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W sar GIIA | Kinh gii: - Cic B9, co quan ngang Bo,
YRV Ly co quan thude Chinh phi;
et - UBND céc tinh, thinh phé truc thude TW.

Thuc hién chitc ning quin Iy nhd nudc vé linh vire van thu, lvu tir duge
giao tai Quyét dinh s6 177/2003/QD-TTg ngdy 01/9/2003 cia Thi tuéng
Chinh phti quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu td chitc cla
Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc;

Cin ctt Piéu 10 Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thdng 4 nam
2004 chia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s& diéu clia Phdp lénh luu
trit quéc gia;

P& cong tic chinh 1y tii liéu hanh chinh tai luu trit lich sir cde cop va luu
trit hién hinh clia cdc co quan nha nuéc, t8 chic chinh tri-xd@ hoi, t& chic xa
hoi, té chiic xa hoi-nghé nghiép, té chiic kinh t&, don vi vii trang nhan dan (sau
day goi chung 13 céc co quan, t6 chic) rong pham vi toan qudc duge thuc
hién mot cdch khoa hoc vA théng nhat, Cuc Van thu va Luu tif nha nude ban
hinh kém theo Cong vin nay ban Huéng din chinh 1y tdi liéu hanh chinh.

Pé phé bién rong rdi ban Huéng din ndy, Cuc Vin thw va Luu trif nha
nuéc dé nghi céc Bo, co quan ngang Bo, co quan thude Chinh phii va Uy ban
nhan dan céc tinh, thinh phé trye thude Trung wong sao giri tigp cho cic co
quan, t§ chifc thudc pham vi quan 1y cta minh.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 khé khin, vuéng mic, dé nghi cic co
quan, t8 chtc phdn 4nh vé Cuc Vin thu va Luu trit nha nu6e dé cung ph6i hop
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HUGNG DAN

SRV YAI LIEU HANH CHINH

WS 4\VTLINN-NVTW ngay A9 thang 5 ndm 2004
: fe 7. fhu va Luu trit nha nuoc)

-

(Ban hanh theq

I. HUGNG DAN CR{NGLyu S/
1. Poi tugng va pham vi ap dung

- Huéng din nay dugc dp dung dé chinh 1§ cic phong hoac khéi tai liéu hanh
chinh ti€ng Viét duge hinh thanh trong qua trinh hoat dong clia cdc co quan nha
nudc, t6 chie chinh tri-xi hoi, t6 chitc xa hoi, t6 chiic xa hoi-nghé nghiép, t6 chiic
kinh t& don vi vil trang nhan dan (sau ddy goi chung 1a cd quan, té chic) tai Ivu
(it lich sir cdc c4p va luu trif hién hanh cha cdc co quan, t6 chic.

- Khi chinh 1y tai liéu hanh chinh tiéng Phdp thudc thoi ky Phdp thude & Viét
Nam va Poéng Duong, tai liéu khoa hoc va cong nghg, tai liéu xay dung co bin, tii
liéu xudt xif cd nhén, c6 thé van dung Hu6ng din nay nhung cén duge bd sung cho
phil hop véi dic thi clia m6i loai hinh tai liéu.

- Tai liéu phim, anh, bang hinh, dia hinh, bing 4m thanh, dia 4m thanh va tai
lieu trén cdc vat mang tin khac khong thudc pham vi 4p dung ciia Hu6ng dan nay.
2. Khai niém, muc dich, yéu cdu chinh ly

a) Khdi niém:

Chinh 1y ti liéu [a 8 chic lai tai liéu theo mdt phuong dn phan loai khoa
hoc, trong d6 tién hanh chinh stta hoan thién, phuc héi hoac lap méi ho so; xdc
dinh gid tri; hé thdng hod ho s, tai liéu va lam cdc cong cu tra citu ddi véi phong
hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y.

b) Muc dich:

- T6 chic sip x&p ho so, ti liéu cla phong hodc khai tai liéu dua ra chinh Iy
mot cich khoa hoc tao diéu kién thuén loi cho cong tic quan 1, bao quan va khai
théc, stt dung tai liéu;

- Loai ra nhitng tai liéu hét gid ti dé tieu huy, qua d6, gép phdn ning cao
hiéu qué sir dung kho tang va trang thiét bi, phuong tién bdo quan.

¢) Yéu cau:

Tuy theo diéu kién cu thé ctia ting co quan, 6 chic (kinh phi, thdi gian, nhan
lue, trinh do cén bg, co s& vat chat) va tinh hinh khdi tai liéu dua ra chinh 1y (muc
d6 phan loai, lap hé sg) ma thyuc hién chinh 1§ hoan chinh hodc mét s6 cong doan
ctia quy trinh chinh 1§ (chinh 1§ so bo).

Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat duge cic yéu ciu sau:

- Phan loai va lap thanh ho so hoan chinh;

- X4c dinh thoi han bdo quan cho ho so, tai liéu déi véi luu trit hién hanh; xdc
dinh tai liéu cAn bdo quan vinh vién va ti liéu hét gid ti cn loai ra dé tiéu huy doi
v6i luu trid lich st



- Hé théng hod ho sa, tai liéu;

- Lap c4c cong cu tra ctru: muc luc ho W , €0 50 dif liéu va cong cu tra
cru khéc phuc vu cho viéc quan 1y, tra citu s deﬁxé'i“' o™ :

- Lap danh muc tai liéu hét gi tri logi ra dé tieu Huy.

3. Nguyén tac chinh ly:

- Khong phan tin phong luu trit. Tai lieu ctia tmg don vi hinh thanh phong
phéi dugc chinh 1y va sap x€p riéng biet; e

- Khi phan loai, 1ap h6 so (chinh sira hoan thién, phuc héi hoc 1ap mdi ho
s0), phéi ton trong su hinh thanh i liéu theo trinh ty theo doi, giai quyét cong
viéc.

- 'Tai liéu sau khi chinh 1§ phéi phén dnh dugc cic hoat dong clia co quan, t6
chitc hinh thanh tai liéu; su lién he 16gfc va lich sir cla tai li¢u.
II, CHUAN BI CHINH LY
1. Giao nhan tai liéu

- P6i véi nhitng luu trit lich sif va luu it hién hanh ¢6 bo phén quan 1y kho
riéng va bo phéan chinh 1y i liéu rieng thi khi xudt tai liéu ra khoi kho dé chinh ly
phai tién hanh giao nhan tai liéu. S6 luogng tai ligu giao nhan duoc tinh bing mét
gid; riéng d6i véi cac phong hodc khéi tai lieu da dugce 1ap hé so so b, phai ghi 16
58 luong cip, hop va s6 lugng hé so hoac don vi bio quén.

- Viéc giao nhan tai liu phai duge lap thanh bién ban theo miu dinh kem
(Phu luc 1).
2. Vé sinh so bo va van chuyén tai liéu vé dia diém chinh 1y

Dé han ché tic hai do bui ban tir tai liéu gay ra d6i véi ngudi thuc hién, trude
khi chinh 1§ cn tién hanh vé sinh so bo tai liéu bing cdch ding cdc loai chéi long
thich hop dé quét, chéi bui bén wén cip, hop hoc bao gi tai liéu, sau d6 dén timg
tap tai liéu.

Khi vé sinh va van chuyén tai liéu can Iuu § trdnh lam xdo trOn tat tu sap xép
cdc cap, hop hodc bao g6i tai liéu ciing nhur cdc hd so hay céc tap ti lidu trong mdi
cp, hop hoac bao géi; déng thoi, khong lam hu hai i ligu.
3, Khio sit tai liéu

a) Muc dich, yéu cdu

- Muc dich ciia viéc khdo st i liéu 1a nhdm thu thap thong tin cdn thiét vé
tinh hinh ctia phong hoac khéi (3 liéu dua ra chinh 1y, lam cd s6 cho viéc bién
soan cdc van ban hu6ng dén chinh 1y; 1ap k€ hoach va tién hanh suu tam, thu thap
nhitng i liéu chii y&u cdn thigu dé bé sung cho phong va thuc hién chinh Iy tai
lieu dat yéu cau nghiép vu dat ra.

- Yeéu cAu khdo sat t3i liéu 1a phai xdc dinh & nhimg vin dé sau:

+ Tén phong; gi6i han thdi gian: thoi gian sém nhét va mudn nhat cla tai liéu
trong phong hoac khéi tai liéu dua ra chinh 19;



+ Kh6i lugng tai licu dua ra chinh 1§: s6 mét gid; s& cdp, goi i liéu va so
luong hé so, don vi bdo quan (d6i véi tai liéu da dugc 1ap hé so so bo);

+ Thanh phdn tai liéu: @i liéu hanh chinh bao gdm nhiing loai vin ban, gidy
t& chii yéu gi; ngodi ra, trong phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y con c6
nhitng loai tai liéu gi (tai lieu k¥ thuat, phim anh ghi &m...); ...

+ Noi dung cia i lidu: (i liéu ctia nhing don vi hay thuéc vé nhitng mat
hoat dong nao; nhimg Iinh vuc, vin dé chl yéu va su kién quan trong trong hoal
dong clia cd quan, don vi hinh thanh phéng dugc phén dnh trong tai ligu;

+ Tinh trang clia phong hoac khoi tai liéu dua ra chinh ly:

« Mifc do thi€u dt ctia phong hoic khai tai liéu;

« Mifc do xit 1y vé nghiép vu: phén loai 1ap ho so, xdc dinh gid .. ;

« Tinh trang vit Iy ctia phong hoac khdi tai liéu;

+ Tinh trang cong cu thong ké, tra ciiu.

b) Trinh tu tién hanh:

Bucc 1: Nghién cu bién ban, muc luc h so, tai lidu giao nop tit don vi, cd
nhan vao luu trit d& ndm duoc thong tin ban ddu vé tai liéu.

