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BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay 12 thang 4 nam 2017

TAI LIEU BOI DUONG THEO TIEU CHUAN CHUC DANH
LUU TRU VIEN CHINH (HANG II)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1277/0D-BNV ngay 12 thang 4 nam 2017

cua B¢ truong Bo Noi vu)

Phin 1
KIEN THUC CHUNG

Chuyén dé 1
LY LUAN CHUNG VE QUAN LY NHA NUGC

1. Khai niém, diic diém, vai tro quan Iy nha nwéc

1.1. Khai niém qudn ly va quadn ly nha nwéc

Maic du quén ly 1a mot van dé d3 dugc cac hoc gid nghién clru tur rat lau
nhung cho dén nay van con nhiéu khac biét trong cach hiéu va dan dén co rat nhiéu
quan niém khac nhau vé quan ly. C6 tac gia cho rang, quan ly 1a viéc dat toi muc
ti€éu thong qua hoat dong ctia nhiing nguoi khac. Tac gid khac lai coi quan 1y nhu 1a
hoat dong thiét yéu bao dam phdi hop nhirng nd luc ca nhan dé dat t6i muc tiéu cta
nhom.

Tuy nhién, c6 thé nhan thay cic nha nghién ctru déu thdng nhit quan diém
cho riang quan 1y xuét hién cing v6i nhu cau cia con ngudi, gan lién véi qué trinh
phan cong va phdi hop nguoi lao dong ctia con ngudi, C. Méc khi ndi t6i vai tro cia
quan 1y trong xa hoi dd khang dinh: “Tat ca moi lao dong x3 hdi truc tiép hay lao
dong chung nao tién hanh trén mot quy mo twong dbi 16n, thi it nhiéu ciing déu can
dén mot su chi dao dé diéu hoa nhirng hoat dong cd nhan va thyc hién nhitng chirc
nang chung phat sinh tir sy vadn dong cia nhirng khi quan ddc lap cuia nd6. Mot nguoi
doc tu vi cAm tu diéu khién léy minh, con mét dan nhac thi cin phai c6 nhac
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truong” . Theo do, quan ly xa hdi 1a hoat dong gan li€n v&i su hinh thanh va phat
trién cua xa hoi loai nguo1i, voi sy lién két con ngudi voi nhau dé song va lam viéc.
Hoat dong quan 1y gan lién vé1 sy hinh thanh va phat trién cua cac to churc

trong xa hoi véi tu cach 1 tap hop nhitng nguoi duoc diéu khién, dinh hudng, phdi

C. Mic va Ph. Angghen toan tip. NXB Chinh tri Quéc gia, 1995, T.23, tr. 480.



hop véi nhau theo mét cach thirc dinh trudc nham dat t6i mot muc tiéu chung nao
d6. Trong tat ca cac t6 chiic déu c6 nhitng ngudi lam nhiém vy gan két nhitng ngudi
khac, diéu khién nguoi khac gitip cho t6 chic hoan thanh muc tiéu ctia minh.
Nhirng ngudi d6 chinh 13 cac nha quan 1y. Dé mot hoat dong quan 1y c6 thé dién ra,
bén canh chu thé quan 1y can c6 cac yéu t6 khac nhu ddi twong quan 1y, cach thirc
tac dong cua chu thé quan 1y 1én ddi twong quan 1y va nhitng myc tiéu ma hoat dong
quan 1y hudng toi.

Trong qua trinh quan 1y, nha quan 1y bang cac quyét dinh quan 1y ciia minh
tac dong 1én mot hay mot nhom dbi tuong nhat dinh dé budc ddi trong d6 thuc hién
nhitng hanh ddng theo y chi cua nha quén ly.

Nhu vay, co thé hiéu quan 1y 1a sy tic dong c6 dinh hudng va td chic cua
cha thé quan 1y 1én di tugng quan 1y bang cac phuong thirc nhat dinh dé dat t6i
nhitng muc tiéu nhat dinh. Muc tiéu nay co thé do cac thanh vién trong t6 chuc tu
thdng nhat véi nhau, ciing ¢6 thé do ngudi dung dau to chire xdy dung va giao cho
t6 chtrc thuc hién. Nhung ciling c¢6 nhiing td chirc duoc hinh thanh dé thuc hién
nhirng muc ti€u dugc xac dinh trude. Khi do, ban than td chirc khong thé ty minh
1am thay d6i muc tiéu.

Theo dbi twong quan 1y, cac hoat dong quan 1y c6 thé phan chia thanh ba
nhoém chu yéu: quan 1y gi6i vo sinh, quan 1y gi6i sinh vat va quan 1y xi hoi. Nhu
vay, quan ly xa hdi vdi tu cach 1a quan 1y cac hoat dong ctia con nguoi, gilta con
nguoi voi nhau trong xa hoi loai nguoi 1a mot bd phan cua quan 1y chung.

Trong hoat dong quan 1y xa hoi, c6 rat nhiéu chu thé tham gia: cac dang phai
chinh tri, nha nudc, cac to chirc chinh trj - xa hoi, cac hoi nghé nghi¢p, trong d6 nha
nudc gitt vai tro quan trong. Nha nudc 1a trung tam cua hé théng chinh tri, cong cu
quan trong nhat dé quan 1y xa hoi.

Quan 1y nha nudc 12 mot dang quan 1y xi hoi dic biét, xuat hién va ton tai
cung v6i sy xuat hién va ton tai ciia nha nudc. D6 chinh 1a hoat dong quan 1y gin
lién v6i hé théng cac co quan thuc thi quyén luc nha nude - bo phan quan trong cia
quyén lyc chinh tri trong x3 hoi, co tinh chat cudng ché don phuong d6i véi xa hoi.
Quan 1y nha nudc dugc hiéu trudce hét 13 hoat dong cua cac co quan nha nudc thuc
thi quyén lyc nha nudc.

V& nguyén tic, quyén luc nha nudc hién nay & moi qudc gia trong qua trinh
thue thi déu duoc chia thanh ba bo phan co ban 1a quyén 1ap phap, quyén hanh phap
va quyén tu phap. Quan hé gifta cic co quan thuc thi ba nhanh quyén lyc nha nudc
nay, true hét 1a quan hé giira co quan thyc thi quyén 1ap phap va co quan thyc thi
quyén hanh phap, xac dinh cach thac t6 chirc bd may quan 1y nha nudc va tao nén
su khéc biét trong cach thirc t6 chirc bd may nha nudc & cac nudc khac nhau.
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-Quyén lap phap 1a quyén ban hanh va sira d6i luat, tirc 1a quyén xay dung
cac quy tic phap 1y co ban dé diéu chinh tat ca cac mdi quan hé x3 hoi theo dinh
hudng thdng nhat ciia nha nuéc. Quyén lap phap do co quan 1ap phap thuc hién.

-Quyén hanh phap 1a quyén thuc thi phap luat, tirc 13 quyén chap hanh luat
va to chirc quan 1y cac mit cua doi séng xa hoi theo phap luat. Quyén nay do co
quan hanh phap thuc hién, bao gdm co quan hanh phap trung wong va hé thong co
quan hanh phéap ¢ dia phuong.

-Quyén tu phap 1a quyén bao vé phap luit do co quan tu phap (trude hét 1a
hé théng toa an) thuc hién.

O nudc ta, quyén luc nha nudce 1a théng nhat, co su phan cong, phdi hop,
kiém sodt giita cac co quan nha nudc trong viée thue hién cac quyén 1ap phap, hanh
phap, tu phap. Theo co ché d6, quyén 1ap phap duogc trao cho Qudc hdi. Theo Piéu
70 Hién phap nim 2013, Nhan dan trao cho Qudc hdi ba nhém quyén han va nhiém
vu: 1ap hién, 1ap phap; quyét dinh cac van dé quan trong cua dit nudc; giam sat tbi
cao. Quyén hanh phap dugc trao cho Chinh phu, cic b, co quan ngang b va Uy
ban nhan dan cic cap thuc hién bao gdm quyén 1ap quy va diéu hanh hanh chinh.
Quyén tu phap dugc trao cho hé thong Vién kiém sat nhan dan cac cip va hé théng
Toa an nhan dan cac c?ip thuc hién.

Nhu vay, quan 1y nha nude 1a hoat dong thuc thi quyén Iuc nha nudc do cac
co quan quan 1y nha nudc tién hanh d6i véi tat ca moi ca nhan va to chuc trong xa
hoi, trén tat ca cic mat cua doi séng xa hoi bang cach sir dung quyén lyc nha nuéce
c¢6 tinh cudng ché don phuong nham muc tiéu phuc vu loi ich chung ciia ca cong
déng, duy tri 6n dinh, an ninh trat tu va thac déy xa hodi phat trién theo mot dinh
huéng thdng nhat ciia nha nudc.

Quan ly nha nudce, theo nghia hep con goi 1a quan 1y hanh chinh nha nuéec, 1a
hoat dong t6 chirc va diéu hanh dé thuc hién cac chic nang, nhi¢ém vu co ban nhét
ctia nha nudc trong quan 1y xa hoi; 1a hoat dong thuc thi quyén hanh phép cta nha
nudc, dé 1a sy tdc dong co t6 chirc va diéu chinh béng quyén luc nha nudc trén co
so phap luat d6i véi hanh vi hoat dong cta con nguoi va cac qua trinh xa hoi, do cac
co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc tir trung wong dén co so tién hanh dé
thuc hi€n nhiitng muc ti€u, chirc nang va nhi€ém vu ctia nha nudc. Nhu vay, co thé
hiéu quan 1y nha nude theo nghia hep gdm ba ndi dung co ban:

- Quan 1y nha nudc 1a hoat dong thuc thi quyén hanh phap: hanh phap 1a mot
trong ba nhanh quyén lyc cta nha nude: Lap phap, hanh phap va tu phap.

- Quan ly nha nude 1a sy tac dong co to chirc va c¢6 dinh huéng: Trong quan
1y nha nude, chirc ning to chic rat quan trong, vi khéng co to chirc thi khong thé
quan ly. Quan 1y nha nudc co6 tinh dinh hudéng vi thong qua tdc dong quan 1y cua
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minh cac chi thé quan 1y nha nude dinh hudng hanh vi con ngudi va cac qué trinh
xa hoi theo nhiing quy dao, muc ti€u nhét dinh.

- Quan 1y nha nudc dugce tién hanh trén co sé phap luat va theo nguyén tic
phép ché: Quan 1y nha nudc 12 hoat dong thyc thi quyén lyc nha nudc, sir dung stc
manh cudng ché ciia nha nudc nhung phai trong khuén kho ciia phép luat. Pay 1a
mot trong nhimg nguyén tic co ban cua nha nude phap quyén.

Trong ndi dung chuyén dé nay, quan Iy nha nudc duge tiép can theo nghia
hep 1a quén 1y hanh chinh nha nudc.

1.2. Cdc dic diém co bén ciia qudn ly nha nwéc 6 nwdc ta

Khi néi dén dic diém cua quan 1y nha nude 14 noi dén nhitng nét dic thu cua
quan 1y nha nudc dé phan biét voi cac dang quan 1y xa hoi khac. Vi cach tiép can
nhu trén, quan 1y nha nude dudi ché d6 xa hoi chu nghia ¢ nudc ta co cac dic diém
co ban sau day:

1.2.1. Qudn Iy nha nwéc mang tinh quyén luc ddc biét, tinh t6 chirc cao va
tinh ménh lénh don phuwong cua nha nuwoc

Hoat dong quan 1y nha nudc mang tinh quyén luc nha nuée va dugc dam bao
bang stirc manh cta nha nude. Tinh quyén lyc 13 dic diém co ban nhét dé phéan biét
hoat dong quan ly nha nudc vadi cac hoat dong quan Iy mang tinh xa hoi khéc.

1.2.2. Qudn Iy nha nuéc cé muc tiéu chién lwoc, c¢é chwong trinh va cé ké
hoach dé thuc hién muc tiéu

Trong quan 1y, viéc dé ra muc tiéu dugc coi 1a chirc ning dau tién va co ban.
Muc tiéu quan 1y 13 cin ctr dé cac chu thé quan 1y dwa ra nhimng tac dong thich hop
v6i nhitng hinh thirc va phuong phap phu hop. Dé dat muc tiéu ma Pang dé ra, cac
co quan hanh chinh nha nudc can phai xay dung chuong trinh ké hoach dai han,
trung han va ngan han va t6 chuc thyc hién.

1.2.3. Quan Iy nha nuée la hoat ddng chdp hanh - diéu hanh trén co so phdp
ludt nhung co tinh chu dong, sang tao va linh hoat trong viéc diéu hanh va xir ly cac
cong viéc cu thé

Hoat dong quan 1y 13 hoat dong chap hanh phap luat va diéu hanh trén co s
luat, tirc 1a cac quyét dinh ban hanh trong hoat dong quan 1y nha nudc phai phu hop
v6i phap luat va cac van ban cia cac co quan nha nude cip trén, néu mau thuin sé
bi dinh chi va bai bd. Tuy nhién, hoat dong quan 1y nha nudc c6 tinh chu dong, sang
tao, thé hién ¢ hoat dong xdy dung cac vin ban phap quy hanh chinh diéu chinh cac
hoat dong quan 1y, diéu chinh nhitng quan hé méi phat sinh chua 6n dinh va chua
dugc luat diéu chinh. N6 duoc quy dinh bdi chinh ban than su phic tap, phong phu
da dang ctia khach thé quan 1y. Nhitng khach thé d6 1a moi mit cua doi sdng xa hoi
ludn bién dong va phat trién, doi hoi phai ing phé nhanh nhay kip thoi, van dung
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sang tao phap luat, tim kiém bién phap giai quyét moi tinh hudng phat sinh mot
cach co hi¢u qua.

1.2.4. Quan Iy nha nuée cé tinh lién tuc va twong doi on dinh trong té chirc
va hoat dong

Nén hanh chinh nha nuéc co nghia vu phuc vu nhan dan mot cach thuong
xuyén cho nén quan Iy hanh chinh nha nudc phai dam bao tinh lién tuc dé thoa man
nhu cau hang ngay cta nhan déan, cta xa hoi va phai c¢6 tinh 6n dinh cao dé dam bao
hoat dong khong bi gian doan trong bét ky tinh huéng chinh tri - xa hoi nao.

1.2.5. Quan ly nha nudc co tinh hé tho”hg thir bac chat che, la mot hé théng
théng sudt tir Trung uong dén co so, cdp dwdi phuc ting cdp trén, thuc hién ménh
lénh va chiu sw kiém tra thwong xuyén ciia cdp trén

Dic diém nay khac véi hé thdng cac co quan dan cir va hé thdng cac co quan
x€t Xtr.

1.2.6. Quan Iy nha nude dwéi ché d¢ XHCN khong cé sw cdch biét tuyét doi
vé mdt xa héi gitva nguwoi qudn Iy va nguwoi bi qudn Iy

Dic diém nay xuat phat tir 1y do co ban sau: thi nhét, trong quan 1y xa hoi
thi con nguoi vira 1 chi thé vira 1a ddi twong cua quan 1y. Mit khac, dudi ché do
CNXH, nhan dan 13 chi thé quan 1y dat nudc.

1.2.7. Quan ly nha nuoc XHCN mang tinh khong vu loi

Hoat dong quan 1y nha nuéc XHCN khong chay theo loi nhudn ma nhim
phuc vu loi ich cong, lo1 ich nhan dan.

1.2.8. Quan ly nha nuwoc XHCN mang tinh nhdn dao

Xuat phat tir ban chat nha nude dan chu XHCN, tat ca cac hoat dong ctia nén
hanh chinh nha nudc déu c6 muc tiéu phuc vu con ngudi, ton trong quyén va loi ich
hop phap cia céng dan va 1dy d6 1am xuét phat diém cua hé thong phap luat, thé
ché, quy tic va thu tuc hanh chinh.

1.3. Vai tré ciia quan Iy nha nwée doi véi sw phdt trién kinh té - xi hji

Quan 1y nha nudc ¢o vai trd dic biét quan trong trong sy phat trién kinh té -
xa hd1 cua mot quéc gia. Quan 1y nha nudc dugce hiéu trudc hét 1a hoat dong thyc
thi quyén hanh phap trong co cdu quyén lyc nha nudc, tirc 1 quyén thuc thi phap
luat c6 tinh cudng buc ddi véi xa hoi. Thong qua hoat dong hanh chinh nha nudc,
cac quy pham phap luat di vao doi sdng x3 hoi, diéu chinh, duy tri trat tir cta xa hoi
theo dinh huéng mong mudn cia nha nudc. Bén canh d6, bd may hanh chinh nha
nuéc con dam bao cung cap cac dich vu cong thiét yéu phuc vu cho su phat trién
ctia cong dong va xi hoi. Thiéu nhitng dich vu nay, doi séng ctia ngudi dan khong
duoc dam bao, sy phat trién cua xa hoi khong duoc duy tri va do dé co thé 1am lung

lay vai trd thong tri clia giai cap thong tri.



Tam quan trong cua quan 1y nha nudc dbi voi su phat trién kinh té - x4 hoi
dugc thé hién trén mot sd mit co ban sau:

- Quan 1y nha nudc gép phan quan trong trong viéc hién thuc hod cac muc
tiéu, ¥ tuong, chu truong, dudng 16i chinh tri ctia dang cam quyén trong x4 hoi.

- Quan Iy nha nudc giit vai tro dinh hudng, dan dat su phat trién kinh té - xa
hoi theo mot dinh hudng thdng nhit théng qua hé thong phép luat va hé thong chinh
sach cua nha nudc.

- Quan Iy nha nudc giit vai trod diéu hanh xi hoi, diéu chinh cic mbi quan hé
x4 hoi theo nhitng dinh huéng thdng nhit.

- Quan 1y nha nudc giit vai tro hd tro, kich thich phat trién, duy tri va thac
day sy phat trién ctia x3 hoi: ciing ¢b va phat trién hé théng ha ting co s6, can thiép
vao sy phat trién x4 hoi qua hé thdng chinh sach.

Ngoai ra, quan Iy nha nudc con giit vai trd trong tai, giai quyét cac mau
thuan & tam vi mo.

2. Cac nguyén tic co ban cia quan ly nha nwéc

2.1. Khdi ni¢m nguyén tic

Nguyén tic 1a nhitng quy dinh ma ca nhan, to chirc bat budc phai tuan thu
trong qué trinh thyc hién cac hoat dong cua minh. Noi cach khac, d6 1a cac tiéu
chuan dinh huéng cho hanh vi ctia con nguoi, t6 chirc trong qué trinh hoat dong dé
gitip con ngudi hay t6 chirc d6 dat duge muyc tiéu cia minh.

Ciing nhu moi t6 chirc khac, dé dat dugc muc tiéu ctia minh, Nha nude can
phai dat ra nhiing nguyén tic dinh hudéng cho to chic va hoat dong quan 1y nha
nude. Nguyén tac quan 1y nha nuéc duge hinh thanh dua trén co sé nhan thire cac
quy luat khach quan, qua két qua nghién ctru cac diéu kién thuc té vé kinh té - xa
hoi, dua trén ban chat chinh tri - x3 hoi ciia nha nudc trong thoi gian, khong gian va
hoan canh cu thé.

Nguyén tic quan 1y nha nudc la nhitng tu tuong chi dao moi hanh dong,
hanh vi quan 1y ctia cdc co quan va can bg, cong chirc trong qua trinh thyc thi chirc
nang, nhiém vu. Néi cach khéc, d6 1 cac quy tic, nhitng tu tudng chi dao, nhing
tiéu chuan hanh vi doi hoi cac chu thé hanh chinh nha nudc phai tuan thu trong qua
trinh t6 chtrc va hoat dong hanh chinh nha nuéc.

Céc nguyén tic quan 1y nha nuéc phan anh cac quy luat cia hanh chinh nha
nude va can phu hop véi su phat trién cta xa hoi nén vira mang tinh khach quan,
vira mang tinh chu quan.

2.2. Cdc nguyén tic qudn Iy nha nuwéc co bin

Ngoai nhirg nguyén tic co ban c6 tinh phd quat ddi véi moi nén hanh chinh,
tai mdi qudc gia khac nhau, do c6 nhimng khac biét vé nén tang chinh tri, dic diém
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van hoa, truyén thong, tdp quan nén cé thé cé nhiing quy dinh mang tinh nguyén tic
khac chi phdi hoat dong quan 1y nha nudc. O Viét Nam hién nay, quan 1y nha nudc
tuan thil cac nguyén tac co ban sau:

2.2.1. Nguyén tic qudn Iy nha nuée dwdi sw lanh dao cia Pang va dam bdo
sw tham gia, kiém tra, gidm sat ciia Nhdn ddn doi véi quan 1y nha e

Pang lanh dao hoat dong quan 1y nha nudc bang viéc dé ra duong 16, cha
truong, chinh sach; cong tac td chirc va can bo; chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac
nghi quyét Pang ciing nhu phap luét ciia nha nudc trong cac hoat dong quan 1y hanh
chinh nha nuéec.

Pang lanh dao quan ly nha nudc nhung khong lam thay cac co quan nha
nudce. Chinh vi vay, viéc phan dinh chirc nang lanh dao cua céc co quan Pang va
chtrc ning quan 1y ctia co quan nha nudce 1a vin dé& vo cung quan trong va cling 1a
diéu kién co ban dé nang cao vai tro 1anh dao cua Pang va hiéu luc, hi€u qua quan
1y cia bd may nha nudc & nudce ta hién nay.

Sy tham gia cia Nhan dan vao quyén luc chinh tri 14 mot trong nhitng dic
trung co ban cua ché do dan chu. Quyén tham gia vao hoat dong thuc hién quyén
luc nha nude cua Nhan dan duoc quy dinh tai Didu 28 Hién phap nim 2013: “Cong
dan c¢6 quyén tham gia quan Iy nha nuwdc va x3 hoi”. Nhan dan lao dong tham gia
vao to chirc va hoat dong ciia bd may nha nudc bang nhiéu hinh thic phong pht
nhu: bau ctr, img ¢t vao cic co quan quyén luc nha nude, tham gia thao luan, dong
gop v kién vao du an luat, giam sat hoat dong cta cac co quan nha nudce va nhin
vién co quan nha nudc, tham gia hoat dong xét xir ctia toa an...

