HUONG DAN
CHINH LY TAI LIEU HANH CHINH

(Ban hanh theo Céng van s6 283/VILTNN-NVTW ngay 19 thang 5 nam 2004 ciia
Cuc Van thw va Luu triv nha nudc)

I. HUONG DAN CHUNG
1. Poi twgng va pham vi ap dung

- Hudng dan nay duoc 4p dung dé chinh Iy cac phong hodc khdi tai liéu hanh chinh
tieng Vi¢t dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan nha nude, to chiic
chinh tri-xa hdi, t6 chtic xa hoi, to chuc xa hdi-nghé nghiép, t6 chirc kinh te, don vi vii
trang nhan dan (sau day goi chung la co quan, to churc) tai luu trit lich su cac cap va luu triv
hién hanh cua céac co quan, t6 chuec.

- Khi chinh Iy tai liéu hanh chinh tiéng Phap thudc thoi ky Phap thude & Viét Nam
va bong Duong, tai liéu khoa hoc va cong ngh¢, tai liéu xay dung co ban, tai liu Xuét xir
ca nhan, c6 thé van dung Huéng dan nay nhung can dugc bd sung cho phu hop voi dic thu
cua mdi loai hinh tai liéu.

- Tai li€u phim, anh, bang hinh, dia hinh, bang am thanh, dia &m thanh va tai li¢u
trén cac vat mang tin khac khong thudc pham vi ap dung ciia Huong dan nay.

2. Khai niém, muc dich, yéu cau chinh Iy

a) Khdi ni¢m:

Chinh 1y tai liéu la td chuc lai tai liéu theo mot phuong an phén loai khoa hoc,
trong do6 tien hanh chinh sua hoan thién, phuc héi hoac 1ap moi ho so; xac dinh gia tri; hé
thong hoa ho so, tai liéu va lam céac cong cu tra ctru doi voi phong hodc khoi tai liéu dua ra
chinh ly.

b) Muc dich:

- T6 chirc sip xép ho so, tai liéu ciia phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y mot
cach khoa hoc tao dicu kién thuén 1gi cho cong tac quan ly, bao quan va khai thac, sir dung
tai liéu;

- Loai ra nhimng tai liéu hét gia tri dé tiéu huy, qua d6, gop phan nang cao hiéu qua
su dung kho tang va trang thiét bi, phuong tién bao quan.

¢) Yéu cau:

Tuy theo diéu kién cu thé cua tung co quan, td chirc (kinh phi, thoi gian, nhan luc,
trinh d6 can b, co sd vat chat) va tinh hinh khoi tai li€u dua ra chinh ly (mirc d¢ phan loai,
lap ho so) ma thuc hién chinh 1y hoan chinh hoac mot s6 cong doan cta quy trinh chinh ly
(chinh 1y so bd).

Tai liéu sau khi chinh Iy hoan chinh phai dat duoc cac yéu cau sau:

- Phén loai va 14p thanh hd so hoan chinh;

- X4c dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu ddi v6i luu triv hién hanh; xac dinh
tai li€u can bao quan vinh vién va tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy doi véi luu tri
lich su;

- Hé théng ho4 ho so, tai liéu;



- Lap céc cong cu tra cuu: muc luc ho so, tai liéu; co sé dit liéu va cong cu tra ciru
khac phuc vu cho viéc quan ly, tra clru str dung;

- Lap danh muyc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

3. Nguyén tic chinh ly:

- Khong phan tan phong luu trir. Tai li¢u cua tung don vi hinh thanh phéng phai
duogc chinh 1y va sap xép riéng biét;

- Khi phén loai, 1p ho so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hogc 14p méi ho so), phai
ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong vic.

- Tai lidu sau khi chinh 1y phai phan anh dugc cac hoat dong cua co quan, to chirc
hinh thanh tai liéu; su lién h¢ logic va lich st cua tai licu.

II. CHUAN BI CHINH LY

1. Giao nhan tai li¢u

- Ddi véi nhing luu trit lich sir va luu trir hién hanh ¢6 by phén quan ly kho riéng
va bd phan chinh 1y tai liéu riéng thi khi xuat tai liéu ra khoi kho dé chinh Iy phai. tién hanh
giao nhan tai liéu. S6 luong tai liéu giao nhan dugc tinh bang mét gia; rieng d6i Vi céac

phong hodc khdi tai liéu da duoc lap h so so b, phai ghi 16 so lugng cép, hdp va ) luong
ho so hodc don vi bao quan.

- Viéc giao nhén tai liéu phai dugc 1ap thanh bién ban theo mau dinh kém (Phu luc
1).