Bude 2: Truc ti€p xem xét khéi @i liéu. N&u c6 nhiéu ngudi ciing tham gia thi
phén cong mdi ngudi khao sat mot phén,

Bude 3: Tap hop thong tin va viét bdo cdo két qua khéo sét theo Dé cuong
bién soan dinh kém (Phu luc 2).
4. Thu thap, bé sung tai liéu

Qua kh#o sét tai liéu, néu phdt hién thanh phdn tai liéu ctia phong con thi€u,
cdn tién hanh thu thap, b8 sung truée khi thuc hién chinh 1§. Pham vi va thanh
phan tai liéu cin thu thap, b8 sung dugc xdc dinh can cif cdc yéu (6 sau:

- Muc dich, yéu cdu va pham vi gi6i han tai li¢u dua ra chinh 1§;

- Bdo cdo két qua khao sat tai liéu;

- Chifc nang, nhiém vu clia co quan, t8 chiic - don vi hinh thanh phong, cia
cdc don vi, bd phan va nhiém vu clia cdc cd nhan lién quan;

- S8 dang ky van bén di, dén;

- Bién ban giao nhan tai liéu ctia cic don vi, bo phan va cd nhan (néu c6).

Ngudn bd sung tai liéu tr: thi trudng co quan, don vi; cde don vi, cd nhin
duge giao gidi quyét cong viéc; nhiing ngudi da nghi huu hodc chuyén cong tic; co
quan, (8 chiic cdp trén hodc co quan, t6 chic truc thude...
5. Bién soan cdc van ban huéng din chinh Iy va Iap ké hoach chinh Iy
5.1. Bién soan ban lich sit don vi hinh thanh phing va lich st phong

Lich sit don vi hink thanh phong 13 ban tém tit lich st vé 6 chifc va hoat
déng clia don vi hinh thanh phong hodc khoi tai liéu.



Lich sit phdng 1a bén tém tt tinh hinh, dac diém cia phong tai li¢u.

- Bén lich st don vi hinh thanh phong va lich sir phong phai dugc bién soan
chi ti6t, ddy da khi t6 chic chinh ly 1an ddu; nhing lan chinh 1§ sau chi cén b6
sung thong tin v& su thay déi trong t6 chiic va hoat dong ctia don vi hinh thanh
phéng va vé khéi tai liéu dua ra chinh [y nham muc dich:

+ Lam can cit cho viéc xy dung ké hoach chinh 1y phii hop;

+ Lam can cit cho viéc bién soan cdc van ban huéng din nghiép vu cu the
trong chinh 1§ nhuw: huéng din phan loai, 1ap ho so; hudng dan xdc dinh gid i tai
liéu va phuong an phan loai tai liéu;

+ Gitip cho nhiing ngudi tham gia thuc hién chinh 1y ndm bat mot cach khai
quét vé lich sir va hoat dong cta don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh cla
phong ho@c khai tai liéu dua ra chinh 19.

- Khi bién soan cdc vin ban nay, cdn tham khéo tur liéu lién quan vé don vi va
vé phong tai liéu sau:

+ Céc van ban quy pham phap luat va cic van ban khac vé viéc thanh lap,
chia tach, sap nhap...; quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chiic
ctia don vi hinh thanh phong va cc don vi ciu thanh;

+ Cic van ban quy dinh vé quan hé, 1€ 16i lam viéc va ch€ d6 cong tic van
thu cha don vi hinh thanh phong;

+ Céc bién ban giao nhan (i lieu; muc luc hé so, tai ligu nop lwu; s6 sich
théng ke i liéu va s6 dang ky van ban di, dén;

+ Béo cdo két qua khao sat tai liéu;

+ Céc tur liéu khéc ¢6 lién quan.

- Ngoai ra, ¢6 thé thu thap thong tin can thiét tir cdc cdn b, cong chiic, vién
chifc trong co quan, don vi.

Bén lich sir don vi hinh thanh phéng va lich sit phong c6 thé bién soan riéng
hodc gop 1am mot, bao gdm 2 phdn véi nhitng ndi dung cu thé theo DE cuong bien
soan dinh kém (Phu luc 3).

5.2. Bién soan bdn huéng ddn phan loai, ldp ho so

Hucdng ddn phan loai, ldp hé so 1a ban huéng dén phan chia tai liéu cla
phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1§ thanh cdc nhém 1én, nhém vira, nhém nho
theo moét phuong an phan loai nhat dinh va phuong phép 14p hé so; duge dung lam

can cif dé nhitng ngudi tham gia chinh 1§ thuc hién viéc phan loai tai liéu, lap hd so
va hé théng hod hé so toan phéng dugc théng nhét.

Phitong dn phdn loai 1ai liéu 12 bén du ki€én phan chia tai liéu thanh cdc nhom
v trat tu sap x€p cdc nhom tai liéu clia phong.
Noi dung bdn hudng ddn phdn loai, ldp ho so

Ban huéng din phan loai, l4p h6 so bao gébm 2 phédn chinh: huéng dén phan
Joai tai liéu va huéng dén lap hé so (DE cuong bién soan dinh kém - Phu luc 4)



a) Phdn 1. Hudng ddn phdn loi tai liéu

Noi dung ctia phdn ndy bao gom phuong én phan loai tai liéu va nhing
huéng ddn cu thé trong qué trinh phan chia ti liéu cha phong hodc khdi tai liéu
dura ra chinh 1y thanh cdc nhém 16n, nhém vira, nhom nho hay dua tai liéu vao cic
nhom thich hop.

- Viéc lua chon va xay dung phuong dn phéan loai tai liéu d6i véi phong hodc
kh6i @i liéu dua ra chinh 1y dugc tién hanh trén co s& van dung cdc nguyén tac,
phuong phéap phan loai tai liéu phong [wu trit vao tinh hinh thue t€ ctia phong hodc
khéi tai lieu, qua viéc nghién ctu ban lich sit don vi hinh thanh phong va lich sir
phong va bdo cdo ket qua khéo sdt tai ligu; déng thoi, can ctf yéu cdu (8 chic, sip
x&p va khai théc sir dung (ai liéu sau nay. Tuy thude tmg phong hodc khéi tai liu
cu thé, c6 thé lya chon mot trong nhitng phuong dn phan loai tai liéu sau:

+ Phuong 4n “co cdu 13 chiic - thdi gian”: dp dung doi véi tai lidu clia don vi
hinh thanh phong ¢6 co cdu t8 chifc va chic ndng, nhiém vu ctia cdc don vi, bd
phan tuong ddi 1o rang, 6n dinh;

+ Phuong 4n “thoi gian - co cdu t6 chic”: dp dung dsi vdi tai liéu cta don vi
hinh thanh phong c6 co cdu 8 chic hay thay déi;

+ Phuong 4n “mit hoat dong - thdi gian™ ap dung doi véi tai liéu clia don vi
hinh thanh phong c6 co céu 6 chic hay thay d6i nhung c6 chifc ning, nhiém vu
tuong d6i 6n dinh;

+ Phuong 4n “thdi gian - mat hoat dong™ 4p dung ddi véi tai liéu ctia don vi
hinh thanh phong c6 co cdu 8 chiic va chic néng, nhiém vu hay thay déi, khong
15 rang hodc d6i véi tai liéu cla cic don vi hinh thinh phong hoat dong theo
nhi¢m ky;

+ Phuong 4n “van dé - thdi gian” va “thoi gian - van d&”: dp dung ddi vdi tai
liéu chia don vi hinh thanh phong nho, c6 it @i lidu; d6i véi tai lieu phong luu b cd
nhén va cdc suu tap i liéu luu .

- Theo phuong dn phan loai da lva chon, cac nhém 16n, nhom vira va nhém
nho c6 thé nhu sau:

+ Theo phuong dn “co c&u t6 chiic - thoi gian™: cdc don vi 16 chiic clia don vi
hinh thanh phong; nam; cdc linh vuc hoac noi dung hoat dong 1én ctia cic don vi
t& chic;

+ Theo phuong 4n “thdi gian - cg cdu td chic™: nam; cac don vi t6 chic cua
don vi hinh thanh phong; cdc linh vuc hodc noi dung hoat dong lén cla cac don Vi
té chitc;

+ Theo phuong 4n “mit hoat dong - thoi gian”: mat hoat dong; nam; cdc linh
vuc hodc noi dung hoat déng 1dn trong pham vi mot mét hoat dong;
4+ 'Theo phuong 4n “thoi gian - mat hoat dong™: nam; mat hoat ddng; cdc linh
vuc hodc noi dung hoat dong 16n trong pham vi mot mat hoat dong.



b) Phdn 2. Huomg dan Idp ho so

Noi dung phan huéng dan 14p h6 so bao gom:

- Huéng dan chi tiét vé phuong phap tap hop cdc vén ban, i liéu theo dac
trung chtl y&u nhu vén dé, tén goi cha vin ban, tic gia, cd quan giao dich, thoi gian
v.v.. thanh hé so d6i véi nhimg phong hodc khéi tai liéu con & trong tinh trang 16n
x0n, chua duge 1ap ho so.