Nhén dan c6 quyén tham gia vao quan 1y nha nuéc mot cach tryc tiép hoic
gian tiép, tham gia giai quyét nhilng van d¢ 16n va hé trong cia dat nudc, dia
phuong hoic don vi. Ngoai viéc tham gia biéu quyét khi nha nude to chirc trung cau
¥ dan, nhitng hinh thtrc tham gia truc tiép khac cua nhan dan vao quan 1y nha nuéc
1a: Thao luan, gop v kién vao qua trinh xay dung nhimg dao luat hoic cac quyét
dinh quan trong khac cua nha nudc hoac cua dia phuong; kiém tra, giam sat hoat
ddng cta cac co quan nha nudc; thue hién quyén khiéu nai, t6 cio hanh vi vi pham
phap luat trong quan 1y nha nudc... Nhan dan con gian tiép tham gia vao quan 1y nha
nuéc thong qua hoat dong ctia cac co quan, cac dai biéu do minh bau ra (Qudc hoi,
HDND céc cap).

Mot hinh thire tham gia gian tiép vao quan 1y nha nudc rat quan trong khac 1a
thong qua céac to chtrc xa hoi. Phap luat Viét Nam trao cho céc to chic xa hoi quyén
giam sat, phan bi¢n xa hoi ddi vai hoat ddong cua cac co quan nha nudec.

Pé d¢am bao su tham gia vao quan 1y nha nudc cua nhan dan c6 hiéu qua, can
phai thé ché hoa cac quyén dé mot cach cu thé, phat huy hon nita vai trd cta cac dai
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biéu nhan dan va ning cao hiéu qua hoat dong cta cac t6 chtc chinh tri - x4 hoi,
doan thé nhan dan.

2.2.2. Nguyén tdc tdp trung dan chii

Tap trung dan chii 1a nguyén tic quan trong chi dao t6 chirc va hoat dong cia
ca hé thong chinh tri, trong d6 c6 nha nudc.

Nguyén tic tdp trung dan chi quy dinh trudc hét sy lanh dao tap trung ddi
v6i nhitng van dé co ban chinh yéu nhit, ban chit nhét. Su tip trung d6 dam bao
tinh théng nhét cua quyén luc nha nudc, dam bao thuc hién y chi va bao vé loi ich
cta dai da s6 nhan dan lao dong. Bén canh viéc yéu cau phai chip hanh ménh 1énh
ctia cAp trén, ciing can phai dam bao tinh sang tao, quyén chu dong nhat dinh cua
dia phuong va co so. Cip trung wong giit quyén théng nhat quan 1y nhitng vin dé
co ban, dong thoi thyc hién phan cip quan 1y, giao quyén han, trach nhiém cho céac
dia phuong, cac nganh trong to chirc quan 1y diéu hanh dé thyc hién cic vin ban
clia cdp trén.

Trong hoat dong quan 1y nha nudc, nguyén tic tip trung dan chu duoc biéu
hién rit da dang trong nhiéu linh vuc, nhiéu cip quan 1y, tir vin dé t6 chirc bo may
dén co ché van hanh cua bo may. Chéng han nhu quan hé truc thudc, chiu trach
nhi€ém va bao céo clia co quan quan 1y nha nudc trudc co quan dan cur; phan dinh
chtrc ning, tham quyén giita cac co quan quan Iy nha nude cac cip; nguyén tic “hai
chiéu tryc thudc” dam bao két hop t6t quan 1y theo nganh va theo lanh thd, két hop
hai hoa lgi ich cua cd nudc véi loi ich cia tung dia phuong...

Tap trung dan chu ddi 1ap véi xu hudng co quan cép trén “lam thay” “lan
san” vao thdm quyén ctia co quan cip dudi, dong thoi han ché viéc co quan cap
duéi v lai, dun diy cho cip trén, ttrc 1a phai khic phuc bénh tap trung quan liéu,
ddng thoi chong biéu hién tuy tién, tu do vo chinh phu, cuc bd dia phuwong, nganh.

2.2.3. Nguyén tic qudn Iy nha nwée bang phép ludt va ting cuong phdp ché

Quan 1y nha nuéc bang phap luat va ting cudng phap ché 1a mot nguyén tic
Hién dinh. Nguyén tic nay doi hoi moi to chirc va hoat dong quan 1y hanh chinh
nha nudc déu phai dya trén co sé phap luat. Pidu d6 co nghia 1a hé théng hanh
chinh nha nudc phai chip hanh luat va cac quyét dinh ciia Quédc hoi trong chirc
nang thuc hién quyén hanh phap; Khi ban hanh cac quyét dinh quan 1y hanh chinh
phai phu hop véi ndi dung va muc dich cua luat va cac van ban quy pham phap luét
c6 hiéu luc phap 1y cao hon.

Dé thyc hién nguyén tic nay, can lam tot cac ndi dung co ban sau:

- X4y dyng va hoan chinh hé théng phap luat

- T6 chirc thyc hién t6t phap luat d ban hanh

- Xu Iy nghiém moi hanh vi vi pham phap luat



- Tang cuong gido duc y thuc phap ludt cho toan dan.

2.2.4. Nguyén tdc két hop quan Iy theo nganh va theo lanh thé

Quan 1y theo nganh va quan 1y theo lanh tho 13 hai mit khong tach rdi nhau
ma phai két hop chit ché voi nhau, ddc biét 1a trén linh vuc kinh té. Cac don vi kinh
té thudc thanh phan kinh té nao, nam trén dia ban quan 1y déu thuéc mot nganh kinh
té - k¥ thuat nhat dinh va chiju su quan ly cua nganh (B9). Mat khac, cac don vi kinh
té thudc cac nganh kinh té - k§ thuat khiac nhau déu dugc phan bo trén nhiing dia
ban nhét dinh, ching c6 quan h¢ mat thiét v&i nhau vé kinh té va gén b6 véi nhau
trén cac mit xa hoi, tao nén mot co cau kinh té - xa hoi va chiu su quan 1y cta chinh
quyén dia phuong. Day 1a sy théng nhat giita hai mat: Co cau kinh té nganh vdi co
c4u kinh té 1anh tho trong mot co cu kinh té chung.

Céac hoat dong quan 1y theo nganh ctia co quan nha nuéc nhim dé ra cac
chinh sach phat trién toan nganh, tao moi truong thudn 1oi cho cac don vi kinh té
phat huy tinh chu dong, ning cao hiéu qua hoat dong san xuat - kinh doanh. Nha
nuéc dé ra chu truong, chinh sach, xay dung chién luoc, st dung cac don bay... con
quan 1y san xuat kinh doanh 13 quyén chu dong cua don vi san xuat kinh doanh.

Noi dung quan 1y theo lanh thd nhdm t6 chire su didu hoa phdi hop cac hoat
dong cua cac nganh, cac thanh phﬁn kinh té va cac td chirc kinh té, van ho4, x4 hoi,
an ninh, qudc phong... trén pham vi ca nuéc ciing nhu trén ting don vi hanh chinh
lanh thd v6i muc tiéu bao dam phap ché XHCN, ton trong quyén lam cha cta nhan
dan, 6n dinh va cai thién doi sbng nhan dan.

2.2.5. Nguyén tdc phan biét chirc ndng qudn 1y nha nudc vé kinh té véi quan
Iy san xudt kinh doanh.

Nha nudc ta nim quyén so hitu voi nhitng tu liéu san xuat cha yéu, c6 kha
nang, nhiém vu t6 chirc va quan 1y nén kinh té qudc dan trén quy mé ca nudc, truc
tiép to chirc va quan 1y cac thanh phan kinh té nhung nha nudc khong phai 1a nguoi
truc tiép kinh doanh. Nha nudc ton trong tinh doc lap, tu chu cua cac don vi kinh
doanh. Trong diéu kién d6i méi co ché quan 1y kinh té hién nay, trén co s& dam bao
quyén tu chu kinh doanh cua cac doanh nghiép, chtic ning quan 1y nha nuéc vé
kinh té bao gdbm cac ndi dung chu yéu sau:

- Tao moi truong va diéu kién cho hoat dong san xuét kinh doanh

- Pinh hudng va hd trg phat trién thong qua ké hoach va chinh sach kinh té

- Hoach dinh va thuc hién chinh sach x4 hdi, ddm bao thong nhat giira phat
trién kinh té va phat trién xa hoi.

- Quan 1y va kiém soat viéc st dung tai nguyén, tai san qudc gia

- T6 chitc nén kinh té va diéu chinh bang cac cong cu va bién phap vi mé.

- T chuc va giam sat hoat dong tuan thu phép luat cua cac don vi kinh té.



Nha nuéc thuc hién cic chirc nang trén thong qua mot hé thong cac co quan
hanh chinh nha nudc; thong qua viéc to chirc hé théng cac to chirc kinh té ctia nha
nudc; thong qua viée dao tao, boi dudng, bd tri d6i ngii cadn b, cong churc cod phém
chat chinh tri, c6 ning lyc quan 1y nha nudc, quan 1y kinh té, quan 1y xa hoi.

Céc t6 chirc kinh doanh truc tiép thuc hién cic hoat dong kinh doanh c6 tu
cach phap nhan, hoat dong kinh doanh binh dfmg voi nhau trude phap luat; cé
quyén tu chu vé tai chinh va thuc hién hach toan kinh té; c6 nhiém vu phat huy nang
luc kinh doanh c6 hi¢u qua dat muc ti€u thu lgi nhuan cao trong khuén khé phap 1y
va chiu su quan 1y bang phap lut ciia cac co quan hanh chinh nha nudc.

Viéc phan biét va két hop t6t hai chirc ning nay véi nhau trong mot hé thong
thdng nhit tao diéu kién thiic ddy nén kinh té phat trién theo dinh hudng xa hoi cha
nghia nang cao hiéu qua hoat dong san xuét - kinh doanh cua cac don vi kinh té va
hiéu luc quan 1y nha nudc, hiéu luc t6 chirc thuc hién phap luat ctia cac co quan
hanh chinh nha nuéc.

2.2.6. Nguyén tac céng khai, minh bach

T chirc hoat dong quan 1y hanh chinh ctia Nha nudc ta la nham phuc vu loi
ich quéc gia va loi ich hop phap cta cong dan, td chirc nén phai cong khai hod, thuc
hién dtng chu treong “dan biét, dan ban, dan 1am, dan kiém tra”; tao diéu kién thu
hat déng dao quan ching nhin dan tham gia kiém tra, giam sat hoat dong hanh
chinh nha nudec.

3. Chii thé va khach thé ciia quén ly nha nuéc

Trong hoat dong quan 1y nha nudc ludn ludn c6 chu thé va khach thé.

3.1. Chii thé qudn ly

Chu thé quan 1y 14 cic ca nhan, t6 chic c6 quyén luc nhat dinh budc cac doi
tugng quan 1y phai tun thil cac quy dinh do minh dé ra dé dat duoc nhirng muc tiéu
da dinh truoc.

Chu thé quan ly nha nudc vé mat chinh trj 14 nhan dan lao dong; Nha nudc la
t6 chirc chinh tri do Nhan dan bau ra, Gy quyén, trao quyén dé quan Iy xa hoi. Cha
thé quan 1y vé mat phép 1y 14 hé théng cic co quan hanh chinh nha nudc, cac can
b, cong chirc trong hé théng do.

Chu thé quan 1y nha nudc co tinh quyén luc nha nudc, phai gin lién tham
quyén, tach rdi tham quyén thi khong c6 cha thé. Linh vuc hoat dong quan 1y rat
rong, bao g6m tat ca linh vuc chinh tri - kinh té - x4 hdi. Quan ly chu yéu thong qua
cac quyét dinh quan 1y va hanh vi hanh chinh.

- Can cur vao pham vi 1anh tho thi co quan hanh chinh nha nudc gém co6:
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+ Co quan hanh chinh nha nuéc & trung wong gom Chinh phi thyc hién chirc
nang quan 1y hanh chinh nha nudc trén toan bd lanh thd, cic BO va co quan ngang
B§ thuc hi¢n chirc nang ctia nganh, linh vuc ma minh dam nhi¢m.

+ Co quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong gébm Uy ban nhan dan céc cip
thuc hién chtrc nang quéan ly hanh chinh nha nudc trén moi linh vyc trong pham vi
dia gidi hanh chinh nhit dinh cua dia phuwong minh. Cac co quan hanh chinh nha
nudc nay co mbi lién hé mat thiét, théng nhéat, chit ché v6i nhau khi tham gia vao
cac hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc.

- Can clr vdo chire ning quan 1y, ¢ thé phéan chia thanh co quan quan 1y theo
nganh, linh vuc va co quan quan 1y theo lanh thd.

3.2. Khdch thé qudn ly

Khach thé quan 1y 13 nhimg gi ma hoat dong quan 1y hudng t6i, tic dong toi,
bao gdm: cac qua trinh kinh té - x4 hoi va cac hanh vi clia con ngudi hodc cic to
chue.

Khach thé ctia quan 1y nha nuée c6 cac dic diém sau:

- Pa dang, phong phu, nhiéu loai khac nhau trén tit ca cac linh vuc cua doi
song kinh té - x3 hoi, bao gdm nhiéu loai hanh vi, qua trinh thudc nhiéu linh vuc
khac nhau;

- Luon luoén van dong va bién d6i theo chiéu huodng tich cuc va ti€u cuc;

- Tinh lién tuc van dong, bién doi va phu thudc vao nhiéu yéu té khac nhau;

- Tinh tach biét trong dbi v6i chu thé quan 1y nhung lai c6 méi quan hé chit
ché voi chi thé quan 1y.

Khéch thé duoc phan thanh nhiéu loai, mdi loai c6 dic diém riéng. Phan loai
khach thé dé c6 phuong phap quan 1y riéng cho timg loai. Khach thé ludn luén van
dong, c6 kha niang tu diéu chinh dé thich nghi v6i hoan canh va méi truong cta diéu
kién hoat dong. Hiéu duoc cac mat cia khach thé, cong tac quan ly nha nudc tao
dugc su vimng chic va 6n dinh XH, tao diéu kién cho khach thé luén ludn van dong
va phat trién.

* Moi quan hé giita chii thé quan 1y va khdch thé quadn Iy

Chu thé quan 1y 1am nay sinh ra cac tic dong quan 1y. Khach thé quan 1y chiu
tac dong cua chi thé dé san sinh ra cac gia tri vat chat va tinh than dép ing nhu ciu
cua xa hoi.

Chu thé quan 1y ton tai chinh 12 vi nhu cau xa hoi va vi khach thé quan 1y,
néu khong quan tdm dén khach thé thi chu thé ton tai va hoat dong khong c6 muc
dich.

Con nguoi vira 1 cha thé vira 13 khach thé quan 1y, nhan dan lao dong vira 1a
chut thé vira 1a khéch thé.
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Bat ky co quan, t6 chirc nao, mot cong chirc 1anh dao nao du & vi tri cao nhat
cling vira 1a chu thé, vira 13 khach thé.

Thir nhét, chu thé cta quan 1y x3 hoi ¢ nhiéu chi thé tham gia quan 1y khac
nhau (t6 chuc chinh tri, cac t6 chire chinh tri - x4 hoi...).

Thir hai, d6i tugng quan 1y ctia quan 1y nha nudc bao gom toan bd nhan dén,
moi ¢4 nhan sdng va 1am viéc trén lanh thd qubc gia va cong dan 1am viéc bén ngoai
lanh thd quéc gia, pham vi cila né mang tinh toan dién trén moi linh vuc. Con dbi
tuong quan 1y cta quan 1y xa hdi nd bao gém cac ca nhan, cdc nhém trong pham vi
mot to chue.

Thir ba, quan 1y nha nuéc mang tinh quyén luc nha nudc va sir dung phap
luat 1am cong cu chu yéu dé duy tri trat tu xa hoi va thiic day x4 hoi phat trién. Quan
1y xa hoi mang tinh quyén lyc x3 hoi st dung cac quy pham quy ché nodi bo dé didu
chinh céc quan hé.

Thir tw, quan 1y nha nude 1a quan 1y toan dién trén tit ca cac linh vuc cua doi
song x4 hoi: chinh tri, kinh té, vin hoa, xa hoi, an ninh, quéc phong, ngoai giao.

Thr nim, muc tiéu cta quan 1y nha nude 13 phuc vu nhan dan, duy tri sy 6n
dinh va phat trién cta toan xa hoi.

4. Cac hinh thirc va phwong phap quéan ly nha nuéc

4.1. Hinh thirc quan Iy hanh chinh

Hinh thirc hoat dong quan 1y nha nudc duogc hiéu 1a sy biéu hién cta cac hoat
dong quan 1y cta co quan hanh chinh nha nuéc trong viéc thuc hién cac chirc nang,
nhiém vu duogc giao.

Quan 1y nha nudc co nhiéu hinh thac hoat dong. Vi¢c lya chon hinh thuc
hoat dong can phai dugc tién hanh trén co s¢ nhitng quy lut sau:

- Quy luat vé sy phu hop cua hinh thirc quan 1y véi chire ning quan 1y.

- Quy luét vé& su phu hop cua hinh thirc quan 1y véi ndi dung va tinh chat cta
nhimg nhiém vu quan 1y can giai quyét.

- Quy luat vé sy phu hop cua hinh thirc quan 1y véi nhimg dic diém cua dbi
tugng quan 1y cu thé.

- Quy luat vé sy phu hop cta hinh thitc quan 1y voi muc dich cu thé cua tac
dong quan ly.

Hinh thtrc quan 1y nha nudc c¢6 thé duoc chia thanh 2 loai 1a: hinh thirc phap
va hinh thurc khong phap ly.
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4.1.1. Hinh thirc phap ly

- Ban hanh van ban quan ly hanh chinh nha nwoc

+ Ban hanh van ban quy pham phép luat (1ap quy)

Ban hanh vin ban quy pham phép luat 1a hinh thitc phép 1y quan trong nhat
trong hoat dong ctia cac chu thé quan 1y nha nudc nham thuc hién chirc ning, nhiém
vu cia minh.

Thong qua cdc van ban quy pham phép luat, cic co quan hanh chinh nha
nuée quy dinh nhitng quy tic xt sy chung; nhitng nhiém vu, quyén han va nghia vu
cu thé cia cac bén tham gia quan hé quan 1y hanh chinh nha nuéc; xac dinh rd tham
quyén, thu tuc tién hanh hoat dong quan 1y nha nudc.

+ Ban hanh van ban ap dung phap luat:

Ban hanh vin ban ap dung phéap luét 12 hinh thirc hoat dong chi yéu cua cac
co quan nha nudc. Noi dung cta nd 13 ap dung mot hay nhidu quy pham phap luat
vao mot trudong hop cu thé, trong diéu kién cu thé. Viéc ban hanh van ban ap dung
phap luat 1am phap sinh, thay doi hay chidm dit nhitng quan hé phéap luit hanh chinh
cu thé.

Thong qua viéc ban hanh cac vin ban 4p dung phép luit, cac chi thé quan 1y
nha nudc tdc dong mot cach tich cuc va truc tiép dén moi hoat dong cua co quan, td
chtrc, ca nhan.

- Cdc hoat dong mang tinh chat phép 1y khdc nhu:

+ Ap dung nhiing bién phap ngin chin va phong ngira vi pham phap luat
(nhu kiém tra gidy phép 14i xe, kiém tra viéc dang ky tam tr(, tam vang...)

+ Pang ky nhimg su kién nhit dinh nhu ding ky khai sinh, ding ky két héon,
dang ky phuong tién giao thong...

+ Lap va cap cac gidy to nhat dinh nhu 1ap bién ban vé vi pham hanh chinh.

+ Hoat dong cong chiing, chiing thyec...

4.1.2. Hinh thirc khong phap ly

- T6 chirc hoi nghi

- Str dung cac phuong tién ky thuat

- Hinh thirc phéi hop, két hop..

4.2. Phwong phap quan ly nha nwoc

Phuong phap quan ly nha nudc 1a cach thirc thuc hién nhitng chirc nang,
nhiém vu cta cac co quan hanh chinh nha nudc, cach thic tac dong cua chi thé
quan 1y 1én cac d6i twong quan 1y nham dat dugc nhitng hanh vi xt sy can thiét.

Trong qua trinh hoat dong, cac chu thé quan 1y nha nudc sir dung rat nhiéu
phuong phap quan 1y. C6 thé phan thanh 2 nhém phuong phap quéan 1y nha nuéc:
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4.2.1. Nhém thir nhdt gom phwong phdp ciia cdc khoa hoc khdc dwoc qudn 1y
nha nuwoc van dung cu thé la:

- Phwong phdp ké hoach héa:

Céc co quan hanh chinh nha nudc dung phuong phap nay dé xay dung chién
lugc phét trién kinh té xa hoi, 1ap quy hoach tong thé va chuyén nganh; dy bao xu
thé phat trién; dat chuong trinh muc tiéu va xay dung ké hoach dai han, trung han
va ngan han.

St dung phuong phép nay dé tinh toan cac chi tiéu ké hoach, t6 chirc thuc
hién va kiém tra, ¢anh gia tinh hinh thyc hién ké hoach.

- Phwong phdp thong ké:

Phuong phap nay dugc cic co quan hanh chinh nha nudc st dung dé tién
hanh diéu tra khao sat, sir dung cac phwong phap tinh toan dé phan tich tinh hinh va
nguyén nhan cua hién twong quan 1y, 1am cin ctr khoa hoc cho viéc ra quyét dinh
quan ly.

Str dung cac phuong phap thu thap sb liéu, tong hop va chinh Iy dé tinh toan
tde do phat trién cta cac chi tiéu, ké hoach nhét dinh.

- Phuong phap toan hoc:

V&1 phuong phap nay, co quan hanh chinh nha nuéc rng dung ma tran, van
tri hoc, so 6 mang...trong quan 1y; sit dung cac may dién toan dé thu thap, xir Iy
va luu trtr thong tin; toan hoc hoa cac chuong trinh muc tiéu kinh té xa hoi; tinh
toan cac can doi lién nganh trong moi linh vuc hoat dong quan 1y.

- Phwong phap tam ly - xa hgi:

Phuong phap tdm 1y xd hoi nham tac dong vao tdm tu, tinh cam cua nguoi
lao dong, tao cho ho khong khi hd hoi, yéu thich cong viée, gan bo véi tap thé lao
dong, hang hai lam viéc, giai quyét cho ho nhitng vudng mic trong cong tac, dong
vién, gitp do ho vuot qua kho khan vé cudc séng. Do vay, tac dong tam 1y - xa hoi
1a phuong phap quan 1y rat quan trong.

