TRUONG PAI HOC CONG NGHE THONG TIN VA TRUYEN THONG
KHOA HE THONG THONG TIN KINH TE

ThS. Pinh Thi Nguyén
ThS. Ha Van Vuong
ThS. B4 Thi Diéu Thu

BAl GIANG

NHAP MON CONG TAC LUU TRU

Tai liéu lwu hanh ngi bo

1




TRUONG PAI HOC CONG NGHE THONG TIN VA TRUYEN THONG
KHOA HE THONG THONG TIN KINH TE

ThS. Dinh Thi Nguyén
ThS. Ha Van Vuong
ThS. D6 Thi Diéu Thu

BAIl GIANG

NHAP MON CONG TAC LUU TRU

Thai Nguyén, thang 6 nam 2022



Muc luc

IVIUC TUC .ttt et et e et e e et e e et e e s be e e e b e e e st e e e sabeeesabeeesabeeesabeeeabeeeebeeeennes 1
CAC T VIEE TAL.....vvoveoeeecsece ettt 4
IMIOE SO TNUAL NG ...ttt ettt 4
IVIG QAU .. 1voovvosse e 5
Chuong 1. KHAI NIEM, Y NGHIA CUA TAI LIEU LUU TRU .....ooeieieeeeeeee e 6
NOI dung Chinh CUA CATONE ......ooiiiiiiii s 6
MuC tiéu can dat QT CUA CRUONE .........cveeveeeeeeseeeeesee ettt 6

Bai 1: Khai niém va dic diém caa tai liéu luu trir (SO tiét: 03 tiét) c.ovvvvvreeeeeeeecee e, 6
1.1, Khai niém tal lEU Tt trlh...cc.vee ettt re e 6
00 St I 1 T TSP ROPOPP 6
1.1.2. Khai Niém tal HEU U tITh ..ot 6
1.1.2.1. Quan niém Ve tai liéu luu trir trén thé giGi......ocvvveeveeeieeeeeeeeee e, 7

1.2. Dac diém €A tAT TIBU U T ....cveeeeeeeeeeeeeeee e 10
Bai 2: Phan loai va ¥ nghia ciia tai li¢u luu trir (S6 tiét: 03 tiét) ...ovvvveeeererereeree e 12
1.3. CAC 10l tal lEU TUU tITE .oovveeie e nnnes 12
1.4, Y NQNTA tAT TIEU U HT..voecveceeee ettt sttt 18
1.4.2. Y NGNTA CINN ..ot 18
1.4.2. Y nghia d6i voi hoat doNg KiN t.........c..c.vveeeeeeeeeeeee e, 22
1.4.3. Y NGhia d6i VOT VAN NOA .......ceveerereeeerciceeceeeeeee e, 28
1.4.4. Y NGNTA KNOA NOC ....ocvoveceeeceece et 33
1.4.5. Y nghia v&i cong tac 1anh dao, QUAN 1Y ......ccoveeveeeeereeereeeeeceeee e, 34

BAT TAP CUGT CRUONE ..ottt 37
Chuong 2. NHIEM VU, NGUYEN TAC QUAN LY CONG TAC LUU TRU...........co.ee.... 39
NOI dung Chinh Cla CAUIONG .......ooviiiiiie e 39
Muc tiéu can dat FEOC CUA CRIONE .......vveveeeeeeeeeeeeee et 39

Bai 3: Khai niém, vi tri va tinh chat cua cong tac luu trit (SO tiét: 03 tiét).......covvvereveenes 39
2.1. Khai Ni¢M CONQG TAC TUU EITE 1..eviiiieieeie e e 39
2.2. Vi tri, tinh chat ciia CONG tAC TUU T c..ovoveeeeeeeeee et 39
2.2.1. Vi tri €A CONQG tAC TUU T .o 39
2.2.2. Tinh Cht Cla CONG tAC TUU T ...vvveeecececeeeeeeeee et 40

Bai 4: Nhiém vu va noi dung ciia cong tac luu trir (S6 tiét: 03 tiét)......ovvvveveveeeierricereene, 43
2.3. Nhiém vy Cta CONQG TAC TUU T ...veeveeiie e eas 43
2.3.1. T6 chirc Khoa hoc taI LU TUU 0T ..o 43
2.3.2. Bao quan an toan tai leu Tt trl . ....ooveeiieiee e 45
2.3.3. T6 chuc khai thac va sir dung ¢ hiéu qua tai liéu Tuu trif oo, 47

