UBND TINH QUANG BINII CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc ldp - Tw do - Hanh phiic
SO0/ SNV-CCVTLT Quang Binh, J?p;cl{v..{f thang fOndam 2011

Viv ban hanh ban hudng dan
chinh Iy tai liéu giay

Kinh gui:
- Cac co quan, t6 chire thude nguon nop luu so 1;
- Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé.

Can cir Diéu 10 Nghi dinh 50 | [172004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Phap 1énh luu trir Qude gia; CO ong
van so 281/\/ FLTNN-NVTW ngay 19 thang 3 nam 2004 cua Cuc Van thu va Luu trii
Nha nude vé viée ban hanh ban hudng dan chinh Iy tai liéu hanh chinh:

Thue hién Chi thi sn 16/2009/QD-UBND ngay 01 thang 9 nam 2009 cua
UBND tinh Quang Binh vé tang cuong quan ly nha nuoc vé cong tac van thu, luu trir
trén dia ban tinh Quang Binh: Quyét dinh sd 1417/QD-UBND ngay 17 thang 6 nam
2011 cua Uy ban nhan dan tinh Quang Binh ban hanh Danh muc sé 1 cac co Guan, to
chire thude ngudn nop luu tai licu vao Chi cuc Van thur — Luu tri tinh,

I)c cong tac chinh 1y tai liéu tai luu tedr lich su va luu trir hién hanh cua cdc co
quan, o chire trong pham vi toan tinh duge thuc hién mot cach khoa hoc va thong nhat,
tao dicu kién thuan loi cho cong tac quan ly, bao quan va khai thac, sir dung tai li¢u. So
Noi vu ban hanh kem theo € ong van nay ban hudng dan chinh ly tai liéu gidy.

Cac co quan, to chire thude m_uon nop luu s6 1 va UBND céac huyén, thanh
phé can e ban huong dan nay dé trién khai cho don vi minh thuc hién.

Chi cuc Van thu - Luu trir tinh chiu trach nhiém theo doi va kiém tra viée thue
hién noi dung cua ban hudng dan nay.

Trong qua trinh thuc hién, neu c6 kho khan, vuong mac, dé nghi phan anh vé
S50 Noi vu qua Chi cuce Van thu — Luu trir bang van ban hoac dién thoai so
052.3821146 dé€ cung phoi hop giai quyét./q,
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~ HUONG DAN
CHINH LY TAI LIEU GIAY
(Ban hanh theo Cong van so 40f6 SNV-CCVTLT ngay ,{9 thang A0 nam 2011

citar S Noi vi)

1. MOT SO VAN DE CHUNG

1. Doi twong va pham vi ap dung

© Hudng dan nay duoc ap dung dé chinh Iy cac phong hodc khoi tai licu gidy
duge hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, t6 chtre, don vi v trang

nhan dan tai luu trde lich su Ldp tinh, cap huyén va luu trit hién hanh cua cac co
quan, to chue.

2. Muc dich, yéu cau chimh Iy

a) Muc dich

Iuomg dan trinh t cac buoe chinh 1y tai licu giay tai cac luu trdr lich surva luu trdr co
quan nham 1o chire sap xep ho so tai liéu cua phong hoace khoi tai lieu dua ra chinh Iy mot
cach khoa hoe tao diéu kién thuan loi cho cong tac quan ly, bao quan va khai thac, su dung
tai licu.

Lam ro trach nhiém cua ¢a nhan, don vi thue hién nhiém vu chinh ly tai hiéu.

bh) Yeéu cau

Tuy theo dicu kién cu thé cua tmg co quan, to chire (kinh phi, thoi gian, nhan
lue. trinh do can b, co soval chat) va tinh hinh khoi tai liéu dua ra Llnnll Iy (mure

do phan loai, lap ho so) ma thue hién chih Iy hoan chinh huac mot so ¢ong doan
cua quy trinh chinh 1y (chimh Iv so bo).

Fai licu sau khi chinh Iy hoan chinh phai dat duoe cae yéu cau sau:
- Phan loai va lap thanh ho so hoan chinhs

- Xie dinh thoi han bao quan cho ho so. i licu doi voi luu o hicn hanh: xdc
dinh tai licu can bao quan \mh Vien va tai licu hét gia g cin loai ra dé ticu huy doi
voi luu tra lich sus

-1 thdne hod ho so. tai lidu:

- 1ap cac cong cu tra e muc lue ho s, tai licu; co sodir lidu va eong cu tra
ctu khae phue vu cho vice guan Iy, Khai thae sudungs

- Lap danh mue i licu het eiate Toai v de ticu huy,

3. Neuyén tie chinh Iy

- Khong phin tan phange hea e Tai Tica cua tung: don vi hinh thanh phong phai
duoe chimh Iy vasap sep riene lviv;l._,L s
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- Khi phan loai, lap ho so (chinh sua hoan thién, phuc hoi hoac lap mai ho so).
phai ton trong su hinh thanh tai licu theo trinh tu theo doi, giai quyet cong viéc.

- Tai licu sau khi chinh Iy phai phan anh duogc cac hoat dong cua co quan, 10
chue hinh thanh tai licu: su lién hé 1ogic va lich su cua tai liéu,

4. Giai thich tw ngi:

- Chinh by tai ligu: 6 chue lai tai licu theo mot phuong an phan loai khoa hoc,
tong do tién hanh chinh sua hoan thién, phue hoi hoge lap mai ho so; xace dinh gia
tri; he ihnng hoa ho so, tai licu va lam cace cong cu tra ctu doi vai phong hoace khoi
tar licu dua ra chinh 1y,

- K¢ hoach chinh Iy: ban du ki¢n nd1 dung cong vi¢e, tien do thuc hién, nhan
lue va co so vat chat phue vu cho viée chinh ly.

- Don vi hinh thanh phong: Co quan, to chue hoac ca nhan, gia dinh, dong ho
hinh thanh nén phong tai liéu.

- Lich su don vi hinh thanh phong: ban tom tat lich su vé 16 chire va hoat dong
cua don vi hinh thanh phong hoac khoi tai licu. '

- Lich su phong: ban tom tat tinh hinh, dac diém cua phong tai li¢u.

- 110 so: tap vin ban, tai licéu co lien quan vor nhau vé mot van d¢, mot su viée,
mot doi twong cu thé hode ¢o mot (hode mot s0) dac diém chung nhu tén loai van
ban: co quan, 1o chie ban hanh van ban: thoi gian hoic nhimg dac dic¢m khéce, hinh
thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée thude pham vi chire nang, nhi¢m
Vi cua mot cor quan., 1o chue hoace cua mot ¢a nhan.

- Lap ho sor viee tap hop va sap \Lp van ban, tai licu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyet cong viee thanh ho so theo nhime nguyén tac va phuong phap
nhit dinh.

- Huong dan phan loar, ap ho sot ban hudng dan phan chia t licu cua phong,
hoace khor i hicu dua ra chinh Iy thanh cac nhom 1on, nhom via, nhom nho theo
mot phuong an phan logi nhat dinh va phuong phap lap ho so; duge dung lam ¢in
cu de nhung newor tham gia chib Iy thue hién vice phan Toai tai licu, lap ho so va
he thong hoa ho so toan phong duoc thong nhad.

- Phuong an phan loai tan Licu: ban du kién phan chia tai licu thanh cie nhom va
trat e sap xép cace nhom ta ligu cua phong.

- Phicu tin: bicu ghi tong hop cice thong tin vé mot ho sohode mot don vi bao
quan.

N e Tue ho sop Cong cu tra cau chu yeu trong cae luu trtr, dung, dé thong Ke,
gion thicu noi dung ho so, don vi bao quan cua phong, suu @Gp hua et theo phuong,

an he thong hod. W,

-~



I1. CAC BUOC CHINH LY

Chinh ly tai ligu gifiy duge thuc hién theo trinh tu sau:

I. Chuéin bi chinh ly (gom 4 budc):

Budce 1: Giao, nhan tai ligu

Budce 2: Van chuyén tai liéu tu noi bao quan vé dia diém chinh ly
Budce 3: Vé sinh so bd tai lieu

Bude 4: Khao sat va bién soan cac van ban hudng dan chinh ly
2. Thue hién chinh ly (gom 16 budre):

Bude S: Phan loai tai lidu theo hudng dan phéan loai

Bude 6: Lap ho so hoac chinh sua, hoan thién ho so, ket hgp voi xac dinh gia
tri tai liéu ho so theo huong dan lap ho so.

Budce 7: Bién muc phicu tin

Bude 8: Kiém tra, chinh stra viée lap ho so va viée bién muc phiéu tin
Budce 9: Hé thong hoa phiéu tin theo phuong an phan loai

Bude 10: Hé thdng hoa hd so theo phiéu tin

Bude 11: Bién muc ho so

Budce 12: Kiém tra va chinh stra viée bién muc hd so

Buoe 13: banh sé chinh thie cho hd so vao phi¢u tin va lén bia hé so

Bude 14: Vé sinh tai lidu, thao bo ghim kep, lam phang va dua tai liéu vao bia
ho so

Bude 15: Dua ho so vao hp (cap)

Budc 16: Viét va dan nhan hop (cap)

Budce 17: Nhap phicu tin vao co so dir ligu

Bude 18: Kiém tra, chinh sua viée nhap phiéu tin
Bude 19: Lap muc luc ho so

Bude 20: Xu ly tai li¢u loai

3. Két thae chinh ly (gom 3 bude):

Buoce 21: Van chuyén i licu vio kho va x¢p lén gia
Bude 22: Giao, nhan tai lidu sau chinh ly

Buae 23: Tong két chinh ly

1. NOI DUNG CAC BUOC CHINI LY




I. Chuan bi chinh Iy
Budce 1: Giao nhin tai liéu

- D6I vai nhimg luu trir lich su va luu tri hi¢én hanh ¢6 bo phan quan ly kho
rieng va bo phan chinh ly tai li¢u rieng thi khi xuat tai liéu ra khoi kho dé chinh ly
phai tién hanh giao nhan tai licu. SO luong tai lidu giao nhan dugc tinh bdl]i_, meét gia;
rieng doi voi cac phong hodc khoi tai liéu da duoc lap ho so so bd, phai ghi ro so6
lugng cap, hop va so lugng ho so hodc don vi bao quan.

- Viéce giao nhan tai liéu phai dugc lap thanh bién ban theo mau dinh kém (phu
lue 1).

Bude 2: Van chuyén tai li¢u tir noi bao quan ve dia diém chinh ly
K1 vin chuyén tai liéu can luu y tranh lam xao trén trat tu sap xcp cac cap, hop

hodc bao goi tai liéu cling nhu cac ho so hay cac tap tai liéu trong moi cap, hop hodc
bao, goi: dong thai, khong lam hu hai tai liéu.