- Phwong phap sinh Iy hoc:

Trén co s& phuong phap nay, cac co quan hanh chinh nha nudc tao ra cac
diéu kién 1am viéc phu hop véi sinh Iy ctia con ngudi, tao ra su thoai mai trong 1am
viéc va tiét kiém céc thao tac khong can thiét nham ting cudng ning suat lao dong
nhu: bd tri phong lam vi¢c; ban lam viéc, nghé ngéi; vi tri dién thoai; vi tri dé tai
liéu; mau sdc va anh sang. ..

4.2.2. Nhém thir hai gom 4 phwong phdp chii yéu, déc thii ciia ban than qudn
ly nha nuoc:

- Phuong phap thuyét phuc (con goi 1 phuong phap tuyén truyén, gido duc);

- Phuong phap kinh té;
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- Phuong phép hanh chinh;

- Phuong phap cudng ché;

Phwong phdp thuyét phuc: Thuyét phuc 13 1am cho d6i tuong quan 1y hiéu 1d
su can thiét va tuy giac thyc hién nhitng hanh vi nhit dinh hodc tranh thyc hién
nhing hanh vi nhét dinh.

Noi dung cua phuong phép thuyét phuc:

+ Phuong phap thuyét phuc do chu thé QLNN sir dung dé tac dong 1én ddi
tuong quan ly nham thue hién cac chirc nang va nhi¢m vu ctia minh.

+ Ban chét cia phuong phap thuyét phuc 1a lam cho d6i twong quan 1y hiéu
13 su can thiét va tu giac thyc hién hodc tranh thyc hién nhitng hanh vi nhéat dinh.

+ Phuong phép thuyét phuc duoc thé hién bang nhimg hoat dong nhu: giai
thich, dong vién, huéng dan, ching minh... 1am cho ddi twong hiéu 16 va tu giac
chap hanh céac yéu cau cta chu thé quan 1y.

Phuwong phdp kinh té: 1a phuong phép tac dong gian tiép dén hanh vi cua cac
dbi twong quan 1y thong qua viée st dung nhimg don bay kinh té tic dong dén loi
ich ctia con nguoi.

- Bic diém cua phuong phap kinh té.

+ Pay la phuong phép tac dong gian tiép dén ddi twong quan 1y thong qua loi
ich kinh té nhu viéc quy dinh ché d6 thuong, xur phat.

+ Phuong phap kinh t& duoc thé hién trong viéc st dung don bay kinh té
nhu: quyén tu chu trong san xuét, kinh doanh; ché d6 hach toan kinh té, ché do
thudng... nham tao diéu kién vét chit thuan loi cho hoat dong c6 hi¢u qua cua ddi
tugng quan 1y phat huy ning luc sang tao, chon cch tot nhat dé hoan thanh nhiém
VUL

Phwong phdp hanh chinh: 1a phuong thirc tac dong t6i ca nhan, t6 chirc thudc
dbi twong quan 1y bang cach quy dinh truc tiép nghia vu ctia ho qua nhitng ménh
1énh dura trén quyén luc nha nude va phuc ting.

Pic diém cta phuong phap hanh chinh

+ Pic trung cua phuong phap ndy 13 su tac dong truc tiép cua chu thé quan
1y 1én ddi twong quan 1y bang cach don phuong quy dinh nhiém vu va phuong 4n
hanh dong cua ddi trong quan 1y.

+ Phuong phap nay dugc tién hanh trong khuén khé cia phap luat.
Cac quyét dinh hanh chinh dugc ban hanh trén co s chlic nang, nhiém vu, quyén
han ctia chu thé quan 1y do phéap luat quy dinh. Vi du: Chu tich UBND céc cap chi
dugc ra chi thi, kiém tra hoat dong cua céac co quan, t6 chirc, c4 nhan trong khuon

kho, chirc ning, quyén han ctia minh do phép luat quy dinh.
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Tom lai, phuwong phap hanh chinh 1a phuong thirc tic dong dén ca nhan, to
chtrc thudc dbi tuong quan 1y théng qua quy dinh tryc tiép nghia vu ciia ho qua
nhitng ménh 1énh va su phuc tung.

Phwong phdp cudng ché: Cudng ché 1a bién phap bat budc bang bao luc cia
co quan nha nudc, nguoi cd tham quyén doi voi nhitg ca nhan, to chirc nhat dinh
trong nhiing trudng hop phap luit quy dinh budc ca nhan, t6 chirc d6 phai thuc hién
hay khong thuc hién nhimg hanh vi nhit dinh hodc phai phuc ting nhitng han ché
v& mat tai san hodc tu do than thé.

Noi dung ctia phuong phép cudng ché:

+ Chu thé ap dung phuong phap cudng ché phai 13 co quan nha nudc, nguoi
c6 thim quyén theo quy dinh cta phap luit nhu: co quan cong an, uy ban nhin
dan...

+ Pbi twgng bi ap dung cac bién phap cudng ché 1a ca nhan, t6 chirc nhat
dinh trong nhiing trudng hop phép ludt quy dinh nhu: ca nhan, t chic vi pham
hanh chinh.

+ Biéu hién cua phuong phap cudng ché 1a budc ca nhan, to chirc phai chap
hanh cac quyét dinh don phuong cta chil thé quan 1y. Cu thé 1a budc ca nhén, to
chtrc phai thuc hién hay khong thuc hi¢n nhitng hanh vi nhét dinh hodc phai phuc
tung nhitng han ché nhat dinh vé mit tai san cua c4 nhan, to chic hodc tu do than
thé clia ca nhan.

- Phdn logi: C6 bon loai cudng ché nha nude: Cudng ché hinh su, cudng ché
dan sy, cudng ché ky luat va cudng ché hanh chinh.

+ Cudng ché hinh sy: 1 bién phap cudng ché do cac co quan c6 thim quyén
ap dung ddi véi nhirng nguoi c6 hanh vi pham td1 hodc bi tinh nghi pham t4i.

+ Cudng ché dan su: La bién phap cudng ché nha nuéc do cac co quan co
thAm quyén ap dung ddi voi c4 nhan hay t6 chitc ¢6 hanh vi vi pham dan sy, gy
thiét hai cho nha nudc, tap thé hodc cong dan.

+ Cudng ché ky luat: La bién phap cudng ché nha nudc do cac co quan va
ngudi co thaim quyén ap dung ddi véi nhitng can bo cong chic ¢b hanh vi vi pham
ky luat nha nudec.

+ Cudng ché hanh chinh: La bién phap cudng ché nha nudc do cac co quan
va ngudi c6 tham quyén quyét dinh ap dung dbi v6i ca nhan hay t6 chtrc c6 hanh vi
vi pham hanh chinh hodc ddi vi mot sd ca nhan, t6 chirc nhat dinh véi muc dich
ngan chan hay phong ngtra cac vi pham phép luét. ..

Theo quan diém ctua Pang va Nha nudc ta hién nay, trong 4 phuong phap
ctia nhoém thir hai nay thi phuong phap thuyét phuc dugc coi trong hang dau, doi hoi
phai dugc str dung thudng xuyén, lién tuc va nghiém tic; phuong phap to chirc 1a
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hét strc quan trong va cé tinh cap bach; phuong phap kinh té 1 co ban, 1a dong luc
thiic day moi hoat dong quan 1y nha nuéc; phuwong phap hanh chinh 14 rat can thiét
va khan truong nhung phai duoc sir dung mot cach dang dan.

5. Cai cach hanh chinh nha nwée

5.1. Sw can thiét phdi cdi cich hanh chinh ¢ Viét Nam

5.1.1. Qud trinh chuyén doi nén kinh té tir ké hoach hod tdp trung sang kinh té
thi truong dinh huong XHCN

Cai cach hanh chinh hudng té1 viéc nang cao kha nang hoat dong ctia bo may
hanh chinh dé gitip cho qué trinh quan 1y x3 hoi cua Nha nudc duoc tot hon, trude hét
13 quan 1y nén kinh té, dinh hudng cho nén kinh té pht trién theo diing dinh hudng cua
Nha nude. Mdi nén kinh t can phai dugce quan 1y theo cach thic riéng. Quan 1y nha
nude ddi véi kinh té 1a dé cho nén kinh té phat trién on dinh, theo dung dinh hudng,
khic phuc va giam thiéu nhitng nhuoc diém cia co ché thi truong.

Su phat trién nén kinh t& hang hoa nhiéu thanh phan theo co ché thi truong,
cong cudc cong nghiép hoa, hién dai hoa trong thoi ky méi doi hoi Nha nude, ma truc
tiép 12 nén hanh chinh phai hoan thién thé ché va nang cao hiéu luc phap 1y theo co ché
méi dé dam bao cho dat nude phat trién nhanh va bén vimg theo dinh hudng xa hoi cha
nghia. Dic biét phai diéu chinh chirc ning, nhiém vu cua cac co quan hanh chinh trong
viéc thuc hién chire nang quan li nha nudc.

5.1.2. Nhitng han ché, bdt cdp ciia nén hanh chinh

Nén hanh chinh nha nudc ¢ nudc ta trong qua trinh d6i méi chua dép tmg
dugc yéu cau cia co ché quan Iy moi ciing nhu cau ctia nhan dan trong diéu kién
moi, hiéu luc, hi¢u quéa quan ly chua cao, thé hién trén cac mat:

- Chirc nang, nhiém vu quan 1y nha nudc cia bd may hanh chinh trong nén
kinh té thi truong dinh hudng xa hoi chii nghia chua dugc xac dinh rd va phu hop;
su phan cong, phin cap giita cac nganh va cac cap chua ranh mach;

- Hé thdng thé ché hanh chinh thiéu dong bo, con chdng chéo va thiéu théng
nhét; tha tuc hanh chinh trén nhiéu linh vuc con rudm ra, phtic tap; trat tu, ky cuong
chua nghiém;

- T6 chirc bd may con cong kénh, nhidu ting nic; phuong thirc quan 1y hanh
chinh thiéu thong sudt; co ché, chinh sach tai chinh ddi véi véi hoat dong cua cac
co quan hanh chinh, don vi sy nghiép, td chire lam dich vu cong chua hop 1y;

- Mot bd phéan cén bo, cong chire, vién chitc han ché vé pham chat, tinh than
trach nhi¢ém, nang lyc chuyén mon, k¥ nang hanh chinh; phong céch lam viéc cham
doi méi; té quan liéu, tham nhiing, sach nhiéu nhan dan con dién ra trong mot bo

phan can b, cong chuc;
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- BO may hanh chinh ¢ cac dia phuong va co s¢ chua thuc sy gén bo voi dan,
khong nam chic duoc nhitng van dé ndi com trén dia ban, ling ting, bi dong khi xur
1y cac tinh hudng phtc tap.

- Ché d6 quan li tai chinh chwa phu hop vé6i co ché thi truong. Viéce sir dung
va quan li nguon tai chinh cong thiéu chat chg, lang phi va kém hiéu qua.

5.1.3. Qud trinh toan cau hod va hdi nhdp quoc té

Toan ciu hoa 1a mot qua trinh khach quan c6 anh huéng sau rong dén tat ca cac
qudc gia. Qua trinh nay khién cho cic qudc gia trén toan thé gisi trd nén gan nhau hon,
quan h¢ véi nhau chat ch€ hon va su tham théu, phu thudc vao nhau ciling nhiéu hon.
Céc qudc gia dang dimg trude nhidu co hoi nhung ciing phai ddi mat voi nhidu thach
thirc méi & thm quc té.

Hoi nhap qudc té 13 mot doi hoi ddi vai cac qudc gia dé co thé tan dung duoc co
hoi, déng thoi han ché nhiing thach thirc trong toan cau hoa dé c6 thé phat trién. Bo
may hanh chinh cta cac qudc gia phai van dong nhanh nhay hon d ting cuong kha
ning canh tranh cia qudc gia trong qua trinh hoi nhip va phan cong lao dong mang
tinh toan cau. Diéu d6 doi hoi thé ché hanh chinh va doi ngii can bd phai thich tmg véi
phap luat va thong 1& quéc té, dong thoi gii vimg doc 1ap, tu chi, bao vé loi ich quéc
gia.

5.1.4. Sy phat trién ciia khoa hoc - céng nghé

Nhiing anh huong cua cach mang k¥ thuat - cong nghé cé anh huong téi moi
mit ctia doi sdng x4 hoi, trong d6 co hoat dong quan 1y. Nhitng bién d6i nay dit ra
tree nén hanh chinh truyén thong nhing thach thire méi. Diéu d6 doi hoi phai cai cach
nén hanh chinh, sip xép lai bd may, d6i méi phuong phap quan 1i nhan sy dé theo kip
nhiing tién bo chung cta thé gidi.

5.1.5. Doi héi ciia cong ddn va xd héi doéi véi Nha nueée ngay cang cao

Cong cudc ddi méi da dat duoc nhiéu thanh tuu, nang cao muc séng va nhan
thirc ctia ngudi dan. Trong bdi canh d6, doi hoi cua ngudi dan ddi véi cac hoat dong
ctia nha nudc ngdy cang cao hon. Nhan dan doi hoi va mong muén dugc thuc hién
quyén lam chi hop phap mét cach day du, duoc yén 6n sinh sdng, 1am an trong moi
truong an ninh, trat tu va dan chu, khong bi phién ha, sach nhiéu, dugc dam bao cung
cap cac dich vu cong mot cach day du va c6 chat luong. Pidu d6 doi hoi nha nude phai
phat huy dan chu, thu hat sy tham gia ciia nguoi dan vao quan li nha nudce va phai cong
khai, minh bach trong céc hoat dong ciia minh.

5.2, Chuong trinh cadi cach hanh chinh nha nwoc o Viét Nam (2011 -
2020)

Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011 — 2020
theo Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 cua Chinh phii di dé ra muc tiéu:
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1. Xay dyng, hoan thién hé théng thé ché kinh té thi truong dinh huéng xa
hoi chu nghia nham giai phong luc lugng san XUuét, huy dong va st dung cé hiéu
qua moi ngudn luc cho phat trién dat nudc.

2. Tao mdi truong kinh doanh binh déng, thong thodng, thudn lgi, minh bach
nham giam thiéu chi phi vé thoi gian va kinh phi ciia cac doanh nghiép thuéc moi
thanh phﬁn kinh té trong vi¢c tuan thu thu tuc hanh chinh.

3. Xay dung hé thdng cac co quan hanh chinh nha nudc tir trung wong t6i co
so thong sudt, trong sach, virng manh, hién dai, hi¢u luc, hi¢u qua, tang tinh dan chu
va phap quyén trong hoat déng diéu hanh cua Chinh phu va cua cac co quan hanh
chinh nha nuéec.

4. Bao dam thuc hién trén thuc té quyén dan chu ctia nhan dan, bao vé quyén
con ngudi, gin quyén con ngudi voi quyén va loi ich ciia dan tdc, cua dat nude.

5. Xy dyung d6i ngii can bd, cong chirc, vién chic c6 di phdm chat, ning luc
va trinh d9, dap tmg yéu cau phuc vu nhan dan va sy phat trién cua dat nudc.

Theo d6, Chuong trinh xac dinh 6 ndi dung co ban cua cai cach hanh chinh:

- Cai cach thé ché hanh chinh nha nudc.

- Cai cach thu tuc hanh chinh

- Cai cach t6 chic bo may hanh chinh nha nuéce

- Xay dung va nang cao chat lvong d6i ngii can bo, cong chirc, vién chirc

- Cai céch tai chinh cong

- Hién dai hoa hanh chinh

Nhim khéc phuc nhitng han ché, bat cap trong qua trinh trién khai thyc hién
giai doan 2011 - 2015 va tiép tuc day manh trién khai thuc hién Chuong trinh téng
thé cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2011 - 2020, ddm bdo hoan thanh cac
muc ti€u, nhiém vu cai cadch hanh chinh nha nudc trong giai doan II (2016 - 2020),
Thu tuéng Chinh phu di ban hanh Quyét dinh sé 225/QD-TTg ngay 04/02/2016
phé duyét Ké hoach cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2016 - 2020. Trong do,
tap trung thuc hién cac trong tam cai cach hanh chinh giai doan 2016 - 2020 la: Cai
cach thé ché; xay dung, nang cao chat lugng ddi ngli cadn bd, cong chirc, vién chirc,
cht trong cai cach chinh sach tién luong nham tao dong luc thyc sy dé can b9, cong
chtrc, vién chtrc thuc thi cong vu c6 chéat luong va hiéu qua cao; ning cao chat
lugng dich vu hanh chinh va chit lugng dich vy cong. Cac nhiém vu dugc x4c dinh
la:

1) Cdi cdch thé ché

a) Tiép tuc déy manh va thuc hién déng bd cai cach hanh chinh, cai cach lap
phap va cai cach tu phap, xay dung Nha nudc phap quyén xa hoi chil nghia thyc sy
cua nhan dan, do nhan dan va vi nhan dan, van hanh mot cach hi¢u lyc va hi¢u qua,
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thuc hién t6t chirc niang kién tao phat trién trong diéu kién phat trién nén kinh té thi
trurong va xay dung xa hoi dan chu.

b) Tiép tuc hoan thién hé thdng thé ché kinh té thi truong dinh hudéng xa hoi
chu nghia, bao dam tuan theo cac tiéu chuan phd bién ctia nén kinh té thi trudng
hién dai va hoi nhap qudc té.

¢) Hoan thién hé thong thé ché, phap luat ctia nén hanh chinh phu hop véi
Hién phép nim 2013.

d) Pay manh viéc hoan thién phap luat vé bao vé quyén con nguoi, quyén va
nghia vu co ban cta cong dan theo Hién phap nam 2013 va cac chuan muc qudc té,
mo rong va phat huy dan cha xa hoi chu nghia.

d) Pén nam 2020, hoan thanh co ban nhiém vu xay dung hé théng phap luat
Viét Nam déng bo, théng nhéat, kha thi, cong khai, minh bach, 6n dinh, dé tiép can,
voi1 chi phi tuan thu thép, dua trén hé théng chinh sach da dugc hoach dinh trong
ting linh vyc phit hop v6i muyc tiéu phat trién kinh té - xa hoi.

e) Thé ché héa nguyén tic phan cong, phdi hop, kiém soat quyén luc nha
nuéc; phong, chéng tham nhiing; ting cuong hiéu qua quan tri nha nudc; ting
cudng tinh cong khai, minh bach, trach nhiém giai trinh trong to chtrc va hoat dong
clia cac co quan nha nudc, céac thiét ché trong hé thong chinh tri.

g) Tiép tuc doi moi, hoan thién thé ché vé so hiru, doanh nghiép nha nudc;
xéac dinh rd vai tro quan Iy cua Nha nude d6i voi vai trd chi sé hiru tai san, vén cta
Nha nudce; hoan thién thé ché vé td chuc va kinh doanh von nha nude.

h) Tiép tuc xdy dung va hoan thién quy dinh ctia phap luat vé mdi quan hé
gitta Nha nude va nhan dan, trong tAm 13 bao dam va phét huy quyén lam chu cua
nhan dan, ldy ¥ kién ctia nhan dan trude khi quyét dinh cac chi truong, chinh sach
quan trong va vé quyén giam sat ciia nhan dan d6i voi hoat dong cta co quan hanh
chinh nha nudec.

1) Thuc hién budc chuyén hudng chi dao chién luoc tir viée dat trong tam
vao xay dung va hoan thién phap luat sang hoan thién va t6 chirc thuc thi phap lut,
bao dam tinh nghiém minh cia phap luat, tinh lién thong, gan két mat thiét giira
cong tac xay dung va to chuc thi hanh phap lut.

k) P6i méi cong tac thanh tra, kiém tra, gidm sat trong qua trinh tham muu,
ban hanh vian ban quy pham phap luat nhim loai bo tinh trang lgi ich cuc
bd trong qua trinh ban hanh van ban quy pham phap luat.

2) Cai cach thu tuc hanh chinh

a) T chirc thuc hién c6 hiéu qua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat
nam 2015; thuc hién kiém soat chat ché viéc quy dinh thu tuc hanh chinh ngay tur
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khau dy thao; thyc hién nghiém tic trach nhiém nguoi dimg dau trong cong tac cai
cach thu tuc hanh chinh.

b) Pay manh don gian hoa thu tuc hanh chinh, cit giam chi phi tuan thu tha
tuc hanh chinh trén tat ca cac linh vuc kinh té, van hoa, xa hoi; wu tién cac tha tuc
hanh chinh phuc vy hdi nhap kinh té quéc té, thu tuc hanh chinh trén mot s linh
vuc trong tam: Pau tu; dat dai; xay dung; s& hiru nha o; thué; hai quan; xuat khau;
nhap khau; y té; tiép can dién ning; quan 1y thi truong, bdo dam diéu kién thuan loi
cho su phat trién cta cic thanh phan kinh té trong méi truong kinh doanh théng
thoang, binh dang, gop phan giai phong ngudn lyc xa hoi, ning cao ning luc canh
tranh qudc gia.

¢) Tang cuong xay dyng va hoan thién cac hinh thirc cong khai, minh bach
tat ca cac thu tuc hanh chinh; cht trong viéc cong bd thu tuc hanh chinh thudc pham
vi quan 1y hodc tham quyén giai quyét cia cac bo, nganh, dia phuong; cong khai thu
tuc hanh chinh trén co s& dit lidu qudc gia vé thu tuc hanh chinh va trén trang thong
tin dién tr; niém yét thu tuc hanh chinh tai try s& co quan, don vi noi tryc tiép giai
quyét thu tuc hanh chinh.

d) Trién khai thiét 1ap va dua vao van hanh Hé thdng thong tin tiép nhan, xir
Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh va tinh hinh, két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh tai cac cip chinh quyén.

d) Xay dung Dé an don gian hoéa ché d6 bao céo trong hoat dong cia cac co
quan hanh chinh nha nudc; nghién ctru, nhan rong mo hinh hay, cach lam maoi trong
thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh trén pham vi toan quéc.

e) Tiép tuc t6 chirc thuc hién c6 két qua Dé an Tong thé don gian hoa thu tuc
hanh chinh, gidy t& cong din va cac co so dir liéu lién quan dén quan 1y dan cu giai
doan 2013 - 2020.

g) Tap trung cai cach thu tuc hanh chinh trong né1 b cac co quan nha
nude, to chirc sy nghi¢p cong lap, dich vu cong va cac thu tuc hanh chinh lién thong
gilta cac co quan hanh chinh nha nuéc cac cép; trién khai thuc hién déng bd, hiéu
qua co ché mot ctra, co ché mét cira lién thong tai co quan hanh chinh nha nuéc &
dia phuong.

