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MOT SO PIEM MOI TRONG CONG TAC
VAN THU, LUU TRU CUA PANG




[. CONG TAC VAN THU




Cong tac van thu la gl

Il

Cong tac van thu la toan bo cac cong viec veé soan

thao, ban hanh van ban; quén 1y van ban va tai liéu
khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, to chire; lap ho so va glao ndp ho so vao luu trix
co quan, to chu’c quan 1y va st dung con dau trong
van thu.




1.1. Vi tri, tac dung

¢ Khong ghé thiéu dwoc trong hoat ddng ciia tat ca cac
co’ quan, to chikec.

¢ Giir vi tri trong yéu trong cong tac vin phong.

¢ Lién hé tat ca cac bd phan trong co quan véi 1anh
dao, lien hé cac b¢ phan véi nhau, lien hé co quan dé
véi co quan cap trén va cap dwéi.




1.1.V1tri, tac dung

¢ Cung cap day di thong tin

N\

¢ Giir lai day di chirng cir vé hoat dong ciia co quan, td \

chure.
\

¢ Gop phan giir gin bi mat ciia Pang, Nha nwéc va moi
CO’ quan.
\

¢ Lam tot cong tac vin thu tao diéu kién thuan loi cho
cong tac lwu trur.
\3




1.2. Mot sO khat nieém ve€ cong tac van thu

¢ Cong tac van thu: Bao gom cac cong viéc
; quan ly van ban va tai liéu khac h1nh

thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan; lap ho so va
giao nop ho so' vao luu trir co’ quan, to chirc dang; quan ly
\Vz‘l st dung con dau trong cong tac van thu.

¢ Van thw co quan: La bo phan thuc hién mot S0 nhiém vu

cong tac viin thw clia co’ quan, to chire dang
\3

¢ Van ban dién tw: La tap hop thong tin dwoi dang Ky hiéu,
chir viét, chir s6 dwoc soan thao, trao doi, xir Iy, luu trir bing

Phuong tién di¢n tur.

¢ Bin goc van ban: La ban hoan chinh ve noi dung, thé thirc
van ban, dwoc ngu’0’1 c6 tham quyén truc tlep Ky trén van
ban giay hoac Ky soO trén van ban diéen tir.




1.2. Mot sO khat nieém ve€ cong tac van thu

Ban chinh van ban gidy: La ban hoan chinh vé noi
dung, thé thirc van ban, dugc tao tur ban co chir ky truc
tlep cua nguoi co tham quyen.

o Noa varm oarr. Ca qua trimm AU A0 tNoNg iSO bar 2 Y

cach quet (Scannlng) hodc chuyén doi cac dang tai liéu |
twong tu thanh tal liéu dién twr (hay tai liéu so) duoi
dang tap tln SO (flle) dé luu trix, xt Iy va truy cap bang

A

¢ Ky s6: La viéc dua khoa bi mat vao mot chu:o’ng trinh |
phan mém dé tu dong tao va gan chir ky so vao thong
\dl@p dit 1cu (van ban dién tur).




1.2. Mot sO khat nieém ve€ cong tac van thu

Thiét bi luu khod bi mdt: La thiét bi vat 1y chia chimg
thu sO va khoa bi mat cua thué bao do to chure cung
cap dich vu chung thuc chit ky so ciia Ban Co yéu

\Chmh phu cap ¢

Dieu chinh do mat 1a viéc tang do mat, giam do mat da
duoc xac dinh cua bi mat nha nudc ¢

N\

¢ Thoi han bao vé bt mat nha nuoc la khoang tho1 gian dugc
tinh tor ngay xac dinh do mat cua bi mat nha nudc dén hét thoi

han
\




1.2. Mot s0 khai niém vé cong tac van thu

¢ Hinh thurc chika bi mat nha nwoc bao gom ta1 licu,
vat, dia diém, 16 ndi, hoat dong hoic cac dang khac

N\

OMang may tinh dugc hiéu 1a su ket hop gnra cac
may tinh v&1 nhau thong qua cac thiét bi két noi mang
bang nhiéu phuong thtc (khong day, c6 day) o nhiéu
quy mo nhu “mang cuc bo” (LAN); “mang do th1”
(MAN) va ctung ¢o6 thé 1a “mang dién rong” (WAN).