2. V¢ sinh so' b va vin chuyén tii liéu vé dia diém chinh ly

Dé han ché tic hai do bui ban tir tai liéu gy ra d6i voi nguoi thuc hién, trudc khi
chinh 1y can tién hanh vé sinh so b0 tai liéu bang cach dung cac loai chéi 16ng thich hop dé
quét, chai bui ban trén cdp, hop hoac bao goi tai li€u, sau d6 dén tung tap tai li¢u.

Khi vé sinh va véan chuyén tai liéu can luu y tranh lam xéo tron trat tu sép Xép cac
cdp, hop hodc bao goi tai li€u cling nhu cac ho so hay céc tap tai liéu trong moi cap, hop
hodc bao goi; dong thoi, khong lam hu hai tai lidu.

3. Khdo sat tai li€u

a) Muc dich, yéu cau

- Muc dich cua viéc khao sat tai liéu 1a nhdm thu thap thong tin can thiét vé tinh
hinh ctia phong hodc khoi tai li¢u dua ra chinh ly, 1am co s& cho viéc bién soan cac van
ban hudng dan chinh ly; 18p ké hoach va tién hanh suu tam, thu thép nhitng tai liéu chu yeu
con thieu dé bo sung cho phong va thuc hién chinh ly tai li€u dat yéu cau nghiép vu dét ra.

- Yéu cau khdo sat tai liéu 1a phai xac dinh r3 nhiing van dé sau:

+ Tén phong; gidi han thoi gian: thoi gian sém nhit va mudn nhét cua tai lidu trong
phong hoac khoi tai liéu dua ra chinh 1y;

+ Khoi lugng tai li€éu dua ra chinh ly: s6 mét gia; so cap, goi tai liu va so lugng ho
s0, don vi bao quan (d6i véi tai liéu da dugc 1ap ho so so bo);

+ Thanh phén tai liéu: tai liéu hanh chinh bao gdm nhiing loai van ban, gidy to chu
yéu gi; ngoai ra, trong phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y con c6 nhiing loai tai liéu gi
(tai li¢u ky thuat, phim anh ghi am...); ...

+ No6i dung cua tai li¢u: tai liéu ctia nhitng don vi hay thudc vé nhiing mat hoat
dong nao; nhiing linh vuc, van dé cha yéu va su kién quan trong trong hoat dong cua co
quan, don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai li¢u;



+ Tinh trang ctia phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y:

Mirc d6 thiéu du ctia phong hodc khéi tai licu;

Mirc do xu ly vé nghiép vu: phan loai lap hd so, xac dinh gia tri...;
Tinh trang vat Iy ciia phong hodc khéi tai lidu;

+ Tinh trang cong cu thong ké, tra ciru.

b) Trinh tw tién hanh:

Bude 1: Nghién ctu bién ban, muc luc hd so, tai liéu giao ndp tir don vi, ca nhan
vao luu trir d¢ nam dugc thong tin ban dau ve tai liéu.

Bude 2: Tryc tiép xem xét khdi tai liéu. Néu c6 nhiéu nguoi ciing tham gia thi phan
cong moi ngudi khao sat mot phan.

Bue 3: Tap hop thong tin va viét bao cdo két qua khao sat theo Dé cuong bién
soan dinh kém (Phu luc 2).

4. Thu thap, bd sung tai li¢u

Qua khao sat tai liéu, néu phat hién thanh phﬁn tai liéu cia phong con thiéu, can
tién hanh thu thap, bo sung trudc khi thyc hién chinh 1y. Pham vi va thanh phan tai li€u can
thu thap, bo sung duoc xac dinh can cit cac yéu to sau:

- Muc dich, yéu clu va pham vi gidi han tai li€u dua ra chinh ly;

- B4o cao két qua khao sat tai liéu;

- Chuc nang, nhiém vu cia co quan, t6 chure - don vi hinh thanh phong, ctia cac don
vi, b0 phan va nhi€ém vu clia cac ca nhan lién quan;

- S6 dang ky van ban di, dén;

- Bién ban giao nhan tai liéu ctia cic don vi, bd phan va ca nhan (néu co).

Nguon bd sung tai lidu tir: thu trudng co quan, don vi; cac don vi, ca nhan duoc

giao giai quyét cong viéc; nhimg nguoi da nghi huu hodc chuyén cong tac; co quan, to
chte cap trén hodc co quan, td chuc truc thudc...

5. Bién soan cac vin ban huéng din chinh 1y va 1ap ké hoach chinh Iy
5.1. Bién soan ban lich sw don vi hinh thanh phong va lich sir phong

Lich sur don vi hinh thanh phong 13 ban tom tat lich sir vé to chirc va hoat dong cua
don vi hinh thanh phong hodc khai tai li¢u.