2.4. NOI dung Clia CONQG TAC TUU T ....vveeeeeee e s 48
2.4.1. T6 chirc bd may va nhan sy 1am cONg tac Tt trif ........cvecveeeceeeeeeeeeee e, 48
2.4.2. Ban hanh nhiing vin ban quy pham phap luat va nhitng vin ban huéng dan vé cong

LT 11 4 5 D PSP TPPRTOPRPTPIN 50
2.4.3. Thuc hién CAC NEIEP VU IUU IITE ..ovveeeeiecieee e 51



2.4.4. Kiém tra, danh gid v& CONG tAC TUU trT.....cvveeeeeceeeeieeeee s 52
Bai 5: Nguyén tic quan Iy cong tac luu trir va tai liéu luu trir va quan hé gitra cong tac luu

trit va cong tic van thur (S et 02 tHEL) .......vvevieeeeeeeeeeeeeee et 53
2.5. NQUYEN tAC QUAN 1Y tAT TIEU WU T ..o 53
2.6. Quan hé gitra cong tac luu trir va cOng tac van thir ........ccccevveevieieviee s 56
BAT TAP CUBT CIUOMIE ...ttt eenens 56
Chuong 3. POI TUONG NGHIEN CUU VA CO SO PHUONG PHAP LUAN CUA LY
LUAN VA THUC TIEN VE CONG TAC LUU TRU ......ovviriisieieeeieeeese s 57
NOI dung chinh Cla CAUONE ...cvvcviiiciece e 57
Muc tiéu can dat FUOC CUA CRUONE ........ceveeeeceeeeeeeeee et s e, 57
Bai 6: Déi twong nghién cau cua cong tac luu trir (S8 tiét: 03 tiét) ..vvevvveeeieeeeeeeee, 57
3.1. D6i twong NGhIBN CUrU CUA CONG tAC TUU LT ..o 57

Bai 7: Co s& phwong phap luan cua Iy luan va thuc tién vé cong tac luu trix (S6 tiét: 03 tiét)
.............................................................................................................................................. 58
3.2. Co so phuong phap luan cua Iy luan va thyc tidn vé cong tac Tuu trit.........covvvevereneee. 58
3.2.1 Nguyén tic chinh tri (Nguy&n tic tinh DANG) .......cccoevevveeeerieeeeeeeeeee e 58
3.2.2 NQUYBN TAC HHCN ST ...ttt 59
3.2.3 NQUY&n tac toan dien VA tONG NOP.......c.vveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee st 60
BAT tAP CUGT CRUONE ...ttt n sttt 61
Chuong 4. QUA TRINH PHAT TRIEN CUA LY LUAN VA THUC TIEN CONG TAC LUU
TRU O VIET NAM ..ottt 63
NOi dung Chinh CUA CAUIONG ....ocvviviiiiic e 63
MuC tiéu can dat QT CUA CRUONE .........vveeeeeeeeeeeeeee et 63

Bai 8: Qua trinh phat trién cua Iy luan va thuc tidn cong tac luu trir & Viét Nam: thoi ky

phong kién va thdi ky Phap thudc (S6 tiét: 03 tiEt) ......ooveveeeeeeeeeeeeeeeeeeseeees e 63
4.1. Luu trir Viét Nam thoi Ky pRong Kien ..o, 63
4.2. Thoi Ky Phap thudc (1858 — 1945) ....c.veieiiiiiiiee et 66

Bai 9: Qua trinh phat trién cua Iy luan va thuc tidn cong tac luu trir & Viét Nam: Thoi ky tir
1945 dén Nay (SO tIet: 02 TIEL)......o.ovvveeeeeeeeieeeee sttt 69
4.3. TROTKY I 1945 GEN NAY w...cvocveeeeeeeeeeee et 69
BAT TAP CUGT CRUONE ...t 75
Chuong 5. QUAN HE GIUA CONG TAC LUU TRU VA CAC NGANH KHOA HOC KHAC
.................................................................................................................................................. 77
NOI dung Chinh CUa CAUIONG .......ooviiieii i 77
Muc tiéu can dat FEOC CUA CRIONE .......veeveeeeececeeeeee s 77