3) Cai cdch t6 chite b mdy hanh chinh nha nude

a) Nghién ctru ra soat, diéu chinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va td churc
bd may cua cic co quan, t6 chirc, don vi, sa“ip xép lai cac co quan, t6 chirc bao dam
tinh gon, hiéu lyc, hiéu qua, dap tng yéu cau phat trién.

b) Phan loai cic co quan hanh chinh lam co s¢ x4c dinh t6 chtic, bd may phu
hop voi yéu cau quan 1y va nang cao chat lugng cung tmg cac nhu cau co ban thiét
yéu phuc vu nhan déan.
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¢) Nghién ciru xay dung va dua vao ap dung mé hinh danh gia t6 chc.

d) Hoan thién céc quy dinh vé phan cdp quan 1y Trung wong - dia phuong
trén cac linh vuc quan 1y nha nude theo nguyén tic co quan hanh chinh nha nudc
cap trén thuc hién nhitng viéc ma co quan hanh chinh nha nudc cip duéi lam khong
hiéu qud. Xac dinh rd rang, minh bach cac muc ti€u, yéu cau, nguyén tac, diéu kién
va ché tai cac quy dinh phan cép.

d) Tiép tuc cai cach va trién khai trén dién rong co ché ty chu, tu chiu trach
nhiém cua cac don vi sy nghiép dich vu cong; bdo dam sy hai long ctia ca nhan dbi
v6i dich vu do don vi sy nghiép cong cung cip trong cac linh vuc gido duc, y té dat
muec trén 80% vao nam 2020.

e) Hoan thién quy hoach mang ludi cac don vi su nghi¢p cong 1ap theo
nganh, linh vyc. Phan loai don vi su nghiép dé thuc hién cac hinh thirc chuyén ddi
pht hop (hoat dong theo md hinh doanh nghiép, c6 phan hoa, hop tac cong tu...).
Déy manh xa hoi hoa cac don vi su nghi€p cong 1ap c6 kha nang ty bao dam toan bd
chi phi hoat dong; déy manh vi¢c giao quyén tw chu, tu chiu trach nhiém vé thuc
hién nhiém vu, tai chinh, nhan su va khuyén khich thanh 13p céc td chirc cung Ung
dich vu coéng thudc cac thanh phan ngoai nha nuédc. Tang cudng kiém tra, giam sat
cua cac co quan nha nudc va nhan dan ddi vé6i hoat dong cua cac don vi su nghiép
cong lap.

g) Quy dinh chat ch& diéu kién, tiéu chi thanh 1ap, giai thé, sap nhap don vi
hanh chinh céc cdp theo huéng khuyén khich sap nhip don vi hanh chinh cip x4,
bao dam co ban khong ting sb lugng don vi hanh chinh & dia phuong.

4) Xay dung va ndng cao chdt lwong di ngii can bg, cong chirc, vién chirc

a) Tiép tuc déy manh cai cach ché do cong vy, cong chire, xay dung doi ngli
can bg, cong chirc, vién chuc co $6 luong, co cdu hop 1y, du trinh d6 va nang luc thi
hanh cong vu, phuc vu nhan dan va phuc vu sy nghiép phat trién cua dat nude. Pén
nam 2020, doi ngli can bo, cong chirc, vién chic co sb lugng, co cAu hop 1y, du
trinh d§ va nang luc thi hanh cong vy, phuc vu nhan dan va phuc vu su nghiép phat
trién cta dit nude; 100% cac co quan hanh chinh nha nuéc c6 co cAu can bo, cong
churc theo vi tri viée lam.

b) Dé cao trach nhiém va dao duc cong vy, trach nhiém xa hoi, siét chat ky
luat, ky cuong trong chi dao, diéu hanh va thuc thi cong vu cua can bg, cong churc.

¢) B6 sung va hoan thién cic chirc danh, tiéu chuan nghiép vu cia cong
chure, vién chire.

d) P6i mdi phuong thirc tuyén dung coéng chic, vién chiic vé quy trinh, tham
quyén, trach nhiém va c6 quy dinh vé xir Iy cac vi pham; t6 chuc thi diém d6i moi
phuong thic tuyén chon lanh dao, quan 1y.
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d) P6i moi cong tac thong ké, bao cao va quan 1y hd so cong chic, vién
chuc.

e) Trién khai thuc hién c6 hiéu qua Nghi quyét 39-NQ/TW ctia B6 Chinh tr
vé tinh gian bién ché va co cu lai doi ngii can bd, cong chuc, vién chiic va Nghi
dinh s6108/2014/ND-CP cuia Chinh phu vé chinh sach tinh gian bién ché.

g) Nang cao chét lugng dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chirc.

h) T chirc thuc hién viéc danh gia, phan loai can bd, cong chirc, vién chirc
theo cac quy dinh cuia phap luat, gin véi cac ndi dung khéc cia cong tac quan 1y can
bd, cong chure, vién chuec.

i) Ap dung cong nghé thong tin, cic md hinh, phuong phép, cong nghé hién
dai trong cong tac tuyén dung, nang ngach, thing hang, danh gia can b, cong chrc,
vién chtrc.

k) Tap trung ngudn lyc wu tién cho cai cach chinh sach tién lwong, ché do
béo hiém x3 hoi va uvu dai nguoi cd cong; dén nam 2020, tién lvong cua can bg,
cong chire, vién chic duoc cai cach co ban, bao dam dugc cude séng ¢ mic trung
binh kha trong xa hoi.

5) Cai cach tai chinh cong

a) Kiém soat chit ché ngan sach nha nude chi thuong xuyén va dau tu cong.

b) Tiép tuc thuc hién ddi méi co ché tai chinh ddi véi don vi hanh chinh va
su nghiép.

¢) Tiép tuc d6i mébi co ché, chinh sach tai chinh ddi v6i doanh nghiép nha
nuéc, nhét 1a cac tdp doan kinh té va cac tong cong ty; quan 1y chit ch& viéc vay va
trd ng nudc ngoai.

d) Pbi méi cin ban co ché sir dung kinh phi nha nude va co ché xay dung,
trién khai cic nhiém vu khoa hoc, cong nghé theo hudng ldy muc tiéu va hiéu qua
tmg dung 1a tiéu chuan hang dau; xdy dung dong bo chinh sach dao tao, thu hat,
trong dung, dai ngd ximg dang nhan tai khoa hoc va cong nghé.

d) Tiép tuc d6i méi co ché phan bd ngan sach cho co quan hanh chinh nha
nudc, thuc hién cé hiéu qua co ché cép ngan sach dua trén két qua va chit luong
hoat dong, hudng vao kiém soat dau ra, chat lugng chi tiéu theo muc ti€u, nhiém vu
cua cac co quan hanh chinh nha nudec.

e) Pay manh xi hoi hoa, hoan thién thé ché va ting cudng cac bién phap
khuyén khich dau tu theo hinh thirc cong - tu (PPP) ddi véi viéc cung cip dich vu
cong trong y té, giao duc - dao tao, van hoa, thé thao, cac cong trinh dy 4n co so ha
tang.

g) Chuén héa chét lugng dich vu gido duc, dao tao, y té: ra soat, stra doi, bo
sung hodc ban hanh m&i cic tiéu chi, tiéu chuan chat lugng, co ché giam sat, ddnh
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gia, kiém dinh chat lugng dich vu su nghiép cong; hi¢u qua hoat dong cua don vi sy
nghiép cong.

6) Hién dai hoa hanh chinh

a) Hoan thién va drfly manh hoat dong ctia Mang thong tin hanh chinh dién tr
ctia Chinh phu; xay dung Cong dich vu cong Qudc gia dé tich hop tat ca cac dich vu
cong truc tuyén cua céc bg, nganh, dia phuong.

b) Trién khai xdy dung Chinh phu dién tir, Chinh quyén dién tir; ddy manh
tmg dung cong nghé théng tin - truyén thong trong quy trinh xir 1y coéng viéc cua
tung co quan hanh chinh nha nudc, gitra cac co quan hanh chinh nha nudc voi nhau
va trong giao dich véi t6 chirc, c4 nhan.

c) Phat trién cac hé thdng thong tin thiét yéu cho cong tac tmg dung cong
nghé thong tin phuc vu nguodi dan va doanh nghiép; bao dam trién khai déng bo voi
viéc phat trién cac hé thdng thong tin, co s& dit liéu quy mé qudc gia; ting cuong
két ndi, chia sé thong tin, trao doi, xur 1y hd so qua mang.

d) Nang cao chit luong phuc vu va tinh cong khai, minh bach trong hoat
dong ctia co quan hanh chinh nha nuéc thong qua diy manh cung cap dich vu cong
tryc tuyén cho ngudi dan, to chic; cung cap cac dich vu cong co ban truc tuyén
muc do 4, dap ung nhu cau thuc té, phuc vu ¢4 nhan va td chirc moi lic, moi noi,
dura trén nhiéu phuong tién khac nhau.

d) Két hop chit ché vdi trién khai cic ndi dung cai cach hanh chinh dé tng
dung cong nghé thong tin trong hoat dong cta co quan nha nudc. Ung dung hiéu
qua cong nghé thong tin trong hoat dong cia co quan nha nude nhiam ting téc do xur
1y cong viéc, gidm chi phi hoat dong.

e) Nang cao chat luong chi dao, diéu hanh hoat dong cua co quan hanh chinh
thong qua viéc st dung hi¢u qua mang thong tin dién tir hanh chinh.

g) Xay dung, ap dung hé théng quan 1y chat luong tai cac co quan hanh
chinh theo tiéu chuin qubc gia TCVN ISO 9001:2008, wu tién trién khai ISO dién
tu.

h) Tong két, danh gid hoat dong ctia Trung tdm hanh chinh tip trung, mo
hinh trung tdm hanh chinh céng cua mot sé dia phuong. Tiép tuc dau tu xay dung

tru s¢ co quan hanh chinh, dac bi¢t 1a tru s& cap xa.

TAI LIEU THAM KHAO
1. Chinh phu: Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 Ban hanh Chuong
trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2011 - 2020;
2. bang Cong san Viét Nam: Van ki¢n Dai hoi Dang lan thir XI. NXB Chinh
tri Quéc gia. HN. 2011;
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3. Pang Cong san Viét Nam: Vian kién Pai hoi Pang lan tha XII.
NXB.Chinh tri Qudc gia. HN. 2016;

4. Hién phap nuéc CHXHCN Viét Nam nam 2013;

5. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia: Gido trinh hanh chinh hoc;

6. Qudc hoi: Luat T6 chirc Qubc hoi nam 2015;

7. Qudc hoi: Luat T chirc Chinh pht nam 2015;

8. Quéc hoi: Lut T6 chirc Toa 4n nhan dan nam 2015;

9. Qudc hoi: Luat T6 chirc Vién Kiém sat nhan dan nam 2015;

10. Qudc hoi: Luat T chirc chinh quyén dia phuong nam 2015;

11. Thu tuéng Chinh pha: Quyét dinh s 225/QD-TTg ngay 04/02/2016 phé
duyét K& hoach cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2016 — 2020;

12. Trudong Pai hoc Luat Ha No6i: Gido trinh Luét hanh chinh Viét Nam;

13. Nguyén Ctru Viét: Gido trinh Luat hanh chinh Viét Nam. Nxb. Chinh tri
quéc gia. HN. 2007.

CAU HOI THAO LUAN
1. Trinh bay cac dic diém co ban cta quan 1y nha nudc ¢ nudc ta;
2. Phan tich vai trd cia quan 1y nha nudc ddi voi sy phét trién kinh té - xa
hoi;
3. Phan tich cac nguyén tic co ban cta quan 1y nha nudc;
4. Trinh bay nhiing ndi dung co ban cua Chuong trinh cai cdch hanh chinh
nha nudc giai doan 2011-2020;

5. Néu céc nhi€m vu cdi cach hanh chinh nha nudc giai doan 2016-2020.
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Chuyén dé 2
PHAP LUAT LUU TRU VIET NAM

1. Khai niém, pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1.1. Khai niém

Phép luat 12 hé thong cac quy tac xir sy c6 tinh bat budc chung do nha nudc
dat ra va bao dam thuc hién, thé hién y chi cua giai cép théng tri, nham diéu chinh

cac quan hé xa hoi, tao lap trat tu, 6n dinh cho su phat trién x4 hoi.
Cho dén nay, van chua c6 mot khai niém cu thé cho “phap luat luu trir”.
Xuét phat tir khai niém chung vé phap luat 1a cac quy tic dugc dit ra mang tinh bat
budc chung cho moi thanh vién trong xa hoi va diéu chinh cac mbi quan hé¢ xa hoi,
c6 thé hiéu khai niém phap luat luu trir “I1a hé thdng cac quy tic, cac quy dinh dugc
nha nudc dat ra lién quan dén viéc bao quan, st dung, bao ho va t6 chire luu trix
trong mot nudce.. .nham diéu chinh cac mbi quan hé xa hoi trong linh vuc luu triv”.
1.2. Pham vi diéu chinh (Diéu 1): Phap luit luu trit didu chinh cic mdi
quan hé giira nha nudc, xa hoi va cong dan trong linh vuc luu trir. Piéu 1 coa Luat
Luu trit qui dinh: “Ludt nay quy dinh vé hoat dong luu trit; quyén va nghia vu ciia
co quan, t6 chire, cd nhdn trong hoat dong luu trir; dao tao, bdi dudng nghiép vu luu
trir; hoat dong dich vu luu trir va quan 1y vé luu trix”.

1.3. Péi twong dp dung (Piéu 1): Luit ndy ap dung ddi véi co quan nha
nudce, to chirc chinh tri, td chire chinh trj - x3 hoi, té chirc chinh tri x3 hoi - nghé
nghiép, td churc x4 hoi, t6 chic xa hoi - nghé nghiép, t6 chuc kinh té, don vi su
nghiép, don vi vii trang nhan din (sau ddy goi chung 1a co quan, to chuc) va ca
nhan.

2. Vai trd va diic diém ciia phap lut luu triv

2.1. Vai tro cua Phap ludt luu triv (PPLT)

Thir nhat: PLLT la cong cu thuc hién duwong [6i, chinh sach cia nha nuée
trong linh viee luu triv

Hoat dong luu trit nham muc dich dam bao cho viéc quan 1y, bdo quan, bao
vé an toan va phat huy gia trj cua tai liéu luu trir. Dé thyc hién duoc didu d6, nha
nude can hoach dinh chinh sach dai han, trung han va ngén han. Viéc thuc hién
chinh sach d6 can duoc dia trén co so phap 1y chit ché va minh bach. Phéap luét luu
trit chinh 1a céng cu dé thyc hién cac duong 16i chinh sach nha nuéc hoach dinh
nham phat trién nganh luu trif.

Thit hai: PLLT la céng cu thuc hién quyén lam chii cia nhdn dan trong linh
vuee luu triv

Tai liéu luu trir 1a mot loai tai san cua quéc gia, cling l1a cia nhan dan va moi
ngudi déu co6 quyén binh dang ddi véi tai liéu luu trir. Tuy nhién, viéc thuc hién

26



quyén loi ciing nhu nghia vu cua timg ca nhan va to chiic trong viéc bao quan an
toan, phat huy gid tri cua tai li¢u luu trir cling nhu str dung tai liéu luu trit vao nhiing
muc dich khac nhau, can duoc dua trén nhitng quy dinh cta phéap luat. Noi cach
khac, phap luat luu trit 14 co s& dé cac to chirc va ca nhan thuc hién quyén lam chu
cta minh di véi tai lidu luu trit.

Thur 3: PLLT la cong cu thuc hién quan Iy nha nuoc trong linh vuc luu triv

Tai liéu luu trir 1a tai san quéc gia, hon nira, day 1a mot loai tai san dic biét
boi gia tri cua tai licu luu trir 1 gid tri thong tin. Do 1a mot loai tai san déac biét cua
qudc gia nén viéc quan 1y tai liéu luu trir thudc thim quyén cua co quan nha nude.
N6i cach khac, cong tac luu trir 1a mot linh vuc cta quan 1y nha nude va bat cir mot
linh vic quan 1y nha nuéc nio ciing can duoc dwa trén nhitng quy dinh cta phap
luat. Chinh vi vay, phép luét luu trir 1a cong cu thyc hién quan 1y nha nudc trong
linh vuc LT.

2.2. Pdc diém ciia phdp ludt lieu triv:

- Tinh xa hoi cua phap ludt luu trie:

Ban chat cua phap ludt 1a dé ra nhitng quy tic xur sy chung cho moi thanh
vién trong x4 hoi, diéu chinh cac mbi quan hé xa hoi, khién xa hoi phat trién trong
mot khuon khd va trong sy 6n dinh va moi thanh vién “déu binh dang trudc phap
luat”. Nhu vay, phap lut luu trit, trude hét cling mang dic diém chung d6 cua phap
luat. Trc 1a c¢6 “tinh xa ho1”. Béi 1€: Tai liéu luu triv 1a san phém clla cac co quan, to
chtic va cac ting 16p nhan dan va duogc coi 13 tai san ciia Qudc gia, cua toan dan.
Tinh xa hoi ctia phap luat luu trir dugc thé hién & chd:

+ Moi co quan, t6 chirc, ca nhan c6 quyén st dung tai liéu luu trit cho muc
dich chinh dang ctia minh.

+ Moi co quan, td chtrc, c4 nhan co nghia vu bao v¢ tai li¢u luu trir.

+ Tai liéu luu trir cAn duoc st dung dé bao vé quyén loi hop phap cho Qudc
gia, cho co quan, to chirc va nhan dan.

+ Moi thanh vién trong xa hoi déu c6 nghia vu tuan tha phap luat vé luu trix

- Tinh théng nhdt trong luat phap luu trit: Bén canh tinh xa hoi, phap luat luu
trir con mang tinh théng nhat. Tinh thong nhit dugc hiéu 13 nhitng quy dinh, ché tai
ctia phap lut luu trir duoc ap dung thdng nhat cho cac dbi twong va trén toan lanh
th6 ctia mdi qudc gia.

- Tinh dan toc cua phap ludt lvu trie: Tai ligu luu trit 13 tai san chung cia mét
quéc gia, cia mét dan tdc. Phap ludt luu trir, trudce hét 1a cong cu bao v¢ tai liéu luu
trir 1 tai san quoc gia, bao vé thong tin tai liéu luu trir. Nhimng thong tin nay co thé
1a nhitng bi mat qudc gia, c6 thé anh huong tryc tiép dén an ninh qudc phong va van
ménh quéc gia
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3. Khai quat lich sir phat trién ciia phéap luit hru triv Viét Nam

3.1. Phdp ludt luu triv thoi phong kién

Du6i thoi phong kién, dic biét 1a thoi ky trude Nguyén, cong tac luu trix
chua nhan dugc sy quan tam cua céc triéu dai, chua ¢ cdc van ban quy pham ciing
nhu cac vian ban hudng dan nghiép vu vé cong tac van thu- luu trit. Tuy nhién, dudi
thoi Lé so, dd bat dau c6 nhitng quy dinh dau tién vé cong tac luu trir. Trong bd
“Qudc triéu hinh luat” ban hanh nam 1483 dudi triéu vua Lé Thanh Tong da c6 hai
diéu khoan quy dinh vé van dé nay. D6 1a diéu 195 va diéu 521. Noi dung cia cac
diéu khoan ndy di dé ra nhitng ché tai nghiém ngit néu vi pham nhiing quy dinh vé
cong tac bao quan va luu trit s6 sach. Didu d6 cho thdy, triéu Lé di bat dau ¥ thirc
duoc vai trd cua van ban, tai liéu va tam quan trong cua viéc bao quan ching, da co
nhitng quy dinh mang tinh quy pham dau tién. Tuy nhién, vao thoi gian nay, cong
tac luu trit va cong tac van thu chua tich biét va ndi dung cta nhitng diéu khoan
phap luat chua xuét phat tir y thirc vé vai tro cua cong tac luu trir nhu mét linh vyc
cua hoat dong quan 1y. Nhitng quy dinh con it va so sai.

Dén thoi ky nha Nguyén, triéu dinh d3 ¥ thic rd rang hon vé vai trd cua van
ban, gidy to va cong tac luu trit d3 bat ddu hinh thanh nhu mot linh vuc hoat dong
riéng biét. Nam 1829, Minh Ménh da cho thanh 13p Tao Biéu ba véi chuc nang
chuyén trach Iuu trit tai 1i€u hinh thanh trong hoat dong cia nha Vua va Noi cac do
Tao Thuong bao va Tao Ky chu giao ndp hang thang. C6 thé noi, Tao Biéu ba ciing
1a co quan luu trit chuyén trach dau tién cua Viét Nam. Triéu Nguyén cling di ban
hanh nhiéu hon nhitng vin ban quy pham quy dinh trach nhiém va hinh phat trong
cong tac luu trit. Nhin chung, tridu Nguyén di tao ra sy phat trién nhay vot va la
budc ngodt trong cong tac luu trit Viét Nam thot ky nay. Tuy nhién, cadc qui dinh
mang tinh quy pham phép luat van khong tap trung vao mot vai vin ban ma rai rac
& cac sic, chi, du...cua cc hoang dé.

Thoi Phap thudc (twe nam 1858-1945)

Nam 1858, Phap bat dau qua trinh xam lugc Viét Nam. Cung véi qua trinh
d6, chinh quyén Phap cling c6 nhirng hoat dong trong linh vuc luu trit nhim muc
dich bao quan tai li¢u phuc vu nhitng muc dich cung ¢d va khai thac thudc dia.
Ngay 3/10/1868 Quyén thong déc Nam Ky di ky Quyét dinh 134 qui dinh thanh
phan tai liéu duoc san sinh ra trong qua trinh hoat dong ctia cac co quan & Nam Ky
phai ndp luu vao luu trir ctia thanh tra thudc dia. Sau d6 1a hang loat cac van ban
quy dinh vé trach nhiém cua cac co quan luu trir. Pac biét, ngay 26/4/1909 quyén
pho Thong déc Nam Ky da ky ban hanh Nghi dinh thanh lap Kho luu trit Nam Ky.
Sy kién nay danh diu budc ngoit trong lich st luu trit Péng Duong.
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Ngay 29/11/1917, Toan quyén Dong Duong ra Nghi dinh thanh 1ap Nha Luu
trit -Thu vién Pong Duong truc thudc Phu toan quyén Pong Duong. Nha c6 nhiém
vu td chire lai cac kho luu trit, chi dao, thanh tra cong tac luu tri, t6 chire thu vién
va thanh tra thu vién.