Buoe 3: V¢ sinh so bo tai licu

D¢ han L,he tac hai do bui ban tr tai liéu gay ra déi vai ngudi thue hién, trudce
khi chinh Iy ¢dn tién hanh vé sinh so bo tai liéu bang cach dung cac loai chdi 1ong
thich hop dé quét, chai bui ban trén cap, hop hoac bao goéi tai li¢u, sau do dén tiung
tap tai hicu.

Buoce 4: Khao sat va bién soan cac van ban huwdong dan chinh ly
a) IKKhao sat tai Liéu:

- Muc dich: nham thu thap thong tin can thiét vé tinh hinh cua phong hoac khoi
tai licu dua ra chinh ly, lam co so cho vige bién soan cac vin ban huong dan chinh
ly: lap ké hoach va tién hanh suu tam, thu thap nhing tai licu chu yéu con thiéu dé
b sung cho phong va thuc hién chinh Iy tai licu dat yéu cau nghi¢p vu dat ra.

- Y¢éu cau khao sat tai liéu la can phai xac dinh ro nhiing van deé sau:

Ten phong; gioi han thoi gian: thoi gian sdm nhat va mudn nhat cua tai liéu
trong phong hoac khoi tai liéu dua ra chinh ly;

3
-

+ Khéi lugng tai liéu dua ra chinh ly: sé mét gia; sd cap, goi tai licu va so
lugng hé so, don vi bao quan (déi vai tai li¢u da dugce lap ho so so bo);

- Thanh phan tai liéu: tai liéu hanh chinh bao oom nhirng loai van ban, gidy o
Lhu \/cu gi: ngoai ra, trong phong hoac khdi tai licu dua ra chinh ly con co nhiing
loai tai licu gi (tai licu k§ thudt, phim anh ghi am,..);

t Noi dung cua tai liéu: tai licu cua nhimg don vi hay thuge vé nhmlg mat hoat
dong nao; nhitmg linh vue, van dé chu _\«LLI va su kién quan trong trong hoat dong cua
co quan, don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai liéu;

+ Tinh trang cua phong hoac khoi tai liéu dua ra chinh I_\_'-':l t L
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e Mirc do thiéu du cua phong hoac khoi tai lieu
e Muc do xu ly vé nghiép vu phan loai lap ho so, xac dinh gia tri,...
e Tinh trang vat ly cua phong hodc khoi tai ligu.

+ Tinh trang cdng cu thong ké, tra cuu.

- Trinh tu tién hanh:

Buge 1: Nghién ctu bién ban, muc luc ho so, tai liéu giao ndp tu don vi, ca
nhan vao luu trit dé nam duoc thong tin ban dau veé tai liéu.

Buoce 2: Truc tiép xem xet khéi tai lieu. Néu ¢ nhiéu ngudi cung tham gia thi
phan cong moi ngudi khao sat mot phan.

Budc 3: Tap hop thong tin va viét bao cao ket qua khao sat theo deé cuong bién
soan dinh kem (phu luc 2). '

b) Bién soan cac van ban huong dan chinh Iy

e Lap ke hoach chinh ly

Khi chinh ly cac phong hoac Khéi tai lidu lon voi nhiéu ngudi tham gia thuc
hién, can phai xay dung k¢ hoach chinh 1y chi tiét, cu thé (dé cuong bicn soan dinh
kem - phu lue 3).

Cac van ban hudng dan chinh ly va ké hoach chinh 1y phai dugc nguoi co tham
quyén phé duyét hodc ngudi ¢o trach nhiém thong qua va c6 thé bo sung, hoan thién
(rong qua trinh thuc hién cho phu hop voi thue té.

e Bién soan ban lich su don vi hinh thanh phong va lich su phong (Phu fuc 4)

- Ban lich str don vi hinh thanh phong va lich st phong phai duge bién soan chi
tiét, day du khi to chue chinh 1y lan dau; nhitng lan chinh ly sau chi can bo sung
thong tin ve su thay doi trong 10 chire va hoat dong cua don vi hinh thanh phong va
ve khoi tai ligu dura ra chinh Iy nham muc dich:

+ Lam ¢in ctr cho viég xay dung k¢ hoach chinh ly phi hop;

+ Lam can cur cho vice bién soan cac vin ban hudong dan nghi¢p vu cu thé trong
chinh ly nhu: hudng dan phan logi, 1ap ho so; huong dan xac dinh gia tri tai li¢u va
phuong an phin loai tai ligus

1 Giup cho nhting neuoi tham gia thye hicn chinh 1y nam bat mot cach khii
quat v lich su va hoat dong cua don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh cua phong
hoje khoi tai licu dura ra chinh ly. _

_ KChi bién soan cac vim ban nay, can tham Khao tu licu licn quan vé don vi va
v& phong tai ligu sau:

b Cac vin ban quy pham phap gt va cae van ban khae ve yiée thanh 1p. chia
tach, sap nhap...oquy dinh chie nang, nhicm vy, quyen han va co cau o chure cua (L/“
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don vi hinh thanh phong va cac don vi cau thanh;

+ Cdc vin ban quy dinh vé quan hé, Ié 161 lam viéc va che d cong tac van thu
cua don vi hinh thanh phong;

+ Cac bien ban giao nhan tai liéu; muc luc ho so. tai liéu ndp luu; sd sach thong
ké tai liéu va so dang ky van ban di, dén;

+ Bao cao két qua khao sat tai liéu;
+ Cac tu héu khac co lién quan.

- Ngoai ra ¢6 thé thu thap thong tin can thiet tir cac can bg, cong chire, vicn
chure trong co quan, don vi.

e Bién soan ban hudng dan xac dinh gia tri tai licu

- Ban hudng dan xac dinh gia trj tai liéu phai dugce bién soan chi tiét, cu thé doi
vGi cac phong tai lieu dugce chinh ly lan dau; nhitng lan sau chi can sua doi, bd, sung
cho phu hyp vai tinh hinh thuc té khoi tai liéu dua ra chinh 1y;

- Noi dung ban hudng dan xac dinh gia tri tai licu bao gdm 2 phén chinh: phan
ban ke (du kiCIl) cac nhom tai liéu can gilr lai bao quan hodc loai ra khoi phong va
phdn hudng dan cu thé duge dung lam can ci dé nhiing nguoi tham gia chinh ly
thuc hién viéc xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho tung hé so dugc thong

nhat (de cuong bién soan dmh kem - phu luc 95). J
- Can cbr dé bién soan ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu gom:
+ Cac nguyén tac, phuong phap, tiéu chuan xac dinh gia tri tai li¢u;
+ Cdce quy dinh cua phap ludt co lién quan dén thoi han bao quan tai ligu;

t Cac bang thoi han bao quan tai liéu nhu bang thoi han bdo quan vén kién
mau; bang thoi han bao quan tai liéu cua nganh hogc cua co quan (néu co);

+ Cde ban huong dan thanh phan ho so, tai licu thude dién ndp luu vao luu trir
lich sur cac cap;

b Danh muc ho so cua co quan, don vi hinh thanh phong (néu co);

+ Ban lich su don vi hinh thanh phong va lich su phong va hudng dan phan
loai, 1ap ho so;

b Ngoai ra, can tham khao y kicn cua cac can bo, comg chire, vién chire trong co
quan, dac bi¢t la nhimg nguoi lam chuyén mon.

e Bicn soan ban hudng dan phan loai, fap ho so

NOi dung ban hudng dan phin loai, Tap hé so: Ban huong dan p[mn loai, 1ap ho
so bao g 2 phin chinh la hudng dan phan loai tai li¢u va huong dan 1ap ho so

(phu luc 6).y fuks
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Phan 1: Hudng dan phan loai tai liéu

_ Noi dung cua phan nay bao gom phuong an phan loai tai liéu va nhiing hudng
dan cu thé trong qua trinh phan chia tai liéu cua phong hoac khéi tai liéu dua ra
chinh ly thanh cac nhom I6n, nhom vira, nhom nho hay dua tai liéu vao cac nhom
thich hop.

- Viée lya chon va xay dung phuong an phan loai tai li¢u doi vOi phong hoac
khéi tai licu dua ra chinh ly duge tién hanh trén co sé van dung cac nguyén tac,
phuong phap phan loai tai liéu phong luu trit vao tinh hinh thuc té cta phong hoac
khdi tai liéu, qua viéc nghién ctru ban lich su don vi hinh thanh phdng va lich su
phong va bao cao két qua khao sat tai liéu; dong thoi can cur yéu cau to chuc, sap
xép va khai thac su dung sau nay. Tuy thude tung phong hodc khoi tai liéu cu thé, co
thé Ira chon mot trong nhitng phuong an phan loai tai liéu sau:

+ Phuong an “co cau o chuce - thoi gian™: ap dung doi vai tai liéu cua don vi
hinh thanh phong co co cau to chuc va chuce nang, nhiem vu cua cac don vi, bd phén
tuwong doi' 1o rang, on dinh;

+ Phuong an “thoi gian — co cau t6 chue™: ap dung dbi voi tai liéu cua don vi
hinh thanh phong ¢o co cau to chire hay thay dot;

+ Phuong an “mat hoat dong - thoi gian™ ap dung déi vai tai liéu cua don vi
hinh thanh phong ¢6 co ciu to chie hay thay doi nhung c6 chire nang, nhi¢m vu
tuong doi on dinh;

+ Phuong an “thoi gian - mat hoat dong™ ap dung doi vai tai li¢u cua don vi
hinh thanh phong ¢o co cdu 1o chiic va chire nang, nhiém vu hay thay doi, khong ro
rang hoac doi voi tai liéu cua cic don vi hinh thanh phong hoat dong theo nhi¢m ky;

4 Phuong an “van d¢ - thoi gian” va “thoi gian - van dé”: ap dung doi voi tai
licu cua don vi hinh thanh phong nho, ¢o it tan licu; doi vai tai liéu phong luu i ¢d
nhan va cae suu @p i licu o tra.

- Theo phuong an phin loai da lua chon, cae nhom lon, nhom vira va nhom nho
¢O theé nhu sau: .

