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2.4. Nội dung của công tác lưu trữ ........................................................................................ 48 
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Mở đầu 

Bài giảng Nhập môn công tác lưu trữ được tập thể giảng viên thuộc bộ môn 

Quản trị văn phòng biên soạn nhằm phục vụ cho việc giảng dạy của giảng viên và 

học tập của sinh viên Trường Đại học Công nghệ thông tin và Truyền thông - Đại 

học Thái Nguyên. Tập bài giảng này được biên soạn theo nội dung đề cương chi tiết 

học phần Nhập môn công tác lưu trữ ở trình độ đại học. 

Nội dung tài liệu cung cấp cho sinh viên các kiến thức cơ bản về lý luận và thực 

tiễn của công tác lưu trữ; khái quát những nghiệp vụ cơ bản được thực hiện trong 

công tác lưu trữ và việc ứng dụng kết quả của một số ngành khoa học liên quan vào 

công tác lưu trữ. Sau khi hoàn thành học phần này, sinh viên hiểu rõ hơn về ý nghĩa 

của tài liệu lưu trữ đối với các hoạt động của đời sống chính trị, kinh tế, văn hóa, xã 

hội, quốc phòng – an ninh, khoa học (đặc biệt là khoa học lịch sử), và đối với mỗi cá 

nhân; có thể vận dụng lý thuyết vào thực tế, tham mưu cho lãnh đạo về công tác lưu 

trữ cho cơ quan, tổ chức. Nội dung tài liệu gồm 5 chương: 

Chương 1. Khái niệm, ý nghĩa của tài liệu lưu trữ 

Chương 2. Nhiệm vụ, nguyên tắc quản lý công tác lưu trữ 

Chương 3. Đối tượng nghiên cứu và cơ sở phương pháp luận của lý luận và 

thực tiễn về công tác lưu trữ 

Chương 4. Quá trình phát triển của lý luận và thực tiễn công tác lưu trữ ở Việt 

Nam 

Chương 5. Quan hệ giữa công tác lưu trữ và các ngành khoa học khác 

Mặc dù tập thể tác giả đã dành nhiều thời gian và công sức để biên soạn, song 

khó tránh khỏi thiếu sót. Vậy, chúng tôi kính mong quý thầy cô và các bạn sinh viên 

đóng góp ý kiến để cuốn bài giảng được hoàn thiện hơn. Xin trân trọng cảm ơn. 
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Chương 1. KHÁI NIỆM, Ý NGHĨA CỦA TÀI LIỆU LƯU TRỮ 

Nội dung chính của chương 

Chương học cung cấp những kiến thức cơ bản về khái niệm tài liệu, tài liệu 

lưu trữ, đặc điểm của tài liệu lưu trữ, phân loại tài liệu lưu trữ và ý nghĩa của tài 

liệu lưu trữ trên các lĩnh vực chính trị, kinh tế, văn hoá, khoa học và trong công 

tác lãnh đạo, quản lý.  

Mục tiêu cần đạt được của chương 

Hiểu được được các kiến thức về tài liệu lưu trữ như: khái niệm, đặc điểm, 

các loại tài liệu lưu trữ, ý nghĩa tài liệu lưu trữ. 

Phân tích, nhận diện được các loại hình tài liệu lưu trữ. 

Bài 1: Khái niệm và đặc điểm của tài liệu lưu trữ (Số tiết: 03 tiết) 

1.1. Khái niệm tài liệu lưu trữ 

1.1.1. Tài liệu 

Tài liệu được hiểu theo nghĩa chung nhất là “vật mang thông tin làm phương 

tiện cho các hoạt động xã hội”. (Từ điển giải thích nghiệp vụ văn thư- lưu trữ 

Việt Nam [343]). Các loại tài liệu được cấu thành bởi hai yếu tố cơ bản là vật 

mang tin và thông tin. Trong lịch sử phát triển của xã hội, con người đã biết sử 

dụng nhiều vật dụng khác nhau làm vật mang tin như giấy Papyrus, đất sét, gỗ, 

đồng, xương thú, thẻ tre, lá cọ, giấy,… hay sự phát triển của công nghệ thông tin 

đã hình thành nên những vật mang tin mới như Ổ cứng, đĩa CD, USB,… 

Ví dụ: Sách, Báo, Tạp chí,… 

Trong công tác quản lý, tài liệu được hiểu như sau: “Tài liệu là vật mang tin 

được hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân (Khoản 

02, điều 02, Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011). 

Ví dụ: Hiến pháp, Luật, Pháp lệnh, Nghị quyết, Nghị định, Quyết định, Chỉ 

thị, Thông tư, Công văn, Tờ trình, Thông báo, Thông cáo, Giấy đi đường, Hợp 

đồng, Biên bản ghi nhớ,… 

1.1.2. Khái niệm tài liệu lưu trữ 

Thuật ngữ lưu trữ có từ thời cổ đại, bắt nguồn từ tiếng Hy Lạp “Arch” dùng 

để chỉ nơi làm việc của chính quyền, về sau được hiểu là nơi bảo quản tài liệu. 

Sau này, những tài liệu thành văn (văn bản) được sử dụng ngày càng phổ biến 



7 

 

phục vụ hoạt động quản lý của Nhà nước Chiếm hữu nô lệ Hy lạp nên nhà bảo 

quản tài liệu trở thành biểu tượng cho sự tồn tại và hoạt động của nhà nước. 

