Nguyén tic lwu triv

O nude ta cong tac luu trit duge quan 1y theo nguyén tic tap trung thong nhat. Nguyén tic
nay dugc thé hién & cac ndi dung cu thé nhu sau:

Tai liéu luu trit quéc gia thude quyén quan 1y cua nha nude Cong hoa xi hoi cha nghia Viét
Nam. Nha nudc ban hanh cac vin ban quan 1y thong nhat tai liéu. Nha nudc dau tu kinh phi
xay dyng kho ting, mua sim trang thiét bi dé tap trung quan 1y thong nhat tai liéu luu trit.

Hé théng t6 chic luu trir tir trung wong dén dia phuong phai dugc t6 chic, quan 1y va chi
dao mot cach théng nhat

Céc khau nghiép vu cong tac luu trir nhu phan loai, thu thap bd sung, xac dinh gia tri, thong
ké, bao quan, to chirc nghién ctru str dung phai duwoc thuc hién thong nhit & cic co quan
trong pham vi ca nudc.

Cac nghiép vu luu triv
Thu thip va bo sung tai liéu luu trir:

Thu thap te‘li‘ liéu 1a qué trinh thuc hién cac bién phap c6 li€én quan td1 viéc xac dinh nguén’
va thanh phan tai liéu thugc dién ndp luu vao phong luu trit co quan va Phong Luu trir quoc
gia Vi¢t Nam, lgya chon va chuyén giao tai liéu vao cac kho luu trir theo quyén han va pham
vi da dugc Nha nude quy dinh.

B sung tai liéu 14 qua trinh thyc hién céc bién phap lién quan dén viéc xac dinh nhing tai
lidu can bod sung hang nam va nhiing tai liéu con thiéu dé tién hanh tim kiém va bo sung
nham hoan thién phong luu trit co quan va Phong Luu trir Qubc gia Viét Nam theo nhiing
quy dinh hién hanh cia Nha nudc.

Noi dung thu thap va bo sung tai lidu luu trir:
Xéac dinh nhitng ngudn cung cép tai lidu luu trir
Xac dinh nhimng tai lidu c6 gia tri va quan trong can bo sung vao luu trix

Thuc hién céc thu tuc giao ndp tai ligu
Phan loai tai li¢u luu trir

Khai ni¢m: Phan loai tai liu luu trir 1a can c vao nhiing dac trung phé bién cua tai ligu dé phan
chia chiing ra c4c khoi, cdc nhom, hodc cac don vi chi tiét 16n, nhé khac nhau nham muc dich quan
ly va st dung c6 hi€u qua nhirng tai liéu do.

Muc dich: 2 muc dich:

Phan loai dé t6 churc khoa hoc tai liéu ctia cac Phong luu trit. Chung ta biét rﬁng tai liéu luu
trir trong cac phong luu trit ¢6 s6 luong rat 16n (tir hang chuc dén hang trim, hang nghin
mét gia tai liéu). Mat khac, tai liéu thudc Phong Luu triv Quéc gia Viét Nam lai dugc hinh
thanh trong pham vi rong 16n. Vi vay, néu khong tién hanh phan loai thi khong thé to chiic
khoa hoc khdi tai lidu ciia qudc gia ciing nhu tai lidu ciia ting co quan. Nho phan loai tai
ligu, chung ta s€ xac dinh dugc mang ludi cac trung tam, cac kho luu trix dé bao quan tai



liu trong pham vi toan quédc, dong thoi cling nho phan loai, tai liéu trong timg phong luu
trlr co quan s€ duogc t6 chirc thanh cac khéi, nhém mét cach khoa hoc, tao diéu kién cho viéc
t6 chuc, sap xép tai liéu trong thyc té.

