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9 Chuyén de 1
TONG QUAN VE CONG TAC VAN

THU, LUU TRU




NOI DUNG CO BAN
1. Mot s6 van dé chung

2. Trach nhiém thyc hién cong tac van thu,
lwu trir



1. Mot so van dé chung
1.1. Van dé chung vé céng tac viin thu
Theo Picu 1 Nghi dinh
$630/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu, “Cong tac van thu” dugc dinh nghia
nhu sau:



Khdi niém: Cong tac van thu bao gom toan bd cac
cong viec vé soan thao, ban hanh van ban: quan ly
van ban, giai quyét vin ban hinh thanh trong hoat
dong clia cac co quan, to chirc; quan 1y va sir dung
con dau trong cong tac vin thu

1.1.2. Noi dung cua cong tac van thu:



Kiém tra
Soan thao Duyét van ban Ky
vaKky ban | pap thao | | trwée Khi| | pan hanh
hanh VB van ban Ky ban van ban

hanh




1.1.3. Vi tri, y nghia cua cong tac van thuw

Vi tri
Cong tac van thu 1a hoat dong dam bao thong tin
béng van ban, 1a mot dang hoat ddng cua bd may
quan 1y, gan lién voi cong tac quan 1y.
‘ Vi vay n6 c6 anh hudng truc tiép dén
chat lugng cong tac quan 1.



Y nghia

Cong tac van thu co nhiéu y nghia rat quan trong
trong qua trinh hoat dong cua cac co quan: - Pam
bao cung cap kip thoi, day du, chinh xac;

- Gop phan giai quyét cong viée clia co quan
dugc nhanh chong, chinh xac, nang suat, chat

lwong, dung chinh sach, diing nguyén tac, dtng ché
do...



- (CoOng tac van thu dam bao gitr gin bi mat cua
Pang, Nha nudc va cua co quan.

- Cong tac van thu dam bao gir la1 day du
chirng cir vé mo1 hoat dong cua cua co quan.

- Tao tién dé thuan loi cho cong tac luu trur.
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1.2. Van dé chung vé cong tac luu triv

Theo Diéu 2, Luat Luu trit s0
01/2011/QH13 ctia Quoc hoi ngay
11/11/2011:
1.2.1. Khai niém

TLLT la ta1 li€u c6 gia tr1 phuc vu hoat dong thuc
tién, nghién ctru khoa hoc, lich sir dugc lva chon dé



lvu trte. TLLT bao gém ban géc, ban chinh; trong
truong hop khong con ban goc, ban chinh thi duogc
thay thé bang ban sao hgp phap.

1.2.2. Khai niem cong tac luu trir

Cong tac luu trir 1a mot Iinh vuc hoat dong
quan Iy nha nudc bao gom tat ca nhitng van dé Iy
luan, thuc tién va phap ché vé to chirc quan 1y khoa



hoc, bao quan va to chirc khai thac sur dung tai li¢u
luu trir phuc vu cong tac quan ly, nghién ctru khoa
hoc va cac nhu cau ca nhan.

1.2.3. Noi dung cong tac luu trir

- Thuc hién cac quy trinh nghi€¢p vu nhu: thu
thap, bo sung tai liéu, xac dinh gia tri tai liu, thong
ké, kiém tra tai liéu, xay dung cong cu tra ctru, bao
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quan an toan tai liéu va to chtrc st dung c6 hiéu qua
tai li¢u luu tri.

- Ban hanh cac vin ban dé quan 1y nha nudc
Ve cong tac luu trir, t6 chirc kiém tra, thuc hién céc
quy dinh cta co quan nha nudc vé luu trit.

- Thuc hién viéc quan 1y, bao quan va to churc
si dung kho1 ta1 lieu cua co quan, to churc.



2. Trach nhiém thwe hién cong tac van thw, luu

trir

2.1. Trach nhiém thuc hi€n cong tac van thu

2.2. Trach nhieém thuc hi€n cong tac luu trix
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Theo diéu 6, Nghi dinh 30/2020/ND-CP:

Ngwoi dirng diu co quan, to chirc, trong
pham vi quyén han dugc giao co trach nhiém chi
dao thuc hién dung quy dinh Ve cong tac van thu;
chi dao viec nghién ctru, itng dung khoa hoc va cong
ngh¢ vao cong tac van thu.
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Ca nhan trong qua trinh theo ddi, giai quyét
cong viée co lién quan dén cong tic vin thu phai
thuc hién ding quy dinh tai Nghi dinh nay va cac
quy dinh cua phap luat co6 lién quan.