Bai 10: Quan hé gitra cong tac luu trir va cac nganh khoa hoc: Khoa hoc lich st, St liéu

hoc, Van ban hoC (S8 tiet: 03 tHEL) .......cv.eveeeeeieeeeeeeteee sttt 77
5.1. KNOA NQC HCN ST ..ttt 77
5.2, ST HIBU NOC ottt be e 78
TR T V1 o712 1 Yo OSSPSR 78

Bai 11: Quan hé giira cong tac luu trit va cac nganh khoa hoc: Cong b hoc, M6t sé nganh
Khoa hoc tu nhién, Thong tin hoc (S6 tiét: 03 tHEt) .....oveveeveereiereeeeeeeeeese e 79

2



B4, CONG DO NOC ...ttt n st 79

5.5. M6t $6 nganh Khoa NoC trr NNIBN ..........c.ovvieeeeeeeeseeee e, 79
5.6. TRONG TN NOC ....vevieiice e e te et e re e ae e e nneenns 80
Bai 12: Quan hé giira cong tac luu trit va cac nganh khoa hoc: Bao tang hoc, Lich st va t6
chtrc b May Nha nuAC (S6 tidt: 02 TIEL) ...ttt 81
ST =7 oI 1o o o oSSR 81
5.8. Lich St va t6 ChirC BO MAY NNA DUOCT ..., 82
BAT TAP CUBT CIIOMIE ...ttt n st en s 82
Tl HEU thaM KNGO ...ttt e e e e sbb e e s ebae e res 84
(OF: Tolor: (U I8 1o 4 s 10 do; 010 [ 1o ISR 85



C4ac tir viét tit

TT | Tirviét tat Y nghia cia tir
1 |QH Quéc hoi
2 | TLLT Tai liéu luu trir
3 | XHCN X& hdi chua nghia
4 | UBND Uy ban nhan dan
5 | UNESCO | United Nations Educational Scientific and Cultural Organization

M@t s6 thuat ngir

TT | Thuat ngix Dién giai y nghia

gl | WO| N|




Mé dau

Bai giang Nhap mon cong tac luu trit dugc tap thé giang vién thuoc bo mdn
Quan tri van phong bién soan nham phuc vu cho viéc giang day cua giang vién va
hoc tap cua sinh vién Truong Pai hoc Cong nghé théng tin va Truyén thdng - Dai
hoc Thai Nguyén. Tap bai giang nay dugc bién soan theo noi dung dé cuong chi tiét
hoc phan Nhap mon cong tac luu trit & trinh d6 dai hoc.

Noi dung tai liéu cung cap cho sinh vién céc kién thirc co ban vé ly luan va thuc
tién cta cong tac luu trir; khai quat nhitng nghiép vu co ban dugc thuc hién trong
cong tac luu trit va viéc ung dung két qua cua mot sd nganh khoa hoc lién quan vao
cong tac luu trit. Sau khi hoan thanh hoc phan nay, sinh vién hiéu ré hon vé ¥ nghia
cua tai liéu luu trir dbi voi cac hoat dong cua doi séng chinh tri, kinh té, van hoa, xa
hoi, quéc phong — an ninh, khoa hoc (dic biét 1a khoa hoc lich str), va d6i véi mdi ca
nhan; c6 thé van dung Iy thuyét vao thuc té, tham muu cho 1anh dao vé cong tac luu
trir cho co quan, to chac. Noi dung tai liéu gom 5 chuong:

Chuong 1. Khai niém, y nghia cia tai liu Iuu trir

Chuong 2. Nhiém vu, nguyén tic quan ly cong tac luu trix

Chuong 3. Déi tuong nghién ciu va co so phuong phap luan caa ly luan va
thuc tién vé cong tac luu trix

Chuong 4. Qua trinh phat trién caa Iy luan va thyc tién cong tac luu trit & Viét
Nam

Chuong 5. Quan hé gitra cong tac luu trir va cac nganh khoa hoc khac

Mic du tap thé tac gia da danh nhiéu thoi gian va cong stc dé bién soan, song
khé tranh khoi thiéu s6t. Vay, ching t6i kinh mong quy thay c6 va cac ban sinh vién
dong gop ¥ kién dé cudn bai giang dugc hoan thién hon. Xin trin trong cam on.



