.

* Nam mOC‘

N4m mdc va ndm méc trang 1a nhimng thuat ngir ma nhitng nguoi khong c6
chuyén moén thuong dung dé chi cdc logi nam vi sinh. "Fingi" la mot thudt ngtr
chinh x4c nhat con bao ham nhiéu loai bao tir nAm mdc hay nhiéu loai ndm khac.

N4Am mdc xuét hién va pha hoai tai liéu luu trir 1am tai lidu luu trir ¢
nhirng ddm tréng, xam den hoac vang xanh hinh tron. Tai li€u bi nidm mbc lam
tai liéu gidy bi mo nhoe chit, tai liéu anh bj nhoe va md hinh anh lam anh khéng
dep va nhanh hong, tai liéu ghi 4m tai liéu phim di€n anh, tai li€u ghi hinh bi anh
hudng dén chét lwgng anh va am thanh va co thé lam hong céc tai liéu do.

Ngoai cac nguyén nhan ké trén, & nudc ta vé thién nhién con gdp nhitng
tran béo lut 1on, song than, dong dat va nhing bién cb vé chién tranh. Vi vy yéu
t6 thién tai, dich hoa ciing gdy nén ton thit dang ké cho tai liéu luu trir.

¢, Piéu kién bao quén va sir dung tai liéu:

Ddy la nguyén nhan chinh do ban than con nguoi trong qua trinh bao quan
tai liéu gay ra. Co nhitng nguyén nhan cé y thirc, ¢6 muc dich rd rang, nhung
ciing ¢ nhirng nguyén nhén do thiéu y thire, do khach quan tao ra.

Tai liéu luu trit con 1a dbi tuong bi danh cép, pha hoai cia luc lwong thu
dich. Ngoai ra ciing do su cu tha, thiéu trach nhiém cua cac nhan vién luu tri,
ngudi sir dung tai liéu gdy nén. Viéc bao quan tai liéu thiéu chuyén mén nghiép
vu clia can bd lam cong tac lwu tri, thiéu phuong tién bao quan (gia, tu cap, hop
va cac phuong tién khéc), ddc biét 1a thiéu nha kho chuyén dung.

1.3 Cdc yéu cdu ky thudt bao quan

Do diéu kién vé kinh phi cia UBND c4p xa con thap, co s& vét chat con nhiéu
thiéu thdn va thiéu déng bd, vi vay can cidn ¢ vao tinh hinh thyc té cua dia
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phuong dé thuc hién dy 4n xay dung méi hodc cai tao stra chita nha kho cho phu
hop, bao quan tai liéu an toan. |

- Kho luu trit:

+ Vé dja diém : Chon dia diém x4y dung kho & noi khé rdo, c6 méi truomg
khéng khi trong sach, chdng dwoc cac yéu t6 anh hudng cia anh sang, con tring,
bui; Kho phai ¢6 dia chét cong trinh on dinh, ¢ dd chiu tai cao; thuan loi cho
giao thong, bao vé, phong chay - chira chay va td chirc khai thac st dung tai liéu.

Dé tranh moi su tac dong cia cac yéu td tw nhién cin xiy dung kho & noi
xa trung tdm coéng nghiép, xa bd bién va cac ao hd, ddm lay. Ngoai ra, con can
chuy cac diéu kién khac. ‘

+ Vé twong kho: Phai day, dam bao cach nhiét, chéng nong, chdng ngim
nudc mira.

+ Ve hé tho”'ng dién, nudc: Hé théng dién trong kho va hé théng dién bao
v¢ ngoai kho phai ri€ng, co ciu dao riéng va cau dao chung. Day dan dién trong
kho phai 1am bang cap chi, di ngdm. Pén chiéu sang trong kho dung boéng dén
day toc va co lop bao vé. Mdi bong c¢d mot cong tic riéng, 6 cam dién trong kho
phai c6 ndp. V& hé thdng thoat nudc phai dam bao tiéu thoat nuwéc nhanh ké ca
trén tuong va mai.