N\




1.3. Mot s0 nguyén tiic trong cong tac vin thuw,

Moi1 hoat dong cua
cong tac van thu,
luu trir O lién quan
dén bao vé bi mat
nha nudc phai thuc
hién theo Luat Bao
vé bi mat nha nuwdc
va cac quy dinh cua
bang, Nha nuwdc co
lién quan

luu trir

Moi1  hoat

dong cua co
quan, to

chicc  phai
duoc  van
ban hoa

Khong duoc
phep lam 10,
chiém doat,
mua, ban bi
mat nha
nudc; lam sai
1&ch, ~ hu
héng, mat tal
11€u, vat chua
DI mat nha
nudc




1.3. Mot s0 nguyén tiic trong cong tac vin thuw,

Khong duoc
mang tai liéu, vat
chira bi mat nha
nuoc ra khoi noi
luu gitr khi chua
duoc phép cua
nguol CO tham
quyen

luu trir

Van ban
cua cO
quan, to

chirc phai
duoc quan
ly chat ché
theo quy
dinh

Viéc giar mat
tai liéu luu
trit phai dam
bao  nguyeén
tac bao vé loi
ich va an ninh
cua quoc gia,
cua Dang,
Nha nudc va
cua co quan,
t0 churc




1.3. Mot s0 nguyén tic trong cong tac vin thuw,
lwu trir

Van ban mat Khi

ban hanh  phai Van ban mat Kkhong

dting quy dinh, quy dugc soan thdo trén

ché vé bao vé bi may tinh hoac thlet bi
mat nha nuge va Bkhac da ket noi hoac

quy ché, quy dinh dang két noi véi mang

cua moi co quan, [Internet, mang may
to chirc tinh, mang vién thong




1.3. Mot s0 nguyén tiic trong cong tac vin thuw,
leu tru

Viéc cho phép khai thac, - Nha nudc thong
st dung, sao chup tai nhat quan ly tai liéu
liéu mat phai thuc hién Phong luu trit qudc

theo dtng tham quyén gia Viet Nam.

(thdm quyen theo quy - Hoat dong luu trir

ché, quy dinh cua mo1 dugc thuc hién thong

co quan, to chirc nhung nhat theo quy dinh
khéng trai véi Diéu 11 ctia phap luat

Luat BVBMNN).




1.4. Yéu cau cua cong tac van thw

¢ Nhanh chong

¢ Chinh xéac

¢ Bi mat

' ¢ Hién dai




Y ¢€u cau cua cong tac van thu

Van ban phai dugc soan thao dung trinh tu, tha

tuc.

/ /( ? A ? ® o ? /( ? /‘: 4 \
Tat ca van ban di, van ban dén cua co quan, t6 chic

dang phai duoc quan ly tap trung tai van thu co quan.

Viéc tiép nhan, ding ky, phat hanh, chuyén giao
van ban di, van ban dén bao dam yéu cau; khong

dé mat hoac that lac van ban.
\_ _J




Y ¢€u cau cua cong tac van thu

Quén ly, st dung con dau va thict bi luu khda
bi mat ctia co quan, to chirc

Cac don vi, ca nhan dugc phan cong theo doi, giai
quyét cong viec ¢o trach nhi€m lap ho so cong viec
dugc giao dung yéu cau nghiép vu va nop luu ho
so, ta1 li€u vao luu trir co quan day du, dung thot
han quy dinh.




1.5. Trach nhiém cua co quan, to chirc doi voi
cong tac van thw, luu trir

- Chi dao thuc hi€n dung
quy dinh vé cong tac vin

Nguwoi dirng thur;

dau co quan, - Chi dao vé nghién ctu

to chic ung dung khoa hoc, cong
nghé vao cong tac van thu;
- Bao dam kinh phi cho
hoat dong cong tac van thu




1.5. Trach nhiém cua co quan, to chire doi v6i
cong tac van thw, luu trir

Chanh Vin - Glup nguot dimg dau co
phong/phu quan, to chuc trién khal,
trach cong huéng dan, kiém tra thuc

tac vin hién cong tac van thu tai
phong co quan, to chirc dang




1.5. Trach nhiém cua co quan, to chire doi v6i
cong tac van thw, luu trir

- Chiu trach nhiém trudc
nguo1 dung dau co quan, to
churc dang vé toan bo Cong

Nguoi dung tac van thu cua don vi va

dau don vi tryre tiép chi dao, don doc,
kiém tra cong tac van thu:
cua don vi




1.5. Trach nhiém cua co quan, to chire doi v6i
cong tac van thw, luu trir

Trong qua trinh theo doi,
gial quyét cong viéc CO
lien quan té1 cong tac van

thu phair thuc hién diang
quy dinh nay va cac quy
dinh cua DPang va Nha
nudc co lien quan.




1.6.Nhi€ém vu cua van thu co quan

DPang  ky,
thuc hién
thu tuc
hanh

phat
va theo doi
VIEC
chuyén
phat van
ban di.

Tiép nhan,
dang Ky,
trinh va
chuyén glao
van ban dén;
theo  doi,
don doc vi€c
glal  quyet
van ban deén.

Sap  xép,
bao quan
va phuc vu
ViEC tra
cuu, SU
dung van
ban quan ly
tal van thu.




1.6.Nhiém vu cua van thw co’ quan

Quan 1y s0
dang Ky
van ban (sO
dang ky VB
thuong va
sO dang Ky
VB mit)

Quan ly,
st dung
con dau va
thiét b1 luu
khoa bi
mat cua co
quan, to
chirc dang
theo quy
dinh.

Tiép nhan, ding
Ky, phat hanh va
chuyén glao van
ban di, van ban
dén cua cac ban
chi dao, tiéu ban,
hoi dong... do co
quan, to chuc
dang la co quan
thuong truc.