- Hu6ng déan chinh stta hoan thién hé so d6i véi nhiing phong hodc khoi tai
lidu da duoc 1ap hé so nhung cdn chua chinh xdc, ddy di (chua dat yéu cdu nghiép
vu dit ra).

- Hu6ng dan viét tiéu dé hé so:

Tiéu dé ho so bao gt‘.’)m cdc yéu 6 thong tin co ban, phan dnh khdi quat noi
dung ctia van ban, tai liéu c6 trong hé so, nhung cin ngén gon, rd rang, chinh xdc
va duoc thé hién bing ngén ngit phit hop. Cic y&u 16 thong tin co ban cua tiéu dé
h6 so thudng gém: tén loai van bdn, tic gid, ndi dung, dia diém, thoi gian. Trat
cdc yéu 6 trén c6 thé thay déi tuy theo timg loai hé so. Dudi day 1a mot s6 dang
tiéu dé hé so tieu biéu:

+ Teén loai van ban - n6i dung - thdi gian - tic gia: 4p dung d6i vdi cac ho so
|4 chuong trinh, k€ hoach, béo cdo cong téc thudng ky cua co quan, vi du:

» Chuong trinh, k& hoach, bdo céo cong tdc nam 1970 clia Bo Vat .

« K& hoach, bdo cdo thuc hién k& hoach nha nuéc nam 1962 cia By Cong
nghiép.

+ Tén loai van bén - tic gid - ndi dung - thoi gian: 4p dung d6i véi cdc ho sa
[a chuong trinh, k€& hoach, béo cdo chuyén dé, vi du:

»  Chuong trinh, k€& hoach, béo cdo clia Bo Noi vu vé kién toan chinh quyén
cAc cdp sau stra sai cai cach rudng dat nam 1959.

+ Tap luu (quyét dinh, chi thi, thong tw, cong van v.v...) - thoi gian - tdc gid:
ap dung doi v6i cdc ho so 14 tap luu van ban di cta co quan, vi du:

o Tap luu cong van quy I nam 2002 ctia UBND tinh Vinh Phic.

+ H6 so Hoi nghi (Hoi thao) - noi dung - tic gia (co quan t6 chifc hodc co
quan chil tri) - dia diém - thoi gian: dp dung d6i v6i ho so hdi nghi, hoi thao, vi du:

o H6 so Hoi nghi t6ng két cong tdc nam 1980 cha Cuc Lwu trit Nha nudc
ngay 15/01/1981.

« Ho so Hoi thdo SARBICA “Xdc dinh gid tri va loai huy tai lieu” do Cuc
Ltru trit Nha nude Viét Nam t6 chifc tai Ha Noi tir 25-26/01/1995.

+ H6 so - van dé - dia diém - thoi gian: 4p dung ddi véi loai hé so viec ma
van ban vé qué trinh gidi quyét cong viéc con huu duoce kha day di, vi du:

o H6 so v& vu tai nan n xe khéch tai xa Pai Bdi huyén Gia Binh tinh Bic
Ninh ngay 02/5/2003.

« Ho so vé viée nang luong nam 1998.



+ H6 so - tén ngudi: 4p dung d6i v6i hé so nhén su, vi du:

» H6 so cua Nguyén Vin A.

- Hu6ng din sdp x&p van ban, tii liéu bén trong ho so:

Tuy theo timg loai hé so ma bién soan huéng dan cu thé vé viéc sip x&p van
bén, thi lieu trong méi loai hé sof theo trinh ty nhat dinh, bio ddm phan dnh duoc
di&n bién clia s viec hay qué trinh theo doi, gidi quyét cong viéc trong thuc té. Sau
day 12 mot s6 cch sép x€p van ban, tai liu rong ho so:

+ Theo s& thif tu va ngay thing van ban: d6i véi nhitng hé so duge 1ap theo
dac trung chil y&u 12 tén loai van ban.

+ Theo thdi gian dién bién clia hoi nghi, hoi théo; theo trinh tr theo ddi, gial
quyét cong viéc: d6i v6i hé so hoi nghi, hoi thao; hd so viéc.

+ Theo tim quan trong ctia tic gia hodc theo van ABC... tén goi tac gia, tén
dia danh: d6i v6i nhitng hé so bao gdm cic van ban ctia nhiéu tdc gid; cua cdc tdc
gié clia mot co quan chil quan hay cdc téc gid 1a nhiing co quan cting cdp nhung
thuoc nhiéu dia phuong khac nhau, vi du:

« Tap ti liéu cia BCH TW Dang, Qudc hoi, Chinh pht chi dao bau ctf
Qudc hoi nam 2002. Trong hé so ndy, vin ban duge sip xép theo tm quan trong
clia tAc gia van ban.

. K& hoach va bdo cdo thyc hién ké hoach cung g vat tw k§ thudt cho cédc
tinh bién gi6i phia Bic nam 1979 clia cdc Téng Cong ty thuée Bo Vat tu. Trong hd
so ndy, van ban dugc sip x&p theo van ABC... €n goi cic Téng Cong ty: Téng
cong ty Hod chat, T8ng Cong ty Kim khi, Téng Cong ty Thi€t bi phu ting, Téng
Cong ty Xang diu.

« Béo cdo cong téc tuyén sinh cdc cdp nam hoc 2001-2002 clia Phong Gido
duc cdc huyén, thi xa thuoc tinh Quang Binh. Trong ho so nay, cic bao cdo duge
sap x&p theo van ABC... tén Phong Gido duc cdc huyén, thi xa: Phong Gido duc
huyén B& Trach, Phong Gido duc thi xa Péng Hdi, Phong Gido duc huyén L&~
Thuy, Phong Gido duc huyén Minh Hod...

5.3. Bién soan bdn hwéng ddn xdc dinh gid ri tai liéu

- Ban huéng din xdc dinh gid tri tai lieu phdi dugc bién soan chi tiét, cu thé
d6i vGi cc phong i liéu duge chinh 1y 1an ddu; nhitng lan sau chi can stra déi, bo
sung cho phit hop véi finh hinh thue € khdi tai liéu dua ra chinh ly.

- Noi dung ban huéng din xdc dinh gid i tai liéu bao gbém 2 phin chinh:
phdn ban ké (du ki¢n) cdc nhém tai liéu cdn giir lai bdo quan hodc loai ra khoi
phong va phin hudng dén cu thé duoc ding lam can cif dé nhimg ngudi tham gia
chinh 1y thuc hién viéc xéc dinh gid tri va dinh thdi han bio quéan cho timg ho so
duoc théng nhat (Dé cuong bién soan dinh kém - Phu Tuc 5).

- Can cit d€ bién soan ban hudng din xdc dinh gid tri i ligu gom:

+ Cdc nguyén tic, phuong phdp, tiéu chudn xéc dinh gid tri tai ligu;

+ Céc quy dinh ctia phap ludt c6 lién quan dén thoi han ban quan tai liu;



+ Cic bang thi han béo quéan tai liéu nhu bang thdi han bao quan van kién
miu; bang thoi han bao quén i liéu clia nganh hodc clia co quan (néu cb);

+ Cic ban hu6ng din thanh phin hé so, tai liéu thuoc dién ndp luu vao luu
trit lich sir cdc cap;

+ Danh muc hé so clia co quan, don vi hinh thanh phong (néu co);

+ Bén lich sir don vi hinh thanh phong va lich str phong va huéng dén phan
loai, lap ho so;

+ Ngoai ra, cin tham khéo ¥ kién cla cdc cén bo, cong chifc, vién chifc trong
co quan, dic biét 12 nhitng nguoi lam chuyén mon.

5.4. Ldap ké hoach chinh ly

K¢ hoach chinh 1y 13 ban du kién noi dung cong viée, tién do thue hién, nhén
luc va co s vat chat phuc vu cho viéc chinh ly (Dé cuong bién soan dinh kem -
Phu luc 6).

Khi chinh 1y cdc phong hogc khéi tai liéu 16n v6i nhiu ngudi tham gia thue
hién, cAn phai xay dung k& hoach chinh 1y chi tiét, cu thé.

Céc vin ban huéng dan chinh 1§ va k€ hoach chinh 1§ phdi dugc ngudi co
thdm quyén phé duyét hoac ngudi ¢6 trich nhiém thong qua va c6 thé bd sung,
hon thién trong qué trinh thuc hién cho phit hop véi thuc (€.

III. THUC HIEN CHINH LY
1. Phan loai tai liéu

Ciin e ban hudng din phan loai, 1ap ho so, tién hanh phén chia tai liéu thanh
cdc nhém theo trinh tu sau:

Budc 1: Phan chia tai liéu ra thanh cidc nhém 16n;

Buéc 2: Phan chia tai liéu trong nhém I6n thanh cdc nhém vua;

Budc 3: Phan chia tai liéu trong nhém vira thanh céc nhém nho.

Trong qué trinh phan chia ti liéu thanh cic nhém, n€u phat hién thdy c6 ban
chinh, ban gdc ctia nhimg vin ban, ti liéu c6 gid tri thudc phong khdc thi phai dé
riéng va 1ap thanh danh muc dé b6 sung cho phong do.

2. Lap ho so hoiic chinh sira hoan thién ho so

a) Ldp ho so doi véi phong tai liéu chua duoc ldp ho so

Trong pham vi cdc nhém nho, can cit bin huéng dan phan loai, 1ap ho so va
ban huéng din xdc dinh gid tri tai liéu, tién hanh 14p ho so ket hop voi xdc dinh gia
tri v3 dinh thoi han bdo quan cho ho so.