- Thiét bi trong kho:

Trang thiét bi bao quan trong kho vira 1a phuong tién dé bao quan tai liéu
vira 1a phuong tién d quan ly ho so, tai liéu. Thong thuong trong mdt kho. luwu
trit thuong ¢ cac phuong tién bao quan sau:

+ Gid dé tai liéu: Hién nay loai phé bién theo tiéu chudn caa Cuc Vin thu
va Luu trit Nha nwoc 1a loai gia cao 2,0 m, dai 1,0 m, réng 0,4m c¢6 S khay chira
duoce Sm gia tai liéu.

+ T4 dé tai liéu: Tu hd so chi thich hop véi nhitng tai liéu bao quan tai cac
phong lam viéc hién hanh. D4i véi tai liéu quan trong thi c¢6 thé dung tu sat hodc
thiét bi bao quan dic biét khac.

+ Cdp (hdp) dung tai liéu: Cap dung tai liéu duoc st dung theo quy dinh
cua tiéu chudn nganh sé TCN-03-1997 ban hanh kém theo Quyét,dinh s6 74/QD-
KHKT ngay 04/8/1997 cia Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc vdi kich ¢ nhur
sau: Chiéu dai 1a 340 = 2 mm, chiéu 10ng 260 + 2 mm, chiéu day 100 + 2 mm.
Vit liéu 1am cdp 1a bia cac tong loai tot day 1,5 - 2mm.

Hop dung tai liéu duoc sir dung phd bién 14 loai hdp co nip bang bia cac
tong cung véi kich thude 300mm x 260mm.

- Cac phwong phap ching ém trong kho lwu tri:

Khi dung cac dung cu do d am, chung ta thdy do 4m tuong dbi cao thi ta
c6 thé ap dung nhitng bién phap phong chéng 4m nhu sau:

+ Thong gio:
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Théng gid tw nhién la md hé thong cira 3¢ dua khong khi kho vao; Thong
gié nhan tao 1a ding hé thong quat nhu quat trdn, quat théng gid dé lam cho
khong khi hét am uot.

Tuy nhién, khi 4p dung phwong phap nay chi y dén cac diéu kién:

O Nhi€t d ngoai kho khong qua 32°C va nhiét d6 khong thap dudi 10°C.

2 D6 4m tuyét ddi va d6 am twong d6i ngoai troi phai thip hon trong kho.

0 Ngoai kho khong c6 suwong dong, nhiét d6 khong khi ngoai kho phai nho
hon nhiét d6 diém swong trong kho

Thong gié 1a mot bién phap don gian, ré tién nhung cling c6 nhwoc diém 14
khi théng gi6 thi bui va cn triung, khi doc, anh sang c6 diéu kién tham nhép vao
kho. ‘

+ Ditng chdt hit am:

Néu tai liéu bi 4m hodc d6 am trong kho cao thi c6 thé dung cac chét hut
am nhu Silicagen, Cloruacanxi (CaCl,), voi sdng (CaO).

0 Silicagen: Pay 1a chét c6 thanh phan chi yéu 1a Oxit silic(SiO;) c¢6
nhiéu loai khac nhau vé hinh dang va mau sic. Silicagen cé dic diém hit 4m rat
nhanh va hut dugc 20-30% tham chi c¢6 loai hit dugce tir 30-50% trong lwong ban
than. Silicagen sau khi hut khong chdy nudc khdong giy phan (ng hoa hoc véi
vat liéu bao quan. Cach sir dung Silicagen 1a cho 2 dn 3 gam Silicagen vao cac
goi, tai vai dé vao hop tai 1iéu moi tui mot hdp. Sau 3 thang thi sdy Silicagen ¢
nhiét do 130°C trong 6 gid néu thay Silicagen ddi mau thi phai sdy lai va dung
tiép.

O Clorua canxi (CaCly): Day la chit c6 dac diém hit 4m rit nhanh va
hat dwoc nhidu nudce, tham chi co thé hat dwgce dén 150% trong lwong ban than.
Tuy nhién sau khi hut no nudc, Clorua canxi cé thé bi chay nudc. Vi vdy khong
dé chit nay vao truc tiép tai liéu ma cho vao cac tai vai rdi dé trong cac chau vi
néu chay nudc ciing khong lam hong tai lidu.

