; CHUONG 5: :
TO CHUC QUAN LY, GIAI QUYET
VAN BAN VA EUU TRU TAI LIEU

5.1 To chitc quan 1y va giai quyét van ban

5.2 To chirc lwu trir tai liéu



5.1 T6 chiic quan 1y va gidi quyét
vdn ban

- Khai niém van ban: Vin ban la phuong tién giao tiép
chinh thirc ctia co quan Nha nuéc véi cap trén, cap
dudi va véi cong dan hodc la phuong tién phuc vu cho
hoat dong thong tin va giao dich cua doanh nghiép.

- Phan loai: Van ban dén va van ban di



Van'ban dén va van ban di

& Van ban dén: 1a tat ca cac loai van ban, bao gom van ban
quy pham phap luat, vdan ban hanh chinh va vdn ban
chuyén nganh (ké ca fax, VB chuyén qua mang va VB mat)
va don, thu giri dén DN

& Van ban di: 1a tat ca cac loai VB, bao gom VB quy pham
phap luat, VB hanh chinh va VB chuyén nganh (ké ca ban
sa0 VB, VB luu chuyén noi b0 va VB mat) do doanh
nghiép phat hanh



5.1.2 To chtrc quan ly, giai quyét
van ban dén

& Nguyén tic:

- Cac vin ban dén déu phai tap trung tai bd phan van
thu

- Phai duoc quan ly, giai quyét kip thoi, chinh xac va
thong nhat

- Néu c6 dau chi mac d6 mat thi phai nguoi co trach
nhi€ém maéi duge boc va xir ly

- Van béan chi mac do khan phdi dugce xir Iy ngay sau
khi nhan duoc



5.1.2 To chtrc quan ly, giai quyét
van ban dén

&® Quin ly, gidi quyét van ban dén:

- Tiép nhan véan ban dén

- Kiém tra, phan loai, boc bi

- Poéng dau “dén”, ghi s6 va ngay dén

- Déng ky van ban dén

- Trinh vén ban dén

- Chuyén giao van ban dén

- Giai quyét va theo doi don doc viée gidi quyét van ban
dén

- Sao van ban den



Luu y khi boc bi vdn ban:

& Boéc trudc nhing bi déng cac dau khan

&® Khong gay hu hai doi véi van ban trong va ngoai bi;
can soat lai bi.

& Do6i chiéu so, ky hiéu ghi ngoai phong bi véi s6, ky
hiéu ctua van ban trong bi

a® Neu van ban kem phiéu gui thi phai doi chicu vén
ban voi phi€u gui trude khi Ky xac nhén

&R Gift lai bi va dinh kém véi van ban dé lam bing
chimg



Dong dau “dén”, ghi s6 va ngay dén
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R Tat ca cac van ban déu can dong dau dén:
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Dang ky van ban dén

Doanh nghiép tiép  Doanh nghiép nhan
nhin dwéi 2000 vin  tir 2000 dén dwdi
ban dén/ nim 5000 vin ban dén/
nam

Doanh nghiép nhin
trén 5000 van ban
dén/ nam

- SO dang Ky van ban - So diang ky vin ban

dén dén cua cac B9,
- SO dang ky van ban nganh, co quan TW
mat dén - SO dang ky van ban

dén cia Ccic co
quan, to chirc khac

- SO dang ky vin ban
mat dén

Lap céc so theo mot s6
nhdm co quan giao
dich nhat dinh va s6
dang ky van ban mat
dén
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Trinh van ban dén

&® Vin ban dén sau khi dang ky s& dugc trinh cho ngudi
dimg dau hodc nguoi c6 tham quyén gidi quyét

&R Y kién chi dao dugc ghi vao muc “chuyén” trong dau
“dén”

& Chuyén lai cho bo phan van thu dé dang ky bo sung

vao s6 ddng ky vdn ban dén



Chuyén giao vdn ban dén

% Yéu cau khi chuyén giao van ban dén:

- Nhanh chong

- DPung doi tuong

-\ Chat ché

% Lap so chuyén giao van ban dén:

- Doanh nghiép tiép nhan duoi 2000 van bén?dé’n/ nam thi
su dung ngay sO0 dang ky van ban dén dé chuyén giao
van ban

- Doanh nghiép tiép nhan trén 2000 van ban dén/ ndm thi
can lap s6 chuyén giao vdn ban dén



SO chuyén giao van ban dén
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Giai quyét va theo doi.don doc
viéc giai quyét van ban dén
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Péc lap - Tw do - Hanh phic
............... AL S s s o

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

Y kién ctia lanh dao co quan, t6 chirc: ......oeeierveeeeecieveeeee e eeeenns
YAkieR dfa lanh dao don v a X X MY e et WY
Y kién dé xuit clia nguwoi gidi quyet: ..o.veeeeeeeee i ieeceiiie e ee e