Trong qud trinh sép x&p vin ban, tai liéu trong méi h6 so, can ket hgp xem
xét loai ra khoi hd so nhiing vin bin, tai li¢u hét gid tri. Pai vai tai liu hét gid tri,
cling phéi viét tieu dé t6m tat dé thong ké thanh danh muc tai li¢u hét gid tri. Tai
ligu tring thira va tai liéu bi bao ham thude ho so nao phai dugc xép & cudi ho so
d6 va chi duoc loai ra khoi hd so sau khi da duge kiém tra.



Né&u mét hé so gdm nhiéu van bén, tai liéu va qué day, cdn phan chia thanh
cdc don vi bdo quan mot cich hgp 1y.

b) Chinh sita hoan thién ho so

P6i vi phong tai liéu da duge 1ap ho so, can ci ban huéng din phén loai, lap
hé so v ban hudng dén xdc dinh gid tr tai liéu, tien hanh kiém tra toan bd ho so
ctia phong; chinh sira hoan thién hé so két hop véi xde dinh gid i va dinh thdi han
bao quan ddi véi nhiing hé so duge 1ap chua dat yéu cdu nghiép vu.

Méi hé so duoe lap hoiic duge chinh stia hoan thién cdn duge dé trong mot &y
bia tam hodc mot so mi riéng va ddnh mot 56 tam thoi; dong thoi, ghi s6 d6 va
nhiing thong tin ban ddu vé méi ho so (nhu tén viét tit chia cdc nhom (néu o) theo
phuong 4n phan loai tai liéu, tiéu dé ho so, thoi han bio quan va thdi gian sém nhat
va muon nhat cha tai liéu c6 trong hé s¢) 1én mot tdm thé tam hozic mot phiéu tin
(Mau phiéu tin va huéng dén bién muc phiéu tin tham khao Phu luc 7 dinh kém).
3. Bién muc phiéu tin

Viéc bién muc phiéu tin h6 so va xay dung co 5o dit lieu (CSDL) quan 1y va
tra tim ho so, tai liéu Ivu it tw dong hod co thé tién hanh mot cach doc 1ap doi vdi
cdc phong tai liéu da duge chinh 1y. Tuy nhién, d6i véi cdc phong tai lieu chua
dugc chinh 1y, noi dung nay nén dugc ket hop trong qué trinh chinh 1.

Phiéi tin ho so hay phiéu mo ta hé so A biéu ghi tong hop cdc thong tin vé
mot hd so hodc mot don vi bdo quan. M&i thong tin hodc nhém thong tin duoc ghi
trén mot 6 muc (hay cdn goi la trudng) ctia phiéu tin. Phiéu tin duge ding dé nhap
tin va xdy dung co s& dit liéu quéan 1§ va tra tim ho so, tai liéu luu trit ty dong hod.
Ngoai ra, phi€u tin con dugc st dung thay thé cho thé tam dé hé thong hod ho so
cua phong.

Cic thong tin co ban vé mot hé so hodc mot don vi bdo quén trén phicu tin
gom: tén (hodc ma) kho luu trit; én (hodc s&) phong luu trif; s6 luu trik; ky hi€éu
thong tin; tiéu d& ho so; chd giai; thoi gian clia tai liéu; thoi han bdo quan va ché
do str dung.

Ngodi ra, tuy theo yéu cdu cla mébi co quan, t& chic rong viée quan 1y, tra
fim ho so, ti lidu heu o, c6 the bd sung cic thong tin nhu ngdn ngi; biit tich; tinh
trang vat 1§; v.v.... (chi ti€t xem Phu luc 7 dinh kém).

4. Hé thong ho# ho so

Budc 1: Sap x&p cdc phi€u tin hodc thé tam trong pham vi méi nhém nho; sap
x€p cic nhém nhd trong timg nhom vira, chc nhém vira trong moi nhém 16n va cac
nhém I6n trong phong theo phuong dn phan loai tai liéu va dédnh s6 thit tir tam thoi
[én phiéu tin hodc theé tam.

Budc 2: Sép xép toan bd hé so hoge don vi bdo quan clia phong theo s thi tu
tam thoi clia phiéu tin hodc thé tam.

Khi hé thong hod ho so, phéi két hop kiém tra va ti€n hanh chinh stra d6i véi
nhitng trudng hop hd so duge lap bi tring lap (tring toan bo hé so hoac mot s@ van



ban trong hé so), bi xé 1¢ hay viéc xdc dinh gid tri cho hd so, tai liéu chua chinh
x4c hodc khong thong nhat.
5. Bién muc ho so

Viéc bién muc ho so gébm nhiing noi dung sau:

a) Pdnh s6'10:

Dang bt chi den, mém hodc mdy dap s6 dé danh s6 thi tu cta (& tai liéu,
& ddu tién t6i W cudi cling ¢ trong hé so hodic don vi bdo quan. S6 10 dugce ddnh
biing chit s6 Arap vao gée phdi phia trén clia &y i lidu. Trudng hop dinh nham s6
thi gach di va danh lai & bén canh; d6i v6i nhiing (& da bi bo s6t khi dénh s6 thi
ddnh s6 tring v6i s clia t& trude d6 va thém chir cdi La tinh theo thit t abe 6 sau,
vi du: ¢6 2 & bi bd sét khong dénh s6 sau 16 15 thi céc (&5 d6 duge danh s6 tring
|2 15a va 15b.

S6 lugng (& i lidu c6 trong hé so hodc don vi bio qudn ndo phai duoc bé
sung vio thé tam hodc phiéu tin ctia hé so hodc don vi bdo quéan do.

b) Viét muc luc van ban.

Ghi cdc noi dung thong tin vé timg van ban ¢6 trong hé so vao (& muc luc van
ban dugc in riéng hodc phan muc luc van ban duge in sén trong bia hé so theo Tieu
chudn nganh TCN 01: 2002 “Bia hé so” dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6
62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cta Cuc Luu trir Nha nudc.

c) Viét chimg nr kér thiic:

Ghi s6 luong & @i liéu, s6 lugng & muc luc van ban (n€u dugc in riéng) va
dac diém clia tai liéu (néu cb) trong hé so hodc don vi bao qudn vao & chiing tir
két thic dugc in riéng hodc phén ching tir két thic duge in sén trong bia ho so
theo Tiéu chudn nganh TCN 01: 2002 “Bia h6 s0” dugc ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cia Cuc Laru trit Nha nudc.

Viéc ddnh s6 to, viét muc luc vin ban va chiing tir két thic chi dp dung doi
v6i nhitng hd so bdo quéan vinh vién va nhitng hé so ¢ thoi han bdo qudn lau dai
(tir 20 nam trd 1én).

d) Viét bia ho so:

Can ci phi€u tin hodc thé tam, ghi cic théng tin: tén phong, tén don vi 16
chiic (n€u c6); tieu d& ho so; thdi gian bt ddu va két thic; s6 lugng 1; s6 phong,
s6 muc luc, s6 hé so (riéng s6 h6 so tam thoi duge viét bang biit chi) va thai han
bao quan lén bia hd so duogc in sén theo Tiéu chudn nganh TCN 01: 2002 “Bia ho
s0” duoc ban hanh kem theo Quyét dinh s 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 ctia
Cuc Luu trir Nha nuée.

Khi viét bia ho so can luu §:

- Tén phong 12 tén goi chinh thic cla don vi hinh thanh phong. Doi v
nhiing don vi hinh thanh phong c6 su thay déi vé tén goi nhung vé co bin, cé chiic
nang, nhiém vu khong thay déi (tic 1a chwa di diéu kién dé 1ap phong mdi) thi ldy
tén phong 12 tén goi cudi cting clia don vi hinh thanh phong;
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- Chit viét trén bia phai 16 ring, sach, dep va diing chinh ta; chi duge viét tat
nhifng tir d4 quy dinh trong bing chif viét tat;

- Muec d& viét bia hé so ding loai myc den, bén mau.

6. Vé sinh tai liéu; thao bo ghim, kep; lam phang tai li¢u

- Diing ban chéi thich hgp d€ quét chéi lam sach tai liéu;

- Diing cdc dung cu nhu: dao ludi mong, méc chuyén ding. .. dé g& bo ghim,
kep tai liéu;

- Lam phéng ti liéu d6i v6i nhiing t& (i li¢u bi quéan, gap, nhau.

7. Théng keé, kiém tra va lam thii tuc tiéu huy ti li¢u hét gid tri
7.1. Thong ké tai liéu hét gid tri

- T liéu hét gid tri loai ra trong qué trinh chinh 1§ phai duge tap hop thanh
cdc nhém theo phuong dn phan loai va dugc théng ké thinh danh muc tai liéu hét
gid tri theo mu dinh kém (Phu luc 8). Khi théng ké tai licu loai can luu y:

+ Céc bé, goi tai liéu loai ra trong qud trinh chinh 1§ dugc dénh s6 lién tuc tir
01 dén hét trong pham vi toan phong;

+ Trong mdi bé, géi, cdc tap i li¢u duge ddnh s6 riéng, tir 01 dén hét.

7.2. Kiém tra, lam th tuc tiéu huy tai liéu loai

- Tai liéu hét gid tri loai ra trong qud trinh chinh 1y phéi duge hoi dong xdc
dinh gid tri @i liu cha co quan, t6 chifc kiém tra, c&p ¢6 thdm quyén thim dinh.