I1. NOi dung cong tac van thw
1.Soan thao va ban hanh vin ban

Thé loai, | Thuc hién theo quy dinh so 66-
tham Qb/TW, ngay 06/02/2017 cua Ban Bi
quyén ban J§ thu ve Thé loai, tham quyen ban hanh
hanh va va thé thirc vin ban cla bang; Huong

thé thirc dan s6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018

vin ban cua Van phong Trung wong Pang Ve
cua Pang: thé thire va k¥ thuat trinh bay vin ban
cua Dang




Quy trinh soan thao va ban hanh van ban

* Xac dinh vin ban can soan thio

* Phan cong soan thiao van ban

* Mot s6 budc co ban trong quy trinh soan thio, xiy dung
van ban.

Buwoc 1. Xay dung ké hoach soan thao vin ban.

Buwée 2: Thu thap, tong hop, xir Iy thong tin c6 lién quan dén
van ban soan thao.

Buwée 3: Xay dung dé cuong va bién tap ban thao vin ban.

Buwoc 4. Hoan thién du thao van ban.

Buwdc 5: To chue gbp v kién vao dy thao vin ban, chinh sira
va hoan thién van ban

Bwoc 6. Xay dung to trinh va trinh duyét du thao van ban.

Bwoc 7. Duyét du thao van ban.



Quy trinh soan thao va ban hanh van ban

«Hoan chinh vé thé thirc vin ban
* Tham dinh vin ban trwéc khi trinh ky
* Trinh Ky va Ky van ban
* Lap ho so xay dung viin ban

Luu y + Khi soan thao van ban néu st dung bi mat
nha nudc cta co quan, to chic khac thi phai xac dmh do
mat tuong ung;

+ Truong hop thong tin trong cung moét tai ligu, vat
chtra bi mat nha nudc thudc danh muyc bi mat nha nudc
cd do mat khac nhau thi xac dinh theo d6 mat cao nhat;

+ Van ban Mat khi xay dung noi dung lién quan dén
nganh, linh vuc nao thi can can cir vao danh muc bi mat
nha nudc cua nganh, linh vuc d6 dé xac dinh do MAT
cho van ban (co 35 danh muc BMNN)




Quy trinh soan thao va ban hanh van ban

+ Nguodi soan thao, tao ra thong tin thudc danh
muc BMNN phai dé xuat nguoi dimg dau co
guan, to6 chic xa4c dinh BMNN, d0 mat cua
BMNN;

+ Nguoi soan thio VB mat phai dé xuat noi
nhan, s6 lugng ban phat hanh, duoc phép hoic
khong duogc phép sao, chup tal liéu, vat chira
BMNN;

Cac ndi dung trén duoc trinh qua To trinh
hoac phiéu trinh kem theo du thao VB




A

¢ n

Quan Iy van ban la toan by cac
cong viéc lién quan dén t1ep nhén,
dang ky, dong dau, chuyén giao vin
van di, den luu van ban di theo dol

giai quyét van ban dén va phuc vu
‘ khai thac, str dung van ban Y




* Dang Ky van ban di

Tat ca van ban chinh thtc cia co quan ban hanh di,
van thu co quan thuc hién viéc cho s6_van ban, s6 VB
ghi lien tuc twr s6 01 cho tirng thé loai vin ban
trong mot nhlem Ky.

- Vian ban khong mat di dugc diang ky vao so dang ky
vin ban di hoic dang ky trén CSDL va nhap day du
thong tin

/- Van ban mat cho s6 lién tuc véi s6 van ban khong
mat;

- Van ban Mat phal dang ky vao so dang Ky van ban
mat di (mau so6 theo Thong tu O 24- TT/BCA/2020.
Néu dang Ky trén CSDL thi khong dugc trich yéu noi
dung VB, khong dugc gan file kém theo




* Phat hanh van ban

- VB sau khi dugc nguoi c6 tham quyén Ky, van thu
co guan phai hoan thién thu tuc va phat hanh VB;

- Khi phat hanh can luu ¥: nhan ban dung so lugng;
phat hanh chinh xac theo noi nhan.

| - Phat hanh VB giéy tr VB k}’f 50 Van thu co quan in |
VB da duoc Ky s0 cua nguoi co tham quven ra giay,
sau d6 dong dau cua co quan, to chirc dé tao ban chinh
van ban, phat hanh




* Phat hanh van ban

- Tru’O’ng hop can phat hanh VB dién tir tr VB glay,
van thu co quan s6 hoa vin ban g1ay da dugc nguoi €O
tham quyén Ky, vin thu ky s6 cta co quan, to chirc va
lam thu tuc phat hanh.

- Viéc phat hanh van ban trén mang thong tin dién
rong cua Dang thuc hién theo quy dinh cta Trung
uong Dang va Van phong Trung uong Dang.