O Véi song (CaO): Voi sdbng 1a loai hoa chdt hit 4m manh hon
Silicagen. Kha nang hut am trung binh 1a 30% trong luong ban thén. Sau khi hut
no nudce voi sdng bién thanh bot min va tiép tuc hut thém hoi nuge. Cho voi song
vao 1/3 bao tai hodc tai chtra v6i song. Sau 1 dén 2 tuan E thay voi sbng ng
thanh bot thi thay luot méi. Tuy nhién ciing can chi y rang voi song chi hut 4 dm
trong thoi gian ngan nén phai thay dbi thudong xuyén. Trong qué trinh hiit 4m voi
song toa nhiéu nhiét lam tang nhiét do trong phong, bt voi ciing c6 thé tao thanh
bui tac dong khong tét toi tai liéu luu trit.

+ Bao goi cdch ly dp am

Co thé ding mot so vat liéu nhu gidy DAu, gidy Paraphin, tui chat déo dé
bao goi tai lidu tranh khéng khi 4m x4m nhép vao tai liéu. Trudc khi bao goi tai
liu phai kiém tra néu tai liéu dang bi 4m thi khong dwgc bao goi vi tai liéu sé bi
hap hoi nudc. Tt nhit 1a bao goi tai liéu trong diéu kién kho hanh. Bao goéi tai
liéu phai kin dé d6 4m trong kho bao goi ludn dwgc duy tri troi ning hay mua
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khong duoc qua 70%. Co thé cho vao bao gdéi tui Silicagen va chat chong nam
moc 1a tot nht.

- Bién phap phong chong nam moc

bé phong chéng ndm méc can thuong xuyén lam v€ sinh kho tang va thiét
bi bao quan bang viéc quét, lau bui, hut bui dé khong cho bao tir nAm mdc bam
vao tai lidu. Néu khong co may hut bui co thé dung vai x6 man, ban chai mong
mém ding dé lau nhe nhang tir trai qua phai, tir trén xudng dudi dbi véi cac gia
td va cip hop dung tai liéu. Khi tai liéu da c6 nAm mdc thi cong viéc dau tién 1a
khong ché nhiét do, 46 4m dé han ché nhanh su phat trién cta né. Sau d6 co thé
ding hoa chit dé khir nAm moc.

- Bién phdap phong chong con trung

Cac loai con trung thudng gip trong cac kho luu trit 1a cac loai moi, mot,
nhdy canh bac (bo ba dudi).

Pé phong chdng c¢on trung pha hoai tai liéu phai luén lubn kiém tra kip
thoi phat hién tai 1i€u bi ¢6n trung pha hoai.

Trong cac loai con trung pha hoai tai liéu luu trit dang chu y nhat la phong
va tiéu diét moi.

Dé phong chéng méi cdn thyc hién nhitng bién phdp sau:

+ Ngan chdn va pha bo duong xdm nhdp cia moi, khi lam mong nha kho
can phun thubc diét méi.

+ Cac hé thdng thoat nudc phai thong thoang, khong c6 nudc dong xung
quanh kho.

+ Céc gia tu dé tai liéu phai cach mat dat 20 cm, cach twong 50 cm va cach
tran 80 cm dé mbi khéng co diéu kién bic ciu tdi.

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

+ Khi phat hién mdi can pha té mdi, dat hd nhir mbi, hop ddng voi cac
trung tdm dich vu diét méi ¢o hiéu qua.

- Bién phdp phong chong chugt

Chuét 1a loai gam nhidm kha nguy hiém vi chung sinh san nhanh va ¢6 dic
tinh cin pha tai liéu, 1am to & cac goc gia, tu, cip hop tai liéu va.phong ué lam
ban tai liéu.

Pé phong chéng chudt can cé bién phap che chin chu ddo nhu dung ludi
bit kin cira s, 16 thong hoi, céc 16 thong vao kho; khoi théng dong chay, cong
ranh. Ngoai ra, ¢o thé dung ba chudt: Kém phét pho (ZnP) hay K&m sunphat
(ZnS) dé tiéu diét hodc dat biy chudt, dung méo bit chudt ciing cd két qua dang
ké.