- Qua kiém tra va thdm tra, nhiing i liéu dugc yéu cdu giit lai bdo quan phai
duoc 1ap thanh h6 so va sip x&p vao vi trf phit hop hodc b sung vao cdc ho so
(wong tng clia phong; ddi vai ti liéu hét gid i vé moi phuong dién, phdi lap ho so
dé nghi tiéu huy trinh cdp c6 thdm quyén ra quyét dinh tiéu huy va t8 chic tiéu
huy theo diing quy dinh clia phap luat. H6 so dé nghi tiéu huy tai liéu gom:

+ Danh muc (i lidu loai kém theo ban thuyét minh tai li¢u loai;

+ Bién ban hop Hoi déng xéc dinh gid tri i liéu clia co quan, (6 chiic;

+ Vin ban thdm dinh clia cép c6 thdm quyén,

8. Panh s6 ho so chinh thirc; vio bia, hop (cap); viét va dan nhin hop (cap)

- P4nh s6 chinh thic bing chit s6 A rap cho toan bo hé so clia phong hodc
khéi tai lidu dua ra chinh Iy 12n thé tam hoac phi€u tin va lén bia ho so. S6 ho so
duoc danh lién tuc trong toan phong:

+Dai véi nhing phong hodc khdi tai lieu duge chinh 1y 1an ddu: trs6 01 cho
dén hét;

+ D6i véi nhimg dot chinh 1§ sau: tir s8 ti€p theo s6 h6 so cudi cung trong
muc lyc h so cha chinh phong hodc khoi tai liu d6 trong dot chinh 1y tude.

- Vo bia hé so va dua ho so vao hop (cap).
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- Viét va ddn nhin hop (cap): khi viét nhan hop (cap), phai ding loai muc
den, bén mau; chif viét trén nhan phai 1o rang, dé doc. Nhan dugc in sén theo maéu
dinh kém (Phu luc 11), ¢6 thé in truc ti€p lén gdy gop hodc in riéng theo kich thudc
phit hop vdi gdy clia hop (cap) duge dung dé dung tai liéu.

9, Xay dung cong cu quén 1j va tra tim ho so; tai liéu
9.1. Ldp muc luc ho so

Viéc 1ap muc luc hd so bao goém nhiing ndi dung sau:

- Viét 1o néi ddu, tong d6 gidi thiéu t6m &t vé lich sir don vi hinh thanh
phong va lich st phong; phuong dn phan loai tai lieu va két c&u ctia muc luc ho so.

- Viét céc bang chi din muc luc nhu bing chi dan van dé; bing chi dén tén
ngudi; bang chi dén tén dia danh; bang chif viét tat stir dung trong muc luc.

- Can ci cic ndi dung thong tin tén thé tam, ddnh mdy va in bang thong ké
ho so clia phong; hodic nhap tin tif phiéu tin vao mdy va in bang théng ké ho so tir
CSDL quan 1y va tra tim h6 so, @i liéu cia phong (néu CSDL dugc xdy dung keét
hop véi viéc chinh ly tai liu).

- Péng quyén muc luc (it nhat 03 bo) dé phuc vu cho viée quan 1y va khai
thdc, sir dung tai liéu.

Miu trinh bay muc luc h so thyc hién theo Tiéu chudn nganh TCN-04-1997
“Muc luc hé s0” dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 72/QD-KHKT ngay
02/8/1997 ctia Cuc Luru trit Nha nudc; riéng d6i v6i luu trif hién hanh thi bd sung
thém cot “Thdi han bao quén” sau cot “S6 lugng .

9.2. Xdy dung CSDL qudn Iy va tra im ho so, tai li¢u ti dong hod

Viéc xay dung (CSDL) quén 1y va tra tim hé so, tai liéu luu trit (o dong hoa
duge thuc hién theo huéng dén riéng ctia Cuc Van thu va Luru trit nha nudc.
IV. KET THUC CHINH LY
1. Kiém tra két qua chinh Iy

- Can cif dé kiém tra gom:

+ Muc dich, yéu cdu ctia dot chinh 1y;

+ Céc van ban huéng dan chinh ly da ban hanh;

+ Béo cdo két qua khao sat tai liéu;

+ Hop déng chinh 1y (néu co);

+ Bién ban giao nhan i li¢u d€ chinh 1¥;

+ K& hoach chinh Iy.

- Noi dung kiém tra:

+ Kiém tra trén cdc van ban huéng din chinh 1§; muc luc ko sd; co sa dit liu
va cong cu thong ke, tra ctiu khic (néu c6) va danh muc tai liu loai cua phong
hoéc khoi (i liéu chinh 1y;
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+ Kiém tra thuc (€ tai licu sau khi chinh 1y.
- Lap bién ban kiém tra, nghiém thu chinh 1y (néu can).
2. Ban giao tai liéu, van chuyen tai liéu vao kho v sap xép lén gia
- Ban giao 1ai Liéu:
+ Tai liéu giit lai bao quan duge ban giao theo muc luc ho so;
+ Tai liéu loai ra dé tiéu huy duoc ban giao theo danh muc tai licu loar;
+ Tai liéu chuyén phong khéc hodc dé b6 sung cho phong.
- Lap bién bin giao nhan tai li¢u theo mau dinh kém (Phu luc 1).
- Van chuyén tai liéu vao kho bdo quan va sap xép lén gid.
3. Tong két chinh ly
3.1. Viét bdo cdo tong két chinh Iy, trong dé trinh bay tom tat vé:
a) Nhiing két qud dat duoe:
- Téng s6 tai liéu dua ra chinh 1y va tinh trang tai liéu trude khi chinh 1y;
- Tdng s6 tai liéu sau khi chinh 1y, rong dé:
+ S8 lwong i liéu gitr lai bdo quan: s6 lugng ho so bdo quan vinh vién, ¢o
thdyi han bao quan lau dai, tam thdi (hodc bdo quan c6 thoi han);
+ S8 luong tai liéu loai ra dé tieu huy: b6 hoac goi, tap va tinh theo mét gia;
+ S luong tai liéu chuyén phong khdc hodc dé bo sung cho phong;
- Chalt luong ho so sau khi chinh 1y so véi yéu cau nghiép vu.
b) Nhdn xét, danh gia:
- Tién do thuc hién dgt chinh 1y so véi ké hoach;
- Nhimg uu diém, khuyét diém trong qud trinh chinh 1y;
- Kinh nghiém rit ra qua dot chinh 1y.
3.2. Hoan chinh va ban giao hé so dot chinh ly
H6 so dot chinh 1y dé ban giao gom:
- Bdo cdo két qua khao sat tai licu;
- Cdc vin ban huéng dan chinh 1y va ké hoach chinh 1y;
- Muc luc hé so; co s& dit liéu va cong cu thong ké. tra ciu khic (néu co);

- Danh muc tai li¢u hét gia i cha phong hoac khoi tai licu chinh 1y kem theo
ban thuyét minh;
- Bdo cio két qua dot chinh 1y./.



HUGNG DAN BIEN MUC PHIEU TIN TAI LIEU HANH CHINH

1. Huéng dan chung

- Mbi hé so hodc don vi bdo quan duge bién muc 1én mot phi&u tin.

- Khi bién muc, cdn han ché t6i mic t6i da su trung lap thong tin trén mot
phiéu tin.

- Khéng viét tit nhimg tir chura dugc quy dinh trong bang chit viét tat.

- Viéc viét hoa trén phi€u tin dugc thuc hién theo Quy dinh tam thoi vé viét
hoa trong van ban ctia Chinh pht va Van phong Chfnh phli dugc ban hanh theo
Quyét dinh s6 09/1998/QD-VPCP ngay 22.12.1998 cta Bo trudng, Chl nhiém
Vian phong Chinh pht.

2. Huéng dan cu thé
2.1. Tén (hodc ma) kho luw tri:
- Tén kho luu trit 12 tén ctia co quan, don vi tryc ti€p quan 1y tai li¢u Tuu .

Vi du: Trung tam Luu trit Quéc gia III; Phong Luu trit Bo Cong nghiép;
Trung tdm Luu trit tinh Ha Tay.

- Trudng hop tén kho luu trit dd dugc mé hod thi chi can ghi ma kho luu trir.
2.2. Tén (hodc s6) phong luu trit:

- Tén phong luu trit 13 @n goi chinh thic cia co quan, t8 chic - don vi hinh
thanh phong. Néu trong qué trinh hoat dong, tén cd quan, té chifc ¢6 thay déi thi
ghi tén goi cudi cling, cdc ten goi khdc viét trong ngoac don ().

Vi du: By Khoa hoc, Cong nghe va Maoi trudmg (Uy ban Khoa hoc Nha nude,
UY ban Khoa hoc va K thuat Nha nude);

- Néu cdc phong trong kho d duge dénh s6 thi chi can ghi s6 phong.

Vi du: Phong Phit Thit tuéng béo quan tai Trung tam Luu trit Quéc gia III c6
56 phong la 02 thi trong phi&u tin chi cin ghi s6 02.
2.3. S0 lwu trie:

a. Muc luc s&: Ghi s6 thit i cia muyc luc trong phong.

b. Hop s6: Ghi s6 thi tu clia hp theo muc luc ho so.

c. Hé so s6: Ghi s6 thit tu clia hd so hode don vi bao qudn theo muc luc ho so.
2.4. Ky hiéu thong tin:

Ghi ky hi¢u theo Khung phan loai théng nhét thong tin tai licu thoi ky sau
nam 1945 hoac theo Khung phan loai P. Bu-de d6i vdi tai liéu thoi ky Phap thude
(viéc dnh ky hiéu thong tin theo Khung phén loai thohg nhat thong tin @i liéu
thoi k¥ sau nam 1945 duge thye hién theo huéng din riéng cua Cuc Vin thu va
Luu trit nha nudce).