*Phat hanh van ban di

- Van thu dong day du cac con dau chi muc do khan,
mat va cac dau khac nhu RE tai li¢u thu hoi, tai heu
dung trong hoi nghi, dau ban so...(néu co);

- Khi phat hanh VB mat can luu ¥: O phan noi nhan
ciia van ban MAT phai ¢6 ndi dung dwoc phép hodc

khong dwoc phep sao, chup tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc;

Van ban MAT khi phat hanh phi ghi ré so luong ban
phat hanh, moi ban phat hanh duge dong Déu bdn
sé... trén dau trang

/
‘.‘\\ ///




*Phat hanh van ban di

y
4

- Poi voi viin ban dién tw. Van thu co quan IN mot
ban da duogc ky sO cua nguoi €O tham quyén ra giay
va dong dau clia co quan, to chirc dé luu vao tap luu
VB di; Van thu co quan Ky s6 ciia co quan, to chtic
(VB dién tir) duoc luu trén co sé dir licu.

- VB MAT sau khi phat hanh duoc sap xép theo thtr
tu dang ky ciia moi thé loai van ban va luu riéng voi
van ban thuong, quan ly trong tu co khoa hoac noi
bao dam an toan tai liéu

\
\
\
\J
\\ :




2.2.2.Khai thac va st dung van ban tai van thu co quan

Van thu c6 trach nhi€ém phuc vu cac yéu cau khai théc,
si dung van ban dang luu ta1 van thu

(
Khi phuc vu khai thac, sir dung can thue hién theo

dung quy che, quy dinVan ban dién tu duoc luu trén
co so dit liéu cga co quan, to chirc ban hanh van banh
cﬁa co’ quan, to chirc

Poi voi vin ban mat, khi phuc vu Khai thac,
SU dung phai bao dam dung cac quy dinh vé
bao vé bi mat nha nwérc, quy ché bao vé bi
mat nha nuwéc cia co guan, to chirc.




2.2.3.Thu hoi vin ban di

Van thu co quan ¢o trach nhi€ém thu hoi tat ca ta1 licu
co quy dinh thu hodi (VB ¢6 quy dinh thu hoi phai duoc
dong dau thu hoi)

Can bo, cong chirc ¢o trach nhiém tra lai tat ca tai
li€u co dau thu hoi cho vin thw co quan, tra ding
han va day du.

Khi to chire hiy cac van bén thu hoi, VB trung,
thira, cac ban In, danh may hong phal dwoc
ngwoi du’ng dau hoac nguwoi dwgc uy quyen cua
co guan, to chirc phe duyét.




3. Lap ho so va nop luu ho so vao luu trir co quan

Lap hé so hién hanh va giao ndp ho so tai
li€éu vao lwu trir co’ quan.

Quan ly va sir dung con dau.




2.3. Quan Iy vin ban dén

Tiép nhén, ding ky vin ban dén;

_ <

Trinh, chuyén giao van bin dén;

\
Giai quyét va theo doi, don doc viéc giai quyet
van ban deén.

J




2.3.1Tiép nhén vin ban dén
ca VDB den cO quan, 1o ¢ dcU phar do van
tiép nhan (VB dén khong duogc dong dau dén va dang

ky ta1 van thu thi don vi/ca nhan khong co trach nhiem

'c lld" ¢|l|' 4'. id V D

dén; néu thay co sal sot van thu bao cao ngum co trach

AA!‘l ﬂ4l A aKe A f ‘n [ ]

ll‘lﬂ l‘ 4. l‘

co quan, to chiec, trir bi ghi“riéng nguoi €O tén mo

bi", bi thu rleng ctia c& nhan, bi ho so dau thau va
nhitng bl van ban dén theo quy dinh riéng cta co




Van thu co quan phal mo ngay nhirng bi co dau chi
muc do khan, thuong khan, hoa toc

Doi voi van ban dién t: Van thu co quan phai kiém tra
tinh hop 1€ cua chir ky s6 va tinh toan ven cua VB

Néu VB dién tr dén khong hop 1€ thi van thu co
quan gui tra lai cho co quan, t6 chirc phat hanh.




3.2. Pong dau dén va ding ky VB dén

+ Van ban dén dwoc dang ky vao sé dang ky van ban
dén hoadc co s& di liéu quan ly van ban dén trén
mang may tinh cua co quan, td6 chirc dadng hoac
mang thong tin dién réng cua Dang. Van ban den
dang Ky trén co s& dir liéu phai dwoc in ra giay day
du cac thong tin theo mau

- DOi v&i van ban mat dén

+ Van ban mat dén dwoc mé sb dang ky va quan ly riéng

theo quy dinh cua co quan cé tham quyen vé bdo vé bi mat
nha nwac (mau so theo Thong tu s6 24 cua Bo Cong an).