Lich sir phéng 1a ban tom tat tinh hinh, ddc diém ctia phong tai licu.

‘ - Ban lich str don vi hjnh t‘he‘lnh phéng va lich st phong phéi dl;qc bién soan chi :[iét,
day du khi t6 chirc chinh ly 1an dau; nhitng 1an chinh ly sau chi can bo sung thong tin vé sy
thay d61 trong t6 chirc va hoat dong cua don vi hinh thanh phong va vé khoi tai liéu dua ra
chinh 1y nham muc dich:

+ Lam cin cir cho viéc xay dung ké hoach chinh 1y pht hop;

+ Lam can 01'r~cho viéc bién soan cac van bérl hudng dan nghiép vu cu thé trong
chinh 1y nhu: huéng dan phéan loai, 1ap ho so; huéng dan xac dinh gia tri tai liéu va phuong
an phan loai tai liéu;

+ Gitp cho nhitng nguoi tham gia thyc hién chinh 1y nim bat mot cach khai quat vé
lich sur va hoat dong ctia don vi hinh thanh phéng va vé tinh hinh cua phong hoac khoi tai
liéu dua ra chinh ly.



- Khi bién soan cac van ban nay, can tham khao tu li€u li€n quan vé don vi va vé
phong tai li€u sau:

+ Céc van ban quy pham phép luat va cic van ban khac vé viéc thanh lap, chia tach,
sap nhdp...; quy dinh chiic nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc ciia don vi hinh
thanh phong va cac don vi cau thanh;

+ Céac van ban quy dinh vé quan h¢, 1¢ 161 1am viéc va ché do cong tac van thu cua
don vi hinh thanh phong;

+ Cac bién ban giao nhén tai liéu; muc luc ho so, tai li€u ndp luu; s6 sach thong ké
tai liéu va so dang ky van ban di, dén;

+ Bao cao két qua khao sat tai ligu;

+ Cac tu liéu khac c6 lién quan.

- Ngoai ra, c¢6 thé thu thap thong tin can thiét tir cdc can bo, cong chire, vién chirc
trong co quan, don vi.

Ban lich str don vi hinh thanh phéng va lich sir phong co6 tl}é bién soan riéng hoac
gop lam mat, bao gém 2 phan vdi nhitng ndi dung cu thé theo Bé cuong bién soan dinh
kém (Phu luc 3).

5.2. Bién soan bin hwong din phan logi, ldp hé so

Huéng dan phén logi, Idp ho so 1a ban hudng dan phan chia tai liéu ciia phong
hodc khdi tai liéu dua ra chinh ly thanh cac nhom 16n, nhom viura, nhom nho theo mot
phuong 4n phan loai nhat dinh va phuong phép lap ho so; duoc ding lam cin ci dé nhing
nguoi tham gia chinh 1y thye hién viéc phan loai tai ligu, 1ap hd so va hé théng ho4 hd so
toan phong duogc thong nhat.

Phwong an phdn loqi tai liéu 1a ban du kién phén chia tai liéu thanh cac nhom va
trét tu sap xep cac nhom tai liéu cia phong.

Néi dung ban hwéng dan phan logi, ldp hé so

Ban huong dan phan loai, 1ap ho so bao gdm 2 phan chinh: huéng dan phan loai tai
liéu va hudng dan lap ho so (Pé cuong bién soan dinh kém - Phu luc 4)

a) Phan 1. Hieong dan phén logi tai liéu

Noi dung ctia phan nay bao gdm phuong an phan loai tai liéu va nhimg hudng dan
cu thé trong qua trinh phan chia tai li¢u cua phong hodc khoi tai li¢u dua ra chinh ly thanh
cac nhoém 16n, nhém vira, nhém nhé hay dua tai li€u vao cac nhom thich hop.

- Viéc lya chon va xay dung phuong an phan loai tai liéu ddi véi phong hodc khbi
tai liéu dua ra chinh 1y duoc tién hanh trén co s¢ van dung cac nguyén tic, phuong phap
phan loai tai liéu phong luu trit vao tinh hinh thuc té cia phong hodc khdi tai lidu, qua viéc
nghién ctru ban lich stir don vi hinh thanh phong va lich sir phong va bao cao két qua khao
sat tai liéu; dong thoi, can clr yéu cau td chic, sip xep va khai thac st dung tai liéu sau
nay. Tuy thudc ting phéng hoac khdi tai liéu cu thé, c6 thé lya chon mot trong nhiing
phuong an phan loai tai li€u sau:

+ Phuong 4n “co ciu to chirc - thoi gian”: ap dung dbi voi tai liéu ciia don vi hinh
thanh phong c6 co cAu to chire va chuc nang, nhiém vu cia cac don vi, by phén tuong doi
0 rang, on dinh;