2.5. Tiéu dé ho so:

Ghi tieu dé& hé so theo muc luc hé so d6i véi cac phong di duoge chinh 1y.
Trudng hop viéc bién muc phi€u tin dugc két hop trong qué trinh chinh 19 thi ghi
nhu tiéu dé ho so dugc lap.

2.6. Chii gidi:

Chd giai nham [am sdng t6 n6i dung, (n loai, d6 gdc cha van bin; 1n ngudi;
vat mang tin va thoi gian, dia diém x4y ra su viec ma tiéu dé ho so chua phan anh,
hodc phan dnh chua ddy dit. Tuy theo timg hé so ma c6 chii gidi thich hop.

- Chit gidi vé ngi dung:

+ Khong chii gidi d6i v6i céc hd so c6 fitu dé 1a “Chuong trinh, k€ hoach,
bao cdo cong tac dinh ky”.

+ Chi chii giAi hd so viéc ma tiéu dé ho so phan 4nh con chung chung hoac
qué khi quat nhim lam 18 thém ndi dung vén dé ma ti li¢u c6 trong hé so phén
anh, vi du:

D6 véi hé 50 c6 tieu dé: “Béo céo clia gido su Hoang Tuy vé& chuyén di cong
tdc mot s6 nudc nim 19857, cdn chi gidi nhu sau: di Phap, CHLB Bitc, CHDC
Dic, Bi, M§ dé du hoi théo “Todn hoc cho 1y thuyét t6i uu” va gidng vé “Quy
hoach Lipschitz” “Quy hoach D.C, Quy hoach todn hoc”.

D6i véi ho so c6 tieu dé: “Ho so doan ra, doan vao nam 1975 cta B6 Van
hod”, can chi gidi tén cdc nudc: doan ra: CHDC Dic, Phép, Lién X0, Ba Lan,
Mong C8, Nhat, M§; doan vao: Tiép Khéc, Thuy Dién, Phip, Lién X0.

D6 véi hd so ¢6 tieu dé: "Cong van cia HDBT cho phép mot s6 dia phuong
Jam dich vu kidu hdi va giao cho Téng cuc Hai quan trédch nhiém chinh trong viéc
Kiém tra, kiém sodt hang cfia Viét kiéu giii vé nam 19857, thi cAn chu giai nhw sau:
cho phép TP. Ha Noi va TP. H6 Chi Minh ding kiéu h6i mua thudc chita bénh,
mua tu liéu san xudt va tra tién bing déng Viét Nam cho gia dinh & trong nuGe.

D6 v6i hé s0 ¢6 tiéu dé: “Cong van cia HDBT cho phép Bo Nong nghiép st
dung ngoai t¢ do UNDP/FAO tr4 theo Du 4n 6CP/RAS /107/JPN nam 19857, cin
chi gidi 1am rd tén Dy dn: Du 4n 6CP/RAS/107/JPN 1a Dy dn vé “Khao sat tinh
trang dét lam gidm nang sudt cay tréng”.

Déi véi hé so cb tieu dé: “Bdo cdo clia UBND tinh Ngh¢ Tinh vé tinh hinh
trat tu tri an & 2 xém Tan Yén va Hoi Phudc xa Tudng Son huyén Anh Son nam
1978, chi gidi 1: su viéc xdy ra ¢ khu vuc Thién chiia gido.

- Clii gidi vé dg goc, 1én logi va dc gid ctia van ban.

+ V& do goc cla van ban: Do goc ¢ day duge hiéu 13 tai liéu trong ho so [a
béan goc, ban chinh, ban thao hay ban sao chia van ban. Chi chii gidi doi véi cic loai
van ban nhu van ban quy pham phap luat va cdc van bin quan trong khédc c6 trong
hé so.



+ V& tén loai van ban: Néu trong ho sd c6 nhiéu loai van ban ma tiéu dé chua
phan dnh hét thi cin chi giai nhung khong liét k& toan bo ma chi chi gidi nhimg
loai van ban c6 ndi dung quan trong hodc cin dac biét luu y.

+ V& tdc gia van ban: Chi chi giai vé tic gia clia nhitng van bin quan trong
hodc ¢é gid tri dic biét, tic 1d cdc ¢4 nhén hodic co quan, & chic lam ra van bd.

Cic chi gidi vé do gdc, tén loai va tdc gid van ban dugc viét lién nhau.

Vi du: d6i véi “H6 so vé dam phédn cho vay dai han, trao ddi hang hod va
thanh todn tir nam 1976 dén nam 1981 gitta Viét Nam va CHDC Piic”thi chd giai
vé do goc, tén loai va tic gia vin ban nhir sau:

Bén sao Thu ctia Thi tudng Pham Vin Pong.

- Chit gidi vé 1én nguoi:

+ Né&u tai liéu trong hé so dé cip dén cdc ca nhan quan tong hode cdn dac
biét luu y thi can chi gidi.

Vi du: déi véi hé so “Cong van cua Bo Noi vu, Bé Pai hoc va Trung hoc
chuyén nghiép vd Uy ban Kbhoa hoc vi Ky thuat Nha nudc v/v mang tai li¢u khoa
hoc ra nue ngoai nam 1976-1978”, can chi giai vé tén ngudi nhur sau:

Dé xudt cho dng Nguyén Ngoc Chau mang tai liéu sang Lién X6 lam luan édn
pho tién s¥.

+ Néu ci nhin c6 nhiéu bit danh, bi danh... thi sau cdc biit danh, bi danh can
viét tén chinh thic thudng ding cua cd nhan dé duge dat trong ngodc don.

Vi du: anh Ba (H6 Chi Minh), Trdn Luc (H6 Chi Minh)...

+ D6i v6i nhitng cd nhan gitt chite vu ldnh dao hoac ¢6 hoc ham, hoc vi thi
chiic vu hoac hoc ham, hoc vi duge ghi trude ho va 1én cd nhén.

Vi du: Chi tich H6 Chi Minh, Pho Thi tuéng Lé Thanh Nghi, Gido sur Ton
That Tung...

- Chii gidi vé then gian su kién.

Thoi gian su kién 13 thoi gian ma su kién x4y ra. Cin ghi ddy di ngay, thang,
nam va cdch nhau bang dau chdm. Doi vii nhilng ngay dudi 10 va thdng 1, 2 thi
thém s6 0 & trude. Trudng hop su kién kéo dai nhiéu ngay hodc nhi¢u thing, nam
thi giifa ngay, thang, nam bit ddu va ngay, thdng, nam két thic cich nhau bang
dau gach ngang (-). Vidu: 01. 12.1970 - 12.01.1971.

- Chit gidi vé dia diém su kién:

+ Dia diém su kién 12 noi su kién dién ra. Cha giai theo thir tr (én got cla xa
(phudmg, thi tran) - huyén (quén, thi xa, thanh phd thude tinh) - tinh (thianh pho
trire thude Trung vong).

+ Néu dia diém su kién ngdy nay da mang én mdi thi tén do can duge chil
gidl sau én cii va dat trong ngodc don.

Vi'du: Thang Long ngly xua nay déi én 12 Ha Noi thi can chi gidi nhu sau:
Thang Long (Ha Noi).



- Chit gidi vé vdt mang lin:

Chii gidi d6i vGi @l ca nhimg i liéu ghi trén vat mang tin khdc ¢6 trong ho
50, trir tai liéu bang gidy thong thuong.

Vi du: trong hé s c6 dnh thi chi giai ghi 1a: anh chup ai hoac su kién gi dang
dién ra & dau, khi nao va anh d6 dang bao quan ¢ dau.
2.7. Thoi gian cvia tai liéu:

a) Bt ddu: ghi thdi gian sém nhat clia tai liéu cé trong hé sd;

b) Két thiic: ghi thoi gian muon nhdt cia thi ligu ¢6 trong ho so.

Trudng hop thoi gian bit ddu va két thiic cla tai liéu tring nhau thi ghi ¢ muc

a. Ghi day du ngdy, thang, nam; giita ngay, thang, nam cich nhau bing dau cham;
dm voi nhimg ngay dudi 10 va cac thang 1, 2 thi thém 56 0 & trude.

Vi du: Trong “H6 so phé duyét Du én “Trung (am thong tin nong nghi¢ p”
cia Bo Nong, nghiép do FAO tai trg néim 1985”7 c6 tai liéu sém nhat la ngay
10.4.1985 va mudn nhét 1a ngay 22.5.1985 thi ghi: a) Bat dau: 10.4.1985; b) Két
thic: 22.5.1985

2.8. Ngon ngit:

Chi chi giai d6i véi nhitg hd so co tai liéu bang cdc ngon nglr khdc ngoai
tiéng Viét.

- D6i v6i hé so bao gbm toan b tai lidu bing (cic) ngoén ngir khéc thi ghi 16
(nhitng) ngon ngir clia Qi liéu trong ho so d6, vi du: Anh, Phap, Thi.