2.1. Trach nhiém thyc hi€n cong tac van thw

Van thu co quan c6 nhiém vu:

+ Pang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén
phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

17



+ Tiép nhan, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén
g1ao van ban den.

+ Sép Xép, bao quan va phuc vu vi¢c tra cuu, su
dung ban luu van ban.

+ Quan 1y SO ding ky vin ban.

+ Quan 1y, sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat

cua co quan, to chtrc; cac loai con dau khac theo quy
dinh.
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2.2. Trach nhiém thyc hi€n cong tac luu trir

Ngwoi dirng dau co quan, to chirc trong pham vi
nhiém vu, quyén han cua minh c6 trach nhi€ém quan
Iy vé luu trit, 4p dung cac bién phap nham nang cao
hi¢u qua trong vi¢c thu thap, quan ly, bao quan va su
dung tai li€u luu trir; ban hanh quy ché vé cong tac
[wu trit ctia co quan, to chitc minh.
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2.2. Trach nhiém thuc hién cong tac luu trir

Luwu trwr co quan:

- Giltp nguodi dimg dau co quan, to chirc hudng
dan viéc lap ho so va nop luu ho so, tai liéu. - Thu
thap, chinh 1y, xac dinh gi4 tri tai liéu, thong ké, bao
quan va to chure stir dung tai liéu luu trir.

- G1ao nop ta1 licu luu trir co gia tr1 bao quan vinh
vién thudc Danh muc ta1 li¢u nop luu vao Luu trir lich
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str; tO chirc huy tai liu hét gia tri theo quyét dinh cua
ngudi ding dau co quan, to chuc.



Chuyen dé 2

LAP HO SO VA NQP LUU HO SO,
TAj LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

22



NOI DUNG CO BAN
2.1. Mt s6 van dé chung

2.2. Trach nhiém lap ho so va ndp luu ho so,
tai lieu vao Luu trir co quan

2.3. Phuwong phap lap ho so

2.4. Nop luu hé so, tai liéu vao lwu trir co
quan



2.1. Mot so van dé chungTheo Piéu 3 Nghi
dinh 30/2020/ND-CP, ngay 05/3/2020:

2.1.1. Khai niem:

Ho so 1a tap hop cac VB, TL ¢o lién quan véi nhau
vé mot van dé, mot sw viee, mot doi twong cu thé
hoidc co dic diém chung, hink thanh trong qud trinh



theo doi, gidi quyét cong viéce thudc pham vi chirc
nang, nhiem vu cua CQ, TC, CN.



\ \

Ho0 so’ cong viéc

HO so nguyén tic

4

it

Ho so nhan su
R




.

2.1.3. Khdi nigm 1gp hé so

J

Ldp ho so la viéc tip hop, sdp xép
VB, TL hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc cua

CQ, TC, CN thanh HS theo nhirng
nguyen tac va phuong phap

nhat dinh.



VB trong HS phai c6 sy

Phan anh d‘m% Lién quan chit ché, phan
CN, NV Cﬁz(‘:D ’ anh dung trinh tw dién
CQ,T

bién hoac trinh tu giai
quyet cong viéc




2.1.4. Yéu cau

Yeéu cau tao lap ho so dién twr

1. Bao dam y€u cau chung cua viéc 1ap va quan ly
ho so.

2. Bao dam tinh xac thuc cua van ban, ta1 liéu
trong ho so.

3. Puoc bao dam an toan trong Hé thong.



Tra tim TL 4 Bio dam h

dwoc nhanh
chong khi can
thiet.

p—

Lam ¢3p o chinh

thuan loi cho
viee QL TL

dwoc chat ché

va giir gin bi

- —

Tao diéu kién
tot cho cong tac
hwru trur.

Xac d¢ giai quyét
CV kip thoi Va




2.2. Trach nhiém lap ho so va nop luu ho so, tai
li€u vao luu trir co quan

Pugc quy dinh tai Piéu 31, Nghi dinh s
30/2020/ND-CP:

- Nguoi dirmg dau co quan, to chirc
- Nguoi dimg dau bd phan hanh chinh.

- Pon vi va ca nhan trong co’ quan, to chirc



2.2. Trach nhiém 14ap ho so va ndp luu ho so,
tai liéu vao luu trir co quan

Nguwoi dung dau co quan, to chwre trong pham
v1, nhi€ém vu, quyén han cua minh co6 trach nhi¢m:
- Quan ly van ban, ta1 licu cua co quan, to churc;

- Chi dao, ki€m tra, huong dan vi€c lap ho so va
nop luu ho so, ta1 lieu vao Luu trir co quan.