+ Theo phuong an “co cdu (o chic - (hoi gian™: cac don vi 10 chire cua don vi
hinh thanh phong: nam: cac linh vue hode noi dung hoat dong lon cua cac don vi o
chue;

+ Theo phuong an “thoi gian  co ¢du (& chire™: ndm; cae don vi 16 chire cua
don vi hinh thanh phong: cac linh vire hodic noi dung hoat dong 1om cua cac don vi (O
chure:

b Theo phuong an “mat hoat dong - thoi gian™ mat hoat dong: nany; cac lich
vure hode ndi dung hoat dong 1on trong pham vi mot mat hodt dong;:

| Theo phuong dan thoi gian - mat hoat dong™: nam: mat hoat dong: cic linh t /
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vue hodc noi dung hoat dong lon trong pham vi mot mat hoat dong.
Phan 2: hudng dan 1ap ho so
Noi dung phan huong dan lap hé so bao gbm:

- Huodng dan chi tiét vé phuong phap tap hop cac van ban, tai liéu theo dac
trung chu yéu nhu van dé, tén goi cua vin ban, tac gia, co quan giao dich, thoi gian

v.v... thanh hd so ddi voi nhitng phong hodc khéi tai liéu con ¢ trong tinh trang 16n
xon, chua duge 1ap hd so.

- Hudng dan chinh sura hoan thién ho so déi voi nhiing phong hoac khéi tai lidu
da duoc lap hd so nhung chua chinh xéc, day du (chua dat yéu cau nghiép vu dat ra).

- Hudng dan viét tiéu dé ho so:

Tiéu dé ho so bao gom cac yeu t6 thong tin co ban, phan anh khai quat noi
dung cua van ban, tai liéu co trong hé so, nhung Lan ngan gon, ro rang, chinh xéac va
dugc thé hién bang ngon nglr phi hop. Céc yéu t6 thong tin co ban cla tiéu d& hd SO

thuong gom tén loai van ban, tac gia, noi dung, dia diém, thoi glan Trat tu céac yeu
td trén co thé thay doi tuy theo ting loai hd so. Duédi day la mot so dang tiéu dé ho

so tiéu biéu:

+ Tén loai van ban - ndi dung - thoi gian - tac gia: ap dung doi voi cac ho so la
chuong trinh, ké hoach, bao céo cong tac thuong ky cta co quan, vi du:

* Chuong trinh, ké hoach, bao cdo c¢ong tac nam 1999 cta Uy ban nhan dan
tinh.

* Ké hoach, bao cao thuc hién ké hoach nha nuéc nam 2000 cua Sé Ké hoach
va Dau tu.

+ Tén loai vdn ban - tac gia - ndi dung - thoi gian: ap dung ddi véi cac ho so la
chuong trinh, ké hoach, bao cao chuyén dé, vi du:

* Chuong trinh, ké hoach, bao céo ctia So Noi vu ve cong tac tuyeén dung cong
chure nam 2009.

| Tap luu (quyét dinh, chi, thi, cdng van v.v...) - thoi gian - tac gia: ap dung doi
v&i cac ho so la tap luu van ban di-cua co quan, vi du:

* Tap luu cong van quy [ nam 2001 cua Uy ban nhan dan tinh Quang Binh.

+ Ho so Hai nghi (HOi thao) - noi dung - tac gia (co quan t6 chire hoac co quan
chu tri) - dia diém - thoi gian: ap dung dbi vai ho so hodi nghi, hdi thao, vi du:

* Ho so hoi nghi tong két cong tac nam 2009 cua S6 Ngi vu ngay 20/1/2010.

* 116 so Hoi thao bao ton va quan ly nguodn tai nguyén thién nhién khu vuc
Phong nha - Ke Bang do Vuon Quoc gia Phong Nha - Ké Bang va Du 4n bao ton va
quén ly nguon tai nguyén thién nhién (o chire tai thanh phd Pong Hai, tinh Quang

Binh ngay 24/11/2008.
Ve



~ +HO so - van dé - dia diém - thoi gian: ap dung ddi voi loai ho so viéc vén ban
vé qua trinh giai quyét cong viée con luu lai kha day du.

* HO so ve viéc nang luong nam 1999

+ HO so tén nguoi: ap dung doi voi hé so nhan su, vi du:

* Ho so cua Nguyén Vin A.

- Hudng dan sap xép van ban, tai li¢u bén trong ho so:

Tuy theo tung loai ho so ma bién soan hudng dan cu thé vé viéc sap xep van
ban, tai liéu trong mdi loai ho so theo trinh tu nhat dinh, bao dam phan anh duoc
dién bién cua su vige hay qua trinh theo doi, giai quyct cong viéc trong thuc té. Sau
day 1a mét sb cach sap xép van ban, tai liéu trong hé so:

+ Theo sb tha tu va ngay thang van ban: doi voi nhiing hd so dugc lap theo dac
trung chu yéu la tén loai van ban;

+ Theo thoi gian dién bién cua hoi nghi, hoi thao; theo trinh tu theo doi, giai
quyét cong viéc: doi voi hd so hoi nghi, hoi thao; ho so viée;

+ Theo tam quan trong cua tac gia hoac theo van ABC... tén goi tac gia, tén dia
danh: ddi voi nhitng hd so bao gém céc van ban cua nhiéu tac gia; cua cac tac gia
cua mot co quan chu quan hay cac tac gia la nhling co quan cung cap nhung thudc
nhiéu dia phuong khac nhau, vi du:

* Tép tai liéu cua Tinh uy, Hoi dong, nhan dan, Uy ban nhan dan chi dao bau ctr
HDND cac cap nam 2011, Trong hd so nay, van ban dugc sap xép theo tam quan
trong cua tac gia van ban.

* Bao cao cong tac tu;yen sinh cac cap nam hoc 2005 - 2006 cua Phong Gido
duc cac huyen, thanh ph6 thudc tinh Quang Binh. Trong hd so nay, cic bdo cao
dugc sip xép theo van ABC... tén Phong Gido duc cic huyén, thanh phd: Phong
Gido duc huyén B6 Trach, Phong Gido duc thanh ph6 Bong Haéi, Phong Gido duc
huyén Lé Thuy, Phong Giao duc huyén Minh Hoa. ..

2. Thuc hién chinh ly -

Buoce 5: Phan loai tai liéu theo hudng din phan loai

Can cr ban huong dan phan loai, lap hé so, tién hanh phan chia tai liéu thanh
cac nhom theo trinh tu sau:

Bude 1: Phan chia tai liéu ra thanh cac nhom 1on;
Bude 2: Phan chia tai liéu trong nhom 16n thanh cac nhom vua;
Bude 3: Phan chia tai liéu trong nhom vira thanh cac nhom nho.

~Trong qua trinh phan chia tai liéu thanh cac nhom, néu phat hién thiy c6 ban

chinh, ban gbc ctia nhiing van ban, tai liéu co gia tri thudc phong khac thi phai dew“'
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riéng va lap thanh danh muc dé b sung cho phonrg do.

Buoc 6: Lap ho so hode chinh sia, hoan thién ho so, két hop voi xae dinh -
gid tri tai liéu ho so theo Huéng dan lap ho so

a) Lap hé so dbi vai tai liéu chua duoc lap hé so

- Tap hop tai liéu theo dac trung chu véu thanh hd so:

- Bién soan tiéu dé ho so:

- Sap xép tai lieu trong ho so, loai bo tai licu trung thura;

- Xac dinh thoi han bao quan cho ho so (theo hudng dan tai Théng tu s6

09/201 1/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua Bd Noi vu quy dinh thoi han bao
quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat ddng cua céc co quan, té chic;

- Xac dinh tiéu dé, ly do loai d6i voi tai licu hét gia tri;

Néu mot ho so gom nhi¢u van ban, tai liéu va qua day, can phan chia thanh cac
don vi bao quan mét cach hop ly.

b) Chinh sua, hoan thién hé so doi voi tai lidu da duoc lap ho so nhung chua
dat yéu cau.

Ki¢m tra viée lap ho so theo nhing noi dung cong vige quy dinh tai diém a va
tién hanh chinh stra, hoan thién ddi voi nhitng hd so chua dat yéu cau,

Mbi ho so duoc lap hodac dugce chinh sua hoan thi¢n ¢ an dugc d(. trong mot to
bia tam hodc mot so mi riéng va danh mt 50 tam thot; dong thoi g ghi s6 do va nhiing
thong tin ban dau vé mdi hd so (nhu tén viét tat cua cac nhom (néu co) theo phtrong
an phén loai tai ligu, tiéu dé ho so, thoi han bao quan va thoi gian som nhat va muon
nhat ctia tai lidu co trong ho so) [én mét tdm thé tam hodc mot phiéu tin.

Bude 7: Bién muc phiéu tin

Viec bién muc phtcu tin ho so va xdy dung co so dit ligu (CSDL) quan ly va tra
tim ho so, tai liéu luu triv tu dong hoa ¢6 thé tién hanh mét cach doc lap dbi voi cac
phong tai licu da dugc chinh ly.

Cac thong tin co ban vé mot ho so hodc mot don vi bao quan trén phiéu tin
gom: tén (hoac mad) kho luu tri; tén (hogc s6) phong luu trii; s& luu triy; ky hi¢u
thong tin; tiéu dé hd so; cha giai; thoi gian cua tai liéu; ngdn ngilr; but tich; s6 to:
thoi han bao quan; ché dé su dung; tinh trang vat Iy va ghi ch.

Ngoai ra, tiy theo yéu cau ctia moi co quan, to chiie trong viée quan ly, tra tim hd so, tai
liu luu trt, ¢6 thé bo sung cac thong tin nhu ngon ngt; but tich; tinh wrang vat ly v.v... (chi
tiét xem mau Phiéu tin tai phu luc 7 va hudng dan bién muc phicu tin tai phu luc 8 dinh kun)

Buoe 8: Kiém tra, chinh sira viée 1ap ho so va viéc bién muc phiéu tin

Moi thong tin hoac nhom thong tin duoc ghi trén mot 6 muc (hay con goi lz‘it ;-
-—
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truong) cua phiéu tin. Phiéu tin duoc dung dé nhap tin va xay dung co s¢ du ligu
quan Iy va tra tim hé so, tai liéu luu i dong hoa. Ngoai ra phiéu tin con duge sir
dung thay the cho thé tam dé hé thomz hoa ho so ctia phong, vi vay sau khi bién muc
phzt,u tin can kiém tra chinh xac, néu phat hién sai sot phai thuc hién chinh sua viéc
lap ho so va bién muc phiéu tin.

Budc 9: Hé thong hoa phiéu tin theo phuwong an phan loai
Thyc hién sap xép cac phiéu tin hodc thé tam trong pham vi mm nhom nho; sap
\(ep cac nhom nho trong tung nhom vira, cac nhom vira trong moi nhom lon va cac

nhom lon trong phong theo phuong an phan loai tai liéu va danh sb tha tu tam thoi
Ién phiéu tin hoac thé tam.

Bude 10: H¢ thong héa ho so theo phiéu tin

Sap xép toan bo hd so hoae don vi bao quan cua phéong theo sé thi tu tam thoi
ctia phiéu tin hodc the tam.