Phan loai tai liéu nham tao diéu kién thuan lgi cho viéc tra tim va khai thac, st dung tai ligu.
Nho phan loai khoa hoc tai lidu, cac co quan luu trit ¢6 thé xay dung hé théng cac cong cu
tra tim theo phong, theo khdi, nhém tai liéu hodc theo van dé. Mat khac, ciing nhd phan loai
khoa hoc tai li€u, nguoi khai thac s€ thuan logi trong vi¢e tra tim thong tin trong tai li¢u theo
phong, theo khdi, nhom tai liéu hodc theo vin d& ma ho quan tam.

Phwong an phan loai

Khi xay dyng phuong an phén loai tai liéu cho mot phong luu trit co quan can phai lya chon
kiéu phuong an phén loai thich hop voi dic trung cta phong luu trix va lich sir don vi hinh
thanh phong. Phuong an phan loai tai li¢u phai bdo ddm phan anh chinh xéc lich st hoat
dong ctua don vi hinh thanh phong, tao diéu kién thuén lgi cho cong tac bdo quan va khai
thac, sir dung ctua ddc gia.

Thong thudng dé phan loai tai liéu mot phong lwu trit co quan ngudi ta ap dung 4 phuong
an co ban sau:

Phuong 4n co cdu to chire - thoi gian: toan bo tai lidu trong phong dugc phéan chia thanh cac
nhoém co ban theo co ciu to chic cia co quan, don vi hinh thanh phong, sau do tai li¢u
trong tirng nhém co ban dugc phan chia budc hai theo dac trung thoi gian. Pon vi thoi gian
¢ day duogc tinh theo nam hoat dong hodc theo mot thoi ky nao do phu hop véi lich stir don
vi hinh thanh phong va lich sir phong. Phuong 4n nay thudng duge ap dung dé phan loai tai
lidu cac phong luu trir ma don vi hinh thanh phéng c6 co cau td chirc 6n dinh, it thay doi.

Phuong 4n thdi gian - co cdu to chirc: trudc hét tai lidu trong phong duoc phan chia thanh
cac nhom co ban theo dac trung thoi gian, sau doé tai li€u trong cdc nhom co ban lai duoc
phan chia budc 2 theo co cdu to chirc cia co quan, don vi hinh thanh phong. Phuong an nay
thuong ap dung dé phan loai tai liéu cac phong luu trir ¢o co ciu to chirc cua don vi hinh
thanh phong khong 6n dinh, c6 nhiéu thay d6i, tuy nhién, nhimng thay d6i d6 co thé theo doi
dugc. Pay 1a phuong an phan loai tai liéu twong ddi don gian, d& xay dung va phu hop véi
tinh hinh t6 chtrc va hoat dong cua cac co quan nha nudc ¢ Viét Nam.

Phuong an mit hoat dong - thoi gian: tai liéu cta phong trudc hét duoc phan chia thanh cac
nhém co ban theo mat hoat dong cua co quan (Vé nhan sy, vé hoat dong san xuét kinh
doanh, vé k¥ thuat, vé tai chinh ké toan), don vi hinh thanh phéng, sau d6 tai liéu trong cac
nhom co ban lai duoc tiép tuc phan chia budc hai theo ddc trung thoi gian. Phuong an phan
loai nay thudng duoc ap dung dé phan loai tai lidu ciia nhitng don vi hinh thanh phéng c6
co ciu t6 chirc hay thay doi, kho theo ddi hodc cac don vi hinh thanh phéng da ngimg hoat
dong.

Phuong 4n thoi gian - mét hoat dong: toan bo tai liéu cua phong trudce hét duoc phan chia
thanh cac nhom co ban theo dac trung thoi gian, sau do tai liéu dugc phan chia budce 2 theo
mat hoat dong cta co quan, don vi hinh thanh phong. Phuwong an nay thuong ap dung dé



phan loai tai liéu cta nhitng don vi hinh thanh phong c6 co cau to chirc hay thay doi, dang
hoat dong trong thuc té.

Sau do tai liéu tiép tuc dugc phan loai ¢ cac budc tiép theo.