Ngay 26/12/1918, Toan quyén Dong Duong ban hanh Nghi dinh quy dinh cu
thé vé t6 chirc va hoat dong ctia Nha Luu trit va Thu vién Dong Duong.

Hai Nghi dinh nay da lam thay ddi dién mao cua cong tac luu trir tho1 Phap
thudc trén lanh thdé Pong Duong va dé lai d4u an lich st trong qua trinh phat trién
cua cong tac luu trir Viét Nam.

3.2. Phdp ludt luu triv Viét Nam tiv nam 1945 dén nay

- Giai doan 1945-1954

Ngay sau khi nude Viét Nam Dan Cha Cong Hoa dugc thanh 1ap, Chinh phu
1am thoi da chi ¥ dén viée cung c¢b cong tac cong vin, gidy to. Ngay 13/11/1945,
Chu tich Chinh phu 1am thoi da ky sdc 1énh sb 65 qui dinh vé nhiém vu cua Pong
Duong bac c¢b hoc vién. Pén ngay 3/1/1946 Chu tich Chinh pha 1am thoi ky théng
dat s6 1-C/VP vé giit gin va cadm tiéu hiy cong van, hd so cii. Pay 12 mot van ban
quan trong, danh ddu su phét trién méi trong cong tac luu trit. Ngay 3/1/1946 ciing
d3 trd thanh ngay truyén théng cua nganh Luu trir Viét Nam.

+ Giai doan 1954-1975

Sau nam 1954, Viét Nam budc sang mot giai doan lich st moi. Mién Biéc
khéi phuc nén kinh té sau khang chién chéng Phap va 1am hau phuong cho chién
truong mién Nam trong khang chién chéng My. Trong hoan canh d6, cong tac luu
trit chua phai 1a mdi quan tAm dau tién ciia Chinh phu. Mic du vay, Hoi dong Chinh
phu ciing d4 ban hanh mot s6 van ban quy pham phap luét, trong d6, quan trong
nhat 12 Piéu 18 vé cong tac cong vin, gidy to va cong tac luu trit ban hanh kém Nghj
dinh s6 142-CP ngay 28/9/1963 va Thong tu sé 09-BT ngay 15/3/1965 vé t6 chirc
luu trlt & cac BO va kho luu trit dia phuong.

Diéu 1¢ va Nghi dinh s6 142-CP do Thu tuéng Pham Vin Dong ky 1a van ban
quy pham phép luat twong d6i hoan chinh vé cong tac van thu va luu trit, dugc ap
dung lau dai (d¢én nim 2004). Trong tong sd 44 diéu thi c6 toi 20 diéu quy dinh vé
cong tac luu trir: vé to chire Iuu trix, nhiém vu lwu trir cac nganh va van dé thyc hién
nghiép vu luu trir

Vin ban phdp ludt vé heu trit ciia Chinh phii Viét Nam Céng Hoa

Chinh phu Viét Nam Cong Hoa du ton tai trong mot thoi gian rat ngan
nhung cling d3 dé lai nhitng dau an nhét dinh trong lich st cong tac luu trir Viét
Nam. Dién hinh 14 su ra doi ctua bd Luat vé Van kho tai Viét Nam. Luét dugc ban
hanh ngay 26/12/1973, gdm 4 chuong, 14 diéu, quy dinh nhing van dé co ban vé
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cong tac luu trlr, nhu: khai niém “tai li¢u luu trir”, trach nhiém cua céc co quan vé
giit gin, bao quan tai liéu luu trir; t6 chic va diéu hanh cong tac luu trit, xir 1y vi
pham; quyén loi va ché d6 khai thac, sir dung tai licu. ..

+ Giai doan 1975-1986

Ngay 26/12/1981 Hoi dong Bo trudng da ban hanh Quyét dinh s6 168-HDBT
vé viéc thanh 1ap Phong luu trir qudc gia ciia nude Cong hoa xa hoi chii nghia Viét
Nam (Phéng luu trit QGVN). Pay 1a ddu mdc quan trong trong lich str phét trién
cua phép luat Iuu trit Viét Nam. Tai Diéu 2 cua Quyét dinh da quy dinh: “Phong
LTQGVN Ia toan bd khéi tai lidu co y nghia vé chinh tri, kinh té, van hoa, khoa
hoc, xa hoi, lich str...cua nuéc CHXHCNVN khong ké thoi gian, van tu, ché do xa
hoi, xudt x@, noi bao quan, phuong phiap va ky thuat lam ra. D6 1a tai san
XHCN...”. Piéu 4 cta Quyét dinh quy dinh Cuc Luu trit 13 co quan quan 1y Phong
LTQGVN.

Bén canh d6, su ra doi cia Phap 1énh Bao vé tai liéu luu trir Qudc gia (dugc
Hoi déng Nha nudc thong qua ngay 30/11/1982 va Chu tich Hoi dong Nha nuéc
Truong Chinh ky cong bd ngay 11/12/1982) 1a mot bude phat trién méi trong cong
tac luu trlt no1 chung, trong phdp luat luu trir néi riéng. Phap Iénh da lam rd khai
niém tai li¢u LTQG, tai li€u luu trit ca nhan, gia dinh, dong ho va diéu chinh cac céc
van dé vé quan 1y tai liéu, xac dinh gia tri tai liéu, bao quan, bao vé an toan va khai
thac, su dung TLLTQG.

+ Giai doan tir 1986 dén nay

Phép 1énh Béo vé tai liéu luu trit qudc gia ban hanh nim 1982 1a vin ban quy
pham phép luat cao nhét tinh cho dén thoi diém do. Phép Iénh co6 hiéu luc dén nam
2001 va duoc thay thé boi Phap 1énh Luu trir qudc gia (duwoc Uy ban thudng vu
Quéc hoi thong qua ngay 04 thang 4 ndm 2011). Phap 1énh Luu trit qudc gia duoc
ban hanh d3 danh diu mot bude chuyén bién quan trong, tao co sé phap 1y cho viée
quan 1y théng nhét cong tac luu trit va tai lidu luu trit qudc gia. Phap 1énh gém 5
chuong véi 31 diéu, di diéu chinh nhirng van dé co ban trong cong tac luu trit, nhu
quan 1y nha nudc, thuc hi¢n nghiép vu luu trir, khai thac st dung tai licu luu trir...
Sau khi Phap 1énh duogc ra do1, nam 2004, Chinh phu da ban hanh Nghi dinh )
111/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu ctia Phap 1énh Luu trir qudc gia.
Nhitng vin ban ndy da tao hanh lang phép 1y twong dbi day du trong linh vuc luu
trir.

Tuy nhién, x4 hoi ludn van dong va phét trién. Nhitng quy dinh ctia Phap
lénh Luu trit quéc gia ndm 2001 d3 khong con phu hop voi yéu ciu cia thoi ky

cong nghiép hoa, hién dai hoa va hoi nhap qudc té. Trong qua trinh thyc hién Phap
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1énh ciing boc 10 nhiing bat cap, nhiéu quan h¢ phap luat moéi phat sinh...Nhiing
diéu d6 cho thy su can thiét phai ban hanh vin ban cao hon Phap 1énh.

Sau mot thoi gian dai chuan bi, ngy 11 thang 11 nam 2011, Qubc Hoi nudc
CHXHCN VN da thong qua Luét Luu tr&r. Luat chinh thtrc ¢6 hi¢u luc tir ngay 01
thang 7 nam 2012. Ngay 03 thang 01 nam 2013, Chinh phu ciling da ban hanh Nghi
dinh s6 01/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua Lut Luu trit. Nhimg
van ban quy pham phap luat nay di danh diu mot budc phat trién quan trong va
vuot bac trong cong tac luu trlt n6i chung va phap ludt luu trit noéi riéng. Pay cling
1a co s& phép 1y quan trong diéu chinh moi hoat dong cua cong tac luu trir.

4. Noi dung co ban cua phap luat luu triv

4.1. Nguyén tic quan Iy luu triv

Luat LT 2011 x4c dinh “Phong LT Qudc gia VN la toan b tai liéu luu trir
cua nudc Viét Nam, khong phu thudc vao thoi gian hinh thanh, noi bao quan, ché
dd chinh tri - xa hoi, k¥ thuat ghi tin va vat mang tin”. Nhu vay, tai liéu luu trir 1a
toan bo tai liéu ctia nude Vi¢t Nam. La tai san cia toan dan, co gia tri to 16n vé céc
mat cua doi séng xa hoi va sy phat trién ctia dit nude. Chinh vi vay, tai li¢u luu trir
can dugc nha nude thdng nhat quan 1y. Pidu 3, Luat Luu trit 2011 quy dinh:

1. Nha nuéc théng nhit quan 1y tai liéu Phéng luu trit qudc gia Viét
Nam. Phéng luu trit qudc gia Viét Nam duoc xac dinh gdm c6 phong luu trit Nha
nudc Viét Nam va phong luu trit Pang Cong san Viét Nam. Phong luu trt Nha
nuéc Viét Nam do Cuc Vin thu- Luu trit Nha nuée truc tiép quan 1y. Phong Luu trit
bang cong san Viét Nam do Cuc Luu trit Van phong Trung vong Pang quan 1y.
Nhung ca hai phong ndy déu chiu sy quan 1y nha nuéc thdng nhéat cia Chinh phu
nudc cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

2. Hoat dong luu trit dugc thue hién théng nhat theo quy dinh ctia phap luat.

Theo quy dinh cua Luat Luu trlt, “Hoat dong luu trir 1a hoat dong thu thap,
chinh ly, xac dinh gia tri, bao quan, théng ké, st dung tai liéu luu trit”. Nhu vay,
hoat dong luu trir duoc xac dinh bao gdm cac nghiép vu cua cong tac luu trir. Hau
hét viéc thuc hién cic nghiép vu ndy déu duoc quy dinh tai Luat Luu trir 2011.
Ngoai ra, moi nghi¢p vu con dugc quy dinh tai cac van ban dudi luat va cac van ban
huéng dan thuc hién nghiép vu. Cac co quan luu trir tir trung wong dén dia phuong
can thuc hién cac nghiép vu mot cach théng nhét theo quy dinh cua phap luat.

3. Tai liéu Phong luu trit qudc gia Viét Nam duoc Nha nudc théng ké. Tai
lidu Iuu trit 13 tai san qubc gia, chiu sy quan 1y thong nhat ctia nha nude. Pé viéc
quan 1y, bao quan tai liéu luu trir dugc thyc hién thong nhat va hiéu qua, tai liéu luu

trlr can dugc thong ké. Két qua cua cong tac thong ké s€ chi ro so lugng cling nhu
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hién trang tai liéu luu trir... Tir két qua thong ké nha nude s& hoach dinh chinh sach
quan ly vao bao quan tai liéu phu hop

4.2. Chinh sdch ciia nha nwéc vé luu triv

Luat phéap luu trit d3 quy dinh sy quan 1y tap trung, thong nhat ciia nha nudc
dbi véi cong tac luu trir. Nhu vay, vai tro trung tim trong quan 1y vé luu trit thudc
nha nude. Nham muc dich huy dong moi nguén luc cho hoat dong luu triv nhim
phat huy t6i da gia tri cta tai liéu luu trir, ddng thoi dé cac ddi twong dugc dicu
chinh béi luat luu trit hiéu 1 trach nhiém va quyén han cta minh d6i véi tai liéu luu
trir thudc Phong Luu trit qubc gia, Ludt dd quy dinh vé chinh sach ctia nha nudc
trong linh vuc luu trit. Chinh sach nay duoc quy dinh rd tai diéu 4 Luat Luu tri.

4.3. Chii thé, khdch thé quén Iy nha nwéc vé luwu triv

Chii thé quan 1y nha nwée vé heu trire: Chit thé quan 1y nha nude vé luu trir 1a
cac co quan quan 1y nha nuéc vé luu trit tir trung wong dén dia phuong. Diéu 38
Luat Luu trit quy dinh Chinh phu 13 cha thé cao nhit quan 1y nha nudc vé luu trit.
B6 N1 vu thay mat Chinh phu thyc hi¢n chitc ndng quan 1y nha nudc vé luu trit.
Cac B9, co quan ngang Bo, co quan thuéc Chinh phu va Uy ban nhan déin cac cap
trong pham vi chirc ning quyén han ctia minh 14 chu thé quan 1y nha nuéc vé luu trix
trong pham vi co quan, don vi minh. Chirc ning, nhiém vu, quyén han cta cac chu
thé quan 1y nha nudc vé luu tri 1a cac BO, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh
phu va Uy ban nhan dan céc cap duoc quy dinh tai Thong tu s6 02/2010/TT-BNV
huéng din chirc ning, nhiém vy, quyén han va to chic Vin thu, Luu trit Bo, co
quan ngang B9, co quan truc thudc Chinh pha va UBND céc cp.

Khdch thé quan 1y nha nwée vé heu trir:

Péi twong quan 1y nha nude vé luu trix 1 tai lidu luu trit va nhimg mdi quan
hé phap luat lién quan dén cac van dé bao quan va phat huy gia tri tai liéu luu tri.
Nhu vay, c6 thé hiéu khach thé quan 1y nha nudc vé luu trir chinh 1a moi van dé luat
dinh lién quan dén bao quan va phat huy gia tri tai liéu luu trir. Khach thé quan Iy
nha nudc vé luu trir gdm co:

+ Quan ly tai li€u luu trir:

Tai liéu luu trir 12 d6i twong diéu chinh truc tiép cta Luét luu trir. Moi quy
dinh duoc dé ra trong phéap luat luu trir déu nhim muc dich quan 1y, bao quan an
toan va phat huy gia tri cta tai liéu luu trit. Tai liéu luu trir cling 13 khach thé dau
tién cua quan ly nha nudc trong linh vuc luu trir.

+ Quan ly vi¢c thuc hi¢n cac nghi¢p vu luu trit:

Pé tai lidu luu trir dwgc bao quan an toan va phat huy t6i da gia tri, mot loat

cac nghi¢p vu duogc thuc hién, tur khi tai li¢u dugc san sinh ra cho dén khi tai li¢u
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duoc dua ra khai thac s dung véi vai tro 13 tai liéu luu trir. Nhimg quy dinh vé
quan 1y nha nudc trong linh vuc thuc hién nghiép vu luu trit gom co:

a) Thu thdp tai liéu luu tri:

Tai liéu luu trir dugc san sinh ra trong qué trinh hoat dong clia cac co quan to
chtic va cac c4 nhan. Luat da xac dinh tai liéu luu trir 13 tai san chung cta qudc gia,
thudc quyén quan 1y ctia nha nude va tai lidu luu trit can dugc thu thap vé cac co
quan luu trir va quan 1y tap trung théng nhat. Luat Luu trit d3 dé ra nhimng quy dinh
vé thu thap tai liéu vao luu trir co quan va luu trir lich st va trach nhiém cua luu triv
co quan va luu trir lich str trong viéc thuc hién thu thap tai li€u luu trir. Nhitng quy
dinh ctia phap ludt 1am co sé dé nha nude quan 1y cling nhu thyc hién nghiép vu thu
thap tai liéu luu trir.

b) Xac dinh gia tri tai liéu luu tri:

Tai liéu luu trir trong Phong Luu trit qudc gia chira dung nhitng thong tin
phan anh moi mat khac nhau cua doi séng xa hoi. Tuy nhién, trude khi tai liéu tro
thanh thanh phan cua Phong luu trit Qudc gia va duoc dua vao bao quan tai cac co
quan luu trir, tai li€u luu trlr phai trdi qua qua trinh xac dinh gid tri. Do day la
nghiép vu trong yéu ctia cong tac luu trit, anh huéng truc tiép dén sb phan cua tai
liéu luu trit, nén can duoc thuc hién theo ding quy dinh cua phap luat va dudi sy
quan 1y cta nha nude. Tai didu 16,17,18 ctua Lut Luu trit d3 quy dinh cu thé vé
nghiép vu xac dinh gia tri tai liéu. Pay ciing 1a co s dé cac co quan c6 tham quyén
quan ly hoat dong xac dinh gia tri tai li€u luu tri.

¢) Bdo qudn, thong ké tai liéu luu trie

Tai liéu luu trir, sau khi thu thap vé cac co quan luu trit dugc xac dinh gia tri
va dua vao bao quan. Tudi tho cua tai liéu dai bao lau phu thudc vao nghiép vu bao
quan tai liéu luu trit. Trach nhiém cua cac co quan luu trir 1a thuc hién dung k¥
thuat bao quan tai liéu. Piéu 25 Luét Luu trit d quy dinh 1 trach nhiém bao quan
tai liéu luu trir ctia ngudi dimg du céc co quan luu trit.

Pé cong tac bao quan, quan 1y ciing nhu to chirc khai thac sir dung tai liéu
luru trit duoc thue hién tot, tai liéu luu trit cAn duoc théng ké. Piéu 27 Luét Luu trix
quy dinh: “Tai liéu Phéng luu trit qudc gia Viét Nam phai duoc thong ké tip trung
trong hé théng s6 sach, co so dir liéu, hd so quan 1y trach nhiém théng ké nha nuéc
vé luu trit cling nhu quy trinh va thoi han théng ké tai liéu luu trit.

d) Quan ly khai thac sw dung tai liéu luu triv

Muc dich cubi clng cta cong tac luu trit 13 dua tai lidu luu trit ra sir dung
nham phat huy toi da gia tri cta tai liéu. Tuy nhién, van dé khai thac sir dung tai liéu
can duoc thyc hién ding theo quy dinh cta phap luat va dudi sy quan 1y chit ché
ctia nha nude. Luat Luu trit d3 quy dinh kha chi tiét vé van dé khai thac, str dung tai
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liéu luu tr&r. Nhitng quy dinh cta phap luat trong khai thac stir dung tai li¢u luu trir 1a
cong cu dé thuc hién quan 1y nha nudc trong khai thac, st dung tai liéu luu trir.

4.4. Nji dung quan ly nha nwée vé luu triv

Cong tac luu trir bao gdm cac hoat dong quan 1y va hoat dong nghiép vu va
la mét linh vuc cia quan 1y nha nudce. Luat Luu trir hién nay khong quy dinh nhiing
ndi dung ctia quan 1y nha nuée, tuy nhién, diéu 25 Phéap 1énh Luu trit Qubc gia 2001
d3 quy dinh rat rd vé van dé nay va cho dén nay, day van 13 nhitng ndi dung co ban
ctia quan 1y nha nudc trong cong tac luu trir. Nhitng noi dung ndy gdm co:

- Xay dung va chi dao thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién luu trit;

- Xay dung, ban hanh va t6 chirc thuc hién cac vin ban quy pham phap luat
vé luu trit;

- Quan ly thong nhét tai liéu luu trir qubc gia;

- Théng ké nha nudc vé luu trir;

- Quan ly thong nhét chuyén mén, nghiép vu vé luu trir;

- T chue, chi dao viéc nghién ctiru khoa hoc va trng dung céc thanh tyu khoa
hoc va cong nghé trong hoat dong luu trit;

- Pao tao, boi dudng can bo, cong chirc van thu, luu trir; quan 1y cong tac thi
dua, khen thudng trong hoat dong luu trir;

- Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, td céo va xtr 1y vi pham phap luét
vé luu trit;

- Hop tac quéc té vé luu trir.

5. Hoan thi¢n phap luit vé hru trir

5.1. Thuec trang phdp ludt vé lwu triv

Trai qua qua trinh hinh thanh va phat trién, phap luat luu trir Viét Nam cho
dén nay cling da dat dugc nhirng két qua nhét dinh, Viét Nam da c6 mot Hé théng
phap luét luu trit trong dbi hoan chinh. Vin ban cao nhat trong Hé théng phap luat
Iuu trir Viét Nam 1a Luat Luu trir duoc Quéc Ho1 nudc CHXHCNVN thong qua
ngay 01 thang 11 nam 2011. Luat chinh thirc c6 hiéu luc tr ngay 01 thang 7 ndm
2012. Viéc ban hanh Luat luu trit cta Viét Nam da danh ddu mot bude phat trien
quan trong trong hé thong phap luat Viét Nam noi chung va trong linh vuc luu trix
no6i riéng. Luat da didu chinh hau hét cac van dé cua cong tac luu triv. Sau su ra doi
cua Luat Luu trir, hang loat cac van ban dudi luat da dugce ban hanh. Ngay 03 thang
01 nam 2013, Chinh phi da ban hanh Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Luu trit. Noi dung cua Nghi dinh tip trung diéu
chinh van dé quan 1y tai liéu dién tir, quan 1y tai liéu ciia mot sé bo nganh dic thu
(B6 Cong an, Bo Ngoai giao, B6 Qubc phong). Nghi dinh cling d quy dinh cu thé
van dé hanh nghé luu trit. Bén canh d6, tir naim 2011 dén 2015, Bo Noi vu ban hanh
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14 thong tu quy dinh vé quan 1y va hudng dan thyc hién cong tac luu trir; Thong tu
s6 13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim 2014 quy dinh ma sb va tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir; Thong tu s6 14/2014/TT-
BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 quy dinh chic danh, ma s va tiéu chuan nghiép
vu chuyén mén cic ngach cong chic chuyén nganh van thu va Théng tu sb
15/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim 2014 huéng dan chtc ning nhiém wvu,
quyén han va co cdu t6 chirc cia S& Noi vu thudc Gy ban nhan dan tinh, thanh phd
truc thuoc Trung wong; Phong Noi vu thude ity ban nhan dan huyén, quén, thi xa,
thanh phé thudc tinh. ..

Cuc Vin thu va Luu trir nha nuée da xdy dung va ban hanh mot s van ban
huéng dan nghiép vu vé luu trir: Cong van huéng dan phuong hudng, nhiém vu
cong tac van thu, lwu trit hang nam; Quyét dinh sé 310/QD-VTLTNN ngay 21
thang 12 ndm 2012 Ban hanh Quy trinh tao lap co s¢ dir li¢u tai liéu luu trir.