+ Phuong 4n “thoi gian - co cdu to chirc”: ap dung dbi voi tai liéu ciia don vi hinh
thanh phong ¢ co cdu t6 chirc hay thay doi;



+ Phuong an “mat hoat dong - thoi gian”: ap dung ddi véi tai liéu cta don vi hinh
thanh phong c6 co cau t6 chuc hay thay doi nhung c6 chuc nang, nhiém vu tuong doi on
dinh;

+ Phuong an “thoi gian - mat hoat dong”: ap dung dbi véi tai liéu cua don vi hinh
thanh phong c6 co cau to chirc va chltc nang, nhi€ém vu hay thay do6i, khong r6 rang hodc
dd6i vai tai liéu cia cac don vi hinh thanh phong hoat dong theo nhiém ky;

+ Phuong an “van dé - thoi gian” va “thoi gian - van d&”: ap dung ddi véi tai lidu
cua don vi hinh thanh phong nhd, c6 it tai li¢u; d6i véi tai liéu phong luu trit ca nhan va
céc suu tép tai licu luu trir.

- Theo phuong an phéan loai da Iya chon, cac nhoém 16n, nhom vira va nhém nho cod
thé nhu sau:

+ Theo phwong an “co ciu to chirc - thoi gian”: cac don vi td chirc ciia don vi hinh
thanh phong; nam; cac linh vuc hoac ndi dung hoat ddng 16n ctia cac don vi t6 chiic;

+ Theo phuong 4n “thdi gian - co cdu to chire”: nam; cac don vi to chirc cta don vi
hinh thanh phong; cac linh vuc hodc ndi dung hoat dong 16n cta cac don vi to chuc;

+ Theo phuong an “mat hoat dong - thoi gian”: mat hoat dong; nam; cac linh vuc
hodc ndi dung hoat dong 16n trong pham vi mot méat hoat dong;

+ Theo phuong an “thoi gian - médt hoat déng”: ndm; mat hoat dong; cac linh vuc
hodc ndi dung hoat dong 16n trong pham vi mot mét hoat dong.

b) Phan 2. Huéng din ldp hé so

N6i dung phan hudng dan lap ho so bao gom:

- Huéng dan chi tiét vé phuong phap tap hop cac van ban, tai liéu theo dic trung
chu yéu nhu van de, tén goi cua van ban, tac gid, co quan giao dich, thoi gian v.v.. thanh
h6 so doi voi nhitng phong hodc khoi tai li€u con ¢ trong tinh trang 16n x0n, chua dugc 1ap
ho so.

- Hudng dan chinh stra hoan thién hd so ddi voi nhitng phong hodc khbi tai liéu da
duogc 1ap ho so nhung con chua chinh xac, day du (chua dat yéu cau nghi¢p vu dat ra).

- Hudng dan viét tiéu dé ho so:

Tiéu dé ho so bao gdm cac yéu td thong tin co ban, phan anh khai quat ndi dung
ctia van ban, tai liéu co trong ho so, ‘nhung can ngin gon, rd rang, chinh xac va duoc the
hién bang ngdn ngit phu hop. Cac yéu td théng tin co ban cua tiéu de ho so thuong gom:
tén loai van ban, tac gia, noi dung, dia diém, thoi gian. Trét ty cac yéu to trén co thé thay
doi tuy theo ting loai ho so. Dudi day 1a mot sé dang tiéu dé ho so tiéu biéu:

+ Tén loai van ban - ndi dung - thoi gian - tac gia: ap dung ddi véi cac hod so 1a
chuong trinh, ké hoach, bao cdo cong tac thuong ky cia co quan, vi du:

Chuong trinh, ké hoach, bao céo cong tac nam 1970 cua B Vit tu.

K& hoach, bao céo thuc hién ké hoach nha nudc nim 1962 cua B Cong nghiép.

+ Tén loai vin ban - tac gia - ndi dung - thoi gian: ap dung dbi véi cac ho so la
chuong trinh, ké hoach, bao c4do chuyén d¢, vi du:

Chuong trinh, ké hoach, bao cao cia Bo Noi vu vé kién toan chinh quyén cac cap
sau stra sai cai cach rudng dat nam 1959.

+ Tap luu (quyét dinh, chi thi, théng tu, cong vin v.v...) - thoi gian - tac gia: ap
dung do6i véi cac ho so 1a tap luu van ban di cia co quan, vi du:



Tap Iuu cong van quy [ nam 2002 cua UBND tinh Vinh Phtc.