Cén cur vao muc do quan trong cua tai liéu chia thanh:

Tai liéu t6i can thiét: 13 céc tai liéu can thiét cho su ton tai cta té chire. Do 13 céc tai liéu
khong thé thay thé duoc bao gdm: cic ban chinh cua hop ddng, ban quyén, cong thirc, con

dau, nhan hiéu dang ky

Tai liéu quan trong: 1a cac tai li€u co thé thay thé hodc sao lai nhung rat ton kém: ho so vé
thue, cac tai khoan phai trd, phai thu, hoa don, s luong.

Tai liéu thuong st dung: c6 thé thay thé hoic tai ban: don hang, théa thuan kinh doanh,
danh sach nhan vién, danh sach cac nha cung cép...

Hb so khong can thiét: 1a loai ho so nén huy bo sau khi két thiic cong viéc, sau khi luu trit
mot vai ngay, vai tuan, vai thang: cac thong bao ndi bo, thong bdo cac cude hop, lich cong
tac.

Can ¢t vao chat liéu cua tai liéu chia thanh cac loai:

Tai liéu vin ban viét trén gidy.

Tai liéu la céc ban v& thiét ke, ché tao...

Tai liéu bang phim anh, bang tir, did compac...

MBdi loai phai ¢ kho luu trit bio quan phii hop dé tranh hu hong, mat mat

Cén cu vao nd1 dung, tac gia cua tai licu chia thanh céc loai:

Tai li€u cua cic co quan hanh chinh Nha nudc.

Tai lidu ctia cac co quan to chirc Pang, doan thé.

Tai li¢u clia cac dbi téc...

Sau khi phan loai, ching ta sép xép va tao danh muc hd so chi tiét. Danh muc hd so 1a ban
liét ké mot cach co hé théng hd so cua don vi. Nho vao danh muc ching ta co thé sép Xép,
quan 1y va tra ctru hd so nhanh chong

Théng ké va kiém tra trong luwu trir

Thong ké tai liéu trong luu trit

* Khdi niém thong ké trong leu triv

Théng ké trong luu trit 12 ap dung cac phuong phap va cac cong cu chuyén mén dé xac dinh
r0 rang, chinh xéc ) lugng, chét lugng, thanh phén, ndi dung, tinh hinh tai li¢u va hé théng
trang thiét bi bao quan tai liéu trong cac kho luu trit.

* Noi dung thong ké trong luu trit

Théng ké s luong, chat lugng, thanh phan, ndi dung tai liéu luwu trix ( tai lidu luu trit hanh
chinh, tai li¢u chuyén mon, tai li¢u van hoc nghé thuét)



Théng ké hé thong cac cong cu tra ciru khoa hoc trong cac co quan truc tiép quan 1y tai liu
luu trit va co quan quan 1y luu trit.Cac cong cu tra ciru tai lidu can thong ké 1a: cac bo thé tra
tim tai liéu, muc luc ho so, so sich théng ké, cac cong cu tra ctu trén may tinh nhu bang,
dia tur.

Théng ké cac phuong tién bao quan.

Théng ké can b luu trit trong cic co quan quan 1y cta nganh luu trir.

Thdng ké tinh hinh st dung tai liéu: don vi théng ké 1a lugt ngudi.

* Kiém tra tai liéu luu trix

Cong tac kiém tra duoc tién hanh nham muc dich:

Nim bt thyc té tai liéu cta ting phong luu trit, di chiéu véi cac sé liéu ghi trén s sach
thong ké; phat hién nhiing tai liéu bi hu hong vé mat vat 1y: bi mo khong doc dugc, bi am
méc v

Phét hién nhiing sai sot trong cong tac quan 1y, danh gid, thong ké...dé co bién phap khac
phuc kip thoi.

* Ché d6 kiém tra

Kiém tra dinh ky theo ting thoi ky mot nhu 3 ndm hay 5 nam tién hanh mot 1an.