Chuwong 1. KHAI NIEM, Y NGHIA CUA TAI LIEU LUU TRU
No¢i dung chinh cua churong

Chuong hoc cung cap nhiing kién thite co ban vé khai niém tai liéu, tai liéu
lwru trir, ddc diém cua tai lidu luu trit, phan loai tai liéu luu trir va ¥ nghia cta tai
liéu luu trir trén cac linh vuc chinh tri, kinh té, vin ho4, khoa hoc va trong céng
tac lanh dao, quan ly.

Muc tiéu can dat dwoc ciia chirong

Hiéu duoc dugc cac kién thic vé tai li¢u luu trit nhu: khai niém, dic diém,
cac loali tai liéu Iuu trit, y nghia tai liéu luu trit.

Phan tich, nhan dién dugc cac loai hinh tai liéu luu tri.

Bai 1: Khai niém va dic diém cia tai liéu luu trir (S6 tiét: 03 tiét)
1.1. Khai niém tai liéu luu triv
1.1.1. Tai liéu

Tai liéu duoc hiéu theo nghia chung nhat la “vat mang thong tin lam phwong
tién cho cdc hoat déng xa hgi”. (Tur dién giai thich nghiép vu van thu- luu triv
Viét Nam [343]). Céc loai tai liéu dugc cdu thanh bai hai yéu té co ban 1a vat
mang tin va théng tin. Trong lich sir phat trién caa x& hoi, con ngudi di biét sir
dung nhiéu vat dung khac nhau lam vat mang tin nhu giay Papyrus, dat sét, gd,
dong, xuong tha, thé tre, 4 co, gidy,... hay su phat trién cia cong nghé thong tin
da hinh thanh nén nhitng vat mang tin méi nhu O cing, dia CD, USB,,..

Vi du: Sach, Bao, Tap chi,...

Trong cong tac quan ly, tai liéu duoc hiéu nhu sau: “Tai liéu la vdt mang tin
dwroc hinh thanh trong qud trinh hogat déng ciia co quan, té chirc, ¢ nhan (Khoan
02, diéu 02, Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011).

Vi du: Hién phap, Luat, Phap 1énh, Nghi quyét, Nghi dinh, Quyét dinh, Chi
thi, Thong tu, Cong van, To trinh, Thong bao, Thong cao, Gidy di duong, Hop
d6ng, Bién ban ghi nhg,...

1.1.2. Khdi niém tai liéu leu triv

Thuat ngit luu trit ¢6 tir thoi ¢b dai, bat ngudn tir tiéng Hy Lap “Arch” dung
dé chi noi 1am viéc caa chinh quyén, vé sau duoc hiéu la noi bao quan tai liéu.
Sau nay, nhitng tai liéu thanh van (vin ban) dugc st dung ngay cang pho bién
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phuc vu hoat dong quan Iy caa Nha nuégc Chiém hitu nd 1& Hy lap nén nha bao
quan tai liéu tro thanh biéu twong cho su ton tai va hoat ddng caa nha nudc.

Thuat ngir leu trit ¢ cac nude chau Au hién nay van con mang dam dau 4n
cua tiéng Hy lap c6 dai nhu: Phap — Archives; Puc — Archiv; Ba Lan —
Archivum,...
1.1.2.1. Quan niém Vé tai liéu leu tri trén thé gidi

Hién nay, trén thé gidi ton tai ba trudng phai co ban co quan niém khac nhau
vé tai lidu luu trit;

- Truwong phdi thir nhdt: Trudng phai nay dinh nghia vé tai liéu luu trit can
clr vao gia tri tiém nang cta tai liéu sau khi chiing hét gia tri hién hanh. Pai dién
chinh cho truong phai nay 1a Anh, M§ va Uc.

Dinh nghia do truong phai nay dé xuat duoc Hoi déng Luu trir Qubc té chinh
thire dua vao “Tir dién thuat ngir luu trir”, xuat ban nam 1988 bang tiéng Anh va
tiéng Phap: “Tai liéu luu triv la nhitng tai liéu hét gid tri hién hanh dwoc béo
quan, co su lwa chon hodac khong co sy lwa chon, boi nhitng ai co trach nhiém vé
viéc san sinh ra né hodc boi nhitng nguoi thira ké nham muc dich sir dung riéng
cua ho, hodac boi mot co quan luu triv twong vng vi gid tri luu trit cia chung”.

Phan tich dinh nghia nay cho thay dé mot tai liéu dugc thira nhan 1a Tai liu
luu trit can hai diéu kién:

+ Thit nhdt, phai hét gia tri hién hanh.