+ Hod so Hoi nghi (Hoi thao) - ndi dung - tac gia (co quan to chirc hodc co quan
chu tri) - dia diém - thoi gian: ap dung d6i voi ho so hdi nghi, héi thao, vi du:

Ho6 so Hoi nghi tong két cong tac nam 1980 ciia Cuc Luu trit Nha nudc ngay
15/01/1981.

Hb so Hoi thép SARBICA “Xac dinh gia tri va loai huy tai liéu” do Cuc Luu tri
Nha nudc Viét Nam t0 chirc tai Ha Noi tir 25-26/01/1995.

+ HO so - van de - dia diém - thoi gian: ap dung do6i voi loai ho so viéc ma van ban
ve qua trinh giai quyét cong viéc con luu duge kha day du, vi du:

HO so vé vu tai nan nd xe khach tai xa Dai Bai huyén Gia Binh tinh Bic Ninh ngay
02/5/2003.

Hb so vé viéc nang lwong nam 1998.

+ Ho so - tén nguoi: ap dung ddi voi hd so nhan sy, vi du:
Hb so ciia Nguyén Vin A.

- Hudng déan sip xép van ban, tai liéu bén trong ho so:

Tuy theo tung loai hd so ma bién soan huéng dan cu thé vé viéc Sé.p xép van ban,
tai liéu trong mdi loai hd so theo trinh tur nhét dinh, bao dam phan anh duoc dién bién cua
sy viéc hay qua trinh theo doi, giai quyét cong viée trong thyc té. Sau day 1a mot sb cach
sap xép van ban, tai liéu trong hd so:

+ Theo s6 thi ty va ngay thang vin ban: dbi v6i nhitng hd so duoc lap theo dic
trung chu yéu 1a tén loai van ban.

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

+ Theo tam quan trong cua tac gia hodc theo van ABC... tén goi tac gia, tén dia
danh: d6i véi nhimg hd so bao gdbm céc vin ban cta nhiéu tac gia; ciia cac tac gia cia mot
co quan cht quan hay cac tac gia 1a nhiing co quan cung cdp nhung thudc nhidu dia
phuong khéac nhau, vi du:

Tap tai liéu cia BCH TW Dang, Qubc hoi, Chinh phu chi dao bau cir Qudc hoi
nam 2002. Trong ho so nay, van ban dugc sap xép theo tam quan trong cua tac gia van
ban.

K¢é hoach va bao cdo thuc hién ké hoach cung tmg vat tu k¥ thuat cho céac tinh bién
gio1 phia Bac nam 1979 cua cac Tong Cong ty thuoc Bo Vit tu. Trong hd so ndy, van ban
dugc sip xép theo van ABC... tén goi cac Tong Cong ty: Toéng cong ty Hoa chat, Tong
Cong ty Kim khi, Tong Cong ty Thiét bi phy tung, Tong Cong ty Xang dau.

Bio céo cong tac tuyén sinh cac cdp nim hoc 2001-2002 ciia Phong Gido duc cac
huyén, thi xa thudc tinh Quang Binh. Trong hd so ndy, cc bao cdo duoc sip xép theo van
ABC... tén Phong Giao duc cac huyén, thi xa: Phong Gido duc huyén B6 Trach, Phong
Giao duc thi xa Béng Héi, Phong Gido duc huyén Lé Thuy, Phong Gido duc huyén Minh
Hoa...

5.3. Bién soan bin hwong din xdc dinh gid tri tai liéu

- Ban huéng dan xac dinh gid tri tai liéu phai dugc bién soan chi tiét, cu thé dbi voi
cac phong tai li€u dugc chinh 1y lan dau; nhiing 1an sau chi can stra d6i, bd sung cho phu
hop véi tinh hinh thyc té khdi tai liéu dua ra chinh ly.



- Noi dung ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu bao gom 2 phan chinh: phan ban
ké (du kién) cdc nhom tai lidu can giit lai bao quan hodc loai ra khoi phong va phan huéng
dan cy thé dugc ding lam cin ctr dé nhitng ngudi tham gia chinh 1y thyc hién viéc xéac
dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho ting ho so duge théng nhat (Dé cuong bién soan
dinh kém - Phu luc 5).

- Can ctr dé bién soan ban hudng dan xac dinh gié tri tai liéu gom:
+ Céc nguyén tic, phuong phap, tiéu chuan xac dinh gia tri tai lidu;
+ Céc quy dinh ctia phap luét c¢6 lién quan dén thoi han ban quan tai lidu;

+ Cac bang thoi han bao quan tai liéu nhu bang thoi han bdo quan van kién mau;
bang thoi han bdo quan tai li¢u cua nganh hodc cua co quan (néu co);

+ Cac ban hudng din thanh phan ho so, tai liéu thudc dién ndp luu vao luu trit lich
st cac cap;

+ Danh muc hd so ctia co quan, don vi hinh thanh phéng (néu co);

_ 1 Ban lich str don vi hinh thanh phong va lich st phong va huéng dan phan loai,
lap ho so;

+ Ngoai ra, can tham khdo y kién cta céc can bg, cong chirc, vién chuc trong co
quan, dac biét 1a nhiing nguoi lam chuyén mon.