- D6i v6i nhimg hé so ¢6 ci B liéu tiéng Viét va tai liéu bang cdc ngdn ngit
khéc thi ghi tiéng Viét tude, sau dé 1A (cdc) ngon ngit khdc, vi du: Viét, Anh; Viet,
Anh, Nga...

2.9. But tich:

Bit tich Ja chit ky, ghi chi. ¥ ki€n nhan xét, ¥ kién chi dao giai quyét hay
nhu‘nb stra chifa, b6 sung ... trén van ban clia cdc nhan vat lich sir, tiéu bidu. Doi
véi tai liéu hanh chinh tiéng Viét thoi ky sau nam 1945, chi chi giai ban‘g, céch ghi
10 ho 1én (khong ghi chic vu) cua nhilng nguo’l gitt cdc chic vu nhu Tﬁng bi thu
va cic chiic vu tuong duong ciia Pang Cong san Viét Nam va clia céc o chife tién
than ctia Péng; Chii tich nude, Chit tich Qudc hoi, Tdng_, théng, Thu tuéng va cdc
chic vu trong duong co biit tich trong hé so.

Vi du: D& Mudi, Tén Dite Thang, V6 Van Kiét ...

Trudng hop trong tai licu ghi bi danh thi sau bi danh ghi ho €n ctia ngudi do.

Vi du: T6 (Pham Van DPéng), Than (Trudng Chinh), Dé Tham (Hoang Hoa
Tham) ...

2.10. Sé'to:
Ghi t6ng s6 & tai licu ¢6 trong ho so.
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2.11. Thoi han bdo quan:

Ghi thdi han bao quan dugc xdc dinh doi véi hd so nhu: vinh vién, lau dai,
tam thoi hodc bang s nam cu thé.
2.12. Ché d6 sit dung:

Chi 4p dung doi voi nhitng ho so, tai licu thude dién han che sir dung, tic la
thudc trong cdc truong hop sau:

- Ghi A: néu tai lieu chia dung nhimng tin thudc pham vi bi miét nha nudc,

- Ghi B: néu tai liéu chita dung nhimg tin thudc pham vi bi mat ddi tu cia
cong dan hodc bi mat khdc theo quy dinh cla phap luét;

- Ghi C: néu tai liéu 12 ban gdc, ban chinh cla tai liéu dac biét quy, hiém;

- Ghi D: néu i liéu bi tur hong hodce ¢d nguy co bi hu hong.
2.13. Tinh trang vdt ly:

M6 A tém tat vé tinh trang vat 1y ¢l tai liéu c6 wrong hé so néu (ai liéu bi hu
hong nhu bi ndm mdc, 6 vang, chit mo, rich, thing, dinh bét v.v..
2.14. Ghi cha:

Ghi nhitng thong tin can thiél khdc v¢é tai liéu trong hd so (néu co)./.

(o=



Phu luc 1: Bién bdn giao nhdn tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(co quan, 10 chiic qudn [y Doc lap - Ty do - Hanh phiic
tai liéu)

v e sy 1EAY thdng ndam 200.....

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

- Cin cit Cong véan s6 /VTLTNN-NVTW ngay thdng 5 nam 2004
ctia Cuc Van thu va Liru trit nha nude v/v ban hanh ban Hudéng dén chinh 1y tai
liéu hanh chinh;

G G vovsvermrenseessenssnneneasssnsnness D evesenesrnnnnnereeasesenysnnsessssnsoes
Chting 16i gom:

BEN GERDS ... mnmrurosansssinss Tshicsinsassiums evoo..., dai dién 13:
 ONE (DA): werevereeeeiviesioes s eress st
Chitc vu cong tic/chite danhi .....umiisiiamsesssissnisssnivsvevuess

= ORE (DA)? oo et
Chifc yu cong tAc/Che danh: .....cciiemivesissismmsivasiosi vosnnississnsssoniosasassrsens
BEN MR oosimimmmmsnimasianms B i i i , dai dién la:
ONE (DA): v oo bbb
Chte Vil cong tAC/CHIE dail: .coioimsnsimsvsisisissmssmins vasmiinimssiissssssssinss

- Ong (BA): ceovereeeirereireeneens

Chilic vi) cOlig Hic/ehie lanlt . .uuowmsssmmmniiasess

Thong nhat 1ap bién ban giao nhan @i liéu ............ 7o
v6i nhitng ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén phong (hoac khoi) tai HEU: ..ooveveeceiiiceiiicicciiiiines

2. Thoi gian a0l A cumnismnimassnmmnnassmsemisissssosaromss

3. Thanh phén va s6 lugng tai liéu:

3.1. Tai liéu hanh chinh:

> TODRE SO DOD (CAD)E wroreessmmssmsenspossnigissstrsingsesisnnassshgossss dobiseissiassiussnsdisinss

- Téng s6 ho so (don vi blo quan): ....ccceeevennn.

- Quy ra mét gid: .............. mét

3.2. T2i 1i6u Khae (DEU CO): ..veveuerrrerensisvermssarasesnnmennisnsesasenesssissusronssusiorasess

4. Cong cu tra ctru va tai liéu lién quan kem theo =);



Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; moi bén gitt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ré ho tén) (Ky tén va ghi ro ho 1én)

)
Xsc nhan ciia co quan, té chirc ©
(chitc vu, chit ki ciia nguoi ¢6 thdm quyén, ho 1én, déng ddu)

Ghi chu:

! Can ctt k& hoach cong tdc hodc hop déng chinh 19 tai licu v.v...
2.3 Ghi tén ctia lwu trif truc tiép quan 1y tai lidu, chdng han nhw Phong Luu trit Bo ...,
Trung tam Luu trit tinh ... , L trit S6/Ban ........ , Bt COng ty ...y ¥iVius
vA tén clia co quan, t6 chire hoﬁc don vi (néu c6) thuc h1en chinh 1y tai lleu
4 Muc dich hay ghi & 1y do giao nhan: dé chinh Iy hodc sau khi chinh 1y.
3 Liet ké cac cong cu tra cifu va 1ai li¢u lien quan kém theo (n€u c6) nhur:

- Muyc lyc tai lién nop hru;

- Céc cong cu tra tim khé(, nhu bo the, co s& dir liéu tra tim tu dong...;

- Céc tai lieu lién quan khdc nhu ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich i
phong; hudng diin phan loai, 1ap hé so; huéng din xdc dinh gié tri tai lieu v.v....
¢ X4c nhéan chia cg quan, 16 chiic quan 1y tai licu (trong nhimg truong hop luu trir true
tiép quan 1y tai ligu khong ¢6 con diu riéng).



Phu lyc 2: Dé cuong bién soan bdo cdo két qud khdo sdt tai liéu

BAO CAO KET QUA KHAO SAT TAI LIRU

L. Tén phong tai Hew: ...
2, Gidi han thoi gian coa tai léu: ...
3. Khoi luong tai liéu:

3.1.Tai lieu hanh chinh:

- TOng 86 hOp (CAP): wvovoeeooioeee e T
- T6ng s6 hé so (don vi bdo quan): . .........................
- Quy ra mét gid: .............. mél

3.2.Tai liéu khdc (néu o).
4. Thanh phan va noi dung ciia tii liéu:

4.1. Thanh phdn tai liéu: ngoai tai liéu hanh chinh, trong phong hodc khoi tai
liéu con 6 nhitng loai tai lidu gi (tai liéu k§ thuat, phim anh ghi am...).

4.2. Noi dung ciia tai liéu: 1ai liéu cta nhilng don vi t6 chitc hay thuoe vé mal
hoat dong nao; nhiing Iinh vire, van dé chi yéu gi.

5. Tinh trang cta phong hoac khai tai liéu dua ra chinh 1y:

5.1, Muic do thiéu du cria phong hodc khoi tai liéu;

5.2. Miic d6 xai [y vé nghiép vu. phan loai 1ap ho so, xdc dinh gid tr v.v...
5.3. Tinh trang vdt ly ctia phong hodic khoi 1ai liéu.

6. Cong cu thong ké, tra ciru (néu co).

v, igay  thang  nam 200....

Nguoi khao sat
(Kytén)



Phu luc 3: Dé cuong bién soan
Ban lich si don vi hinh thanh phéng va lich si phong

LICH SUBDON VI HINH THANH PHONG VA LICH SUPHONG

Giai doan: .
I. LICH SUDON VI HINH THANH PHONG

l. Boi canh lich sir; thdi gian thanh lap; chic nang, nhiém vu, quyén han
va co ciu t6 chife cta co quan, 16 chite - don vi hinh thanh phong; chic ning,
nhiém vu chl y€u ctia cdc don vi true thude (cdn néu rd s6, ky hiéu; ngay.
thang, ndm va tdc gia cla vin ban thanh lap co quan, té chic);

2. Nhitng thay d6i, bd sung (n€u ¢é) vé: chie ning, nhiém vu, quyén han
va co cdu t6 chie clia don vi hinh thanh phong; chitc nang, nhiém vu chi y&u
clia cac don vi trire thuoe;

3. Ngay, thdng, nam ngimg hoat dong (doi véi don vi hinh thianh phong
da ngimg hoat dong);

4. Quy ché€ lam viéc va ché d6 cong tdc van thu (néu tom it 1€ 16i lam
viée, quan h¢ cong tic va uhtj:' do cong tdc vin thu) cla cog quan, 1§ chite va
nhiing thay doi quan trong (n€u c6).