- Bién phdp phong chong chay

Trong kho luu trit cac nguyén nhén gay chay co thé do nhleu nguyén
nhan: Khong chap hanh ndi quy vé viéc dung lira, hut thudc, ngit dién an toan
trude khi ra vé hoac do chap dién hay ké gian pha hoai giy nén chay.
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Muén dé phong chay can c6 nhitng quy dinh nghiém ngat vé phong chay
chira chay:

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

+ Khi x4y dung kho can thiét ké cac duong dién va thiét bi dién phai bao
dam an toan duoc dat ngé‘lm hay boc kin.

+ Trang bi diy dii cac phuong tién chita chay nhu: Hé thdng ciru hoa bang
nude, cat, xéng, binh ciru hda, xe van chuyén tai liéu. Ngoai ra phai trang bi cac
hé thdng thiét bi bao chay, chira chay tu dong.

Can luu y:. chay trong khu vure ¢ tai liéu chi dung loai binh khi CO, hodc
loai binh bdt Tetraclorua cacbon, khong dung nude vi co thé lam hong tai lidu.
Nudc chi dung chita chay khu vuce ngoai tai liu.

- Cdc ché d¢ bdo vé tai ligu:

+ Ché dj kiém tra dinh ky va dot xudt vé chdt luong, s6 lwong cua tai liéu
lweu trit.

+ Ché do vé sinh

+ Ché dg phong chdy, chita chdy

+ Ché dj ra vao kho va cdc ché do dam bdo an ninh
2. T6 chirc khai théc sir dung tai liéu lwu triv UBND xa

2.1. Y nghia tdc dung ciia viéc 10 chirc st dung tai liéu

Trong cong tac luu trir, néu nhu chirc nang thi nhit 1a bao vé an toan tai
liéu hru trir 1a mét chirc nang co ban va tao tién dé cho chirc nang thir hai thi
chirc nang thir hai la td chirc st dung c6 hi€u qua tai liéu luvu trit lai 1a muc dich
cudi cliing cua cong tac luu trir.

T4 chirc str dung tai liéu lwu trir 1a qua trinh t6 chirc khai thac thong tin tai
liéu lwu trir phuc vu yéu cdu nghién ctru lich sir va yéu ciu nghién ctru hién hanh
clia cac co quan, tb chirc va cac ca nhan.

Tai liéu lwu trit duoc to chic st dung nham phuc vu cho cac muc dich
chinh tri, kinh t&, vin hoa - xa hdi, khoa hoc. Trong dé, viéc té chirc sir dung tai
liéu lru trir nham bién cac thong tin qua khtr (théng tin hoi co) trong tai liéu luu
trir thanh nhitng thong tin tu liéu b ich phuc vu cac yéu cau kinh té, van hoa,
khoa hoc ky thuat, quan ly, nghlen ctu lich str. Nhimg thong tin d6 trg thanh
ngudn lirc thong tin cua mbi quoc gia, mdi dia phuong va mdi co quan, don v1.

To chire str dung c6 hiéu qua tai liu luu trir s€ co tac dung thiét thyuc trong
vi€c tlet kiém thoi gian, cong strc, tién ciia cho nha nudc va nhan dan. Noi cach
khac, t6 chire st dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir s& bién gia tri tiém nang cua tai
liéu lwu trir thanh cta cai vat chét cho x3 hoi, ning cao mirc séng vin héa va tinh
than cho nhan dan.

T chuc sir dung tai liéu 1a cau ndi giita cac lwu trir voi x4 héi, vdi nhan
dan, tang cuong vai tro xa hoi cua cac luu trir. Thong qua cac hinh thirc phong
phu ve sir dung tai licu luu tri, moi co quan, td chirc va cong dén thay dugc vj tri
va tAm quan trong cia cac kho lwu trir, qua d6 moi c4 nhén, t6 chirc va co quan y
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thire dugc trach nhiém va nghia vu ciia minh trong viéc gin giit va bao quan an
toan tai liéu luu trir.