5.4. Lap ké hoach chinh Iy

Ké hgach chinh Iy 1a ban du kién n@j dung cong viée, tién d6 thyuc hién, nhan lyc va
co sO vat chat phuc vu cho viéc chinh ly (B¢ cuong bién soan dinh kém - Phu luc 6).

‘ Khi chinh 1y cic phong hodc khdi tai liéu 16n v6i nhidu ngudi tham gia thuc hién,
can phai xay dung ké hoach chinh 1y chi tiét, cu the.

Céac van ban huéng dan chinh 1y va ké hoach chinh Iy phai duoc nguoi cd tham
quyén phé duyét hodc ngudi co trach nhiém théng qua va cé thé bo sung, hoan thién trong
qué trinh thuc hién cho phu hgp véi thuc te.

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

Cin clr ban hudng dan phan loai, 1ap hd so, tién hanh phén chia tai li€u thanh cac
nhom theo trinh tu sau:

Budc 1: Phan chia tai liéu ra thanh cac nhom 16n;

Budc 2: Phéan chia tai li¢u trong nhém 16n thanh cac nhém vua;

Budc 3: Phan chia tai liéu trong nhom vira thanh cac nhoém nho.

Trong qua trinh phén chia tai liéu thanh cac nhom, néu phat hién thay c6 ban chinh,
ban goc cta nhiing van ban, tai liu co gia tri thuoc phong khac thi phai dé riéng va lap
thanh danh muc dé bo sung cho phong do.

2. Lap hd so hoic chinh sira hoan thién hd so

a) Lap ho so déi véi phéng tai liéu chwa dwoc lap hé so

Trong pham vi cdc nhém nho, cin cir ban huéng dan phan loai, lap hd so va ban
hudng dan xac dinh gia tri tai li¢u, tién hanh 1ap ho so két hop vai xac dinh gia tri va dinh
thoi han bdo quan cho ho so.



Trong qua trinh sap xép van ban, tai lidu trong mdi ho so, can két hop xem xét loai
ra khoi ho so nhimg van ban, tai liéu hét gia tri. P61 vai tai liéu hét gia tri, cling phai viét
tiéu dé tom tat dé thong ké thanh danh muc tai liéu hét gia tri. Tai li¢u trung thura va tai ligu
bi bao ham thudc hd so nao phai dugc xép & cudi hd so d6 va chi dugce loai ra khoi hd so
sau khi da duoc kiém tra.

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

b) Chinh sira hoan thién hé so

Dbi véi phong tai liéu da duoc lap ho 80, can clr ban huéng dan phén loai, lap ho so
va ban huéng dan xac dinh gia tri tai liéu, tién hanh kiém tra toan b hd so cia phong;
chinh sira hoan thién hd so két hop vo1 xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan dbi vai
nhing ho so duoc lap chua dat yéu cau nghiép vu.

M3i ho so dugce lap hodc dugc chinh stra hoan thién can dugc dé trong mot to bia
tam hogc mot so mi riéng va danh mot s6 tam thoi; dong thoi, ghi sé d6 va nhiing thong tin
ban dau vé mdi hd so (nhu tén viét tit ciia cac nhém (néu c6) theo phuong an phan loai tai
lidu, tiéu dé hd so, thoi han bao quan va thoi gian sdém nhat va mudn nhét cua tai lidu co
trong ho so) 1én mot tim thé tam hodc mot phiéu tin (M&u phiéu tin va hudng dan bién
muc phiéu tin tham khao Phu luc 7 dinh kém).

3. Bién muc phiéu tin

Viéc bién muc phiéu tin hd so va xay dung co so dir liéu (CSDL) quan 1y va tra tim
hd so, tai liéu luu trit tu dong hoa co thé tién hanh mét cach doc lap ddi véi céac phong tai
liéu da dugc chinh ly. Tuy nhién, ddi véi cac phong tai li€u chua duoc chinh 1y, ndi dung
nay nén duogc két hop trong qua trinh chinh 1y.