Khi hé thong hoa hé so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh swa déi voi
nhimg truong hop ho so duge ldp bi tring lap (tring toan bd hé so hodc mot s6 van
ban trong ho s0), bi x¢ l¢ hay vi¢e xac dinh gia tri cho ho so, tai liéu chua chinh xéac
hodc khong théng nhat.

Budce 11: Biéen muc ho so

Viéce bién muc ho so gom nhiing ndi dung sau:

a) Danh so to cho tai liéu bao quan tu 20 nam tra 1én va dién s6 to vao truong
sO 10 (s0 luong to) cua phiéu tin.

Dung but chi den, mém hoidc may dap so dé danh so tha tu cda to tai liéu, tr to
dau tién tGi to cudi cung co trong ho so hodc don vi bdo quan. SO to duge danh bang
chir s6 Arap vao goc phai phiéu trén cua to tai liéu. Truong hop danh nham sO thi
gach di va danh lai ¢ bén canh; dbi voi nhitng to da bi bo sot khi danh sé thi danh 50
(ring vai so cua to trude do va thém chir cdi La tinh theo thir ty abe ¢ sau, vi du: ¢o
2 tO bi bo sot khong danh so sau to so 15 thi cac to dé duge danh s6 trung la 15a va
I5b. .

SO lugng to tai liéu ¢o trong ho so hoac don vi bao quan nao phai dugc bo sung
/a0 thé tam hodc phiéu tin cua ho so hodc don vi bao quan do.

b) Viét muc luc van ban doi vai tai liéu bao quan vinh vién

Ghi cac noi dung thong tin vé tung van ban co trong hd so vao to muc luc van

ban dugc in riéng hoac phan muc luc van ban duoc in sin trong bia ho so theo tiéu
chuan nganh, (Chi tiét xem mau tai phu luc 9 dinh kém).

¢) Viét bia ho so va ching tir két thac

.o Viét bia ho so ’LM

-



Cén ctr phigu tin hoac the tam, ghi cdc thong tin: tén phong, tén don vi f.o chirc
(mu Ln} tieu dé ho so: thoi gian bat Lhu va kel thac; s6 luong to; ) phong, sO muc

lue, sb ho so (riéng hd so tam thoi duge viét bdng but chi) theo tiéu chuan nganh.
Mau bia ho so (phu luc 9).

Khi viét bia ho so can luu y:
- T'én phong la tén goi chinh thire cua don vj hinh thanh phong. Doi voi nhing
don vi hinh thanh phong ¢6 su thay doi vé tén goi nhung vé co ban, ¢é chuc nang,

nhiem vy khong thay doi (tie 1a chua du diéu kién dé lap phong maoi) thi lay tén
phong la tén goi cudi cung cua don vi hinh thanh phong;

- Chir viét trén bia phai ro rang, sach, dep va dung chinh ta; chi duoc viét tat
nhitng tur da quy dinh trong bang chii viét tat;

- Muc dé viét bia ho so dung loai muc den, bén mau.
e Viét chung tir két thuc doi voi tai liéu bao quan tir 20 nam trd lén

Ghi s6 lugng to tai liu, s6 lugng 16 muce luc van ban (néu dugc in riéng) va dac
diém cua tai liéu (néu co) trong ho so hoac don vi bao quan vao to chimg tir ket thuc
duoce in rieng hodc phan chung tu két thic dugc in san trong bia hé so theo tiéu
chuan nganh (phu luc 9).

Budce 12: Kiém tra va chinh swa viéc bién muce ho so

Sau khi bién muc ho so can kiém tra K§ cdc ndi dung da thuc hién: danh so to,
viét muc luc van ban, viét bia ho so va ching tir két thie, néu co sai sot kip thoi
chinh swra va bo sung.

Budc 13: Danh so chinh thice cho ho so vao truong so 3 (so luu trir) cua
phiéu tin va Ién bia ho so

- Danh so chinh thuc bang chl so A-rap cho toan bo ho so cua phong hoac khoi
tat héu dua ra chinh ly 1én the tam hoac phiéu tin va lén bia ho so. S6 ho so dugc
danh lién tuc trong toan phong:

+ DGi voi nhamg phong hoac khéi tai liéu duge chinh ly lan dau: tir s6 01 cho
dén hét;

+ D41 voi nhitng dot chinh 1y sau: tir s6 tiép theo s6 ho so cudi cung trong muc
luc ho so cua chinh phong hoac khoi tai li¢u do trong dot chinh ly trudce.

Budce 14: VéE sinh tai liéu, thao bo ghim kep, lam phang va dua tai liéu vao
bia ho so

a) Ve sinh tai licu:

b) Thao bo ghim kep;

- ¢) Lam phang tai licu, W

—_—



d) Dua tai liéu vao bia hd so.

Tai ligu trong ho so, don vj bao quan dugc sip xép theo dac trung da duoc van
dung trong khi 1ap hd so. Mdi hd so chi nén day 2 — 3em, néu khoi luong nhiéu thi
nén chia thanh nhiéu don vj bao quan.

Tai li¢u la ban ve, co kho rong sap xép theo cac phuong phap: dat nam, cuon
tron. Doi voi nhitng ban vé gidy mong ¢6 thé cudn tron, con déi véi nhitng tai liéu
kho rong giay cung thi phai dé nam trong ngan kéo.

Budc 15: Dua ho so vao hop hoiic cap

D¢ thuan loi cho viéc phan loai, thong ké, kién tra va to chuc s dung tai liéu,
cac ho so duge dé trong hop hodc cap dung tai liéu.

Cap dung tai liéu co chiéu dai 340 + 2mm, chiéu réng 260 + 2mm, day 100 +
2mm. Vit liéu lam cép la bia cac-tong cung loai tot, bé day 1,5 — 2mm.

Hop dung tai liu duge su dung pho bién hi¢n nay la loai hop c6 nap bang bia
cac-tong cing voi kich thude chiéu dai 360mm, chiéu rong 260mm, bé day 120mm.
HOp ¢6 the chua duge 0,1m gia tai lidu.

Bude 16: Viet va dan nhan hop hoiac cap

- Khi viet nhan hop hoac cap, phai dung loai muc den, bén mau: chit viét trén
nhan phai ro rang, dé doc. Nhan duoc in san theo mau dinh kém (Phu luc 10), ¢6 thé
in truc tiép lén gay hop hoac in rieng theo kich thudc phu hop véi gay cua hop hoic
cdp dugce dung dé dung tai liéu.

Budce 17: Nhap phiéu tin vao co sé div liéu

NoOi dung thong tin ¢o trong phicu tin duoce dua vao co sé div lidu la can cur dé
lap muc luc ho so (mue lue ho so la mot trong nhimg cong cu tra ctu tai lidu chu
yéu trong cdac kho luu triv).

. . A s . . A ~ . A .

Buoce 18: Kiém tra, chinh sia viée nhip phiéu tin

Sau khi nhdp cdc thong tin ¢6 trong phiéu tin vao co so di licu can kiém tra dé
bo sung, chinh sua tranh trudng hop nhép thiéu, nhép sai.

Buoce 19: Lap muc lue ho so

Vi¢e [dp muc lue ho so bao gom nhitng ndi dung sau:

a) Viét 1oi noi diu, rong do gidgi thic¢u tom at vé lich si don vi hinh thanh
phong v lich sur phong; phuong an phin loai tai liéu va két cdu cua muc lue hd so.

b) Lap cice ban tra ctru bo trg nhu bang chi dan van dé; bang chi dan én nguoi;
bang chi dan én dja danh; bang chir viét tat su dung trong muc luc.

<) Tap hop dir li¢u va in muc lue ho so tir co so dii licu (03 bo) M



Can ctr cac ndi dung théng tin trén theé tam, danh may va in bang thong ké hé so
cua phong; hoac nhédp thong tin tu phiéu tin vao mdy va in bang théng ké hd so tur

CSDL quan ly va tra tim ho so, tai liéu cua phong (néu CSDL duoc xay dung két
hop vai viée chinh 1y tai liéu).

d) Bong quyén muc luc (03 bo) dé phuc vu (,ho viéc quan ly va khai thac, su
dung tai liéu.

Mau trinh bay muc luc ho so thue hién theo tiéu chuan nganh (phu luc 11).
Buoe 20: Xir ly tai liéu loai
a) Sap xeép, bo goi, thong ké danh muc tai li¢u loai.

- Tai lidu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh ly phai dugc tép thanh cac
nhom theo phuong én phan loai va duoc théng ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri
theo mau (phu luc 12). Khi théng ké tai liéu loai can luu y:

+ Cac bo, goi tai liéu loai ra trong qua trinh chinh ly dugce danh sé lién tuc tir 01
dén hét trong pham vi toan phong;

+ Trong méi bo, goi, cac tap tai liéu duoc danh sé riéng, tu 01 dén hét.
b) Viét thuyét minh tai liéu loai.
¢) 10 chure tiéu huy tai liéu loai (thyc hién theo quy trinh xu ly tai liéu loai)

- Tai liéu hét gia trj loai ra trong qua trinh chinh 1y phai duge hi dong xac dinh
gid tri tai lidu cua co quan, to chue kiém tra, cép ¢o tham quyén tham dinh;

- I)‘m vol tai liéu het gia tri \e moi phuong dién, phai lap ho so dé nghi tiéu huy
trinh cap ¢6 tham quyen ra quyét dinh tiéu huy va to chire tiéu hay theo ding quy
dinh cua phap luat. Ho so dé nghi tiéu huy tai liéu gom:

t Danh muc tai liéu loai kém theo ban thuyét minh tai liéu loai:
+ Bién ban Hop hdi dong xéac dinh gia tri tai liéu cua co quan, to chuc;
+ Van ban tham dinh cua cap c¢6 tham quyén.

d) Bo sung tai liéu gitr lai theo két qua thuc hién quy trinh xu ly tai liéu loai
(m.u cO).

Qua kiém tra va tham tra, nhitg tai li¢u dugce yéu cau gitr lai bdo quan phai
duge lap thanh hd so va sap xép vao vj tri phi hop hodc bd sung vio cac ho so
twong g cua phong;

3. Két thic chinh ly
Budce 21: Van chuyén tai liéu vao phong kho luu triv va xep 1€n gia

HO so, tai liéu sau khi duge chinh ly hoan chinh, dua vao hop hodc cap, dan
nhan hop s€ duge van (,huyen vao phong kho luu trir va xép lén gid, nguyén tac sap
Xx€p tdi liéu 1én gia la phai dé tim thay, d¢ 1y, tuy theo tirng loai tai liéu, nhung VICLVL_L
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xép lén tuing khoang, timg gia phai lhon;, nhat theo quy dinh xép tir trai qua phai, tur
trén xuong dudi. Truong hop tai li¢u sap xép trong hop, cap, goi ¢6 danh so thir tu
thi trdt tu do cling dé theo hang tur trai sang phai.