Nhu vay, nhin chung, Phép luat luu trir Viét Nam ciing da diéu chinh nhiing
van dé co ban trong hoat dong luu trit, tuy nhién, tir thyc té phan tich cac ndi dung
chinh ctia Lut Luu trit va Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh
mot sb diéu cta Luét Luu trit, c6 thé nhan théy mot sb van dé sau day:

Thir nhdt: V& pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung cta Luat:

Vé pham vi diéu chinh: Khoan 1, Piéu 1 Lut Luu trit qui dinh: “vé hoat
dong luu trir; quyén va nghia vu cia co quan, t6 chirc, c4 nhan trong hoat dong luu
trit; dao tao, boi dudng nghiép vu luu trit; hoat dong dich vu luu trir va quan 1y vé
luu trr”. Nhu vay, Luat diéu chinh moi quan hé caa 3 loai hinh chu thé 1a co quan,
t6 chirc va ca nhan trong hoat dong luu trit. Co thé nhan thdy, moi quy dinh cia
Luat Luu trit déu phu quat ca ba loai hinh chu thé duoc néu. Tuy nhién, vé cach
thire quy dinh “quyén”, “nghia vu” ctia cac chu thé trong hoat dong luu trit chua co
su tach bach. Cac diéu khoan chil yéu tap trung quy dinh trach nhiém cta cac chu
thé trong viéc thuc hién cac nghi€p vu luu trit.

Ve doi tuwong dp dung: Khoan 2, Piéu 1 Luat Luu trit qui dinh: Luat 4p dung
ddi véi cac dbi tuong la co quan nha nudc, t6 chtrc chinh tri, té chac chinh tri - xa
hoi, to chirc chinh tri xd hoi - nghé nghiép, t6 chic xa hoi, t6 chirc xa hoi - nghé
nghiép, td chic kinh té, don vi su nghi¢p, don vi vii trang nhan dan va ca
nhan.. Nhu vy, d6i tuong ap dung cua luat 1a kha rong. Tuy nhién, trong thuc té
phap luat hién hanh néi chung chua quy dinh thong nhat vé cac khai niém: “t6 chirc
chinh tri xa hdi - nghé nghiép”, “t6 chirc xa hoi - nghé nghiép”. Luat luu trir hién
hanh cling méi chi dua ra tén goi cac loai hinh t6 chirc, ma chua c6 khai niém cu
thé. Pay 1a mot van dé con dang bo ngé ctia Luat Luu tri.

Thit hai: Vé quyén sé hitu tai liéu leu trie:
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Tai Khoan 3, Piéu 4 Luét Luu trit 2011 quy dinh: “thira nhan quyén sé hiru
d6i voi tai liéu luu trir”. Day 1a mot budce phat trién vuot bac trong phap luat luu trit
Viét Nam. Viéc thira nhan quyén sé hitu d6i véi tai liéu luu trit 12 sy khang dinh tai
liéu Iwu trir nhu mot loai tai san. Tuy nhién, van can ¢6 nhitng quy dinh cu thé, chi
tiét hon vé van dé so hiru tai liéu luu trit, nhu quy dinh vé hinh thirc s¢ hiru, quyén
va nghia vu cua chu s¢ hiru, trdch nhi¢ém cia Nha nudc trong viée quan ly khéi tai
liéu luu trit khong thudc s& hiru nha nude. ..

Thir ba: Vé ché tai phap luat va xir Iy vi pham. Luat Luu trir hién nay chua
kém theo cac ché tai va cac diéu khoan quy dinh vé xtr 1y vi pham.

Thir tu: Mot sb van dé khac: Du d3 ban hanh hang loat van ban dudi luat quy
dinh va huéng dan thuc hién cong tac luu trit, nhung van con nhitng van dé can co
nhimg quy dinh cy thé nhu vin ban quy dinh vé danh muc tai liéu han ché sir
dung...

5.2. Quan diém hoan thién phdp ludt vé luu triv

Luat Luu trit duoc Qudc hoi théng qua ngay 11 thang 11 ndm 2011 va chinh
thirc ¢ hiéu lyc tir ngay 01 thang 7 nim 2012. Nhu viy, dén nay Luat Luu trit da
chinh thurc c6 hi¢u lyc dugc 5 nam va dang trong giai doan trién khai thuc hién. Do
d6 hoan thién phép luat vé luu trit dang 13 nhiém vu quan trong, cip bach va can
tién hanh khan truong. Viéc hoan thién phap luat vé luu trit phai duoc tién hanh trén
co s& quan diém tiép can sau:

Thir nhat: Viéc hoan thién phap luat vé luu trir phai dat dudi sy 1anh dao cua
bang Cong san Viét Nam;

Thir hai: Viéc hoan thién phap luat vé luu trir phai trén nguyén tic dam
quyén tiép can thong tin ctia nguoi dan va cac chu thé khac voi tai lidu luu tri;

Thit ba: Viéc hoan thién phap luat vé luu trit phai xuat phat nguyén tic chung
trong xay dung phap luat d6 13 tao co ché dé phap luat dam bao quyén hop phap cia
nhan dan trong linh vuc luu trir;

Thir tu: Viéc hoan thién phap ludt vé luu trir phai xuat phat tir yéu cau dic
thil ctia cong tac luu trir va gan vé6i timg nghiép vu luu trir cu thé;

Thir nam: Viéc hoan thién phap luat phai phu hop véi muc tiéu, chién luoc
phat trién ctia nganh da dugc dit ra (tai Quyét dinh sé 579/QD-BNV phé duyét Quy
hoach nganh van thu- luu trir

5.3. Cdc gidi phdp cu thé

Trén co sé danh gia thanh tyu va nhitng van dé dat ra trong thuc hién phap
luat luu trir, hudng téi xay dung hé théng phép luat luu trir toan dién, hién dai, minh
bach, phuc vu nhan dan trong nha nudc phap quyén trong giai doan hién nay céc co
quan nha nudc c6 tham quyén can kip thoi ban hanh cic vin ban phéap luat dé to
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chirc thuc hién Luat luu trir dbi vai nhitng van dé Luat Luu trit chua diéu chinh
hoac chua c6 hiéu luc truc tiép nhu:

- Ban hanh cic vin ban huéng dan xir Iy vi pham, xir phat vi pham hanh
chinh trong hoat dong luu trit. Hién nay, Luat Luu trit chua quy dinh vé van dé nay;

Ban hanh cac Nghi dinh qui dinh vé cic van dé vé so hiru tai liéu luu tri;
Thuc té cho thiy, sy “thira nhan quyén s& hitu ddi voi tai liéu luu triy” chua thé 1a
co s phap luat ddy du dé thyc thi vin dé sé hiru tai liéu luu trir. Dé hién thuc hoa
van dé so hitu tai liéu luu trir nhdm quan 1y va phat huy ti da gia trj cia tai liéu luu
trit rat can nhitng quy dinh cu thé hon nita, vé hinh thirc s& hiru, trach nhiém va
quyén loi ctia chu s¢ hitu, nhitng ché tai ddi véi nhitng trudng hop vi pham. Ciing
can quy dinh rd trach nhiém ciia nha nudc trong viéc quan 1y ngudn tai liéu luu trix
khong phai s& hitu nha nudce.

- Tiép tuc huéng dan thuc hién Nghi dinh sb 01/2013/ND-CP; stra d6i Thong
tu s6 30/2004/TT-BTC; ban hanh cac van ban lién quan dé t6 chirc thuc hién Thong
tu 09/2014/TT-BNV va ban hanh cac vin ban thay thé cic vin ban huéng din
nghié¢p vu luu trtr khong con phu hop.

- Ban hanh vin ban huéng din chi tiét thuc hién thdng nhat cac ndi dung vé
thu thap tai liéu cua cac nganh Cong an, Qudc phong, Ngoai giao; thu thap tai lidu
khoa hoc k¥ thuat, tai li¢u nghe nhin, tai liéu dién tr va luu trit dién tur; kinh phi suu
tam tai liéu quy hiém.

- Ban hanh vin ban chi dao céc tinh, thanh phé truc thudc trung wong giai

quyét tai liéu ton dong.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Luat Luu trir 2011;

2. Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Luu trif;

3. Phép 1énh s6 30/2000/PL-UBTVQH10 ngay 28/12/2000 vé bao vé bi mat
Nha nudc;

4. Luat Di san van hoa nam 2001 duoc stra doi, bd sung nam 2009;

5. Chi thi s6 05/2007/CT-TTg vé viéc ting cudng bao vé va phat huy gié tri
tai liéu luu trir;

6. Quyét dinh s6 89/2009/QD-TTg ngay 24 thang 6 nam 2009 cta Thi tudng
Chinh phu quy dinh chttc nang, nhi¢m vy, quyén han va CCTC cta Cuc VTLTNN;

7. Thong tu s6 02/2010/TT-BNV hudng din chirc ning, nhiém vu, quyén han
va t6 chitc Vian thu, Luu trit BO, co quan ngang B9, co quan truc thuéc Chinh phi
va UBND céc cap.

37



CAU HOI THAO LUAN

1. Bang hiéu biét thyc tién, phan tich vai tro ciia Phap luat trong hoat dong
luu triy;

2. Phan tich sy can thiét phai hoan thién quy dinh ciia Phap luat vé s& hiru tai
lidu luu trix;

3. Trinh bay thyc tién va nhitng thuan loi, khé khin trong trién khai Luat luu
trit tai co quan cong tac cua anh (chi);

4. Giai quyét mot tinh hudng phap luat trong hoat dong luu trit (gidng vién s&
dat tinh huéng cu thé);

5. Quan diém cta anh (chi) vé hoan thién thé ché chinh sach vé luu trit

(chuyén dé tiéu luan).
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Chuyén dé 3
QUYET PINH HANH CHINH

1. Khai niém, diic diém, phan loai quyét dinh hanh chinh

1.1 Khdi ni¢gm quyét dinh hanh chinh

Quyét dinh hanh chinh 12 mot dang cia quyét dinh phap luat dugc ban hanh
boi cac chii thé c6 tham quyén theo hinh thirc va thii tuc do phap luat qui dinh,
mang tinh bét budc va dugc dam bao thuc hién béi nha nudc.

Hién nay c6 nhiéu cach hiéu vé quyét dinh hanh chinh. Theo Tir dién luét
hoc: “quyét dinh hanh chinh thé hién ¥ chi quyén luc don phwong cta cac co quan
nha nudc co thAm quyén, ciia nguodi ¢ chuc vy, td chirc, ca nhan dugc nha nudc
trao quyén, duoc thuc hién trén co s& va dé thi hanh phap luat, theo trinh ty va hinh
thirc do phap luat qui dinh hudng t61 viéc thuc hién hoat dong quan 1i hanh chinh
nha nudce” [4].

Néu xuét phat tr goc d0 phap luat hién hanh, khai ni¢m quyét dinh hanh
chinh duoc xéc 14p tai cac vin ban qui pham phap luét chi ding lai & dang quyét
dinh hanh chinh cu thé, c4 biét. Khoan 8 Diéu 2 Luat Khiéu nai 2011 dua ra khai
niém: “Quyét dinh hanh chinh 1a van ban do co quan hanh chinh nha nudc hoac
ngudi cd thim quyén trong co quan hanh chinh nha nude ban hanh dé quyét dinh vé
mot van dé cu thé trong hoat dong quan ly hanh chinh nha nudc dugc ap dung mot
14n d6i voi mot hodc mot sb dbi tuong cu thé”. Khoan 1 Diéu 3 Luat TH tung hanh
chinh 2015 quy dinh: “Quyét dinh hanh chinh 1 van ban do co quan hanh chinh nha
nude, co quan, to chic duge giao thuc hién quan Iy hanh chinh nha nuéc ban hanh
hodic ngudi ¢ thaim quyén trong co quan, to chic d6 ban hanh quyét dinh vé van dé
cu thé trong hoat dong quan 1y hanh chinh dugc ap dung mot lan ddi véi mét hodc
mot s6 dbi tugng cu thé”. Khoan 6 Diéu 3 Luat T6 tung hanh chinh 2015 c6 thém
mot quy dinh nhu sau: “Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh mang tinh ngi
bé cuia co quan, té chire 1a nhimg quyét dinh, hanh vi chi dao, diéu hanh viéc trién
khai thuc hién nhiém vy, ké hoach cong tac; quan 1y, td chirc can b, kinh phi, tai
san dugc giao; kiém tra, thanh tra viéc thuc hién nhiém vy, cong vy, chinh sach,
phap luat ddi véi can bo, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong va cac don vi thude
tham quyén quéan 1y cta co quan, t6 chtrc. Nhu vay mic du ndi ham khai niém quyét
dinh hanh chinh trong cic vin ban qui pham phép lut hién nay chwa théng nhat
song cac van ban nay déu théng nhat & mot s6 du hiéu co ban cia quyét dinh hanh
chinh nhu: do co quan nha nudc (chii yéu 1a cac co quan hanh chinh nha nuéc) hoic
ngudi c¢6 tham quyén trong cac co quan nha nudc ban hanh dé giai quyét mot van dé

cu thé; duoc ap dung mot lan d6i véi mot ca nhan hay mot nhém doi tuong xac dinh
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(cac quyét dinh ap dung phap luat); c6 thé 1am phat sinh, thay doi, chAm dut quyén,
nghia vy ctia cong dan hoic to chc.

Tuy nhién trong hoat dong quan li hanh chinh nha nuéc, cac cha thé tham gia
quan li hanh chinh nha nuéc khong chi ban hanh quyét dinh c4 biét cho du cac
quyét dinh nay chiém s6 lugng 16n. Cac co quan hanh chinh nha nudce 14 chu thé co
ban, chu yéu thuc hién hoat dong quan 1i hanh chinh nha nudc trén cac linh vuc
khac nhau cua doi séng kinh té, xa hoi. Boi thé trong hoat dong quan li hanh chinh
nha nude khong chi co cac quyét dinh ca biét ma con co cac quyét dinh cha dao, qui
pham. Cac quyét dinh nay khong chi dugc thé hién ¢ hinh thirc van ban. Quyét dinh
hanh chinh c6 thé duge thé hién & hanh vi vét chit cia chu thé ra quyét dinh - cac
hanh vi hanh chinh cho du vin ban van 13 hinh thirc thé hién co ban va quan trong
nhit. Tuy nhién trong pham vi chuyén dé nay, quyét dinh hanh chinh duoc dé cap la
cac quyét dinh dugc thé hién & hinh thirc vdn ban va do cac co quan hanh chinh nha
nudce ban hanh.

Tir nhitng co so néu trén c6 thé dwa ra khai niém quyét dinh hanh chinh nhu
sau: Quyét dinh hanh chinh la mét dang ciia quyét dinh phdp ludt do cdc chii thé cé
tham quyén ban hanh theo ding tham quyén, hinh thikc, trinh tw, thi tuc theo qui
dinh cua phap ludt trong do chira dung cac qui pham phap ludt hodc dwoc dap dung
mét lan nham giai quyét van dé cu thé trong hoat déng quan 1y hanh chinh nha
nuwoc, lam phat sinh, thay doi, han ché, cham dirt quyén, nghia vu, loi ich cua mot
hodc mét s6 doi twong xac dinh hodc nham gidi quyét van deé lién quan dén loi ich
cong cong, dwoc nha nuoc bao dam thuc hién.

1.2. Pic diém cia quyét dinh hanh chinh

1.2.1. La mét dang ciia quyét dinh phdp ludt, quyét dinh hanh chinh c6 cdc
ddc diém chung ciia quyét dinh phap ludt

+ Quyét dinh hanh chinh mang tinh quyén luc nha nuéc.

+ Quyét dinh hanh chinh mang tinh phép Ii.

1.2.2. Céc dac diém riéng cua quyét dinh hanh chinh

a. Quyét dinh hanh chinh mang tinh dudi luat.

Quyét dinh hanh chinh dugc ban hanh trén co s luat va dé thi hanh luat
nham thyc hién chic ning quan li hanh chinh nha nudc. Tinh dudi luat ciia cac
quyét dinh hanh chinh gin véi dia vi phap 1i ctia cac chi thé c6 tham quyén trong
hoat dong quan li hanh chinh nha nudc, day la nhitng co quan chdp hanh cia co
quan quyén lyc nha nudc do d6 cac quyét dinh hanh chinh dugc ban hanh mang tinh
dudéi luat.

b. Chu thé chu yéu ban hanh quyét dinh hanh chinh 14 co quan hanh chinh
nha nudc hodc ngudi cé tham quyén trong cic co quan hanh chinh nha nuéde.
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Céc co quan hanh chinh nha nudc 1a cidc co quan c6 chirc nang quan 1i hanh
chinh nha nuéc. Do d6 quan 1i hanh chinh nha nudc 1a phuong dién hoat dong chu
yéu cia cac co quan hanh chinh nha nuéc. Diéu 94, Hién phap nam 2013 qui dinh
dia vi phdp li cia Chinh phu trong quéan li hanh chinh nha nudc: “Chinh phu la co
quan hanh chinh nha nudc cao nhat ciia nudec Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam,
thue hién quyén hanh phap, 1a co quan chap hanh cua Quéc hoi”. Cung véi Chinh
phu, hé théng cic co quan hanh chinh nha nudc duge t6 chic théng nhat tir trung
wong dén co so dé thyc hién chirc nang quan 1i hanh chinh nha nuéc. Hé théng cac
co quan nay trong qua trinh thuc hién chirc nang, nhiém vu trong pham vi thAm
quyén c6 quyén ban hanh cac quyét dinh hanh chinh qui pham hoic ca biét. Béi vay
sO lwong cac quyét dinh hanh chinh dugc ban hanh 13 rat 16n.

c. Quyét dinh hanh chinh c6 muc dich, hinh thirc va ndéi dung phong pha do
dugc ban hanh bai nhitng chi thé ¢6 tham quyén khac nhau va dé giai quyét nhiing
yéu cau khac nhau trong quan li hanh chinh nha nudc. Theo két qua ra soat ddi véi
cac quyét dinh hanh chinh cu thé, ca biét cho thiy, “trong hé thong phap luat hién
hanh khong c6 mét quy dinh minh thi vé hinh thitc cia quyét dinh hanh chinh,
khong noi 16 mot quyét dinh hanh chinh phai duoc thé hién dudi dang van ban, 16
n6i, hay mot hinh thic cu thé nao khac. Tuy nhién, hau hét cac quy dinh cua phap
luat hién hanh déu thé hién quyét dinh hanh chinh phai dwgc thé hién dudi dang vin
ban viét... Khi dugc thé hién dudi hinh thire mot van ban viét, thi trong cac van ban
phép luat hién hanh, quyét dinh hanh chinh duoc ban hanh duéi rat nhiéu tén goi
khac nhau nhu: Quyét dinh, Gidy phép, Gidy chting nhin, Vin ban cong nhan, Vin
ban chap thuan, Két luan, Thong bao v.v...” [5]. Pbi v6i cac quyét dinh hanh chinh
qui pham vé nguyén tac, tham quyén, hinh thtrc, trinh ty, thu tuc xay dung, ban
hanh va trach nhiém ctia cic co quan nha nudc, t6 chirc, c4 nhan trong viée xdy
dung vin ban quy pham phap lut di dugc qui dinh cu thé trong Luét ban hanh vin
ban qui pham phap lut ndm 2015. So vdi cac cac quyét dinh hanh chinh cu thé, ca
biét cac quyét dinh hanh chinh qui pham c6 s luong it hon.

1.3. Phén logi quyét dinh hanh chinh

1.3.1. Can cir vao tinh chdt phap li ciia quyét dinh hanh chinh

Véi tiéu chi ndy, quyét dinh hanh chinh duoc chia thanh 3 loai: quyét dinh
chu dao, quyét dinh qui pham va quyét dinh ca biét.

Quyét dinh chu dao giit vi tri quan trong trong quéan li hanh chinh vi mac du
khong lam thay d6i truc tiép cac qui pham phép luat song day 1a loai quyét dinh ma
cac chi thé c¢6 tham quyén ban hanh dé dua ra cac chi trwong, chinh sach, giai phap
16n vé quan li hanh chinh nha nuéc va 1a “co s dé ban hanh cac quyét dinh qui
pham hoic quyét dinh ca biét” [6]. Do d6 khong phai moi chii thé tham gia quan 1i
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hanh chinh déu c¢6 thim quyén ban hanh loai quyét dinh nay. Thong thuong cac
quyét dinh chii dao dugc ban hanh dudi dang nghi quyét ctia Chinh phu vi du nhu
Nghi quyét 30c/NQ-CP ngay 08 thang 11 nim 2011 ciia Chinh phii Ban hanh
Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011 - 2020.

Quyét dinh hanh chinh qui pham: Viéc ban hanh quyét dinh hanh chinh qui
pham 1a hoat dong dac trung gén vo1 hoat dong 1ap qui cua cac chu thé thuc hién
quyén hanh phap. Trén co s& luat, phap 1énh...cac co quan hanh chinh c6 thim
quyén ban hanh cac vin ban qui pham nham cu thé héa luat va phap 1énh dé t6 chuc
hoat dong quan 1li hanh chinh nha nudc trén ting nganh va linh vuc. Theo qui dinh
ciia Lut ban hanh vin ban qui pham phap luat nim 2015, thim quyén ban hanh
quyét dinh hanh chinh qui pham ctia cic co quan hanh chinh duoc xac dinh nhu sau:
Nghi dinh ctia Chinh phu; Nghi quyét lién tich gitta Chinh phu v61 Poan Chu tich
Uy ban trung wong Mit tran T qudc Viét Nam; Quyét dinh cua Thu tudng Chinh
phu; Théng tu cua Bo truong, Thu trudng co quan ngang bd; Quyét dinh cua Uy
ban nhén dan...

Quyét dinh hanh chinh ca biét: Pay 1a cac quyét dinh hanh chinh mang tinh
ap dung phép lut do co quan hanh chinh nha nuéc c6 thim quyén ban hanh theo
trinh tu, tha tuc do phap luat quy dinh, duoc ap dung mét 1an nham giai quyét van
dé cu thé trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nude. Cac quyét dinh nay c6 thé
lam phat sinh, thay d6i, han ché, chdm dat quyén, nghia vu, loi ich ctia mot hodc
mot sd dbi tuong xac dinh. Do vay viéc ban hanh céc quyét dinh hanh chinh cu thé,
c4 biét nay 1a hoat dong thuong xuyén ctia moi chu thé c6 thim quyén trong quan li
hanh chinh nha nudc va nhd d6 cac van dé cu thé phat sinh trong trat ty quan 1i
hanh chinh nuéc co ban duge giai quyét. Pay 1a cac quyét dinh ma viéc ban hanh
dua trén cac quyét dinh chu dao. Vi li do ndy cac quyét dinh hanh chinh cuy thé, ca
bi¢t dugc xac dinh la mot dang su kién phép 1i truc tiép lam phat sinh, thay doi,
cham dut mot quan hé phap luat hanh chinh cy thé.