Giai quyét va theo doi don doc
viéc'gial quyet van ban dén (ti€p)

& Theo dbi, don doc viéc giai quyét van ban dén:

- Nguoi dugc giao trach nhiém c6é nhiém vu theo doj,
don doc viéc giai quyét VB theo thoi han quy dinh

- B0 phan van thu téng hop cac s lieu vé VB dé béo
cdo cho nguoi dugc giao trach nhiém

- Néu doanh nghiép chua sir dung may vi tinh dé theo
doi viéc giai quyét VB dén thi can bd van thu can 1ap
s0 dé theo doi viéc gidi quyét VB dén
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Sao van ban déen

& Sao y ban chinh: Ban sao day du, chinh xac noi dung
cua van ban, duoc thuc hién tir ban chinh

R Ban trich sao: Sao mot ph?m ndi dung ctia van ban
chinh, duoc thuc hién tir ban chinh

& Ban sao luc: Ban sao day di, chinh x4c ndi dung ctia

vdn ban, dugc thuc hién tr ban sao y ban chinh



5.1.3 To chtrc quan ly, giai quyét
van ban di

& Nguyén tic quan ly van ban di:

- Tat c4 van ban di phai tAp trung tai bd phan van thu

- Tat ca van ban di phai duogc kiém tra vé néi dung va
thé thire trude khi giri di

- Vi&n ban khan di can duoc hoan thanh thu tuc phat

hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban dugc ky



5.1.3 To chitc quan ly, gidi quyét
van ban di

&® Quan ly, giai quyét van ban di:

Trinh van ban di

Kiém tra thé thiic, ghi s6, ghi ngay thang
Dong dau vén ban di

Dang ky van ban di

Chuyén giao van ban di

Sip xép, bdo quin va phuc vu sir dung ban luu



Trinh van ban di

® Vdan ban thong thuong, khong phiic tap: Trinh ban
in, da duoc kiém tra k§y
@ Van ban nfi dung phtc tap: Nop kem theo cac vdn

bin c6 lién quan goi 1a ho so trinh ky



Kiém tra thé thirc, ghi so, ghi ngay thang

& Kiém tra lai thé thitc, hinh thtic va k¥ thuat trinh bay

van ban trude ghi phat hanh van ban

& Ghi 50 va ngay, thang van ban

DN ban hanh du6i 500 VB/ ndm: danh s6 va dang ky
chung cho tat ca cac loai VB

DN ban he:mh tr 500 dén 2000 VB/ nam: danh s6 va
ddang ky hon hop

DN ban hanh trén 2000 VB/ nim thi danh s6 va
ddng ky riéng, theo timg loai vdan ban hanh chinh

VB mat danh s6 va dang ky riéng



Dong dau do khan, mat
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® bong dau céc @6 khan: Khan -> Thuong khan -> Hoa
toc

BO GIAO DUC VA DAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
—— Dic lip ~ Ty do —~ Hanh phic
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nhin duge tdi lifu do-Cong 1y CO phin du fir phit trién va hd try gido due-Vigs
Nam, dja chi Viin phong giao djch tgi Ting 5 khdi viin phong - sé 130 Nguyén
Dire Cinh, quin Hodng Mai, TP. HA NOi; dién thogi 0966933300/0462910898
giri theo dudmg buu dign, bao gdm:

Cong viin s6 4498/BGDDT-PC ngiy 03/9/2015 ciia Bd Gido duc va Do
t9o huémg din nhi¢m vy niim hoc 2015 — 2016 vé cong tie phip ehé (ddu do);



Dong dau do khan, mat

® Doéng dau céc d6 mat:

- Loai tai liéu, vat mang bi mat Nha nudc thudc do
Tuyét mat

- Loai tai liéu, vat mang bi mat Nha nudc thuoc do Toi
mat

- Loai tai liéu, vat mang bi mat Nha nudc thudc do Mat



Dang ky van ban di

Lap s6 dang ky van ban di:

DN ban hanh dudi
500 van ban/ nam

- S6 ding ky van -
ban di

- S6 dang ky van
ban mat di -

DN ban hanh tir 500 dén
dudi 2000 van ban/ nam

S6 diang ky VB quy
pham phép luat va
quyét dinh, chi thi

S6 ding ky VB hanh
chinh c6 ghi tén loai
khac va cong van

S6 dang ky van ban mat

di

DN ban hanh trén 2000
van ban/ nam

- S6 ding ky VB quy
pham phap luit,
quyét dinh, chi thi

- S6 diang ky VB hanh
chi khac

- S6 dang ky cong
van

- S6 dang ky VB mat
di



So ding ky van ban di

So, ky
hiéu
van
ban

Ngay Tén  Nguwoi Noi Donvi,  Sb Ghi
thang  loaiva ky nhin = nguwoi luwgng cha
van trich van nhan ban
bin  yéu noi ban ban
dung luu
van

ban



Chuyén giao van ban di

R Lwa chon bi:

- Bi can cé kich thudc 16n hon kich thuéc cia vin ban
khi dé vao bi

- Bi duoc lam bing loai gidy dai, bén, khé thim nuéc,
khong nhin thau qua dugc va c6 dinh lugc it nhat tur

80g/m? trd l1én



Chuyén giao van ban di (tiép)

& Trinh bay va viét bi:

- Phai dé mit giay c6 chit vao trong khi gap van ban

-~ Tranh lam nhau van ban khi cho vao bi

- Khi dan bi, khong dé ho dinh vao van ban

- Meép bi phai dugc dan kin va khong bi nhdn

& Poéng dau a6 khan, dau chir ky hiéu do mat va dau

khac 1én bi: Déng dau nhu dau déng trén van ban



Chuyén giao van ban di (tiép)

& Chuyén phat van bin di:

- Chuyén giao truc tiép cho cac don vi, ca nhan trong
noi bo doanh nghiép

- Chuyén giao truc tiép cho cac co quan, t6 chiic khac

- Chuyén phat van ban di qua buu dién

- Chuyén phat van ban di bing may fax, qua mang

- Chuyén phéat van ban mat



Chuyén giao vdn ban di (tiép)

& Theo déi viéc chuyén phat van ban di:

Lap phiéu gii dé theo doi viéc chuyén phat VB di theo yéu cau
cua nguoi ky

VB di c6 déng dau “Tai liéu thu hoi” thi phai theo doi, thu hoi
dang thoi han

VB di khong c6 ngudi nhan thi phéi chuyén lai cho don vi hoic
ca nhan soan thao VB do6 va ghi cht lai

Phat hién VB bij that lac thi phai bdo ngay nguoi c6 trach nhiém
giai quyét



Sap xép, bao quan va phuc vu
su dung ban luu

Ban luu tai van thu la ban c6 chir ky truc tiép cla
nguoi c6 tham quyén

Khi lru phai sip xép theo thtr tu dang ky

Trang bi cac phuong tién dé bao v¢, bdo quin an toan
ban luu tai van thu

Lap ho so theo doi va phuc vu kip thoi yéu ciu sur
dung ban luu

V6i cac véan ban di ¢6 dong dau cac do mat phai duoc
luu trt theo quy dinh cua phap luat



5.1.4 T6 chiic quan 1y va'sir dung
con'dau

Con dau la, thakh phan
biéu hién tinh hop phap
va tinh chan thuc cia van

ban




Su ' dung cac loai dau
& Dau noi dé dong giap
/ lai vao anh trong cac

vdn ban la ching chi,

gidy phép hay van ban

do co quan ban hanh



St dung cac loai dau

& Dau chim
&R Dau chi muc d6 khan

&R Dau chi mac do mat




Nguyeén tic dong dau

& Chi déng lén van ban khi da c6 chit ky cia cip c6 tham
quyén

& Doéng r6 rang, ngay ngin lén 1/3 - Y4 chit ky vé phia bén tréi

& Chi nguoi duoc giao gitt dau méi dugc phép truc tiép dong
diu vao vin ban

& Dau ciia co quan chi duge déng vao van ban do co quan xay
dungva ban hanh

& Véi co quan Nha nuéc, khong dong dau ngoai gio hanh
chinh



Mau con dau cac do mat
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Mau con dau cac do mat
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Mau con dau cac do khan
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Bao quan con dau

Déu phai duoc bao quan tai tru s doanh nghiép va quan ly chit ché
Bio quan trong ti sit c6 khod chic chin

Chi giao cho mot nguoi c6 trach nhiém gitr

Khong str dung vat ctmg dé co, rira con dau

Déau bi mon, méo, hu hong thi phai xin phép khiac dau méi va nop
lai dau cti

Néu dé mat dau, dong dau khong dang quy dinh thi s& bi xtr ly
hanh chinh hoic truy to6 truéc phap luat

Khi bi mat dau phai bdo cho co quan an ninh va co quan cap giay

phép, thong bao huy con dau bi mat



5.2 Noidung cong tac luu trir

Thu thap tai
liéu

Z
To chite khai
thac va su dung
tai liéu luu tror
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tar liéu
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Chinh 1y tai li¢u
luu trix
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Thong ke va
kiém tra tai licu
luu trie
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r

Xac dinh gia tri
tai liéu luu triv

N

Bdo quan an
toan tai liéu




Thu thap tai lieu

® Thu thip tai liéu: La viéc suru tim, lam phong pht thém
tai liéu cho cac kho luu trlt cia co quan theo nhing
nguyén tic va phuong phap thong nhat