II. LICH SU PHONG
1. Gigi han thoi gian coa tai liéu.
2. Khoi lugng tai liéu:

2.1. Tai lieu hanh chinh:

= TONE SO ROP (CAP): .« e e e

- Téng 6 hd so (don vi bdo quan):

- Quy ra mét gid: .......c...... mét.

2.2. Tai liéu khac (néu cé).

3. Thanh phan va ndi dung cia tai liéu:

3.1. Thank phdn tai liéu:

- Tai liéu hanh chinh bao gém nhitmg loai van bén, gidy to chd yéu gi;

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

3.2. Noi dung cia tai liéu, néu cu thé:

- Tai liéu ctia nhimg don vi t6 chire hay thuoc vé mat hoat dong nao;

- Nhimg linh vue, van dé chi y€u va su kién quan trong gi trong hoat
dong cta don vi hinh thanh phong duge phan anh trong tai liéu.

4. Tinh trang ctia phong hoic khdi tai liéu dua ra chinh 1y

4.1. Tinh hinh thu thdp tai liéu vao hau trit cia co quan, 16 chitc va giao
nop tai liéu vao o irit lich sic (néu cé);



4.2. Mite do thiéu ci cria phong hode khoi 1ai liéu,
4.3. Mike do xat ly ve nghiép vu.: phdn loai ldp ho so, xac dinh gid vy, ...
4.4 Tinh trang var ly cia phong hodc khoi tai liéu.
5. Céng cu thong ke, tra ciru (néu cé).
6. Nhu cau khai thac, sir dung tai liéu.

Phé duyét cowens, Ngay  thang  ndam 200.....
(ctia nguoi c6 tham quyén hodc nguoi co Nguoi bién soan

trach nhiém (néu cd))

(Ky tén) (K ién)



Phu luc 4: Pé cuong bién soan bdn hudng ddn phén logi, ldp ho so

HUGNG DAN PHAN LOAIL LAP HO SO

Gl 0N i
I. HUGNG DAN PHAN LOAI TAI LIEU
1. Phuong an phéan loai tai liéu:
- Cin ctt lich st don vi hinh thinh phong va lich sir phong;
- Cin ci tinh hinh thyc t€ tai liéu cla phong;
- Ciin ctt yéu cdu t6 chic, sip x&p va khai thic sir dung tai liéu,

Tal 18U PHODE ..civviursivtssivsmmiasiosmiassassansuossasssnsssnsanss s duge phén loai
the s PRETHETAN o5 o vusnimsrammmmsvimorssminsmssss ; cu thé nhu sau:

[. Tén nhém Ién (nhém co ban) 1
1.1. Tén nhém vira 1
1.1.1. Tén nhém nho 1
1.1.2. Tén nhém nhd 2
1.1.3. Tén nhém nho 3
1.2. Tén nhém vira 2

[1. Tén nhém Ién (nhém co ban) 2
2.1. Tén nhém vira 1
2.1.1. Tén nhém nho 1
2.1.2. Tén nhém nho 2
2.1.3. Tén nhém nho 3
2.2. Tén nhém vira 2

[11. Tén nhém 1én (nhém co ban) 3
3.1. Tén nhoém vira 1

3.2. Tén nhom vira 2

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

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

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

Trong phén ndy, cin ct tinh hinh thuc t& cha phﬁng hodc khoi tai liéu dua ra
chinh ly, cdn trinh by nhitng huéng din chi tiét, cu thé vé viéc phan chia tai liéu
thanh cdc nhém 16n, nhém vira va nhém nhd dé nhing ngudi tham gia phan loai
tai liéu thue hién théng nhat.



1. HUONG DAN LAP HO SO

Trinh bay cic huéng dan chi tiét vé:

1. Phuong phdp tap hgp van bén, tai liéu thanh ho so doi v6i nhimg phong
hoac kh6i tai liéu con & trong tinh trang 16n x¢n, chua dugc 1ap ho so;

2. Chinh sira hoan thién hd so ddi véi nhitng phong hodc khéi tai liéu da duge
lap h6 so nhung con chua chinh xdc, ddy di (chwa dat yéu cdu nghiép vu);

3. Viéc viét tiéu dé ho so;
4. Viéc sap x&p van ban, ti liéu bén trong ho so;
5. Viéc bién muc ho so.

Phé duyét ey ngay  thdng  nam 200....
clia nguoi cé thdm quyén hodc ngioi cé Nguoi bién soan
trdch nhiém (néu cé)

(Ky tén) (Ky tén)



Phu luc 5: Pé cuong bién soan bdn huéng ddn xdc dinh gid tri tai liéu

HUONG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Giai doan:............

Cin cff ...... (néu cdc cin of duoc van dung dé bién soan hudng din xic
dinh gi4 tr1 tai liéu phong ... ;

Viéc xdc dinh gid tri vA dinh thdi han bao quén cho ho sg, tai liéu trong
qua trinh chinh 1y phong ................. duoc thue hién theo hudng dan du6i day:

A. Nhom ho so, tai liéu bdo quan vinh vién, lau dai: liét k& cu thé cac
loai hé so, tai lidgu c6 thoi han bio quan vinh vién, l4u dai.

B. Nhom hé so, tai lien bio quan tam thoi: liét ké cu thé cdc loai ho so,
tai liéu 6 thoi han bao quan tam thai.

C. Nhém tai liéu loai ra khoi phong: liét ké cu thé nhimg loai tai licu
loai ra khoi phong, gom:

1. Tai liéu hét gid tri

I1. Tai liéu trang thita

ITI. Tai liéu bi bao ham

IV. Tdi liéu khong thujc phong

Ngoai ra, trong van ban ndy, cdn trinh bay nhimg huéng din chi tiét, cu thé
vé viéc xdc dinh gia tri tai liéu va dinh thoi han bio quan cho timg hé so dé nhing
ngudi tham gia chinh 1y thuc hién duoge théng nhét.

Phé duyeét e Ngay  thang  nam 200.....
cria ngudi c6 tham quyén hodc nguei cd Nguoi bién soan
trach nhiém (néu co)

(KY tén) (Kytén)



Phu luc 6: Dé cuong bién soan ké hoach chinh Iy tai liéu

KE HOACH CHINH LY TAI LIEU
PRI s s s o

1. Muc dich, yéu cau cia dot chinh Iy

- Té chitc khoa hoc tai liéu phong .......... phuc vu yéu cdu quan 1y, bao quén
an toan va 6 chiic sir dung tai liéu clia phong.

- Chinh 1y theo Hudng dan chinh ly tai li¢u hanh chinh ban hanh theo Cuc
Vin thu va Luu trit nha nudc.

- Béo vé&, bao quan an toan (i liéu trong qud trinh chinh 1y.

2. Noi dung cong viéc, phin cong triach nhiém va thai han hoan thanh

Stt Noi dung cong viée Nguoi thue | Nguoi phdi | Thoi han
hién hop

1 | Giao nhén tai liéu

2 | Khao sat tai liéu va viét bdo cho k€t | ieenne | ——
qué khdo sat

3| Vé sinh so bo tai licu ' il el "

D T T

C4c nodi dung, cdc bude cong viéc va thai gian thue hién cin dude xdc dinh cu
thé va phan cong trach nhiém thue hién rd rang.

3. Chuén bi dia diém, phwong tién va van phong pham phuc vu chinh 1y:
a) Chudn bi dia diém chirh Iy: phdng 1am viéc, ban gh€ va phuong tién khdc.

b) Vin phong phdm (gidy, bit bi, bit chi mém, bit dénh s& hop, mue, bit
viét bia va viét nhan hop; bia hé so; hop dung tai liéu; dao, kéo, thude keé....).

4. Kinh phi chinh Iy:
Téng so:
Trong dé:
- Thué lao déng thuc hién chinh ly:
- Mua phuong tién, van phong phdm phuc vu chinh 1y:

- Chi khdc:
Phé duyét e, ngay  thang  nam 200.....
ciia nguoi ¢ thdm quyén hodc nguoi co Nguoi lap ké hoach

trach nhiém (néu cé)

(Ky tén) (Ky tén)




Phu luc 7: Mdu phiéu lin va hutng din bién muc phiéu tin tdi liéu hanh chinh

MAU PHIEU TIN TAl LIEU HANH CHINH
(Trink bay trén 2 mdt cia 1y gi@gy kho AS: 148 mm x 210 mm)

Mt iruoc
PHIEU TIN

L Ton (hoaE ma) Ehd I wmammamsasmmaaas s
2. Tén (hodc ma) PhONE: i

3. SO luu i R T L o
b. HOp 8O: v

W I IO IROMUEE LR 55 s S e i i

5. TIEU AE IO SO oo e e




Mdr sau

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

7. Thoi gian cla tai liéu: ..o

a.Batddu: ... .. b K& thic: ...

8. Ngébn ngi: ... ...

9 TR BB ovssiassan s sz S AT T e amyetisn .

10. 86 WIQNE 0 oot
11. Thdi han bao qUAN: .o o
12. Ché do slr dung: ... .

13. Tinh trang VAUTE: e




Phu luc 8: Mdu danh muc tai liéu loai

DANH MUC TAI LIEU LOAI

Bé/géi | Tap so Tiéu dé tap tai liéu Ly do loai| Ghi chi
s0
(1) (2) 3 (4) (5)

Phu luc 9: Mdu nhdn hop (cdp)

TEN KHO LUU TRU

TEN PHONG HOAC PHONG SO

HOP (CAP) SO

TN LR O

PEn Do SO SO oo