+ Néu ding ky vin ban mat dén vao CSDL trén may tinh
thi phal dam bao may tinh khéng c6 két noi mang, khong
nhap ndi dung trich yéu van ban Mat vao co so dir li€u



Cdc loai sé ddng ky védn ban dén:

(1.8 dang ky vin e
co quan TW va tinh
ban
2. S6 dang ky van
ban co quan chinh
_ quyén, doanthé |

4 . e . )
3.50 dang ky van

ban clia co quan, t6

. .
4.56 dang ky van
ban MAT

\_

N

W,

. L. )
5. SO dang Ky don

thu khiéu nai, to

" chtrc dang y

\_

N

W,




+ Vin ban dén duoc ding ky vao so dang Ky van ban dén hodc
co s& dit liéu quan |y van ban dén trén mang may tinh cta co
guan, to chitc dang hoidc mang thong tin dién rong cia Pang.
Vin ban dén dang ky trén co so dir liéu phai duoc in ra giay
day du cac thong tin, 1anh dao VP Ky, dong dau vao bia so ding
Ky van ban va nop luu vao luu trir co quan theo quy dinh

- Po6i voi van ban mat dén

+ Vin ban mat dén dugc mo so diang ky va quan 1y riéng theo
quy dinh cua co quan ¢ tham quyén vé bao vé bi mat nha nudc
(mau s6 theo Thong tu s6 24 ctia Bd Cong an).

+ Néu dang ky vin ban mat dén vao CSDL trén may tinh thi
phai dam bao may tinh




Hinh thirc to chirc cong tac vin thu

Van thw tap trung

ngoal viéc soan thao, giai quyet van ban
va lap hé so hién hanh cac khau khac
cua cOng tac van thu déu tap trung vao

mot dau méi (thuong 12 van phong hodc
phong hanh chinh), con cac don vi, to
chtrc khac cuia co quan khong bo tri bo
phén, can bo chuyén trach hay kiém
nhiém vé cong tac van thu.

Vin thu hén hop

vira c6 van thu chung ctia co quan dat
trong van phong hoac phong hanh chinh,
vira ¢6 b phan hoac can bg chuyén trach
hoac ki€ém nhi€ém cong tac van thu & cac
don vi truc thudc. Gitra hai bo phan nay
coO su phan cong cu thé, 10 rang

U

Viéc lwa chon hinh thiec to chirc vin
thw cin cin cir vao tinh chdt cong tac,
nhiém vy va quyen han cua co quan, co
cdu to chwc cua co quan, 56 luwong van
ban di va dén cd co quan, dia diém 1am
viéc ciia cac don vi trong co' quan.




MOT SO NOI DUNG QUAN TRONG TRONG CONG TAC VAN THU

1. Thé thirc vin ban

2.Van ban hoa bién ban Hoi nghi

3. Lap hf\)?SO' va ndp lwu hd so vao lwu trir cia co
quan, to chirc



I. Mot s6 khai niém

CONG TAC LUU TRU LA GI

La qua trinh hoat dong quan ly va hoat dong
nghiép vu nham thu thap triét dé, bao quan an
toan va to chue str dung o hiéu qua tai licu luu
trit dé phuc vu cho cac yéu cau ctia xa hoi.




Luu trit co quan la gi?

Luu trit co quan la by phan luu trit cua
co quan, to chirc; cO nhiém vu thu thép,
bdo quan va phuc vu sur dung tai liéu
luu trir dugce tiép nhan tir cac don vi
thudc co quan, to chirc.

Cac co quan DPang, t6 chtre chinh tri -
x4 hoi tr Trung uong dén co sé déu
phai cO bo phan hoac ca nhan lam cong
tac luu trt cua co quan (hi¢n nay trong
toan hé thong c6 64 Luu trit lich su)




Luu trit lich str 12 gi

>

|
N

Luu trir lich st la co quan luu trir O nhi€ém
vu thu thap, bao quan lau dai va phyc vu str
dung tai li¢u luu trit dugc tiép nhan tr luu
trit co quan va cac nguon tai liéu khac.




Cong tac thu thap, bo sung tai liéu

La toan bo nhu:ng cong viéc co lién
quan dén viéc lya chon, tiép nhan, suu
tam cac tal liéu co gia tri vao lu:u trir
ineo pham vi, quyén han da dugc quy
dinh nham muc dich hoan thién cac
phong luu trit, nang cao chat lu’cmg tai
heu luu trix, tao diéu kién cho viéc bao
anan 10t va st dung c6 hiéu qua tai
he}u luu trt.




Yeéu cau cua cong tac thu thap, bo sung tai liéu

Cong tac thu thap, bo sung tal 1iéu phai dugc
tién hanh thuong xuyén va co ké hoach cu thé.

Tal liéu dua vao bao quan trong cac luu trix pha1
Ia nhirng tai liéu da dwoc 1ap ho so.




NO1 dung cua cong tac luu trir

Y Bién soan

cac van
ban quy
pham
phap luat,
van ban
quan ly
trinh
Dang,
Nha nudc

ban hanh;

T chirc
huong dan,
ki€ém tra
viéc thuc
hién cac quy

dinh cua
bang, Nha
nuoc ve
cong tac luu
trir;

Quan ly
dao tao
can b0,
cong
chic luu
trtr co
quan
Dang,
Nha
nudc.