+ Thet hai, phai con gia tri luu trit dugc lya chon dé tiép tuc bao quan.

Nhu vay, theo trudng phai ndy, bat ky mot tai liéu nao dé dugc cong nhén 1a
tai liéu luu trit chi can c6 hai diéu kién trén ma khéng phu thudc vao cac diéu kién
khéc nhu: noi bao quan, hinh thirc vit mang tin, k¥ thuat ché tac.. ..

- Trwong phdi thir hai: Truong phai nay dinh nghia thuat ngir tai liéu luu
trir can c vao nguodn gdc xuat x& cla tai liéu. Truong phai nay do cac nudc chau
Au dai dién va coi tai liéu luu trit 12 “foan bé tai liéu néi chung, khéng phén biét
thoi gian, hinh thirc va vdt mang tin, dwoc mot ca nhan hoac mot 16 chirc bat ky
ldp ra hodc nhdn duoc trong qua trinh thuc hién cac nhiém vu co ban cua ca nhdn
hay t6 chirc d6”.

Cach dinh nghia nay phong theo dinh nghia ctua Phap duoc néu trong cudn
“Thyec tién leu triv Phdp” do 6ng Jean Favier - Tong giam doc Luu trit Phap chi
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bién nam 1993: “Tai liéu luu trit la tap hop nhitng tai lieu dwoc san sinh ra hay
nhan dwoc béi mét cd nhan hodc mot 6 chire trong qua trinh hoat dong cua minh,
di ngdy thang, hinh thirc va vat mang tin ciia chiing nhw thé ndo”.

Dinh nghia nay yéu cAu dé mot tai lidu c6 dic tinh ciia mot tai lidu luu trit
Khi:

+ Tai liéu c6 dic tinh cua tai liéu luu trir ngay tai thoi diém san sinh ra hoic
nhan duoc ma khong chd dén khi né hét gia trj hién hanh. Bai vi khong mot diéu
kién nao rang budc vé tinh “C6” cua tai liéu dugc dé ra.

+ Phai 1a tai liéu dugc mot ca nhan hodc mét td chire 13p ra hodc nhan dugc
trong qua trinh thyc hién cac nhiém vu co ban cta ca nhan hay té chirc d6. Nghia
1a hinh thire vat 1y va noi bao quan khong tham gia vao khai niém tai liéu luu trir.

Pinh nghia nay dbi 1ap voi dinh nghia kiéu Anh ctia Hoi dong Luu trit Qudc
té & mot diém co ban 1a “ngudn gdc xuat xi”. Ca hai truong phai nay déu khac
v6i truong phai thir 3 dé cap sau day.

- Trwong phdi thir ba: Trudng phai dinh nghia vé tai liéu luu trit thién vé noi
bao quan. Pai dién cho trudng phai nay 1a Lién X6 va hau hét cac nudc Xa hoi
Chu nghia trudc day. Dinh nghia nay dugc trinh bay chinh thirc trong Tir dién
Thuat nglr 1982: “Tai liéu luu triv 14 tai liéu dwoc bdo qudn trong cdc luu
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true .

Tuy nhién, cong tac luu trit ctia Lién bang Nga hién nay da c6 mot sé diém
m&i trong khai niém veé tai liéu luu trir. Luat Lién bang Nga ¢6 hiéu lyc tir nim
2004 dinh nghia tai liéu lvu trit nhu sau: “Ld vdt mang vdt chdt véi théng tin dwoc
ghi trén dé c6 cdc thé thirc cho phép nhdn dang dwge né va thudc dién bdo qudn
do y nghia ciia vdt mang vdt chdt va y nghia cia théng tin doi véi cong dan, xd
hoi va nha nuwoc”.

Dinh nghia nay khong nhdn manh diéu kién “noi bdo qudn - kho leu trie” va
nguén géc xuét x ma lai cht trong to1 ba diéu kién:

+ Thit nhdt, phai 12 vat mang vét chit c6 ¥ nghia;

+ Thur hai, thong tin c6 ¥ nghia;

+ Thur ba, c6 cac yéu td thé thirc dé nhan dang vat mang vat chit d6 va vi
vay n6 thudc dién dugc bao quan.
1.1.2.2. Quan niém vé tai liéu heu triv ¢ Viét Nam
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