T6 chirc sir dung tai liu Ia mot dong lwc manh mé dé thuc ddy cac cong tac
nghiép vu luu trit phat trién. Nhu ciu sir dung tai liéu cang phong phu va da dang
thi bat budc cac cong tac nghiép vu nhu thu thap, chinh 1y, phén loai, théng ké, 1ap
cdng cu tra ctru cho tai lidu lru trit phai ddy manh hon va lam tét hon.

T4 chire sir dung tai lidu luu trir mang lai loi ich thiét thuc cho xa hdi, cho
cac kho luu trix. Vi thé viée td chic su dung tai liéu 1a mot trong cac ti€u chuin
quan trong nhat @& danh gia hiéu qua cong tac cua cac luvu trit.

2.2 T3 chirc sit dung tai liéu tai phong doc

C6 nhiéu hinh thirc t chirc sir dung tai liéu luwu trir nhu t3 chue st dung tai
lidu tai phong doc, thong bao gidi thidu tai liéu luu trit, cip chimg thuc luu trit,
trién 1am tai lidu lwu trit; sir dung tai liéu luu trit dé viét bai cho cic co quan
thong tan, bao chi; cong bd tai liéu luru trit.

Trong cac hinh thirc do6, hinh thic td chirc st dung tai liéu luu trit tai
phong doc 13 mét trong nhirng hinh thirc chu yéu duge nhiéu van ban can thiét c6
ndi dung lién quan tdi nhau. Phong doc co6 diéu kién phuc vu duoc dong dao doc
gia, gidi thiéu cho ddc gia nhiéu tai liéu lwu trit lién quan dén cac chu dé nghién
ctru cua ho; t6 chirc tot phong doc con co thé bao quan an toan tai liéu luu trix
tranh duoc sy mat mat, he hong tai liéu gop phan bao vé bi mat quéc gia. Ngoai
ra, phong doc con 1a noi tiép xtic v6i nhiéu doc gia va nhitng v kién déng gop
khac dé cai tién cong tac phuc vu dbc gia.

a) Dia diém phong doc:

Dé t4 chirc sir dung tai liéu theo hinh thirc nay can té chirc bb tri dia diém
phong doc & noi yén tinh, thodng mat, c6 du anh sang thich hgp cho ngudi
nghién ciru lam viéc.

b) Quy mé phong doc:

Quy moé phong doc trong cac kho luu trit phu thude vao quy mo 16n hay
nho cua kho luu trit va dac diém cua tai liéu lvu triv. Nhitng luwu trit c6 sb lugng
tai liu nhiéu, ndi dung quy gia va dong doc gia thi td chirc quy mod 1on véi day
di cac thiét bi va phuong tién khai thac. Nhitng kho Iuu trit ctia xd ¢6 quy md
nho, s6 lwong-tai liéu it thi phong doc té chire don gian hon.

c) Trang thiét bi phong doc :

Dé tao diéu kién cho doc gia tim kiém chinh xac va day du tai lidu theo
yéu cdu, rit ngén thoi gian nghién ciru, ting ning xuét lao dong can bo tri tai
phong doc cac thiét bi sau:

Ban ghe thich hop cho ddc gia ngdi nghién ciru mot cach thoai mati; du
anh sang dé doc tai liéu voi 4nh sang tu nhién va anh sang dién; trang bi diéu
hoa, quat, gia dung tai liéu, ti thé va cong cu tra ctru khoa hoc khac dé gidi thiéu
thanh ph?m va noi dung tai liéu cho doc gia.
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Ngoai nhitng thiét bj trén, cac phong doc phai ¢ tai liéu tra ciru bd tro gdm:
Céc tac pham kinh dién cua nhimg ngudi sang l4p ra chu nghia Méc Lé nin; cac
vén kién quan trong cia Pang va Nha nudce; cong bao nudc CHXHCH Viét Nam;
cac loai tir dién; bao va tap chi quan trong lién quan dén nganh.

d) Trdch nhiém ciia ngwoi dén doc:

Déi voi nhimg djc gia mudn khai thac sir dung tai li€u luu trlr tai phong
doc néu la can b co quan, td chirc khac phai c6 gidy gioi thi€u cia co quan
dang truc tiép quan ly ngudi d6. Noi dung gidy gi01 thiéu phai ghi 16 tén dé tai
nghién ctru hodc muc dich nghién ctru tai liéu. Néu ddi twong dén khai thac st
dung tai li€u 1a nhan déan thi phai ¢6 don xin sir dung tai liéu va co chirng nhén
clia chinh quyén dia phuong ngudi do. Néu 1a can bd trong co quan dén khai
thac sir dung tai liéu thi phai c6 y kién cua thu truong don vi cta ngudi d6. Cac
gidy gi6i thiéu va don xin st dung tai liéu duge chuyén cho ngudi dimg dau cac
Iwu trit va chuyén cho can bo phong doc giai quyét.