R Tai liéu lwu trir: La ban chinh cua nhiing tai liéu c6 gia tri
dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co
quan Dang, Nha nuéc, cac to chirc chinh tri - xa hoi, kinh
té va ca nhan duoc lya chon dé bao quan, phu vu nghién

ctru lich str, khoa hoc va cong tac thuc tién



Thu thap tai liéu (tiép)

@ Phong luu trir: La khoi tai lidu c6 moi quan hé 1ogic
va quan hé lich st hinh thanh do hoat dong cua mot
quéc gia, mot co quan, mot ca nhan dugc bao quan

trong kho luu triv



Thu thap tai liéu (tiép)

R Sip xép tai liéu lwu trik:

- Theo bang chir cai alphabet
- Theo tén goi

- Theo chu dé



Chinh Iy tai liéu luu trt

o Khai niém: La sy két hgp chat ché cac khau nghiép vu cta
cong tac luu trir nhu phan loai, xac dinh gia tri, lap hé so
dé t6 chirc Ivu trit tai liéu khoa hoc, an toan va sit dung c6
hiéu qua

® Muc dich:

- Luwa chon nhimg tai liéu c6 gia tri dé bao quan, tiéu huy
nhing tai liéu hét gia tri

- Khai thac hiéu qua céc tai liéu luu triv



Chinh 1y tai liéu luu trix (tiép)

& Nguyén tic: Chinh Iy theo cac phong luu trit
&R Qua trinh chinh ly:

- Chuan bj chinh ly

- Tién hanh chinh Iy tai liéu



Xac dinh gia tri tai li€u luu trix

&R Céc tiéu chuan dé xac dinh gia tri cta tai liéu: Noi
dung; Don vi hinh thanh phong; Téc gia; Tiéu chuan
1ap lai ciia thong tin.

R Cong tac xac dinh gia tri tai liéu luu trir:

T6 chirc hoi déng -> Xac dinh gia tri tai liéu & khau van

thu trong cac phong luu trir -> Tiéu huy tai liéu



Bao quan an toan tai li¢u

& Nhan t6 pha hoai tai liéu lru trit:

- Nhan t6 tu nhién

- Nhan t6 con nguoi

- Nhan t6 thudc vé hoa hoc

& Thiét bi va ché 6 bao quan tai liéu luu trii:

- Phong luu trir

- Hop hodc cap dung tai liéu

- Ghi bién ban khi st dung tai liéu luu tri, kiém tra khi
nhan lai.

= [hue hien nghiem noi quy RPEEE



Thong ké tai liéu luu trit

® Khai niém: La sir dung Cac cong cu, phuong tién

chuyén mon, nghié¢p vu dé nam duoc chinh xéac sb6
luong, chat lugng, thanh phan, noi dung tai liéu va hé
thong bao quan tai li¢u trong kho luu trix

&R Muc dich:

C6 can cir dé xay dung ké hoach bo sung tai liéu

Xac dinh gia tr1 tai liéu

L.én ké hoach mua trang thiét bi bao quan tai li¢u
Lam co s¢ cho viéc quan ly Nha nudc trong cong tac
luu trit, bao vé bi mat quoc gia



Thong ke tai liéu luu trit (ticp)

& Nguyén tic:

- Théng ké toan dién, kip thoi, chinh xac céac tai li¢u

- Bdo dam thong nhat giita thong ké va bdo quén tai
liéu

- Ap dung thong nhat vé thé loai, ndi dung, déi tuong
thong ké



Thong ke tai liéu luu trit (ticp)

& Cac cong cu thong ké tai liéu lwu trit:

S nhap tai liéu vao kho luu trix
Muc luc ho so

S6 dang ky muc luc ho so

S6 thong ké phong

Béo cao tong hop

SO xuat tai liéu luu true



Kiém tra tai liéu luu tru

R Khai niém: La hoat dong nham muc dich nam duoc
s luong, trang thai thuc t€ cua tai litu va tinh hinh
bio quan dé phat hién nhimng sai sét, c6 bién phap
khic phuc nhing sai sét

& Cach thirc kiém tra:

- Kiém tra dinh ky

- Kiém tra dét xuét
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T6 chitc khai thac va st dung
tai liéu luu triv
& Khai niém: La qué trinh cung cap cho cac co quan, t6 chirc kinh
té, xa hoi, cAc ca nhan nhimg thong tin can thiét tir tai liéu luu
tru

&® Cac hinh thiic t6 chirc sir dung tai li¢u:

T6 chirc phong doc

Cap céc ban sao luc hodc trich lyc tai liéu luu triv

Thong béo tai liéu luu triv

Trién lam tai li€éu luu tru

Cong b tai lidu Iwu trit