Viéc sap xép gia trong kho phai thuan tién cho phuong ti¢n van chuyén va di
lai, dong thoi phai bao dam cho kho dugc thong thoang, tiet kiém dién tich, thuan loi
cho cong tac lam v¢ sinh, sap xép va thong ke, kiém tra tai liéu.

Gia dé tai liéu phai dam bao cac yéu cau bén viing, tiét kiém duge dién tich bao
quan va vat l[iéu. Nén dung gia kim loai dé tranh dugc sy tac dong cua con tring am
moce, Gia thiét ké hai mat (gia doi), thao lap dugc dé tuy theo dién tich ma co thé lap
rap 2, 3, 4 khung. Gia cao 2m, dai Im, rong 0,4m. Gia c6 nam khoang bang kim
loai, ¢6 thé chira dugc Sm gia tai liéu (theo tiéu chuan cua Cuc Van thu va Luu trir
Nha nudc ban hanh).

Bude 22: Giao nhén tai liéu sau chinh ly

- Ban giao tai li¢u:

+ Tai liéu gitr lai bao quan duge ban giao theo muc luc ho so;

+ Tai liéu loai ra dé tiéu huy dugc ban giao theo danh muc tai li¢u loat;
tTai liu chuyén phong khac hoac dé bo sung cho phong.

- Lap bién ban giao nhan tai li¢u theo mau dinh kem (phu luc 1).

Bude 23: Tong két chinh ly

a) Viét bao cio tong két chinh 1y

- Nhimg két qua dat duoc

b Tong sO tai licu dua ra chinh ly va tinh trang tai liéu trude khi chinh ly:
+ Tdng so tai liéu sau khi chinh ly, trong do:

* G luong tai lidu gitr lai bao quan: so lugng ho so bao quan vinh vién, co thoi
han bao quan lau dai, tam thoi (hode bao quan cO thot han);

* SO luong tai licu logi radé ticu huy: bo hode goi, @p va tinh theo mét pid;
* S5 luong tai licu chuyén phong khie hoge dé bo sung cho phong;

b Chat lugng ho so sau khi chinh 1y so vai yéu cau nghic¢p vu.

- Nhan x¢t, danh gia

b Tién do thue hién dot chinhr ly so vai k¢ hoachs

b Nhimng tu dicm, khuyét diém trong qui trinh chinh ly:

b Kinh nghi¢m rat ra qua dot chinh Iy,

") Hoan chinh va ban giao ho so phong
) L | 2 L/f“l.



HO so phong dé ban giao gom:

- Bdo cao két qua khao sat tai li¢u;

- Cac van ban hudéng dan chinh Iy va ké hoach chinh 1y:

- Muc lue hd so; co so dir liéu cong cu thong ké, tra ctru khac (néu ¢o);

- Danh muc tai liéu hét gia tri cua phong hoac khoi tai liéu chinh ly kem theo
ban thuyét minh;

- Bdo cio két qua dot chinh ly.

¢) T6 chire hop rat kinh nghiém

Nham nang cao k¥ nang quan ly cling nhu nghiép vu chinh Iy tai li¢u luu trr va
tich luy kinh nghiém cho déi ngli can bo, vién chuc, nhan vién lam cong tac chinh

ly /. ek
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Bién ban nay duogc lap thanh hai ban; moi bén gitt mot ban./.
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(néu ¢6) thue hién chinh Iy tai licu.
" Muc dich nay ghi ro ly do giao nhan: d¢ chinh ly hodc sau khi chinh ly
: ¢t Ke cie cong cu tra cou va tai licu lien quan kem theo (néu ¢O) nhu:
- Muc lue ti Licu nop lua
- Cac cong cu tra tim khae nhu bo the, co sordir hicu tra tim tu dong..
- Cae i licu licn quan khae nha ban Tich su don vi hinh thanh phong va lich s phong;
hudng din phan loai, lip ho s hurdnge dian xae dinh eia e i heu vy
* Xde nhan cua co quan, (6 chire quan iy G licu (rong nhimg tradme hop Tuu Gl trge ticp quan ly
tai licu khong co con diu riéng). V{"‘* z
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LSEBKO CAO KET QUA KHAO SAT TAI LIEU
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a) Tai liéu hanh chinh:.....
o T S0 P QDN 55000004 5 Y 4 NS N SRR SRR SRR
- Tong 50 hO SO (AON Vi BAO QUAN): 1..vivieiiiecceiccins s
-Quyramétgiai.............. meét.

b) Tai liéu khac (néu co).

4. Thanh phan va noi dung cua tai liéu:

a) Thanh phan tai liéu: ngoai tai liéu hanh chinh, trong phong hoac khoi tai lieu con
¢O nhimg loai tai liéu gi (tai liéu ky thuat, phim anh ghi am...).

b) Noi dung tai liéu: tai liéu cua nhitng don vi 6 chire hay thude vé mat hoat dong
nao; nhimg linh vuc, van dé chu yéu gi.

S. Tinh trang cua phong hoac khoi tai liéu dua ra chinh ly:

a) Mirc do thiéu du cua phong hoac khoi tai liéu

b) Mtre do xur ly vé nghiép vu: phan loai 1ap hd so, xac dinh gia tri v.v...
¢) Tinh trang vat Iy cua phong hoac khdi tai liéu.

0. Cong cu thong k¢, tra ctru (néu co).

cngay  thang  nam 20....
Nguwoi khao s:t

(ky tén) \/"J\




crwong bién soan ké hoach chinh Iy tai li¢u

KE HOACH CHINH LY TAI LIEU
PROBE . »vcor e rcnnine sl SRS
Gl T —

1. Muc dich, yéu ciu ciia dot chinh Iy

- Té chuce khoa hoc tai licu phong................
quan an toan va to chirc su dung tai liéu cua phong.

- Bao vé, bao quan an toan tai li¢u trong qua trinh chinh ly.

2. Noi dung cong viée, phan cong trach nhi¢m va thoi han hoan thanh

phuc vu yéu cau quan ly, bao

| STT?— Noi dung cdng viée | Nguoi thyc hi¢n l Nguoi phdi hgp | Thoi |l';3!‘l__1
1 | Giao nhan tailigu | B

’ 2 Khao sat tai liéu va viet

| |baociokétquakhaosit | | . -
'3 | Vésinhsobo tai licu D )

............ N -

Cac noi dung, cac buug cong vicc va thm gian thuc hlen can duo’c Xac dmh cu

thé va phan cong trach nhiém thue hién ro rang.
3. Chuén bi dia diém, phuong tién va van phong pham phuc vu chinh ly:
a) Chuén bi dia diém chinh ly: phong lam viéc ban ghé va phucmg tién khac
b) Van phong pham (glay, but bi, bat chi mém, but dang s6 hop, muc, but viét
bia va viét nhan hop, bia ho so, hop dung tai liéu, dao, kéo, thude ké.. <)

4. Kinh phi chinh ly:
Tong so:

Trong do:
- Thué lao dong tnuc hién chinh ly:

- Mua phuong tién, van phong pham phuc vu chinh ly:
- Chi khac:
thang  nam 20)...

Phé duyét , ngay
(Chiee vu, chit ky, ho (én cua nguoi Nguwoi lap ké hoach
' (Ky, ho tén) ‘/Lﬂd’
f

Co thdam quyen, dong dd)



"__—'--.

I. LICH SU DPON VI HINH THANH PHONG

|. Bdi canh lich su; thoi gian thanh iﬁp' chuc nang, nhiém vu, quyén han va
co cau to chuc cua co quan, td chirc — don vi hinh thanh phong; chirc nang, nhi¢m
vu chu yéu cua cac don vi truc thude (can néu ro so, ky hiéu; ngay, thang, nam va
tac {:,ld cua van ban thanh lap co quan, to chuc)

2. Nhimng thay ddi, bd sung (néu cod) vé; chue nang, nhiém vu, quyen han va
o cau to chire cua don vi hinh thanh phong; chirc nang, nhiém vu chu yéu cua cac
don vi truc thudc;

3. Ngay, thang, nam ngung hoat dong (d6i voi don vi hinh thanh phong da
ngung hoat dong):
4. Quy ché lam viéc va ché do cong tac van thu (néu tom tat 1& 16i lam viéc,

quan hé cong tac va ché do cong tac véan thu) cua co quan, t6 chitc va nhimg thay
ddi quan trong (néu co).

II. LICH SU PHONG

1. Gidi han thoi gian cua tai liéu

2. Khoéi lugng tai liéu

a) Tai liéu hanh chinh:

- Tong 01 (Vo ol (7 o) L R T PP TRS
- Téng s6 ho so (don vi bao QUAN):......vviniiiniiiiiiiiiiiinrs e
« Gy et Blatussmpserses met.

b) Tai liéu khac (néu c())

A

3. Thanh phan va noi dung cua tai liéu:

a) Thanh phan tai liéu:

- Tai liéu hanh chinh bao gom nhitng loai van ban, gidy to chu yéu gi

- Tai liéu khac (tai liéu ky thuat, phim anh, ghi am...) (néu o)

b) Noi dung cua tai liéu, néu cu thé:

- Tai liéu ctia nhiing don vi t6 chue hay thude vé mat hoat dong nao

- Nhirng linh vuc, van dé chu yéu va su kién quan trong gi trong hoat dong
ctia don vi hinh thanh phong duge phan anh trong tai liéu.

4. Tinh trang cua phong hodc khoi tai liéu dua ra chinh ly !/u

-



a) Tinh hinh thp thap tai li¢u vao luu trtt co quan, to chuc va giao ndp tai liéu
vao luu trir lich su (néu co)

b) Mue do thiéu du cua phong hoac khéi tai liéu

c) Muc do xur ly vé& nghiép vu: phan loai lap ho so, xac dinh gia tri v.v.

d) Tinh trang vat ly cua phong hoac khoi tai liéu

5. Cong cu théng ké, tra ciru (néu co) |

6. Nhu ciu khai thac, sir dung tai liéu

Phé duyét e ngay  thang  nam 20...
(Chite vu, chit ky, ho tén cia nguoi Nguwoi bién soan

Co tham quyén, dong dan) (Ky, ho tén) \/’_’_z
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Can ctr.....(néu cac can cu duge van dung dé bién soan hudng dan xac dinh
gia tri tai liéu phong.....)
Viéc xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu trong qua
trinh chinh ly phong........dugc thuc hién theo huong dan dudi day:
A. Nhom h so. tai liéu bao quan vinh vién, lau dai: liét ké cu thé cac loai ho
so, tai liéu ¢6 thoi han bao quan vinh vién, lau dai.
B. Nhom ho so, tai liéu bao quan tam thoi: liét ké cu thé cac loai ho so, t5ai
liéu co thoi han bao quan tam thoi.
C. Nhom tai liéu loai ra khoi phong: liét ké cu thé nhitng loai tai liéu loai ra
khoi phong, gom:
I. Tai liéu hét gia trj
I1. Tai liéu trung thura
[11. Tai li¢u bi bao ham
[V. Tai liéu khong thudc phong
Ngoai ra, trong van ban nay, can trinh bay nhiing hudéng dan chi tiét, cu thé vé
viée xac dinh gia tri tai liéu va dinh thoi han bao quan cho timg ho so dé nhiing
ngudi tham gia chinh ly thuc hién dugc thong nhat.