Thuật ngữ lưu trữ ở các nước châu Âu hiện nay vẫn còn mang đậm dấu ấn 

của tiếng Hy lạp cổ đại như: Pháp – Archives; Đức – Archiv; Ba Lan – 

Archivum,… 

1.1.2.1. Quan niệm về tài liệu lưu trữ trên thế giới  

Hiện nay, trên thế giới tồn tại ba trường phái cơ bản có quan niệm khác nhau 

về tài liệu lưu trữ: 

- Trường phái thứ nhất: Trường phái này định nghĩa về tài liệu lưu trữ căn 

cứ vào giá trị tiềm năng của tài liệu sau khi chúng hết giá trị hiện hành. Đại diện 

chính cho trường phái này là Anh, Mỹ và Úc. 

Định nghĩa do trường phái này đề xuất được Hội đồng Lưu trữ Quốc tế chính 

thức đưa vào “Từ điển thuật ngữ lưu trữ”, xuất bản năm 1988 bằng tiếng Anh và 

tiếng Pháp: “Tài liệu lưu trữ là những tài liệu hết giá trị hiện hành được bảo 

quản, có sự lựa chọn hoặc không có sự lựa chọn, bởi những ai có trách nhiệm về 

việc sản sinh ra nó hoặc bởi những người thừa kế nhằm mục đích sử dụng riêng 

của họ, hoặc bởi một cơ quan lưu trữ tương ứng vì giá trị lưu trữ của chúng”. 

Phân tích định nghĩa này cho thấy để một tài liệu được thừa nhận là Tài liệu 

lưu trữ cần hai điều kiện: 

+ Thứ nhất, phải hết giá trị hiện hành. 

+ Thứ hai, phải còn giá trị lưu trữ được lựa chọn để tiếp tục bảo quản. 

Như vậy, theo trường phái này, bất kỳ một tài liệu nào để được công nhận là 

tài liệu lưu trữ chỉ cần có hai điều kiện trên mà không phụ thuộc vào các điều kiện 

khác như: nơi bảo quản, hình thức vật mang tin, kỹ thuật chế tác,… 

- Trường phái thứ hai: Trường phái này định nghĩa thuật ngữ tài liệu lưu 

trữ căn cứ vào nguồn gốc xuất xứ của tài liệu. Trường phái này do các nước châu 

Âu đại diện và coi tài liệu lưu trữ là “toàn bộ tài liệu nói chung, không phân biệt 

thời gian, hình thức và vật mang tin, được một cá nhân hoặc một tổ chức bất kỳ 

lập ra hoặc nhận được trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ cơ bản của cá nhân 

hay tổ chức đó”. 

Cách định nghĩa này phỏng theo định nghĩa của Pháp được nêu trong cuốn 

“Thực tiễn lưu trữ Pháp” do ông Jean Favier - Tổng giám đốc Lưu trữ Pháp chủ 
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biên năm 1993: “Tài liệu lưu trữ là tập hợp những tài liệu được sản sinh ra hay 

nhận được bởi một cá nhân hoặc một tổ chức trong quá trình hoạt động của mình, 

dù ngày tháng, hình thức và vật mang tin của chúng như thế nào”.  

Định nghĩa này yêu cầu để một tài liệu có đặc tính của một tài liệu lưu trữ 

khi: 

+ Tài liệu có đặc tính của tài liệu lưu trữ ngay tại thời điểm sản sinh ra hoặc 

nhận được mà không chờ đến khi nó hết giá trị hiện hành. Bởi vì không một điều 

kiện nào ràng buộc về tính “Cổ” của tài liệu được đề ra. 

+ Phải là tài liệu được một cá nhân hoặc một tổ chức lập ra hoặc nhận được 

trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ cơ bản của cá nhân hay tổ chức đó. Nghĩa 

là hình thức vật lý và nơi bảo quản không tham gia vào khái niệm tài liệu lưu trữ. 

Định nghĩa này đối lập với định nghĩa kiểu Anh của Hội đồng Lưu trữ Quốc 

tế ở một điểm cơ bản là “nguồn gốc xuất xứ”. Cả hai trường phái này đều khác 

với trường phái thứ 3 đề cập sau đây. 

- Trường phái thứ ba:Trường phái định nghĩa về tài liệu lưu trữ thiên về nơi 

bảo quản. Đại diện cho trường phái này là Liên Xô và hầu hết các nước Xã hội 

Chủ nghĩa trước đây. Định nghĩa này được trình bày chính thức trong Từ điển 

Thuật ngữ 1982: “Tài liệu lưu trữ là tài liệu được bảo quản trong các lưu 

trữ”. 

Tuy nhiên, công tác lưu trữ của Liên bang Nga hiện nay đã có một số điểm 

mới trong khái niệm về tài liệu lưu trữ. Luật Liên bang Nga có hiệu lực từ năm 

2004 định nghĩa tài liệu lưu trữ như sau: “Là vật mang vật chất với thông tin được 

ghi trên đó có các thể thức cho phép nhận dạng được nó và thuộc diện bảo quản 

do ý nghĩa của vật mang vật chất và ý nghĩa của thông tin đối với công dân, xã 

hội và nhà nước”. 

Định nghĩa này không nhấn mạnh điều kiện “nơi bảo quản - kho lưu trữ” và 

nguồn gốc xuất xứ mà lại chú trọng tới ba điều kiện: 

+ Thứ nhất, phải là vật mang vật chất có ý nghĩa; 

+ Thứ hai, thông tin có ý nghĩa; 

+ Thứ ba, có các yếu tố thể thức để nhận dạng vật mang vật chất đó và vì 

vậy nó thuộc diện được bảo quản. 

1.1.2.2. Quan niệm về tài liệu lưu trữ ở Việt Nam 