2.2. Trach nhiém 14ap ho so va ndp luu ho so,
tai liéu vao luu trir co quan

Trach nhiém cta ngwoi dirmg dau b phan
hanh chinh:

- Tham muu cho ngudi dimg dau CQ, TC trong
viéc chi dao, kiém tra, hudng dan viéc lap ho so va
nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan doi voi
CQ, TC cap dudi.



- To chirc thuc hién viéc 1ap ho so va nop luu ho
so, ta1 11éu vao Luu trir ta1 CQ, TC.

2.2. Trach nhiém 14ap ho so va ndp luu ho so,
tai liéu vao luu trir co’ quan

Trach nhiém cua don vi va ca nhan trong co
quan, to chuec:



- Ngwoi ding dau don vi trong CQ, TC chiu
trach nhiém trudc nguoi dimg dau CQ, TC vé viéc
lap ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu ciia don
vl vao Luu trtr co quan.

- Ca nhan: Trong qua trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap hé so vé cong viéc
va chiu trach nhiém vé s lwong, thanh phﬁn, no1
dung tai liéu trong ho so; bao dam yéu cau, chat



luong cta ho so theo quy dinh trude khi ndp luu vao
Luu trr co quan.

- DPon vivacanhan trong CQ, TC c6 trach nhiem
nop luu nhitng HS, TL dugc xac dinh tho1 han bao
quan tr 05 nam tr¢ 1€n vao LTCQ.

- Truong hop PV hoic ca nhan co nhu cau giit
lai HS, TL d3 dén han nop luu dé phuc vu cong vigc
thi phai dugc nguoi dimg dau CQ, TC dong v bang



VB va phai lap Danh muc HS, TL gitr la1 gu

i LTCQ.

Thot han gitr la1 HS, TL cua DBV, ca nhan khong qua

02 nam ké tr ngay dén han ndp luu.
- Can b0, cong chirc, vién chirc va nguot |
trong co quan, to chirc trude khi nghi huu, t

a0 dOng
101 ViEc,

chuyén cong tac, di hoc tip dai ngay phai ban giao
toan bo ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cong



tac cho don vi, Luu trtr co quan theo quy ché cua co
quan, t0 churc.

2.3.1. Xay dung va ban hanh Danh muc hé so

- Khdi ni¢gm: Danh muc ho so 1a bang ké hé thong
cac HS du kién hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cua CQ, TC trong mdt nam kem theo ky



hi¢u, don vi (nguo1) lap va thor han bao quan cua

mo1 HS.

Danh muc ho6 so gdm cac thanh phan: Cac dé muc,
sO va ky hiéu cua ho so, ti€u dé ho so, tho1 han bao
quan cua ho so, nguo1 1ap ho so.

Danh muc ho so do nguo1 dung dau CQ, TC phe
duyet, dugce ban hanh vao dau nam va gui cac don v,
ca nhan lién quan lam can cur dé 1ap ho so



- Tac dung ciia Danh muc ho so

+ Giup cho viéc phan loai, sap xép TL va LHS
trong CQ, DV duogc chu dong, hop ly, KH, thuan
tién;

+ Gitip cho CB trong CQ LHS day du, chinh x4c;

+ Giup cho CBLT lam cin ct kiém tra, don doc
viec LHS cong viec cua can by chuyén mon;



- Tac dung ciia Danh muc ho so

+ Guap lanh dao CQ, bV nam duoc toan bod cong
viec cua CQ, PV va cong viéc cua tung can bd thura
hanh trong CQ);

+ La co so dé thuc hién tot cong tac thu thap TLLT
co quan va 1a co s& dé cac ca nhan giao nop tai liéu
vao LT.



- Can cir xdy dung Danh muc ho so

+ Cac VB quy dinh vé CN, NV, quyén han,
CCTC cua CQ, TC va cac don vi1 trong CQ, TC;

+ Quy ché 1am viéc cta CQ, TC;

+ Quy ché cong tac Van thu Luu trit;

+ K€ hoach, nhi€ém vu cong tac thang, quy, nam
cua CQ, TC, cua cac BV va cua mo1 ca nhan;



+ Danh muc HS cua nhtrng nam trudc; + Bang
thoi han bao quan tai liéu va Muc luc hd so ctia CQ,
TC (néu co).

Theo Phu luc V — Nghi dinh 30/2020/ND-CP



2.3.2. Phwong phap ldp ho so cong viéc

Két thic
ho so

C o)




Theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP:

- Ca nhan dugc giao nhi€ém vu giar quyét
cong viec coO trach nhieém mo ho so theo Danh muc

ho so hoac theo ké hoac

1 cong tac.

- Cap nhat nhirng t
theo Danh muc ho so di

ong tin ban dau vé ho so
ban hanh.



Theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP:

-‘Trub’ng hop cac hd so khong c6 trong Dan}l
muc ho so, ca nhan dugc giao nhi€ém vu giai quyeét
cong viec tu xac dinh cac thong tin:

+ Tiéu dé ho so

+ S6 va ky hiéu ho so



+ Thoi han bao quan ho so
+ Nguoi 1ap ho so
+ Thoi gian bat dau

Ca nhan duoc giao nhiém vu c¢d trach nhi€ém
thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao



ho so da mo, bao gom tai li€u phim, anh, ghi am
(n€u cO) bao dam su toan ven, day du cua ho so,
tranh b1 that lac.

Thanh phan VB, TL can phai thu vao HS:

- Van ban di

- Van ban dén



- Y kién chi dao cua 1anh dao

- Y kién dong gop cua co quan, don vi, ca
nhan co li€n quan

- Bai phat biéu, bai tham luan, phim, anh
- Tai liéu khac
phan anh qua trinh giai quyét cong viéc phai
dugc thu day du vao ho so.



- Hb so dugc két thuc khi cong viéc di giai
quyet xong
- Nguo1 lap HS ¢6 trach nhiém:
+ Ra soat lai toan by VB, TL c6 trong HS; loai ra
kho1 HS: Ban trung, ban nhap

+ Xac dinh lai thoi han bao quan cuia ho so



+ Chinh stra tiéu d¢, s6 va ky hiéu HS cho phu
hop
+ Hoan thién, két thtc ho so.

- Poi véi hod so giay:
+ Panh so to d6i véi HS ¢6 THBQ tir 5 nim tro
1én



+ Viét muc luc VB d6i véi HS ¢6 THBQ vinh vién
+ Viét chtng tur két thtc doi véi tat ca HS.

- Po6i véi hod so dién tur:
+ Cap nhat vao hé thong cac thong tin con thiéu.

+ Bién muc VB theo chtrc ning cua hé thong.



2.4.1. Quy dinh chung

Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai
du thanh phan, dtng thoi han va thuc hién theo trinh
tur, thu tuc quy dinh.



2.4.2. Thoi han nop lwu ho so, tdi liéu vao Luu
trir co quan

a) P6i véi ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong
thoi han 03 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét
toan.

b) Poi voi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01
nam ké tir ngay cong viéc keét thic.



2.4.3. Thu tuc nop luu

a) Doi vé6i ho so gidy

Khi nop luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hod
so, ta1 li€u nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan
ho so, tai liéu” (Mau tai Nghi dinh 30/2020/NDCP).
Pon vi, ca nhan ndp luu ta1 liéu va Luu trir co quan
gitt moi loai 01 ban.

b) D61 vo1 ho so dién tu



Ca nhan dugc giao nhiém vu gia1 quyet cong viec
va 1ap ho so thuc hi€n ndp luu ho so dién tir vao Luu
trir co quan trén HE thong.

Luu trir co quan co trach nhiem kiém tra, nhan ho
so theo Danh muc; lién két chinh x4c dir liéu dic ta
v6i ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché do quan 1y
ho so luu trit dién tir trén Hé théng.



Chuyén dé 3

TIEU HUY TAI
LIEU HET GIA TRI




- Diéu 28 Luat Luu trit nam 2011;

- Muc 1 Chuong ITI Quyét dinh so
12/QD-DCVN ngay 06/01/2023 vé ban hanh
Quy ché Vin thu, luvu trir cua Cuc Dia chat Viét
Nam.



- Nguoi ding dau co quan, to chic quyét dinh

huy tai liéu hét gia tri tai Luu trit co quan.

- Nguoi dirmg dau co quan c6 tham quyén vé luu
trit cac cap quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai Luu
trit lich str cung cap.



- Thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

- Lap danh muc ta1 liu hét g14 tr1; to trinh va ban
thuyét minh tai liéu hét 214 tr1

- Tién hanh hop va lap bién ban hop Hoi dong xac
dinh gia tri tai liéu; Bién ban hop Hoi dong tham
tra xac dinh gia tr1 ta1 licu



- Trinh van ban dé nghi tham dinh, xin y ki€n cua
co quan, to chirc ¢o ta1 licu hét gia tri.

- Vin ban tham dinh, cho y kién cta co quan coO
tham quyén

- Thu trudng co quan c6 tai liéu ban hanh Quyét
dinh huly tai liéu hét gia tri



- T6 chtrc ban giao va 1ap bién ban ban giao tai liéu
huy
- T6 chure tiéu huy va 1ap bién ban giao tai liéu huy

- Lap va luu ho so tiéu huy tai liéu hét gia tri.