Trong qua trinh st dung tai liéu luu trir, cac doc gia phai chap hanh
nghiém chinh noéi quy phong doc. Néu vi pham sé& tuy murc d6 vi pham dé xu ly
hénh chinh thich ung nhu: bdi thuong nhirng tai liéu ma nguoi d6 lam hu hong,
mat mat, tudc quyen st dung tai li¢u cua dc gia trong mot thoi gian hodc vinh
vién. Néu doc gia lay cdp tai liéu hodc tiét 16 bi mat quéc gia, vi pham cac diéu
trong Phap 1énh Luu trit Qudc gia thi tuy theo mirc d6 ning nhe ma bj ky luat
hodc bi truy td trude phap luat.

d) Trdch nhiém ciia can bo lwu trivt UBND xd

DPéi voi lru trit UBND x4 khéng cé can bd luu trit chuyén trach ma chi cé
can bo luu trir kiém nhiém. Can bd nay c6 nhiém vu td chirc quan ly toan bd
cong tac & phong doc, nam vitng thanh phan va ndi dung tai liéu trong kho lru
trit, giai dap nhitng yéu cdu cua ddc gia, sit dung thanh thao cic thiét bj cia
phong doc v.v...

Trong d6 c6 nhi€ém vu cu thé sau:

- T1ep nhan dbc gia dén st dung tai liéu tai phong doc, d6i voi nguoi ngoai
co quan dén xin doc tai li¢u thi can bd phu trach lwu trit cép thé doc cho doc gia.
(Thé doc la gidy ra vao co quan va la phuwong tién dé quan ly déc gida. Thé doc
chi co gid tri trong thoi gian nhdt dinh, sau khi déc gia hoan thanh cong viéc thi
thé doc hét gid tri). "

Mbi doc gia st duﬁ,g‘fhi %u tai phong doc déu duoc 1ap ho so doc gia bao
gdm toan bd gidy t¢ n qu)ﬁ”g;: de}i doc gia trong thoi gian lam viéc tai phong doc
nhu: Gidy gi6i thle R"-dqn x.l-n,' ] ung tai liéu, so yéu 1y lich, gidy t&r khac Ho so
doc gia dugce sapix : pr\theo_yﬁff ¥ cal tén doc g1a

- Giai dap cac can ﬁo; cugs doc gia vé ndi dung, thanh phén tai liéu c6 lién
quan dén chu dé nghlen e, huorng dan st dung cong cu tra cu. Pé lam tdt
nhiém vu nay, can bd luwu trit phai ndm ving ndi dung, thanh phan tai ligu.
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- Quan ly chat ché tai liéu hru trir va cac trang thiét bi ciia phong doc. Noi
dung cua nhiém vy ndy la giao tai liéu cho ddc gla va nhan tai liu sau khi sir
dung xong. Viéc giao nhén tai liéu pha1 dam bao cac thu tuc.

e So sdch dang trong cong tdc 13 chirc siv dung tai ligu:

Bit ky tai li€u nao doc gia sir dung phai vao so ding ky kém theo chir ky
cua doc gia. Nhu'ng tai liéu d6c gia sir dung tai phong doc phai ding ky vao
"Phiéu yéu ciu sir dung tai lidu huu trit" (Phy luc). V& nguyén tic, tai lidu luu trix
khéng dugc mugn ra khoi co quan luu trit, tnr trudng hep cong vu dic biét. Déi
vdi nhimg tai liéu doc gia duoc phép mang ra ngoai kho luwu trix dé nghien ciru
thi nguoi doc phai dang ky vao "Bién ban cho muon tai lifu mang ra ngoai kho"
(Phu luc). Hai loai glay nay la cong cu quan trong dé quan ly, theo di, kiém tra
tai liéu luu trit, thong ké cac két qua sir dung tai liéu luu trit va lam cén cir dé
quy trach nhiém bédo vé an toan tai liéu cho ddc gia. Cac giay nay dugc miu hoa

va in san cac thanh phén c6 dinh.