Phiéu tin hé so hay phiéu mé ta hd so 1 biéu ghi tong hop cac thong tin vé mot hd
so hodc mot don vi bao quan. Mdi thong tin hodc nhém thong tin duge ghi trén mot 6 muc
(hay con goi 1a trudng) cuia phiéu tin. Phiéu tin dugc dung dé nhap tin va xay dung co s&
di liéu quan 1y va tra tim hd so, tai lidu luu trir tu dong hoa. Ngoai ra, phiéu tin con duoc
sir dung thay thé cho thé tam dé hé thdng hoa ho so cua phong.

Céc thong tin co ban vé mot hd so hodc mot don vi bao quan trén phiéu tin gom:
tén (hodc ma) kho luu tri¥; tén (hodc s6) phong luu trit; s6 luu trir; ky hiéu thong tin; tiéu dé
hd so; chu giai; thoi gian cua tai liéu; thoi han bao quan va ché do sir dung.

Ngoai ra, tuy theo yéu cau ctia mdi co quan, to chirc trong viéc quan 1y, tra tim ho
so, tai liéu luu trix, ¢ thé bd sung cac thong tin nhu ngon ngili; bt tich; tinh trang vt 1y;
v.v.... (chi tiét xem Phu luc 7 dinh kém).

4. H¢ thong hoa ho so

Budc 1: Sap xép cac phiéu tin hodc thé tam trong pham vi mdi nhom nho; sap xép
cac nhom nho trong tirng nhom vira, cac nhom vira trong moi nhom 16n va cac nhom 16n
trong phong theo phuong an phan loai tai liéu va danh so thu ty tam thoi 1€n phicu tin hodc
thé tam.

Budc 2: Sip xép toan bo ho so hodc don vi bao quan ciia phong theo sd thir ty tam
thoi cta phicu tin hodc thé tam.

Khi hé théng hod hd so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh sira d6i v6i nhiing
truong hop ho so dugce 1ap bi trung 1dp (trung toan bd ho so hodc mdt s6 van ban trong ho
s0), bi x¢é 1¢ hay viéc xac dinh gia tri cho ho so, tai liéu chua chinh xac hodc khong thong
nhat.



5. Bién muc ho so
Viéc bién muc ho so gdom nhiing ndi dung sau:
a) Panh 50 to:

Dung but chi den, mém hodc may dap s6 dé danh sb thir tw ctia to tai lidu, tir to dau
tién t6i to cudi cung c6 trong hd so hodc don vi bao quan. S6 to dugc danh bang chir s6
arap vao goc phai phia trén cia to tai lidu. Truong hop danh nham s thi gach di va danh
lai & bén canh; di voi nhitng t& di bi bo sot khi danh sé thi danh s6 trang voi sb cua to
trudc do va thém chir cai La tinh theo thir tyr abe & sau, vi du: c6 2 to bi bo sét khong danh
s6 sau to 86 15 thi cac td d6 duoc danh sb trung 1a 15a va 15b.

SO lugng to tai liéu co trong ho so hodc don vi bao quan nao phai dugc bo sung vao
thé tam hodc phi€u tin ctia ho so hodc don vi bao quan do.

b) Viét muc luc van ban:

Ghi cac ndi dung thong tin vé timg vin ban ¢6 trong hd so vao t& muc lyc vin ban
duoc in riéng hodc phén muc luc vin ban dugc in san trong bia hd so theo Tiéu chuédn
nganh TCN 01: 2002 “Bia hd so” dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 62/QD-LTNN
ngay 07/5/2002 cua Cuc Luu trir Nha nudec.

c) Viét ching tir két thiic:

Ghi s luong to tai liéu, s6 lugng to muc luc van ban (néu duoc in riéng) va dac
diém cua tai liéu (néu c6) trong hd so hodc don vi bao quan vao td ching tir két thuc dugce
in riéng hodc phan ching tir két thiic duoc in sin trong bia hd so theo Tiéu chuin nganh
TCN 01: 2002 “Bia hd so” dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 62/QD-LTNN ngay
07/5/2002 cua Cuc Luu trir Nha nuéc.

Viéc danh sb to, viét muc luc van ban va ching tir két thuc chi ap dung dbi véi
nhitng hd so bao quan vinh vién va nhitng hd so ¢6 thoi han bao quan 1au dai (tir 20 nam
tro 1én).

d) Viét bia ho so:

Cin cir phiéu tin hodc thé tam, ghi cic thong tin: tén phong, tén don vi to chirc (néu
c0); ti€u dé hd so; thoi gian bat dau va két thac; sd lugng to; sb phong, s6 muc luc, sd hd
s0 (riéng sd ho so tam thoi duge viét bang bat chi) va thoi han bao quan 1én bia hd so duge
in san theo Tiéu chuan nganh TCN 01: 2002 “Bia h6 so” dugc ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 ctia Cuc Luu trit Nha nude.