T6 chuc
nghién

ctru khoa

hoc cong
ngh¢ va
hop tac
quoc te

trong luu

trur;




2. Hoat dong nghiep vu

T6 chire phuc vu
khai thac st dung
tai licu luu tri.

Thong k€, bdo quan, bao v¢é tai
liéu lvu triy;

Thu thép, bd sung
tai liéu luu trit;

Chinh ly khoa
hoc - k¥ thuat tai
ligu;

Xac dinh gié tri tai liéu dé
lua chon tai li€u co6 gia tri
dua vao luu trir va loai ra tai
ligu hét gia tri dé ti€u huy;




Nguyén tic quan 1y cong tac lwu triv

Quan 1y tai licu luu trir :

PPN

Tap trung toan bo tai lidu
Phong luu trit Quoc gia
Viét Nam vao bao quan
trong mang ludi cac trung

tam luu trir cua Nha nudc,
cac luu tr¢ lich st cua
Dang.



Qudn ly doi voi lwu triv Ding

Van phong Trung wong Pang chiu trach
nhi¢m trude Tru Ng uong bang thuc hién
quan ly Nha nudce ve luu trir cia Dang
va cac to chire chinh trj - x& hoi. Cuc
Luu trir Van phong Trung uwong Dang
co trach nhiém gidp Chanh Van ph(‘)ng
Trung uong Pang thyc hién quan Iy

\ Nha nuéc vé luu trit Pang va cac to
\ chtre chinh tri - xa hoi.




Quan ly viéc
chi dao,

huéng dan
nghiép vu:

phong Trung uwong
Dang chi dao, huong
dan nghiép vu cac co
quan Dang, cac to
chic chinh tri - xa




Cac tinh, thanh uy, cac huyén
quan, th1 uy thuc hién quan Iy
Nha nudc vé Luu trir Dang va

cac t0 chac chinh tr1 - Xa hoi
trong pham VI thuoc dia phuong
minh.




- Luu trir lich st ciia Pang duoc t6 chic ¢ Trung wong va &
cac tinh, thanh uy truc thudc Trung uong.

- Luu trit lich st cua Bang ¢ cap tinh €6 trach nhiém trinh ban
Thuong vu tinh uy, thanh uy vé danh muyc co quan, to churc

thudc nguon ndp luu vao luu trir lich si.

- Luu tr@r lich sir cua Dang 6 cap tinh c6 trach nhiém hudng
dan céac co quan, to chirc thudc nguon nop luu tai liéu chuan
bi tai licu nop luu; thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri, thong
ké, bao quan Va to churc str dung tai liéu luu trit




M01 co quan, to chirc Pang,
to chirc chinh trj — x3 hoi

phal co luu trir co quan de
quan Iy ho so, ta1 i€u luu tror
clia co quan, to chtrc minh.




TAI LIEU LUU TRU

Tal li¢u luu trir la tal liéu co gia
tr1 phuc vu hoat dong thuc ti€n,

nghlen ciru khoa hoc, lich su
duoc lua chon dé luu trit




TAI LIEU LUU TRU

Tal liéu luu trir cia Dang Cong san Viét Nam va_cac to
churc Chlnh tri - x4 hoi 1a nhitng tai liéu cé gia tri vé chinh
tri, kinh té, quoc phong an ninh, ngoai giao, van hoa, glao
duc khoa hoc va cong nghé deO’c hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua cac co quan, t6 chirc Pang, t0 chuece tién

than cua Dang, to chtrc chinh tri x4 hoi; Tal liéu vé than the
sy nghi€p va hoat dong cua Chu tich Ho Chi Minh va cac
nhan vat lich su, tieu bleu cua Dang, cac nhan vat lich str,
tieu biéu cua Dang dong thoi la cac can bo lanh dao chii
chot ciia Nha nudc, cta Cac to chire chinh tri - X3 hoi.




Tai liéu luu trit cia Pang va cac to chirc
chinh tr1 - xa hoi la ban chinh, ban g0c
ctia tai liéu duoc ghi trén giay, anh, bang

hinh, dia hinh, bang am thanh, dia am
thanh hoac cac vat mang tin khac; trong

truong hop khong con ban chinh, ban goc
thi duoc thay thé bang ban sao hop phap.




No61 dung tai li€u hanh chinh phan
anh nhung hoat dong cua Dang,

Nha nudc, doan thé trén cac mat

kinh té, chinh tr1, van hoa, quan
SU.




Cac loa1 hinh ta1 li€u luu triv

Tai liéu gidy
Tai lieu khoa hoc ky thuat
Tai lieu nghe nhin

Tai licu dién tir



Y nghia cua tai liéu luu trit

Y nghia chinh tri
Y nghia lich sir

Y nghia khoa hoc
Y nghia thuc tién

Tai lidu luu trir phuc vu dac luc cho viéc thuc hién chu truong,
chinh séach, ké hoach phat trién kinh té, van hod, xa hoi.. .ngan
va dal han; phuc vu thiét thyc cho cong tac nghlen clru va giai
quyét cac cong viéc hang ngay cua mdi can bo, nhan vién, cong
chirc ndi riéng va co quan noi chung. Vi vay, tai liéu [ru trir
mang Y nghia thuc tién rat 16n.