Phé duyét oongay  thang  nam 20...
(Chire vu, chit ky. ho tén cua ngueoi Nguoi bién soan
Co theam qn_vén. dong cleint) (Ky, ho tén) V&A






bién soan ban hwong dan phan logi, lgp ho so

I. HUONG DAN PHAN LOAI TAI LIEU
1. Phuwong an phan loai tai liéu:
- Can ct lich su don vi hinh thanh phong va lich su phong;
- Can ¢ tinh hinh thuc té tai liéu cua phong;
- Can ctr yéu cau td chuc, sap xép va khai thac sir dung tai liéu,
T e PhEOR. oo semssmny PR duoc phan loai
4170 a1 (o 01 SO ——— , cu thé nhu sau:
I. Tén nhém 1on (nhoém co ban) 1
1.1. Tén nhom vua |
I.1.1. Tén nhom nho |
1.1.2. Tén nhom nho 2
1.1.3. Tén nhom nho 3
1.2. Tén nhom vua 2
II. Tén nhom lon (nhom co ban) 2
2.1. Tén nhom vua |
2.1.1. Tén nhom nho 1
2.1.2. Tén nhom nho 2
2.1.3. Tén nhom nho 3
2.2. Tén nhom vua 2
111. Tén nhom [&n (nhom co ban) 3

3.1. Tén nhom vua |




2. Huéng dan cu thé trong qua trinh phan loai tai liéu

Trong phan nay, can cr tinh hinh thuc té cua phong hodc khoi tai liéu dua ra
chinh ly, can trinh bay hudng dan chi tiét, cu thé vé viéc phan chia tai lidu thanh céac

nhom I6n, nhom vua va nhém nho dé nhitng nguoi tham gia phan loai tai liéu thuc
hién thong nhat.

II. HUONG DAN LAP HO SO
Trinh bay cac hudng dan chi tiét vé:
I. Phuong phéap tdp hop van ban, tai liéu thanh hd so dbi voi nhiing phong
hode khot tai liéu con & trong tinh trang 1on xon, chua dugc lap ho so;

2. Chinh sua hoan thién h6 so dbi véi nhiing phong hodc khoi tai liéu da duge
lap 110 so nhung con chua chinh xac, day du (chua dat yéu cau nghiép vu);

3. Viéc viét tiéu dé hd S0
4. VI€c sap x€p van ban, tai liéu bén trong ho so;
5. Viéc bién muyc ho so.

Phé duyét ngay thang nam 20 ...
(Chite vy, chit ky, ho tén cua nguoi Ngudi bién soan
o tham quyeén, dong dd) (Ky, ho tén) ’V{J



MAU PHIEU TIN

(Trinh bay trén hai mdt cua to gi(ﬁ' kho AS: 148 x 210)

Mat truoc

PHIEU TIN

1. Tén (hodic ma) kho lau trll. ...ccoiveiimiiviminmnimm s
2. Tén (hofic ma) phONE .. covvvvisicomimmmmmummmarvsrnsnansromssns
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Mat sau
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HUGNG DAN BIEN MUC PHIEU TIN
1. Huwong din chung
- Mdi hé so hoic don vi bao quan duge bién muc 1€n mot phiéu tin
o Khi bién muc, can han ché t6i muc tdi da su trung lap théng tin trén mot
phiéu tin.

- Khong viét tat nhitng tir chua duge quy dinh trong bang chir viét tat.

- Vige viét hoa trén phiéu tin duoc thuc hién theo quy dinh vé viét hoa tai Phu
luc VI “Viét hoa trong van ban hanh chinh” duoc ban hanh theo Thong tu so
01/201 1/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua BO Noi vu.

2. Huomg din cu thé

a) Tén (hodc ma) kho luu triv

- I'én kho luu trit la tén co quan, don vi truc tiép quan ly tai liéu luu trv

Vi du: Chi cuc Van thu — Luu trir tinh; S¢ Nong nghiép va Phat trién nong
thon; Uy ban nhan dan huyén L¢é Thuy.

- Truong hop tén kho luu trir duge ma hoa thi chi can ghi ma kho luu trir.

b) Tén (hoac s0) phong luu trir

Tén phong luu trir la tén goi chinh thic cua co quan, to chirc — don vi hinh
thanh phong. Néu trong qua trinh hoat dong, tén co quan, to chic co thay doi thi ghi
tén goi cudi cung, cac tén goi khac viét trong ngoac don ( ).

Vi du: So N¢i vu (Ban T6 chire chinh quyén), Chi cuc Van thu - Luu tri
(Trung tam Luu tri tinh)

.
-

- Néu cac phong trong kho da duge danh so thi chi can ghi sé phong.

Vi du: Phong Uy ban nhan dan tinh Quang Binh bao quan tai Chi cuc Van thur
_ Luu trit ¢6 sb phong la 01 thi chi can ghi so 01.

¢) SO hwru triv |

- Muc luc s6: Ghi s6 thirta cua muc luc trong phong

- Hop s&: Ghi so thir tu cua hop theo muc luc ho so

_ Hé so s6: Ghi sO thir tu cua ho so hodc don vi bao quan theo muc luc hd so

d) Ky hiéu thong tin

Ghi ky hiéu theo khung phén loai th(’"mg nhit théng tin tai liéu thoi ky sau nam
1945 hoic theo khung phén loai P. Bu-dé doi vdi tai ligu thoi ky Phap thudc (Viéc
danh ky hiéu thong tin theo khung phén loai thong nhat thong tin tai liéu thoi ky sau
nam 1945 duoc thuc hién theo huong din riéng cua Cuc Vin thu va Luu trir Nha
nuac).

d) Tiéu de ho so M
/




Ghi tiéu dé hd so theo muc luc hd so doi voi cac phong da dugce chinh ly.
Truong hegp viée bién muc phiéu tin duge két hop trong qua trinh chinh ly thi ghi
nhu tiéu dé ho so duge 1ap.

¢) Chu giai

Chu giai nham lam sang to néi dung, tén loai, d6 gde ctia van ban; tén nguoi
vét mang tin va tho gian dia diém xay ra su viée ma tiéu dé hd so chua phan anh,
hoac phan anh chua day du. Tuy theo timg hd so ma ¢o chu giai thich hop,

- Chu giai vé noi dung:

t Khong chu giai doi vai cac ho so co ticu dé la “chuong trinh, ké hoach, bao
cdao cong tac dinh ky™.

+ Chi cha giai ho so viée ma ticu dé ho so phan anh con chung chung hoac

qua khai quat nham lam rd thém ndi dung van dé ma tai liéu c6 trong hd so phan
anh, vi du:

DG vai hd so co tiéu dé: Bao cao cua UBND tinh Quang Binh vé tinh hinh
trat tu tri an & Phuong Dong My, thanh phd Dong Hai nam 20107, chu giai la: su
vi¢e xay ra o Tam Toa.

- Chu giai vé do gdc, tén loai va tac gia cua van ban:

+ V& do gde cua van ban: do goe & day duge hicu la tai liéu trong ho so l1a ban
gde, ban chinh, ban thao hay ban sao cua van ban. Chi chi gai dbi vdi cac loai van
ban nhu van ban quy pham phap luat va cac van ban quan trong khac co trong ho so
khong phai ban gdce, ban chinh.

+ Ve tén loai van ban: Néu trong hd so ¢O nhiéu loai van ban ma tiéu dé chua
phan anh hét thi can chu giai nhung khong liét ké toan bo ma chi chu giai nhing loai
van ban co noi dung quan trong hoac can dac biét luu y.

+ Vé tac gia van ban: chi chu giai vé tac gia cua nhiig van ban lién quan
hodc ¢o gia tri dac biét, tie la cac ¢d nhan hodc co quan, t6 chire lam ra van ban.

Cac chu giai vé do gde, tén loai va tac gia vin ban duge viét lién nhau.

Vi du: di voi “Hd so vé dam phan cho vay dai han, trao déi hang hoa va
thanh toan tr nam 1976 dén nam 1981 gitta Viét Nam va CHDC Duc” thi chu giai
ve do gde, tén loai va tac gia viin ban nhu sau:

Bin sao Thu cua Thu tudng Pham Van Dong,

- Cha giai vé 1én nguoi:

+ Néu tai licu trong ho so dé cap dén cac ca nhan quan trong hodc can dic biét
[ru v thi can chi giai.

Vi du:

Néu ca nhan co nhi¢u but danh, bi danh...thi sau cic bat danh, bi danh can
vict 1én chinh thire thuong dung cua ca nhan do duge dat trong ngoge don,

Vi du: anh Ba (110 Chi Minh), Tran e (HO Chi minh)... W

-—
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+ Dbi vai nhitng ca nhéan gitr chie vu lanh dao hoac ¢o hoc ham, hoc vi thi
chirc vy hoac hoc ham, hoc vi duge ghi trudce ho va tén ca nhan.

Vi du: Chu tich HO Chi Minh, Phé Thu tuéng Lé Thanh Nghi, Giao su Ton
That Tung...

- Chu giai veé thoi gian su kién:

Thoi gian sy kién 1a thoi gian ma sy ki¢n xay ra. can ghi day du ngay, thang,
nam va cach nhau bang dau cham. D4i vai nhitng ngay dude 10 va thang 1, 2 thi
thom s0 0 o trude. Truong hop su kién kéo dai nhiéu ngay hodc nhiéu thang, nam thi
gitra ngay, thang, nam bat dau va ngay, thang, nam két thuc cach nhau bang dau
gach ngang (-)

Vidu: 01.12.1999 — 12.01.2000

- Chu giai vé dia diém su kién:

+ Dia diém su kién 1a noi su kién xay ra. Chu giai theo thu tu tén goi cua xa
(phuong, thi tran) - huyén (quan, thi xa, thanh phé thudc tinh) - tinh (thanh phé truc
thudc Trung uong).

+ Néu dia diém su kién ngay nay da mang tén mai thi tén do can dugce chu
giai sau tén ch va dat trong ngoac don.

Vi du: Thang Long ngay xua nay ddi tén la Ha Noi thi can cha giai nhu sau:
Thang Long (Ha Noi).