1.3.2. Can cir theo chii thé ban hanh quyét dinh hanh chinh

Can ctr theo ddu hiéu nay chung ta c6 cac loai quyét dinh hanh chinh sau:

- Quyét dinh hanh chinh ctia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phi;

- Quyét dinh hanh chinh ctia ctia Bo trudng, Thu trudng co quan ngang b;

- Quyét dinh hanh chinh ctia Uy ban nhan dan;

- Quyét dinh hanh chinh ctia cic co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dén;

- Quyét dinh hanh chinh ctia cac co quan nha nuéc khéc...

Céc quyét dinh hanh chinh do nhiéu chii thé c6 tham quyén ban hanh. C6 chii

thé chi c6 thAm quyén ban hanh cic quyét dinh hanh chinh cu thé, c4 biét song c6
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nhimg chu thé vira c6 thim quyén ban hanh quyét dinh hanh chinh qui pham vira co
tham quyén ban hanh quyét dinh hanh chinh cy thé, ca biét.

2. Cac yéu cau doi véi quyét dinh hanh chinh nha nuéc

2.1. Yéu cdu vé tinh hop phdp ciia quyét dinh hanh chinh

Pay 1a yéu cau bit budc ciia quyét dinh hanh chinh va 1a mot trong nhiing
tiéu chuan quyét dinh hiéu luc phap 1i va gia tri ctia chinh quyét dinh d6. Dé dam
bao yéu cau ndy, quyét dinh hanh chinh phai thoéa man cac diu hiéu sau:

- Quyét dinh hanh chinh phai dugc ban hanh béi cac chu thé ¢ tham quyén
theo qui dinh cua phap luat;

- Quyét dinh hanh chinh phai duoc ban hanh dung can ct phap 1i;

- Quyét dinh hanh chinh phai c¢6 ndi1 dung hop phap;

- Quyét dinh hanh chinh phai duoc ban hanh ding qui dinh cua phap luat vé
thu tuc xay dung, ban hanh va quan 1i van ban;

- Quyét dinh hanh chinh phai tuan thu dung qui dinh ctia phap luat vé thé
thire, ky thuat trinh bay

2.2. Yéu cdu vé tinh hop li ciia quyét dinh hanh chinh

Tinh hop li ciia quyét dinh hanh chinh s& gép phan dam bao hiéu luc thuc té
va gia tri khach quan cua chinh quyét dinh. Tinh hop 1y ctia quyét dinh hanh chinh
doi hoi quyét dinh hanh chinh phai dap tng dugc cac yéu ciu co ban sau:

- Quyét dinh hanh chinh phai c6 ndi dung phu hop véi thuc tién. Viéc ban
hanh quyét dinh hanh chinh phai xuét phat tir yéu cau khach quan cta hoat dong
quan li hanh chinh nha nudc;

- Quyét dinh hanh chinh ddm bdao hai hoa gitra 191 ich cua nha nudc va loi
ich cua nhan dan; khong tach biét gitra loi ich cua nha nudc va loi ich cia nhan
dan;

- Quyét dinh hanh chinh phai duoc xem xét hiéu qua khong chi vé kinh té
ma ca vé chinh tri - xa hdi, ca muc tiéu trudc mat va lau dai, giira hiéu qua truc tiép
va gian tiép, két qua ngan han va két qua dai han hoic két qua cubi cung.

- Quyét dinh hanh chinh phai bao dam k¥ thuat trinh bay.

3. Nguyén tic, trinh tw, thii tuc ban hanh quyét dinh hanh chinh

Quyét dinh hanh chinh dugc ban hanh boi nhiéu cha thé dé thuc hién muc
ti€u, nhi€ém vu quan li khac nhau boi vay trinh ty, thu tuc ban hanh quyét dinh hanh
chinh 14 khong giéng nhau. Dbi véi cac quyét dinh hanh chinh ca biét trinh tu, thu
tuc ban hanh quyét dinh hanh chinh dugc diéu chinh béi phap luat chuyén nganh.
Vé trinh ty, thii tuc ban hanh quyét dinh hanh chinh qui pham hién nay dugc qui
dinh tai Luat ban hanh vin ban qui pham phap luat ndm 2015. Chuyén dé nay chi dé
cap dén cac qui dinh vé trinh ty, thu tuc ban hanh quyét dinh hanh chinh qui pham.
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3.1. Nguyén tic ban hanh quyét dinh hanh chinh

Quyét dinh hanh chinh qui pham 1a mét dang ciia quyét dinh phap luat dugc
thé hién & hinh thirc van ban qui pham phap luat. Do d6 quyét dinh hanh chinh qui
pham phai tuan thi cdc nguyén tic trong xdy dung, ban hanh vin ban quy pham
phap luat dugc qui dinh tai Diéu 5 Luat ban hanh vin ban qui pham phap luat nam
2015, gom:

1. Bao dam tinh hop hién, tinh hop phap va tinh thong nhit cia vin ban quy
pham phap luat trong hé thong phap lut.

2. Tuéan thu dung tham quyén, hinh thurc, trinh tu, tha tuc xay dung, ban hanh
van ban quy pham phap luat.

3. Bdo dam tinh minh bach trong quy dinh cua van ban quy pham phéap luat.

4. Bao dam tinh kha thi, tiét kiém, hiéu qua, kip thoi, dé tiép can, dé thuc
hién cta van ban quy pham phap ludt; bao dam 1dng ghép van dé binh dang gidi
trong vin ban quy pham phap luét; biao dam yéu cau cai cach thu tuc hanh chinh.

5. Bao dam yéu cau vé qudc phong, an ninh, bao vé mdi trudng, khong lam
can tré viée thue hién cac diéu udce quéc té ma Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
1a thanh vién.

6. Bao dam cong khai, dan chu trong viéc tiép nhan, phan hoi ¥ kién, kién
nghi cta ca nhan, co quan, t6 chirc trong qua trinh x4y dung, ban hanh vin ban quy
pham phap luét.

3.2. Trinh tu, thii tuc ban hanh quyét dinh hanh chinh

3.2.1. Quy trinh xay dung, ban hanh nghi dinh cua Chinh phu

Dé nghi xdy dung nghi dinh dugc ap dung dbi véi viée xay dung, ban hanh
nghi dinh quy dinh tai khoan 2 va khoan 3 Diéu 19 ciia Luat ban hanh vian ban qui
pham phap luat nim 2015, gdm céc budc sau:

+ Lap dé nghi xay dung nghi dinh (Diéu 84)

+ Tham dinh dé nghi xay dung nghi dinh (Diéu 88)

+ Chinh phi1 xem xét, thong qua dé nghi xay dung nghi dinh (Diéu 89)

+ Soan thao nghi dinh (Diéu 90)

+ Lay y kién ddi voi du thao nghi dinh (Piéu 91)

+ Tham dinh du thao nghi dinh (Diéu 92).

+ Chinh ly, hoan thién du thdo nghi dinh trudc khi trinh Chinh phu
(Diéu 94).

+ Xem xét, thong qua dy thao nghi dinh (Piéu 96)

3.2.2. Quy trinh xdy dung, ban hanh quyét dinh ciia Thii téng Chinh phii

+ Soan thao quyét dinh (Piéu 97)

+ Tham dinh du thao quyét dinh ctia Thi tudng Chinh pha (Diéu 98)
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+ Kiém tra, xtr 1y h so, trinh ky ban hanh quyét dinh ctia Thi tuéng Chinh
pha (Piéu 100)

3.2.3. Quy trinh xdy dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh ciia Bé truéng,
Thu truong co quan ngang bo

+ Soan thao thong tu (Piéu 101)

+ Tham dinh dy thao thong tu (Diéu 102)

+ Trinh tir xem xét, ky ban hanh thong tu (Piéu 104)

3.2.4. Quy trinh xdy dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh cua Uy ban
nhdn dén cdc cdp (Bao gdbm: Quy trinh xay dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh
ciia Uy ban nhan dan cip tinh, Quy trinh xay dung, ban hanh quyét dinh hanh
chinh ctia Uy ban nhan dan cép huyén, Quy trinh xay dung, ban hanh quyét dinh
hanh chinh ctia Uy ban nhan dan cdp xa). Vi vi tri 12 co quan chip hanh cia co
quan quyén luc nha nudc cung cip ¢ dia phuong, Uy ban nhan dan c6 quyén ban
hanh quyét dinh trén co s thi hanh Hién phap, ludt, vin ban ctia co quan nha nudc
cAp trén, nghi quyét ctia Hoi ddng nhan dan cung cip trong pham vi thim quyén do
phap luat qui dinh.

Qui trinh ban hanh xay dyng, ban hanh quyét dinh hanh chinh qui pham cua
Uy ban nhan dan cac cip duoc qui dinh tai chuong 9, Luat ban hanh vin ban qui
pham phap luat nam 2015.

Quy trinh x4y dung, ban hanh quyét dinh hanh chinh duoc thé hién & hinh
thurc van ban qui pham lién tich cling dugc qui dinh tai Luat ban hanh van ban qui
pham phap luat nim 2015. Quyét dinh hanh chinh lién tich gita Chinh phu véi
Poan Chu tich Uy ban trung vong Mét tran Td quéc Vi¢t Nam dugc qui dinh Piéu
109 cua Luat nay.

4. Hiéu lwe, ap dung va thi hanh quyét dinh hanh chinh

4.1. Higu lyc ciia quyét dinh hanh chinh

* Poi voi cac quyét dinh hanh chinh qui pham, hiéu luc cua quyét dinh duoc
qui dinh tai Luat ban hanh van ban qui pham phap luat nam 2015.

Cac quyét dinh hanh chinh qui pham phai dugc ding Cong bao theo nguyén
tac quyét dinh hanh chinh cta cic co quan ¢ trung wong phai duoc ding Cong bao
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam, trir truong hop quyét dinh ¢6 ndi dung
thudc bi mat nha nude. Di véi cac quyét dinh hanh chinh ctiia Uy ban nhan déan cap
tinh phai dugc dang Cong bao cap tinh. Quyét dinh hanh chinh ciia Uy ban nhan
dan cap huyén, cap xa phai duogc niém yét cong khai va phai dugc dua tin trén cac
phuong tién thong tin dai chiing ¢ dia phuong. Thoi gian va dia diém niém yét cong
khai do Chi1 tich Uy ban nhan dan cung cap quyét dinh.
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Trong thoi han 03 ngay ké tir ngdy cong bd hoic ky ban hanh co quan, nguoi
c6 tham quyén ban hanh quyét dinh hanh chinh phai giri vin ban dén co quan Cong
béo dé dang Cong bao hodc niém yét cong khai.

Thoi diém c6 hiéu luc cta toan bo hodc mot phan quyét dinh hanh chinh quy
pham duoc quy dinh tai vin ban d6 nhung khong sém hon 45 ngiy ké tir ngay
thong qua hodc ky ban hanh d6i v6i quyét dinh hanh chinh quy pham cia co quan
nha nude trung wong; khong sém hon 10 ngay ké tir ngay ky ban hanh ddi véi quyét
dinh hanh chinh quy pham ctia Uy ban nhan dan cdp tinh; khong sém hon 07 ngay
ké tir ngay ky ban hanh di voi quyét dinh hanh chinh quy pham ctia Uy ban nhan
dan cap huyén va cap xa.

Chi trong truong hop that can thiét dé bao dam loi ich chung ctia xa hoi, thyc
hién cac quyén, loi ich cua td chirc, ca nhan duoc quy dinh trong luat, nghi quyét
ciia Qudc hoi, quyét dinh hanh chinh quy pham cua co quan trung uvong méi dugc
quy dinh hiéu luc tré vé trude.

* Quyét dinh hanh chinh quy pham ngung hiéu lyc toan bo hodc mot phan
cho dén khi c6 quyét dinh xir Iy cia co quan nha nuée ¢ tham quyén theo qui dinh
tai Diéu 153 Luat ban hanh vin ban qui pham phép luit nim 2015.

* Quyét dinh hanh chinh quy pham phap luat hét hiéu luc toan bo hoic mot
phan theo qui dinh tai Piéu 154 Luét ban hanh vin ban qui pham phap lut nim
2015.

* V& hiéu luc cta quyét dinh hanh chinh ca biét

Do hién nay chua c6 sy théng nhét gita cic van ban phap luit chuyén nganh
trong viéc qui dinh vé hiéu luc d6i voi quyét dinh hanh chinh cu thé, ca biét nén
hiéu lyc ctia quyét dinh hanh chinh phu thudc vao thim quyén ty quyét ciia chi thé
ban hanh quyét dinh hanh chinh. Vi du tai Khoan 2, DPiéu 20 Nghi dinh s6
34/2011/ND-CP ngay 17 thang 5 nim 2011 ctia Chinh phi quy dinh vé xir 1y ky
luat ddi voi cong chie néu 16 quyét dinh ky luat phai ghi 16 thoi diém c6 hiéu luc
thi hanh. Tuy nhién tai vin ban ndy ciing chua xac dinh thoi diém nao quyét dinh c6
hiéu lic thi hanh va trong diéu kién nao quyét dinh phat sinh hiéu lyc.

Thoi diém c6 hiéu luc cua quyét dinh hanh chinh 13 thoi diém phét sinh
quyén, nghia vu ctia dbi twong thi hanh quyét dinh hanh chinh, dong thoi phat sinh
quyén khiéu nai, t6 céo ctia c nhan, t6 chirc d6i v6i quyét dinh hanh chinh d6. Dé
bao dam tinh minh bach ciia quyét dinh hanh chinh, thoi diém c6 hiéu lyc cia quyét
dinh hanh chinh phai dugc xac dinh cu thé trong quyét dinh hanh chinh. Truong
hop quyét dinh hanh chinh khong x4c dinh cu thé thi thoi diém co6 hiéu luc thi hi¢u
luc cua quyét dinh hanh chinh d6 phai duoc xac dinh ké tir ngay ky ban hanh quyét
dinh hanh chinh. Hiéu lyc tr& vé trudc ciia quyét dinh hanh chinh chi duoc ap dung
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trong trudng hop duoc phap luat cho phép va phai ghi 1d trong quyét dinh hanh
chinh.

4.2. Ap dung quyét dinh hanh chinh

* Poi voi cac quyét dinh hanh chinh qui pham, viée ap dung quyét dinh hanh
chinh dugc qui dinh tai Piéu 156 Luat ban hanh vin ban qui pham phap luat nim
2015 theo nguyén tic sau:

- Vin ban quy pham phap luat duoc ap dung tir thoi diém bat du co hiéu lyc.
Vin ban quy pham phap luat duoc ap dung dbi v6i hanh vi xay ra tai thoi diém ma
van ban do dang c6 hi¢u lyc. Trong truong hop quy dinh cuia van ban quy pham
phap luat co hiéu luc tré vé trude thi 4p dung theo quy dinh do.

- Trong trudng hgp cac van ban quy pham phap ludt c6 quy dinh khac nhau
vé cting mot van dé thi ap dung vin ban c6 hiéu luc phap 1y cao hon.

- Trong truong hop cac van ban quy pham phap ludt do cung mdt co quan
ban hanh c6 quy dinh khac nhau vé cting mot van dé thi 4p dung quy dinh cta vin
ban quy pham phép luat ban hanh sau.

- Trong truong hop van ban quy pham phap luat méi khong quy dinh trach
nhiém phap 1y hodc quy dinh trach nhiém phap 1y nhe hon ddi v6i hanh vi xay ra,
trude ngay van ban co6 hi¢u lyc thi &p dung van ban moi.

- Viéc 4p dung van ban quy pham phép luat trong nudc khong dugce can tro
viéc thue hién diéu uéc quéc té ma Cong hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam la thanh
vién. Trong trudng hop vin ban quy pham phap luat trong nudce va diéu uée quic té
ma Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam 1a thanh vién c6 quy dinh khac nhau vé
cung mot van dé thi 4p dung quy dinh cta diéu uéc qudc té do, trir Hién phép.

* Pdi v6i cac quyét dinh hanh chinh c4 biét

Quyét dinh hanh chinh c4 biét 1a nhitng quyét dinh do cac chu thé c6 thim
quyén ban hanh ban hanh trén co so cac qui dinh cua phap luat dé giai quyét mot
hodic mot s6 van dé mang tinh cu thé, ca biét do d6 bao gio cling mang tinh bat budc
thuc hién dbi vé6i cac chu thé ¢ lién quan. Viéc ap dung cac quyét dinh hanh chinh
nay dugc xac dinh tir thoi diém quyét dinh hanh chinh bat ddu c6 hiéu luc. Dbi
tugng va pham vi ap dung cua quyét dinh hanh chinh duoc xac dinh cy thé trong
quyét dinh hanh chinh. Nha nudc c6 thé ap dung cac bién phap cudng ché thi hanh
quyét dinh hanh chinh d4 c¢6 hiéu lyc trong trudng hop can thiét.

4.3. Thi hanh quyét dinh hanh chinh

Quyét dinh hanh chinh 1a mot dang cua quyét dinh phéap luat do d6 du la
quyét dinh qui pham hay quyét dinh ca biét thi cac quyét dinh nay luon dugc nha

nudc dam bao thi hanh béi sttc manh cudng ché nha nudec.
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Quyét dinh hanh chinh qui pham chira dung cac qui pham phéap luat do d6
1udn ¢6 tinh bat budc chung.

Dbi v6i cac quyét dinh hanh chinh c4 biét viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh phai trén nguyén tic quyét dinh hanh chinh cé hiéu lyc phap lut phai dugc
co quan, t6 churc, c4 nhan ton trong; co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan phai
nghiém chinh thi hanh quyét dinh hanh chinh. Trudng hop ca nhan, to chirc khiéu
nai, khoi kién ddi v6i quyét dinh hanh chinh thi quyét dinh hanh chinh d6 van phai
dugc thi hanh, trir trudng hop co quan c6 tham quyén ra quyét dinh dinh chi thi
hanh theo qui dinh ctia phap luat. Vi du trong truong hop c6 dau hiéu cho ring
quyét dinh hanh chinh trai phap luat doi hoi phai dinh chi ngay nham ngin chin hau
qua trude khi co quan c6 thim quyén xem xét, xir 1y; hodc quyét dinh hanh chinh
khong trai phap luat nhung viéc tiép tuc thi hanh quyét dinh hanh chinh s& gay hau
qua nghiém trong hodc c6 kha ning thuc té gy hau qua nghiém trong dbi véi tinh
mang, strc khoe con ngudi, méi trudng, trit ti, an toan xa hoi...thi quyét dinh hanh
chinh d6 phai dugc dinh chi viéc thi hanh. Quyét dinh hanh chinh bi dinh chi khong
con hiéu luc ké tir ngay quyét dinh dinh chi c6 hiéu luc.

5. Pinh chi, thu hoi, bii bé, hity bé quyét dinh hanh chinh

5.1. Déi véi quyét dinh hanh chinh qui pham

Theo qui dinh tai Khoan 2 Diéu 162 Luit ban hanh vin ban qui pham phap
luat nam 2015, “viéc giam sat vin ban quy pham phap luat duoc tién hanh nham
phat hién nhitng ndi dung trai v6i Hién phép, ludt, van ban cua co quan nha nudc
cap trén hodc khong con phu hop dé kip thoi dinh chi viée thi hanh, stra ddi, bd
sung hodc bii bo mot phan hodc toan bd vin ban, dong thoi xtr 1y theo tham quyén
hoic kién nghi co quan c6 tham quyén xtr Iy co quan, c4 nhan da ban hanh vin ban
trai phap luat”.

Can ctr theo quy dinh nay, quyét dinh hanh chinh qui pham c6 thé bi dinh chi
viéc thi hanh, stra ddi, bd sung hodc bai bé mot phén hodc toan bd van ban trong
truong hop vi pham qui dinh tai Khoan 2 Diéu 162. Viéc giam sat van ban quy
pham phap luat phai dugc thyc hién bai co quan nha nudc co tham quyén giam sat
theo quy dinh cua phap luat.

Tham quyén dinh chi hoic bai bé quyét dinh hanh chinh qui pham qui dinh
tai Luat ban hanh van ban qui pham phap luat ndm 2015 nhu sau:

- Qudc hoi bii bo vin ban quy pham phap luat ciia Chinh phu, Thi tudng
Chinh phu, trai v6i Hién phap, luat, nghi quyét cia Qudc hoi.

- Uy ban thuong vu Quéc hoi dinh chi viéc thi hanh vin ban quy pham phap
luat cia Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu trdi v6i Hién phép, luat, nghi quyét cia
Quéc hoi va trinh Quéc hoi quyét dinh viéc bai bo van ban do6 tai ky hop gﬁn nhat;
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bai bo van ban quy pham phap luat cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, trai voi
phap 1énh, nghi quyét ctia Uy ban thuong vu Qudc hoi;

- Hoi déng nhan dan bii bo van ban quy pham phap luat caa Uy ban nhan
dan cung cap trai v6i nghi quyét ciia minh, vin ban quy pham phép luat ctia co quan
nha nudc cap trén.

- Thu tudéng Chinh phu xem xét, quyét dinh bai bo hoac dinh chi viéc thi
hanh mot phan hodc toan bd vin ban quy pham phéap luat cia Bo truong, Tha
truéng co quan ngang bd, Uy ban nhan dan cép tinh trai v6i Hién phap, luat va vin
ban quy pham phap ludt ciia co quan nha nudc cip trén;

- Bo trudng, Tha trudng co quan ngang bd ¢b trach nhiém kiém tra vin ban
quy pham phép luat do minh ban hanh va do bg, co quan ngang bd, Hoi déng nhan
dan va Uy ban nhan dan cép tinh ban hanh vé nhiing ndi dung c6 lién quan dén
nganh, linh vuc do minh phu trach. Khi phét hién van ban quy pham phdp luat do
minh ban hanh trai phap luét thi B trudng, Thu truéng co quan ngang bd cé trach
nhiém tu minh bai bo mot phﬁn hoac toan b van ban.