Pac diém cua tai li€u luu triv

» Chtra dung nhiing thong tin vé qua kh:.
» LA ban goc, ban chinh, ban sao ciia Cac vin

ban .

Do Pang, Nha nudc thong nhat quan 1y, duoc
bao quan, nghién ctru va st dung theo nhiing
guy dinh chit ché, thong nhat ctia Pang va
Nha nudc.




GIAI MAT TAI LIEU LUU TRU

1. Mot s6 van ban lién quan dén giai mat tai liéu luwu
tru:

- Luat luu trit s6 01/2011/QH13, ngay 11/11/2011;

- Luat Bao vé bi mat Nha nudc s6 29/2018/QH14, ngay
15/11/2018 (c6 hiéu luc toan bo tir ngay 01/7/2020 va
thay thé Phap lénh bao vé bi mat Nha nudc so
30/2000/PL-UBTVQH10).

- Piéu 18, Quy dinh s6 270-Qb/TW, ngay 06/12/2014
cua Ban Bi thu Trung wvong Dang;

- Nghi dinh s6 26/2020/NP-CP hudng dan Luat bao vé
bi mat Nha nudc



GIAI MAT TAI LIEU LUU TRU

« 2. Nguyén tic giai mat tai liéu luu triv

- Viéc giai mat tai liéu Iuu trit phai bao dam nguyén tac
bao vé loi ich va an ninh cta quoc gia, cia Pang, Nha
nudc va cua co quan, td chure.

- Viéc giai mat tal liéu luu trir phai tuan tha cac quy
dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc va huéng dan
cuia  Van phong Trung uvong  Dang.
- Viéc td chirc giai mat tai li€u luu trir phai thuc hién
dung tham quyén, ding nguyén tic, trinh tu, thu tuc
theo quy dinh.



3. Trach nhiém giai mat tai li¢u luu trir
a) Doi voi co quan, to chire

- Nguoi dimg dau co quan, to chirc o trach nhiém chi dao va to
chirc giai mat tai liéu luu trit cua co quan, to chtc trude Khi nop
Irru tai liéu vao luu trix lich sir.

- Nguoi dtmg dau don vi truc tiép quan 1y luu trir co quan (Chanh
Van phong, Trudéng phong hanh chinh...) co trach nhiém tham
muu cho ngudi ding dau co quan, to chitc to chirc giai mat tai
liéu luu trit cia co quan, to chirc trude Khi ndp luu tai liéu vao
luu trir lich su.

- Luu trir co quan co trach nhiém giai mat tai liéu luu trir theo chi
dao ctia nguoi ding dau don vi truc tiép quan 1y luu trir co quan
trude kKhi nop luu tai 1liéu vao luu trix lich str.



b) Doi v&i lwu trir lich sir

- Thuong truc Tinh uy, Thanh uy c6 trach nhiém chi dao
va to chtrc giai mat tai liéu luu trir tai Luu trit lich st

- Chanh Van phong Tinh uy, Thanh uy co0 trach nhiém
tham muu cho Thuong truc Tinh uy, Thanh uy t6 chuc
giai mat tai li€u luu trir tai luu trix lich su.

- Luu trir lich str ¢6 trach nhiém thuc hién nhiém vu giai
mat tail liéu luu trr tai luu trir lich st theo chi dao cua
Chanh Van phong Tinh uy, Thanh uy



GIAI MAT TAI LIEU LUU TRU

e 4. Tham quyén quyét dinh gidi mat tai liéu lwu triv

- Ngudi ding dau co quan, to chitc quyét dinh giai mat tai lidu
luu trir ctia co quan, to chire trude Khi ndp lwu tai liéu vao Luu
trtr lich su.
- Thuong truc tinh Gy, thanh Gy quyét dinh giai mat tai liéu luu trix
ta1 Luu trir lich st
5. Can cw giai mat tai liéu luu triv
- Quy dinh cua Pang va Nha nudc vé bao vé bi mat nha nudc va vé
luu trit.
- Danh muc bi mat nha nudc do co quan c6 tham quyén ban hanh.
¢) Tinh hinh thuc té va ndi dung ctia tirng tai liéu luu trir cu thé.



GIAI MAT TAI LIEU LUU TRU

d) Thoi han tai liéu luu trir duoc s dung rong rai theo
quy dinh cua Bang va Nha nudc.

d) Toan bd hodc mot phan nodi dung tai liéu luu trir da
duoc cong bo, giai mat trong tai liéu luu trit kKhac.



6.1 Hoi dong giai mat tai co quan, to chirc

- Do ngG’O’Hﬁﬁﬂﬁl@glﬁﬂﬁﬁﬁt&ﬁﬂllﬁiﬂl\%ﬁm €O nhiém
vu nghién ciru, xem xét, danh gia, dé xuat nguoi dimg

dau co quan, to chirc giai mat tai liu luu trit cia co
qguan, to chirc trude khi nop vao Luu trit lich st.