Khi viét bia ho so can luu y:

- Tén phong 1a tén goi chinh thirc ctia don vi hinh thanh phong. B4i v6i nhiing don
vi hinh thanh phong c6 su thay doi vé tén goi nhung vé co ban, ¢ chic nang, nhiém vy
khong thay doi (tirc 1a chua du diéu kién dé 1ap phong méi) thi 1ay tén phong 1a tén goi
cudi cung cia don vi hinh thanh phéng;

- Chit viét trén bia phai ro rang, sach, dep va dung chinh ta; chi dugc viét tat nhiing
tr da quy dinh trong bang chir viét tat;

- Muc dé viét bia ho so dung loai muc den, bén mau.
6. V¢ sinh tai liéu; thao bé ghim, kep; lam phing tai li¢u
- Dung ban chai thich hop dé quét chai lam sach tai liéu;

- Dung céc dung cu nhu: dao ludi moéng, moc chuyén ding... dé g& bé ghim, kep
tai liéu;



- Lam phang tai liéu ddi v6i nhitng to tai liéu bi quén, gip, nhau.
7. Thong ké, kiém tra va lam thi tuc tiéu huy tai li¢u hét gia tri
7.1. Thong ké tai liéu hét gia tri

- Tai lidu hét gia tri loai ra trong qué trinh chinh 1y phai dwoc tap hop thanh cac
nhom theo phuong an phan loai va duoc thong ké thé}nh danh muc tai li€u hét gia tri theo
mau dinh kém (Phu luc 8). Khi thong ké tai lidu loai can luu y:

+ Cac bo, goi tai li¢u loai ra trong qua trinh chinh 1y dugc danh sb lién tuc tir 01
dén hét trong pham vi toan phong;

+ Trong mdi bo, goi, cac tap tai liéu dugce danh s riéng, tir 01 dén hét.
7.2. Kiém tra, 1am thu tyc tiéu huy tai lidu loai

- Tai liéu hét gia tri loai ra trong qua trinh chinh ly phai dugc hoi ddng xac dinh gia
tri tai lidu ctia co quan, t6 chirc kiém tra, cap c6 tham quyén tham dinh.

- Qua kiém tra va tham tra, nhitng tai liéu dugc yéu cau giit lai bao quan phai duoc
1ap thanh ho so va sap xep vao vi tri phu hop hodc b6 sung vao cac hd so twong tmg cua
phong; dbi véi tai liéu hét gia tri vé moi phuong dién, phai lap ho so dé nghi tiéu huy trinh
cép ¢ tham quyen ra quyét dinh tiéu huy va t6 chirc tiéu huy theo dung quy dinh cua phap
luat. H6 so dé nghj tiéu huy tai liéu gdm:

+ Danh muc tai li€u loai kém theo ban thuyét minh tai li€u loai;

+ Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu cla co quan, td chirc;

+ Vin ban thim dinh cta cap c6 tham quyén.

8. Panh s6 ho so chinh thirc; vao bia, hdp (ciip); viét va dan nhin hdp (cip)

- Panh s chinh thirc bang chit s A rap cho toan bd hd so cua phong hodc khoi tai
liéu dua ra chinh ly 1&€n thé tam hoac phi€u tin va 1én bia ho so. SO ho so dugc danh lién tuc
trong toan phong:

+ P6i v6i nhitng phong hodc khéi tai liéu duge chinh 1y 1an dau: tir s 01 cho dén
hét;

+ Dbi voi nhitng dot chinh 1y sau: tir s6 tiép theo sé hd so cudi cung trong muyc luc
ho so cua chinh phong hoac khoi tai liéu do trong dot chinh 1y trudc.

- Vio bia ho so va dua hd so vao hdp (cip).

- Vlet va dan nhan hop (cap): khi viét nhan hop (cap), phai dung loai muc den, bén
mau; chir viét trén nhan phai 10 rang, dé doc. Nhan duogc in san theo mau dinh kém (Phu
luc 9), c6 thé in truc tiép 1én gay gop hodc in riéng theo kich thudc phu hop véi gay cia
hop (cap) duoc ding dé dung tai licu.

9. X4y dung cong cu quan Iy va tra tim ho so, tai li¢u

9.1. Ldp muc luc ho so

Viéc 1ap muc luc hd so bao gdm nhing ndi dung sau:

- Viét 16i n6i dau, trong d6 gidi thiéu tom tit vé lich sir don vi hinh thanh phong va
lich st phong; phuong an phan loai tai licu va két cau cua muc luc ho so.

- Viét cac bang chi ddn muc lyc nhu bang chi dan van d&; bang chi din tén ngudi;
bang chi dan tén dia danh; bang chit viet tat st dung trong muc luc.