Kiém tra dot xuat trong cac truong hop: Tai lidu bi thién tai, dich hoa tan pha;Tinh nghi viéc
tai liéu bi danh cép, kho, tu bi duc khoét hay bi bé khoa; Phat hi¢n tai liéu bi hu héng do
diéu kién bao quan khong tot; Sau mdi 1an di chuyén tai liéu va khi ngudi phu trach tai liéu
thay ddi. Hodc vi mot nguyén nhan nao dé ma tai liéu bi mat mat, xao tron nhiéu.

Chinh li tai liéu luu triv
Khai niem

Chinh 1y tai liéu 12 qua trinh to chtc lai tai liéu theo mot phwong an phan loai, trong d6 c6
yéu cau stra chita, hodc phuc hoi, 1ap moi hd so, don vi bao quan, xac dinh gia tri tai li¢u,
1am céng cu tra tim, nhim tao diéu kién tdi wu cho cong tac quan 1y va phuc vu khai thac, sir
dung tai li¢u.

Chinh i tai liéu luu trit 12 su két hop chit ché va hop li cac khiu nghiép vu cua cong tac luu
trlt nhu phan loai , bd sung, xac dinh gia tri tai liéu luu tri ...dé t chirc khoa hoc céc phong
I trir nham bao quan va sir dung chiing toan dién va hiéu qua nhat.

Noi dung cua cong tac chinh li tai liéu luu triv

Kiém tra hd so d 1ap va hoan thién nhitng hd so chua dat yéu cau luu trix

Chon va xdy dung phuong 4n phéan loai, hé thong héa ho so theo phuong an, phuong phap
phan loai d6.. Pong thoi dy kién nhan lyc va thoi gian thuc hién

Bio quan tai li¢u luu trir

Khai niem



La toan bd nhitng cong viéc thuc hién nham bao dam giir gin nguyén ven, 1au bén va an
toan cho tai liéu luu trtr.

Noi dung cua cong tdac bao quan tai liéu

Phong ngira va chdng cac yéu td ty nhién pha hoai giup tai liéu luu trit khong bi hu hong.
(dia diém,thiét ké, kién trac ctia nha kho théng thoang; c6 bia cap, tu, gia dé tai lidu va cac
dung cu chéng chay, thiét bi chéng 4am méc, con tring, hé thong thong gio, hé thong bao
VE...)

Ap dung cac bién phap khoa hoc, cac kinh nghiém han ché dén mirc t6i da qué trinh 130 hoa
tw nhién, kéo dai tudi tho cia tai lidu.

Dbi véi nhitng tai liéu bi hu hong hodc co nguy co hu hong ap dung cac bién phap phuc ché
stra chira.

Dbi vai tai lidu quy hiém hodc khé c6 kha ning phuc hdi thi phai 1am ban sao ban bao hiém.
(ban sao bao hiém tai liéu luu trix 13 ban sao tir tai liéu luu trit theo phuong phap, tiéu chuan
nhat dinh nham luu giit ban sao d6 dy phong khi c6 rii ro xdy ra doi vé6i tai lidu luu trit.)

Yéu cdu co sé vt chat phuc vu cong tac luu triv
Dia diém, thiét ké, kién trac cta nha kho thong thoang
C6 bia cap, ti, gia dé tai liéu va cac dung cu chong chdy, thiét bi chong am mdc, con tring,
hé thong thong giod, hé thdng bao vé ...
Té chire sir dung tai liéu luu triv

Khai niem
Té chirc st dung tai liéu luu trir trong cac phong, kho luu trir 13 toan bd cong tac nhim dam
bao cung cip cho cic co quan nha nudc va xi hoi nhimg thong tin can thiét phuc vu cho

muc dich chinh tri, kinh té, khoa hoc, tuyén truyén giao duc, van hda, quan su, ngoai giao va
cac quyeén loi khac chinh dang ctia cong dan.

Hinh thitc t6 chirc sir dung tai lieu luu trie

- T chuc st dung tai li¢u tai phong doc

- Trién 1am tai liéu luu trit

- Cép phat cac chirng nhan luu trit, cac ban sao luc va trich luc tai liéu luu trix
- Viét bai ding béo, phat thanh, truyén hinh

- Cong bo tai licu luu trix
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