- Cha giai vé vat mang tin:

Cha giai doi voi tit ca nhirng tai liéu ghi trén vat mang tin khac co trong ho
s, trir tai licu bang gidy thong thuong,

Vi du: trong hé so ¢o anh thi cha giai ghi la: anh chup ai hoac su kién gi dang
didn ra o dau, khi nao va anh do dang bao quan ¢ dau.

g) Thoi gian cua tai licu

- Bat dau: ghi thoi gian som nhat cua tai licu co trong ho so

- K&t thae: ghi thoi gian mudn nhat cua tai licu ¢o trong ho so.

Truomg hop thoi gian it dau va két thue cua tai liéu trung nhau thi ghi ¢ muyc
“bat dau”. Ghi ddy du ngdy, tiang, nam; gitra ngay, thang, nam cach nhau bang dau
chéam: ddi voi nhitng ngay dudi 10 va cac thang 1, 2 thi thém sd 0 & trude.

Vi du: Trong “l 16 so phé duyét du an kha thi cong trinh “Try so UBND tinh
Quang Binh” cua Uy ban nhin dan tinh Quang Binh nam 2000 ¢o tai licu som nhat
la ngay 27.9.2000 v mudn nht 1a ngay 27.12.2000 thi ghi: a) Bat dau: 27.9.2000;
b) Két thie: 27.12.2000.

h) Ngon ngir

Chi cha gidai nhimg ho su o (i licu 1 ngon ngir khac vai ngon ned chinh cua

khoi tai licu dua ra chinh ly. \/“"t’
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- Ddi vai ho so co nhiéu ngon ngir khac nhau thi ghi rd (nhiing) ngdn ngir cua
tai liéu trong ho so.

Vi du: Anh, phap

- DSi vai nhitng hd so ¢6 ca tai liéu tiéng Viét 1a ngdn ngir khac thi ghi tiéng
Viét trudc, sau do la cac ngdn ngtr khac.

Vi du: Viét, Anh; Viét, Anh, Nga. ..

i) But tich

Bat tich la chir ky, ghi cha, y kién nhan x¢t, y kién chi dao giai quyét hay
nhitng stra chira, bé sung...trén van ban cua cac nha lanh dao, nhan vat lich s, tiéu
biéu. DSi voi tai lidu hanh chinh tiéng Viét thoi ky sau 1945, chi cha giai bang cach
ghi 10 ho tén (khong ghi chiic vu) cua nhitng nguoi gitt cac chuc vu nhu tong bi thu
va cac chire vu twong duong cua Dang cong san Viét Nam va cac t6 chue tién than
cua Dang; Chu tich nude, Chu tich Qude hoi, Thu tuong va cac chuc vu tuong
duong co but tich trong ho so.

Vi du: DO Muoi, Ton DBac Thang, Va Van Kiét. ..

Truong hop trong tai liéu ghi bi danh thi sau bi danh ghi ho va tén cua nguoi
do.

Vi du: To (Pham Van Pong), Than (Truong Chinh), bé Tham (Hoang Hoa
Tham)...

k) SH o

Ghi tong s 1o tai liéu ¢o trong ho so

) Thoi han bao quan

Ghi thoi han bao quan dugce xac dinh ddi voi ho so nhu: vinh vién, lau dai,
tam thoi hoac hfmg sO nam cu thé.

m) Ché dé sw dung

Chi ap dung ddi voi nhimg hd so, (ai licu thude dién han ché sur dung, tire la
tuy trong cac trirong hyp sau:

- Gihi A: néu tai licu chia dung nhang tin thude pham vi bi mat nha nuoc

- Ghi B: néu tai liéu chra dung nhitng tin thude pham vi bi mat doi tu cua
cong dan hode bi mat khac theo quy dinh cua phap luat

- Ghi C: néu tai lidu la ban gf’lc\ ban chinh cua tai licu dac biét quy, hiém

- Gihi D: néu tai licu bi hu hong hodc ¢o nguy co bi hu hong,

n) Tinh trang vat ly

MOt tom Gt ve tinh trang vat ly cua tai licu ¢o trong hd so néu tai lidu bi hu
hong nhu nam moce. O vang, chir mo, rich, thung, dinh bétv.v...

0) Ghi chu

Ghi nhitg thong tin ¢in thict khac W
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Phu Iu}x 9‘“@!(:1:/!)1/# so va kich thude bia hé so (*)
V,r},

mhﬁ&@efﬁ yéu cau chat lugng:
a) Kich thuoc:

Bia ho so ¢o kich thude 330mm x 560mm, sai s0 cho phép + 2mm va duoc gap
lam 4 phan nhu sau:

- To dau: 235mm x 330mm;

- Phan gép gay: 40mm x 330mm;

- To sau: 235mm x 330mimn;

- Phan L%p canh: S0mm x 330mm. (xem hinh 1)

Céc phéan trén duge phan chia thanh 3 duong ké dam 0.5mm: dutng thir nhat
cach déu mép phai cta to bia 235mm, duong thi hai cach déu mép phai cua to bia
275mm, duong thu 3 cach déu mép trai cua to bia 50mm; gitia hai duong thu nhét
va tha hai co duong ké nho, dit quang dung dé gap gitra gay (xem hinh 1)
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b) Yéu cau chat luong:

Bia ho so dugce lam bang loai giay bia mau sang, cung, dai, nhan muc, do pH
trung tinh (pH = 7), ¢6 dinh lugng tr 120 s_:lm dén 135 gr/m’. \/AJ\
/"
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2. Trinh bay:
a) Trang mat trudce (to dau):

Trang dau dugc trinh bay trong khung hinh chit nhét cach déu mép trén va dudi
30mm, mép phai va mép trai (duong ké tha nhat o muc kich thude) 20mm. Khung
duoc vién doi, duong vién ngoai Imm, dudng vién trong 0.3 mm (xem hinh 2).

Céch dudng vién trén 20mm, bén trdi 10mm, ké hai duong chiam song song dai 100mm,
duong dudi cach duong trén 10mm (dung dé viét tén co quan, don vi san sinh ra ho so).

Dong chit “Ky hi¢u thong tin: .......... ” dugc trinh bay dudi dong ké thu hai
20mm, cach duong vién trong bén trdi 10mm, dai 100mm, phong chit Times New
Roman, c& chit 14, kiéu chir ding, dam.

O goc phai trén cung v€ mot khung hinh chit nhat (dung dé viét tén cua luu trix
lich str sau khi ho so duge nép luu) ¢6 kich thude 70mm x 50mm, cach dudng vién
trong bén trén 20mm, bén phai 10mm.

~ Dong chir W88 . N dugc trinh bay dudi khung hinh chir nhat 15mm, cach duong
vién trong bén trai 10mm, phong chit Times New Roman, ¢& chit 12, kiéu chir dimg, dam.

Chir “H6 So” duge trinh bay can gitra, cach duong vién trong bén trén 100mm,
phong chir Times New Roman, ¢& chit 72, kiéu chit dung, dam.

Duéi chit “H6 So” 15mm la 4 dong ké chdm dai 130mm, can giita, cac dong
cach nhau 10mm.

Duéi dong ké chidm cudi cung 10mm la dong chir “Tur ngay ..:..dén PEAY oo s
dai 100mm, cén gitra, Phong chit Times New Roman, ¢& chit 14, kiéu chit ding.

Cach dong trén 10mm la dong chiy “Gom.....td" dai 35mm, can giira, phong
chir Times New Roman, ¢& chit 14, kiéu chit dung.
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Cach duong vién trong bén dudi 20mm, cach duong vien trong bén trai 10mm la
3 dong chir “Phéng so: ...... ”: “Muc lue s6: ....... » Va “Ho so sb: .....” dai SOmm,
cach nhau 10mm, phong chi Tlmes New Roman, ¢& chir 14, kiéu chir dfmg dam.

Céch dudng vién trong bén phai 15mm va ngang hang vdi dong chit “Phong s6:
....... " La dong chir “THOI HAN BAO QUAN”, Phong chir Times New Roman, ¢&

chit 14, kiéu chit dung va & ngay phia dudi 10mm la mét dong ké cham co do dai
bang do dai cua dong chir “THOI HAN BAO QUAN”.

b) Trang mat sau:

Dong chir: “MUC LUC VAN BAN” duoc trinh bay cach mép bia trén 20mm,
can gitia, phong chit Times New Roman, ¢& chit 1, kiéu chir dam.

Dudi dong chit “MUC LUC VAN BAN” 10mm la bang thong ké van ban céach
mép phai va trdi 10mm, mép dudi 1Smm, gom 7 ¢Ot voi kich thude moi cot nhu sau:

STT Tén cot Do rong
1 S thir tu 10mm
2 S6, ky hiéu van ban 30mm
3 Ngay thang van ban 30mm
4 Tac gia van ban 40mm
5 Trich yéu néi dung van ban 75mm
6 To s6 10mm
) Ghi chu 20mm

Tén céac ¢)t: Phong chir Times New Roman, ¢& chit 12, kiéu chir ding, dam.

Cac dong ké ngang trong bang thong ké cach nhau 10mm (xem hinh 3).

C) Trang 3:

Dung dé trinh bay phan tiép theo bang thdng ké van ban va phan ching tir két
thuc.

Mau bang thong ké van ban nhu & trang mat sau cia (o dau nhung khong co
dong chir “MUC LUC VAN BAN” (xem hinh 4).

Dudi bang thong ké van ban la phan chimg tir két thuc. Dong chit “CHUNG TU KET

THUC” céch bang thong ké van ban 15mm, can gitra, Phong chir Times New Roman, c&
chit 14, kiéu chir dimg. Dudi dong chit “CHUNG TU KET THUC” 10mm la cac dong chir:

Don vi bao quan nay gém co: ....... tor
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Muc luc van ban co: ...... to

Pac diém trang thai cua tai liéu trong ho SO ceveeeenenn. PRI S ——
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Nguoi lap ho so

Céc dong cach nhau 10mm, phong chit Timés New Roman, ¢ chir 14, kiéu chir

ding.
HINH 3
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(*) Mau Bia hd so theo ticu chudn nganh TCN 01: 2002 “Bia hd so™ duge ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 62/QD-L 1NN ngay 07/5/2002 cua Cyc Luu trir Nha nude. W
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1. Hinh dang
- Hinh chir nhat
2. Kich thudc
- Dai: 120mm
- Rong: 90mm
3. Céc thong tin trén nhan va k¥ thudt trinh bay (theo mau)
- Truong hop dung cdp dung tai liéu thi thay “HOP SO” bang “CAP SO”

TEN KHO LUU TRU
TEN PHONG

e ko R
I'u ho so so:
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~ me hw l ] Huéng dan (Muc luc hé so thuc hi¢n theo tiéu chuin nganh TCN-
~04- 1292&:1;1( ban hanh kem theo Quy ét dinh so 72/QD-KHKT ngay 02/3/1997
: u(rﬁuc Lu u triv Nlm mwc" r:eng dw vo: luu triv hién hanh thi bo sung thém cft

5 Tiéu chuan

Muc luc hd so ¢o kich thude A4 (210mm x 297mm) dugc dong bang glay trang
danh may mot mat, bia cung, gay boc vai tot Bia va giay bén trong dugc lien két
bang loai ho dén ¢6 kha ning chong ndm moc. Do day mot quyen muc lue hé so
khong qua 30mm (tuong duong 300 to gidy).