- Thanh phan gom:

+ Cap ph6 cua ngudi ding dau: Chu tich hdi dong.

+ Pai dién 1anh dao van phong: Pho chu tich hoi dong.

+ Pai dién don vi ¢0 tai liéu luu trir dwoc giai mat. Uy
VIEn.

+ Pai dién co quan, don vi chuyén mon (néu can thiét,

moi co quan, don vi moi mot dai dién): Uy vién.

+ Pai dién luu trir co quan: Uy vién, Thu ky hoi dong.



GIAI MAT TAI LIEU LUU TRU

6.2 Hoi dong giai mat tai Luwu trip lich sir

- Do Thuong truc Tinh uy, Thanh uy quyét dinh thanh lap, co
nhiém vu nghién ctru, Xem Xet, danh gia, dé xuat Thuong truc
Tinh uy, Thanh uy giai mat tai liéu luu trt.

Thanh phan gom:

+ Chanh Vian phong Tinh uy, Thanh uy: Chu tich Hoi dong.
+ Pho Chanh van phong phu trach luu trit lich str: Phd Chu tich
Hoi dong.

+ Pai dién don vi truc tiép quan ly Ivu trir lich stir: Uy vién.
+ Pai dién co quan, don vi chuyén mon (néu can thiét, méi co
quan, don vi moi mot dai  dién): Uy  vién.
+ Pai dién Luu trix lich sir: Uy vién, Thu ky hoi dong



inh tw cac bwérc trien khai céng tac gia
mat

Buoc 1 g Thanhlap Hgidimat
chun bi ‘

: L4p K& hoach giai mat

Khao sat, lap danh Sao tai liéu phuc vu Xay dung bac
muc tai liéu mat HD gidi mat (moi cdo  thuyé
thanh vién 1 b0) minh tai liéu

Chuan bi hé so trinh




Trinh tw cac bwéec trién khai cong tac g

K& hoach giai mat

Buworc 2
HO so trinh HDGM Bao cdo thuyét minh khéi TL

giai mat

Danh muc tai liéu (Kem ban
sao tai lieu mat)

Phiéu trinh




Buwdrc 3
Hop HDGM

Dai dién luvu trit co quan/luu trit lich
st giai trinh thém vé khai tai liéu
giai mat

Ting thanh vién cha HD dwaray
ki€n vé khoi tai liéu

-

Chu tich HD két luan




h tw cac bwérc trién khai cong tac giai m:

Nguwoi dirng dau co quan, té
chirc ban hanh quvét dinh GM

R —

4

Péng dau gidi mat tai liéu lwu
triv

4

Lap ho so gidi mat




MOT SO LUU Y KHI TIEN HANH GIAI MAT TAI LIEU

| - Phai xac dinh 16 khoi tai liéu can xdy dung ké hoach
| g1a1 mat
- Khao sat k¥ dé xay dung ké hoach va du toan kinh
phi cho sat
- Thoi gian, nang luc (bién ché) ma co thé xay du’ng
ké hoach dai han, ké hoach hang nam cho vi€c giai mat.

- Khi xay dung bao céo thuyét minh cha y doc k¥ tai
liéu dé thuyet minh theo chuyén dé cua nd1 dung tai
licu..

- Co mot so tai liéu khong dong dau MAT nhung lai
co CV keém theo hoac ghi chu tai li¢u nay chi luu hanh
ndi bo, hodc tai liéu nay bao quan nhu ti liéu mat cling
duoc lap dm va trinh HDGM. .

thuthuatphanmem.vn



MOT SO NHIEM VU QUAN TRONG TRONG CONGTAC
LUU TRU CUA CAC CO QUAN TO CHUC HIEN NAY

1. B6 tri can bo duoc dao tao nghi¢p vu van thu,
luu triv

2. Thu thap, bo sung tai liéu vao luu trit co quan
va luu trir lich su

3. Xt 1y tai liéu ton dong
4, Bao quan chat ché tai liéu Iuu trir

5. T6 chtre phuc vu khai thac, s dung, phat huy
gia tri cua tal li€u luu trix



* 6. Pé thuc hién c6 hiéu qua tat ca nhirng nhiém
vu trén, 13nh dao co quan, to chitrc va mdi can
bd, chuyén vién can nhan thirc dung dan vé vi
tri, tam quan trong cua cdng tac luu trir va tai
liéu luu trir d6i voi hoat ddng cua co quan, to
chirc va su nghiép xay dung, bao vé td quoc



Cong tac luu trit O vi tri rat quan trong va khong thé |
thiéu dugc trong hoat dong cua moi co quan. Vi vay,
cac co quan can phai quan tam lam tot Cong tac luu

trir dé gop phan bao vé, quan Iy an toan va st dung co

hiéu qua tai liéu luu trlt - nguon di san cua dan tdc o

gia tri dac biét d6i voi su nghiép xay dung va bao vé
\T 0 quoc Viét Nam xa hoi chu nghia.