2.3 Cdp chiing thuc tai ligu lwu triv

Ching thyc luu trit 1a giay ching nhan ban sao tai liéu luu trit hodc cac
thong tin tir tai li€u luu trit dGng vdi ban géc, ban chinh tai liéu luu trit duoc bao
quan tai kho hru trit.

Trong qué trinh st dung tai liéu, néu ddc gia cé nguyén vong sao hoic
trich sao tai liéu luwu trit thi phai c6 don yéu cau, cac don nay phai do ngudi cb
thim quyén cho phép mdi dugc cép ban sao, trich sao tai liéu luu trit. Viéc sao
va trich sao tai liéu luu trix @i vi can bd, ca nhin ngoai co quan do phong doc
td chirc theo hinh thirc dich vu. Can bd phu trach phong doc kiém tra sy chinh
Xac cua tai liéu di sao hoac trich sao va vao S quan ly sir dung tai liéu tai phong
doc. T4t ca cac ban sao va trich sao phai c6 ddu ching thyrc ciia co quan.

3. Thyc hanh, thao luén

3.1. Viét ndi quy phong doc tai liéu ciia co quan hoc vién cong tac.
3.2. Thuc hién quy trinh hwdng din cép chimg thuc cho nhan dén.

58




PHU LUC
Phyc lyc 1:
KHO LUU TRU...........
PHIEU YEU CAU SU DUNG TAI LIEU
1. Hovaténdicgia:....
2. Noicong tic.....
3. Dadh......... Sédi&lthoal et
6. chdichnghxmctm' ................
SOTT KY HIEU TRA TIM TIEUPEHO | GHICHU
SO
......... ,ngay ......thang.......ndm... ... ...
THU TRUONG PE NGH] CUA CANBQ HCVP
(Duyéy
Phuc lyc 2:
CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PQC LAP - TU DO - HANH PHUC
BIEN BAN SO......
Vé viéc cho mugn tai li¢u mang ra ngoai kho hru trir
Cancu' cong vinso ... ngay... Jthéang........ndm.
Gu;{docx Atit....... A0 Y CHOBOG(BE) .vvve e eeeeeerseeeeeeereree
mugn nhimg tai liu hru trir sau ddy mang ra ngodi kho hru trit (C6 ban thong ké
kém theo).
Tong s6 thi lidu murgn 1a: ...1d so (dvbq).
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Thot gian cho muon tirngdy......théng ... ném... dénng:‘ay .thang...nam. .. ...
Ong (ba)... : . ¢0 trach nhlem bao quan an toan tai

liéu (Khong lam lan khong lam rach nat, khong gach déu, gach xo4 trén tai liu,
khong lam dao 1§n thir tir cac trang tai li€u) va tra lai ding ky han.

BEN GIAO TAI LIEU BEN NHAN TAI LIEU
(ky tén) (ky tén)
(Miiu Bin ban nay chi sk dung trong truvng hgp cho co quan khdc mupm &5 Bgu va
mang ra khéi co quan)
Phu luc 3:
CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lap - Ty do - Hanh phic
BIEN BAN SO....
Vé viéc Jam mat tai liu luru trir
Hom nay,ngay....thang......... DAL ..coooeeee e seseseessssseemsesesssssseseanes
Ho tén nguoi danh IO G BBAL, ..o
SO CHUNG MM HIT......c.coees s esssemssnsmssns s s s msnssnssns
0 1
1€ 0L L ————
D)3 AN DAL G HEU SAUL ..ot s
STT | Ky hiéu tra tim Tiéu dé ho so, tai liéu Nguyén liéu

CAN B0 PHU TRACH PHONG DPQC NGUOI LAM MAT TAI'LIEU
(ky tén) (ky tén)
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