2. Phan trinh bay mau (Muc luc hé so)
Thanh phan "Muc luc hod so" gom ¢o:
1) To bia
2) To nhan dé

3) To muc luc

T

~

4) Loi noi dau
5) Bang chir viét tat
6) Bang ké cac ho so
7) Bang chi dan
8) Phan két thue
a) I'o bia
Mau trinh bay cac yéu td thong tin trén o bia duge quy dinh:

- Tén co quan hay té chic luu trir: (Néu dung cho luu trir cac co quan thi dé tén
co quan, UBND tinh, huyén): Tén co quan dugc in bamb kiéu chir in dam, than cao
Scm cach mép trén cua to bia 25mm va cach déu hai mép trai, phai.

- T'én "Mue lue ho so" duge in dam thanh mot dong than cao 9mm cach mép
trén cua o bia 125mm va cach déu hai mép trai, phai.

- Chit "Phong" cach "Muc lyc ho so " 20mm va 2 dong ké san ¢ chinh gitra to
bia dé ghi tén goi chinh thie cua don vi hinh thanh phong.

' nam...dén ndame.." in thanh mot dong cach hai dong tén phong lOmm Ghi
thoi gian bat dau va thoi gian két thie um cac hu so ¢o trong "Muyc lyc hé so . Ca
hai muc "Phong" va "lu nann..dén nam..." in bing chit in thudng.

b) TO nhan dé i ‘
-



Noi dung thong tin trén to nhan dé duge trinh bay trong khung vien 2 nét dam
rong Imm cach mép phai 20mm, cach mép trai 25mm, mép trén va mep duoi
20mm. i

1o nhan dé gdm céc yéu to:
1) Tén co quan hay to chtc luu triv
2) "Muc luc ho so”
3) Tén phong luu triv
4) Tir hd so sb....dén hd so s6....
5) Phong so...
6) Muc luc s6 (Quyén 50)
7) S6 trang
8) Thoi han bao quan

- "T'én co quan hay to chire luu trir” dugce in dam than cao Smm thanh mot dong
cach mép bia trén 35mm va cach déu hai mép trdi, phai cua to giay.

- "Muc luc hd so " duge in thanh mét dong, than dung cao 7mm cach mép trén
00mm va cach déu hai mép trai. phai cua to giay.

- "Tén phong luu tra™: Viét ddy du tén goi chinh thic ctia don vi hinh thanh
phong bang chit viét thuong, rd rang, bang muc kho phai trén 3 dong ke san ¢ chinh
gitra to gidy, moi dong cach nhau 10mm. (Néu don vi hinh thanh phong doi tén, }16%
ciip true thudce thi nhiing lin ddi do duge viét & phia dudi tén goi chinh thue bang
chit in thuong theo trinh tu trude sau voi thoi gian ton tai cua ting tén goi va dé vao
trong ngodc don). Vi du:

Tén phong: Cong ty TNHH TV Vit Trung Quang Binh
(NOng truong Qudce doanh Viét Trung: 1961-1998

Cong ty Cao su Viét Trung: 1998-2009

Cong ty TNHH TV Viét 'I'nn.l}:-; Quang Binh: 2010 dén nay)

, "
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C v b so s6dén hd so s6." Ghi sd dau tién va s6 ho so cudl cung cua
quycn "Muc luc”

- "Phong s6" Vit o thi tu cua phong duoce ¢d dinh theo danh sach phong trong
kho luu et

- "Muc lue s0" hodie "Quycn s0". Vict O (hir tur ctia timg quyén "Muyc lue ho so
" trong phong.

- "SA trang”: Ghi so laong (rang cua quyén "Mue lue hd so” W
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Cac nmuc "Phon 56"., "Muc luc s6" hodc "Qu en 80", "SO trang" duoc hi ¢ goc
. : H H . } 3 v
duoi to gia § cach duong vién ngan dudi 15mm va cach nhau 10mm.
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- "Thoi han bao quan" Ghi ¢ goc dudi bén phai, cach duong vién ngang dudi
25mm. Thoi han bao quan cta "Muc luc ho so" thuong la vinh vién.

Tén cac muc dugc in bang chit in thuong.

¢) T&r muc lue: 1a bang liét ké cac phan, chuong, muyc trong ndi dung "Muc luc

hé so " tuong tng véi cac phan, chuong, muc, 1a so thir ty trang da dugc danh so6 thu
tur dé tra tim thuan tién.

d) Loi noi dau: Noi dung "Loi ndi dau" gdm co cic yéu té thong tin nhu sau:

- "Lich sur don vi hinh thanh phong" : Néu tom tat vé:

+ Diéu kién lich sur va nguyén nhan ra doi;

+ Ngay, thang, nam thanh lap, thay ddi va giai thé cta don vi hinh thanh phong;
+ Chtre nang, nhiém vu va quyén han cua don vi hinh thanh phéong;

+ Vi tri cua don vi hinh thanh phong trong hé thong té chuc Nha nudc. Moi
quan hé voi cac co quan cip trén, cp dudi va ciing cap;

+ Pham vi hoat ddng cua don vi hinh thanh phong;
t Cdac don vi, to chire vai su thay doi theo tirng thoi ky (néu co).
- "Lich sur phong": Néu tom tat vé:

+ Khoi lugng tai liéu cua toan phong tinh theo mét gia (ncu chua chinh ly) va
s0 lugng ho so, don vi bao quan (néu da chinh ly);

+ Thoi gian bat diu va két thic cua tai liéu trong phong;

+ 86 lan nhap, s6 lugng nhéap va thoi gian nhap;

+ Tinh trang tai liéu (mire do thiéu, du; tinh trang vat ly, su bién dong...);
+ Thanh phéan va ndi dung chu yéu cua tai liéu trong phong.

- bac diém chinh trong quf\ trinh bién muc va hé thong hoa hd so.

- Cach str dung "Muc luc hd so.

Chi y: Tuy theo tirmg loai phong va yéu cdu khai thac ma trinh bay so lugce, chi
tiét.

d) Bang chir viét L
Bang chi vwl tit dung dc giai thich cdc khdi ni¢m duge viét tat da dung trong

muc luc; cac khai niém vidt (it duoc sip x&p theo van ABC va quy dinh trinh bay
nhur sau;

- Chir viét tat ghi bén trdi trang giay, chit i vidt ddy du ghi bén phai trang gidy. ‘ %
-
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Vi du:
UBTVQH Uy ban thuong vu Quoc Hoi
HDND Hoi dong nhan dan

e) Bang ké cac ho so

Tén goi va kich thudc cac cot muc cua "Bang ké cac hd so" dugc trinh bay theo
nhu hinh 3: '

Khoang cach dé dong quyén 20mm

Cot 1. Hop, cédp so: 15mm

Cot 2. Ho so s6: 20mm

Co6t 3. Tiéu de ho so: 110mm

Cot 4. Ngay thang bat dau va két thuc: 20mm

Cot 5. SO to: 10mm

Cot 6. Ghi cha: 15mm

Cach ghi mgt s cot muc:

Cot 2 - "So thu tu ho so'": La chit s6 A Rap duge danh co dinh cho moi hd so
sau khi sap xep trat tu cac ho so trong phong theo phuong an phan loai.

$6 thir tu cua ho so két hgp voi so phong va s6 muc tao thanh dia chi tra tim
cua ho so do.

Chuy:

* Mdi hod so chi duge ghi mot so thur tu.

* Néu hd so do co nhiéu tap thi moi tap dugce danh mot so thur ty riéng.

Cot 3 - "Tiéu dé ho so™: Ticu dé hd so ghi trong muc luyc dung nhu tiéu dé ghi
wén bia hd so. Tuong Gmg vai moi tiéu de 1a so thir ty ctia ho so do.

Truong hep nhicu ho saco cling mot tiéu dé thi chi vict mot lan cho ho so dau,
sau do viét chit "nt" va chi ghi nhimg diém khac nhau nhu: Téap 1..., Tép...

Chay:

* Trong ¢ot tiéu dé ho so con ghi t&n nhom ho so.

* Tén nhom ho so 1a én don vi to chue, mat hoat dong hay thoi gian dugce chon
lam phuong an h¢ thong hoa tai li¢u cua phong.

COt 5- "SO to": Ghi tOng sO lugng L& beén trong hd so sau khi tai liéu duge hé
thdng hoa va danh so thur

COL 6- "Ghi ¢ha™: Ghi nhimg dac diem dang cha y v& hinh thire cling nhu ndi
dung cua ho so; dac diém trong viée quan ly ho so luu trr. ]/M

—
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Vi du: Ghi vé viéc xuat ho so dé chup microfilm, ho so c6 but tich cua lanh tu.

Céc ¢dt muc cua bang ké cac ho so duoc phan bang duong ké doc trang giay co
do rong 0,5mm. Tén goi cac ¢ot muc duge in can xang trong cac 6 (co do rong nhu
trén). Phan dau cac trang sau (sau trang dau) phai ké mot khung c¢6 do rong nhu quy

dinh & trang du va ghi s6 thir tu céc cot 1, 2, 3 dén 6.
g) Bang chi dan

Bang chi dan 1a bang ké tén cic su vat, van dé, dia danh, tén ngudi da gap trong
tiéu dé ho so kém theo chu giai co tac dung giap cho viée tra tim thong tin dugc
dinh hudng nhanh chong. Thong thuong co cac bang chi dan sau:

-Bang chi dan tén nguoi.

-Bang chi dan dia danh.

-Bang chi dan su kién.

Cach trinh bay bang chi dan dugc quy dinh nhu sau:
Tén S hd so Trang s6

(Nguaoi, dia danh, su kién)

h) Phan két thac

th:ir_l két thic "Muc luc ho so" dugc trinh bay trong khudn khd 165mm x
165mm, gom céac ndi dung sau day:

Muc luc hd S0 €O ..vovvviraenen to (ghi bang sd va chi)
GOM v, ho so (ghi bang s6 va chi)

g —— Aén SO,

BEEAE BT comvensemsasses s6 dup

................. 56 bo sot.
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