5.2. Déi véi quyét dinh hanh chinh cd bigt

Hién nay, phap luat Viét Nam chwa c6 quy dinh chung vé cac hinh thire xtr Iy
quyét dinh hanh chinh trai phap luat. Viéc xir Iy quyét dinh hanh chinh trai phap
luat dugc quy dinh rai ric & nhiéu vin ban quy pham phap luat khac nhau, trong cac
linh vuc khac nhau va dudi nhiéu hinh thuc, tén goi khac nhau nhu: tam dinh chi,
dinh chi, thu hoi, huy bo, bii bo. Chuyén dé nay dé cap dén 4 hinh thic co ban ma
phap luit chuyén nganh Viét Nam thuong ap dung trong truong hop xir li quyét
dinh hanh chinh trai phap luat.

5.2.1. Dinh chi quyét dinh hanh chinh

Quyét dinh hanh chinh duoc ban hanh phai bao dam tinh hop phap vé can cir
phap 1y, tham quyén ndi dung, hinh thirc, thdi han, thoi hiéu, trinh tu, thil tuc ban
hanh. Quyét dinh hanh chinh khong hop phéap phai duoc xur Iy. Can ctr vao tinh
chat, muc do trai phap luat cua quyét dinh hanh chinh, co quan c6 tham quyén c
trach nhiém ban hanh quyét dinh dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh. Dinh
chi thi hanh quyét dinh hanh chinh 1a hanh vi phap 1y ctia co quan nha nudc c6 tham
quyén nham dimg hiéu luc thi hanh ctia quyét dinh d6. Viéc dinh chi quyét dinh
hanh chinh thuong dugc thuc hién trong cac trudng hop khi ¢ dau hiéu cho rang
quyét dinh hanh chinh trai phap luat doi hoi phai dinh chi ngay nham ngan chan hau
qua trudce khi co quan c6 thim quyén xem xét, xir 1y hodc khi quyét dinh hanh chinh
khong trai phap luat nhung viéc tiép tuc thi hanh quyét dinh hanh chinh gay hau qua
nghiém trong hodc c6 kha ning thuc t& gy hau qua nghiém trong doi véi tinh
mang, suc khoe con ngudi, moi trudng, trat tu, an toan xa hoi;...
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Quyét dinh hanh chinh bi dinh chi khong con hiéu lyc ké tir ngay quyét dinh
dinh chi c6 hiéu luc.

5.2.2. Thu héi quyét dinh hanh chinh

Phép luat hién hanh chua c6 quy dinh théng nhat vé diéu kién va gia tri phap
1y cta viéc thu hoi quyét dinh hanh chinh. Thu hoi quyét dinh hanh chinh khong
phai 1a mot bién phap xur 1y quyét dinh hanh chinh nham tac dong t&i hiéu lyc thi
hanh cta quyét dinh hanh chinh ma 1a hanh vi ciia co quan nha nuéc ¢ thim quyén
nham thu lai cac quyét dinh hanh chinh trén thuc té ma viéc luu hanh cac quyét dinh
hanh chinh nay c6 thé gay hau qua ddi véi xa hoi (vi du: st dung cac QPHC di bi
huy bo dé giao dich dan sy, lira ddo,...)[8]. Boi vay viée thu hdi quyét dinh hanh
chinh dugc ap dung trong cac truong hgp sau day:

- Phap luat c6 quy dinh vé truong hop thu hdi quyét dinh hanh chinh;

- Hoan canh thuc té thay ddi lam cho ndi dung cta quyét dinh hanh chinh
khong thé thuc hién trén thuc té;

- N6i dung ctia quyét dinh hanh chinh khong hop 1y, khong phu hop véi diéu
kién thuc té, trir trudng hop quyét dinh hanh chinh 1am phat sinh quyén, loi ich cho
¢4 nhan, t6 chire ¢6 lién quan;

- Do ¢6 thay d6i vé chinh sach, phap luat ma viéc tiép tuc thuc hién quyét
dinh hanh chinh da ban hanh la trai phap luat.

V& nguyén tic quyét dinh hanh chinh dang trong qua trinh giai quyét khiéu
nai, to cao, khoi kién thi khong dugc thu hdi, trir truong hop co quan ¢ tham quyén
giai quyét khiéu nai, td cdo, khoi kién yéu cau thu hdi quyét dinh d6. Co quan c6
tham quyén thu hdi quyét dinh hanh chinh 13 co quan c6 thdm quyén ban hanh quyét
dinh hanh chinh d6.

Trong trudng hop thu hdi quyét dinh hanh chinh anh huong dén quyén, loi
ich cua d6i twong thi hanh thi co quan thu hoi phai théng bao va tao diéu kién cho
dbi tuong thi hanh trinh bay ¥ kién trude khi thu hdi quyét dinh hanh chinh.

5.2.3. Bdi bé quyét dinh hanh chinh

Bii bo quyét dinh hanh chinh 13 viéc co quan nha nudc cé thim quyén ban
hanh quyét dinh bii bo quyét dinh hanh chinh nham chdm dut hiéu lyc ciia quyét
dinh d6. Thong thudng quyét dinh hanh chinh s& bi bai bo néu nodi dung cia quyét
dinh hanh chinh khong hop 1y, khong phu hop véi didu kién thuc té; Hoan canh
thuc té thay d6i lam cho ndi dung cua quyét dinh hanh chinh khong thé thuc hién
dugc trén thyc té; Do chinh sach, phap luat thay d6i lam cho quyét dinh hanh chinh
trai phap luat can phai bi bo; Viéc tiép tuc thi hanh quyét dinh hanh chinh 1am anh

huong nghiém trong dén an ninh, quéc phong, loi ich qudc gia, loi ich cong dong.
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Céc quyét dinh hanh chinh bi bii b6 1a cac quyét dinh hanh chinh bao dam
tinh hop phap tai thdi diém ban hanh nhung do cac diéu kién khach quan (sy thay
d6i chinh sach phap luat hodc su thay doi cua diéu kién thuc té) dan dén noi dung
quyét dinh hanh chinh nay 14 khong con phu hop, khong bao dam tinh hop 1y dé
thuc thi trén thuc té. Quyét dinh hanh chinh bi bii bé van duoc cong nhan hiéu luc
tir thoi diém ban hanh va chi bi chdm dut hiéu luc ké tir thoi diém quyét dinh bii bo
¢o hiéu luc.

Quyét dinh bai bo phai xac dinh rd thoi diém c6 hiéu lyc, hau qua phép 1y
ciia viéc bii bo va thoi han khiéu nai. Quy dinh nay nhiam bao dam tinh 1o rang,
minh bach trong viéc trién khai thi hanh quyét dinh bai bé quyét dinh hanh chinh,
déng thot, tao diéu kién thudn lgi cho nguoi dan trong viée xem xét viée khiéu nai,
khoi kién quyét dinh hanh chinh nhdm bao vé quyén va lgi ich hop phap ctia minh
[8]

5.2.4. Huy bo quyét dinh hanh chinh

Huy b6 quyét dinh hanh chinh 1a mot bién phap xu Iy d6i voi cac quyét dinh
hanh chinh trai phap luat, lam chdm dirt toan bd hodc mot phé“m hiéu luc cua quyét
dinh hanh chinh. Chu thé c6 thim quyén quyét dinh viéc huy bo quyét dinh hanh
chinh 13 co quan ban hanh quyét dinh hanh chinh hodc cac co quan nha nudc khac
theo qui dinh cua phép luat.

Quyét dinh hanh chinh c6 thé bj hiy bé mot phan hoidc toan b ndi dung tiy
vao tinh chat, ndi dung cta quyét dinh va hanh vi trai phap luat duoc xac dinh. Dé
bao dam tinh cong khai, khach quan trong viéc huy bo quyét dinh hanh chinh, dong
thoi, tao diéu kién cho co quan c6 thdm quyén c6 du thong tin dé xem xét, quyét
dinh co quan ban hanh quyét dinh huy bo phai thong béo trude va tao diéu kién cho
dbi twong thi hanh quyét dinh hanh chinh trinh bay ¥ kién trong truong hop viéc
huy bo quyét dinh hanh chinh c6 thé gy anh hudong dén quyén, loi ich hop phap
cua ho.

Quyét dinh hiy bo cua co quan hanh chinh phai xac dinh rd thoi diém c6
hiéu luc, hau qua phap 1y cta viéc hiy bo va thoi han khiéu nai. Trudng hop huy bo
dan dén viéc phai thu hdi QDHC va gidy to, d6 vat thi phai néu 16 trong quyét dinh
hay bo d6 [8]

6. Khiéu nai, khéi kién quyét dinh hanh chinh

6.1. Khiéu nai quyét dinh hanh chinh

Theo qui dinh tai Khoan 8, Piéu 2 Luat Khiéu nai nim 2011: Quyét dinh
hanh chinh 13 vin ban do co quan hanh chinh nha nudc hodc ngudi cé thim quyén

trong co quan hanh chinh nha nudc ban hanh dé quyét dinh vé mét van dé cu thé
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trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc dugc ap dung mot lan déi véi mot
hoic mot s6 d6i tuong cu thé.

Nhu vy viéc khiéu nai quyét dinh hanh chinh dugc thyc hién theo qui dinh
ctia Luat khiéu nai va chi duoc ap dung ddi véi cac quyét dinh hanh chinh cu thé, ca
biét.

* Ve trinh tw khiéu nai

Viéc khiéu nai quyét dinh hanh chinh phai tuan thu trinh ty dugc qui dinh tai
Piéu 7 Luat Khiéu nai nam 2011 theo trinh tu sau:

- Khi ¢6 can cr cho rang quyét dinh hanh chinh 13 trai phap luat, xAm pham
truc tiép dén quyén, loi ich hop phap ctia minh thi ngudi khiéu nai khiéu nai 1an dau
dén nguoi da ra quyét dinh hanh chinh hoac khéi kién vu an hanh chinh tai Toa an
theo quy dinh ctia Ludt t5 tung hanh chinh.

Trudng hop ngudi khiéu nai khong dong y v6i quyét dinh giai quyét 1an dau
hodc qué thoi han quy dinh ma khiéu nai khong duoc giai quyét thi co quyén khiéu
nai 1an hai dén Thu trudng cép trén truc tiép cta ngudi c6 tham quyén giai quyét
khiéu nai 1an ddu hodc khéi kién vu 4n hanh chinh tai Toa 4n theo quy dinh cta
Luét td tung hanh chinh.

Truong hop ngudi khiéu nai khong dong ¥ véi quyét dinh giai quyét khiéu
nai 1an hai hoic hét thoi han quy dinh ma khiéu nai khong duoc giai quyét thi co
quyén khéi kién vu an hanh chinh tai Toa an theo quy dinh cua Luat tb tung hanh
chinh.

- D6i v6i quyét dinh hanh chinh cta B6 trudng, Thu trudéng co quan ngang
B§, Thu truong co quan thudc Chinh phu (sau day goi chung 1a B trudng) thi
ngudi khiéu nai khiéu nai dén Bo trudng hodc khoi kién vy an hanh chinh tai Toa
an theo quy dinh ctia Lut t6 tung hanh chinh.

Truong hop ngudi khiéu nai khong dong ¥ véi quyét dinh giai quyét khiéu
nai cia Bo trudng hodc qua thoi han quy dinh ma khiéu nai khong duoc giai quyét
thi c6 quyén khai kién vu an hanh chinh tai Toa 4n theo quy dinh cua Luat t6 tung
hanh chinh.

- Péi v6i quyét dinh hanh chinh cta Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé tryc thudc Trung wong (sau day goi chung 14 cip tinh) thi nguoi khiéu nai khiéu
nai lan dau dén Chu tich Uy ban nhan dén cap tinh hodc khai kién vy an hanh chinh
tai Toa an theo quy dinh cta Luét t6 tung hanh chinh.

Truong hop ngudi khiéu nai khong dong v véi quyét dinh giai quyét khiéu
nai lan dau cua Cha tich Uy ban nhan dan cap tinh hodc hét thoi han quy dinh ma

khiéu nai khong dugc giai quyét thi c6 quyén khiéu nai 1an hai dén B truéng quan
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Iy nganh, linh vuc hoac khdi kién vy an hanh chinh tai Toa an theo quy dinh cua
Luat td tung hanh chinh.

Trudng hop nguoi khiéu nai khong dong y véi quyét dinh giai quyét 1an hai
ctia B trudng hodc hét thoi han quy dinh ma khiéu nai khong duoc giai quyét thi
co quyén khéi kién vu 4n hanh chinh tai Toa an theo quy dinh cua Luét tb tung hanh
chinh.

* Vé thoi hiéu khiéu nai (Piéu 9)

Thoi hiéu khiéu nai 12 90 ngay, ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh hanh chinh
hodc biét dugc quyét dinh hanh chinh.

Truong hop ngudi khiéu nai khong thuc hién duge quyén khiéu nai theo
dung thoi hiéu vi dm dau, thién tai, dich hoa, di cong tac, hoc tp ¢ noi xa hoac vi
nhiing tr¢ ngai khach quan khac thi thoi gian c6 tré ngai d6 khong tinh vao thoi
hi¢u khiéu nai.

Thoi hiéu khiéu nai ddi voi quyét dinh ky luat can bg, cong chirc duoc qui
dinh tai Diéu 47 Luat Khiéu nai nim 2011. D6i v6i khiéu nai lan dau, thoi higu
khiéu nai 12 15 ngdy, ké tir ngay can bd, cong chirc nhan duoc quyét dinh ky luit.
Thoi hiéu khiéu nai 1an hai 13 10 ngay, ké tir ngdy can bd, cong chic nhan duoc
quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau; ddi véi quyét dinh ky luat budc thoi viée thi
thoi hiéu khiéu nai 1an hai 13 30 ngdy, ké tir ngdy can b, céng chic nhan duoc
quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

Truong hop ngudi khiéu nai khong thue hién dwge quyén khiéu nai theo
dung thoi hiéu vi dm dau, thién tai, dich hoa, di cong tac, hoc tap & noi xa hodc vi
nhitng tré ngai khach quan khac thi thoi gian c¢é tré ngai do khong tinh vao thoi
hi¢u khiéu nai.

Dbi voi quyét dinh ky luat can bo, cong chirc thim quyén giai quyét khiéu
nai dugc qui dinh tai Piéu 53 cta Luat Khiéu nai nim 2011.

6.2. Khoi kién quyét dinh hanh chinh

Khoan 2, Piéu 3 Luét T tung hanh chinh ndm 2015 xac dinh cu thé cac quyét
dinh hanh chinh 13 d6i twong khoi kién vy 4n hanh chinh tai tda an. Theo d6 “Quyét
dinh hanh chinh bi kién 13 quyét dinh quy dinh tai Khoan 1 Piéu ndy ma quyét dinh
do6 lam phat sinh, thay ddi, han ché, cham dut quyén, lg1 ich hgp phép cua co quan,
t6 chirc, ca nhan hodc c¢6 ndi dung lam phat sinh nghia vu, anh huong dén quyén,
loi ich hop phap cuia co quan, to chire, ca nhan”. Tai Khoan 1 Piéu 3 Luat T tung
hanh chinh nam 2015 qui dinh: “Quyét dinh hanh chinh 13 van ban do co quan hanh
chinh nha nudc, co quan, td chirc duoc giao thuc hién quan 1y hanh chinh nha nudéc
ban hanh hodc ngudi c6 thim quyén trong co quan, to chitc d6 ban hanh quyét dinh
vé van dé cu thé trong hoat dong quan 1y hanh chinh dugc ap dung mét 1an ddi véi
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mdt hodc mot sb6 doi tuong cu thé”.

Khoan 1 Diéu 30 Luat T tung hanh chinh nam 2015 tiép tuc quy dinh mot
trong nhitng khiéu kién thudc thim quyén giai quyét cua Toa an d6 13 giai quyét cac
khiéu kién quyét dinh hanh chinh trir cac quyét dinh hanh chinh thudc pham vi bi
mat nha nudc trong cac linh vuc quc phong, an ninh, ngoai giao theo quy dinh cia
phap lut; Quyét dinh cua Tda 4an trong viéc ap dung bién phap xur Iy hanh chinh,
xtr 1y hanh vi can trd hoat dong té tung; cac quyét dinh hanh chinh mang tinh noi bo
cua co quan, td chitrc hodc cac khiéu kién ddi vai quyét dinh ky luat budc théi viéc
cong chirc giit chire vy tir Tong Cuc trudng va twong duong trd xudng.

Theo qui dinh cia Luat T tung hanh chinh nam 2015 cé& nhan, co quan, t6
chtc ¢6 quyén khoi kién vu an hanh chinh déi v6i quyét dinh hanh chinh, quyét
dinh ky luat budc thoi viée trong trudng hop khong dong ¥ v6i quyét dinh d6 hodc
d3 khiéu nai voi nguoi co tham quyén giai quyét khiéu nai, nhung hét thoi han giai
quyét khiéu nai theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai ma khiéu nai khong duoc
giai quyét hodc da duoc giai quyét, nhung khong dong y voi viée giai quyét khiéu
nai vé quyét dinh, hanh vi do.

* V& thoi hiéu khoi kién quyét dinh hanh chinh

Puogc qui dinh tai diéu 116 cua Luét TH tung hanh chinh ndm 2015. Theo dé
thoi hiéu khai kién 13 thoi han ma ca nhan, co quan, t6 chirc duoc quyén khoi kién
dé yéu cau Toa an giai quyét vu an hanh chinh bao vé quyén va loi ich hop phép bi
xam pham; néu thoi han d6 két thuc thi mat quyén khai kién. Thoi hiéu khai kién 1a
01 niam, ké tir ngdy nhan dugc hodc biét duoc quyét dinh hanh chinh, quyét dinh ky
luat budc thoi viéce;

Truong hop vi su kién bat kha khang hodc tré ngai khach quan khéac 1am cho
nguoi khai kién khong khoi kién duge trong thot han quy dinh thi thoi gian c6 su
kién bat kha khang hodc tré ngai khach quan khac khong tinh vao thoi higu.

* V& tham quyén cla tda an trong viéc giai quyét cac khiéu kién hanh chinh
dugc qui dinh tai Luat TS tung hanh chinh nam 2015 nhu sau: i véi tham quyén
ctia Tod 4n nhan dan cap huyén qui dinh tai Diéu 31; Tham quyén ctia Toa an cip
tinh qui dinh tai Diéu 32.

* Vé xdc dinh tham quyén trong truong hop vira c¢é don khiéu nai, vira cé
don khéi kién (diéu 33)

Piéu 31 Luat T6 tung hanh chinh nim 2015 quy dinh: Trudng hop nguoi
khoi kién co don khéi kién vu 4n hanh chinh tai Toa an c6 tham quyén, dong thoi
c6 don khiéu nai dén nguoi co tham quyén giai quyét khiéu nai thi thAm quyén giai

quyét theo su lya chon cua ngudi khaoi kién.
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TAI LIEU THAM KHAO

I. Van ban qui pham phap luat

1. Luat Ban hanh van ban qui pham phap luat nam 2015;

2. Luat Khiéu nai ndm 2011;

3. Luat T6 tung hanh chinh nam 2015;

I1. Tai liéu khac

4. BO Tu phap - Vién khoa hoc phép 1i, Tu dién Luat hoc, Nxb.Bach khoa va
Nxb.Tu phép, tr.658;

5. Bao cdo Ra soat, danh gia thuc trang phap luat vé ban hanh quyét dinh
hanh chinh cia B9 tu phap nam 2015.

http://duthaoonline.quochoi.vn/DuThao/Lists/ DT _DUTHAO_LUAT/View_
Detail.aspx?ItemID=1057&LanID=1139&Tablndex=1

6. Khoa Luat, Pai hoc Quéc gia Ha No1, 2000, Gido trinh Ludt Hanh chinh
Nxb.Pai hoc Quéc gia Ha Noi, tr.304.

7. Truong Pai hoc Luat Ha No1, Gido trinh xdy dung van ban phap luat,
Nxb.Tu phéap, tr.33, 2015;

8. Ban thuyét minh chi tiét vé dw thdo Ludt ban hanh quyét dinh hanh chinh

cua Bo Tw phap, trich theo
http://duthaoonline.quochoi.vn/DuThao/Lists/DT _DUTHAO LUAT/View_
Detail.aspx?ItemID=1057&LanID=1139&Tablndex=1

CAU HOI THAO LUAN
1. Phan tich khai niém va dic diém cua quyét dinh hanh chinh.
2. Phan tich cac nguyén tic trong viéc ban hanh quyét dinh hanh chinh.
3. So sanh su khac biét gitra khiéu nai quyét dinh hanh chinh va khéi kién
quyét dinh hanh chinh, 1éy vi du minh hoa.
4. Néu vi du mot quyét dinh hanh chinh ma anh (chi) di tham gia xay dung.
Phan tich cac yéu cau ddi v6i quyét dinh hanh chinh d6.
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Chuyén dé 4
QUAN LY NGUON NHAN LUC TRONG DPON VI SU NGHIEP
CONG LAP

1. Mt s6 khai niém co ban

1.1. Nguon nhén luc

Ngudn nhan lyc (NNL) cta t6 chirc bao gdm tit ca nhimg nguoi lao dong lam viéc
cho t6 chirc do, c6 kha ning lao dong, dong gop vao hoan thanh muyc tiéu chung cta
t6 chirc. Thuét ngtr “nhan lyc” dugce hiéu 1a nguén lwc cua mdi con ngudi, duge thé
hién trén cac goc do: thé luc, tri luc va phém chét, thai do.

Thé Iire duoc phan anh thong qua sy cudng trang cia co thé, niang luc lao
dong chan tay va su déo dai, bén bi cua hoat dong than kinh. Doi ngl nhan lyc véi
strc khoe t6t, co sy phat trién hai hoa vé thé chat va tinh than, 1a diéu kién dé nang
cao nang suét, hiéu qua lao dong.

Tri Iirc thé hién ning lyc nhan thic, tu duy, sy hiéu biét va mic d6 tiép thu
kién thirc cua con ngudi va duoc phan anh qua qua trinh dio tao, ty dao tao, thudng
danh gia qua céc ti€u chi: trinh d§ van hoa, chuyén moén nghi¢p vu va trinh 1y luan
chinh tri, quan 1y nha nudc ddi véi mot sb ddi twong dic thu trong khu vuc cong.

Ngoai trinh d6 dao tao, ki ning, ki xao cong tic cling vai tro rat 16n. D6 1a qua
trinh van dung tri thac, kinh nghiém ctua nguoi lao dong vao trong hoat dong thuc
tidn dé giai quyét cac nhiém vu dugc giao. Ngay nay, NNL trong cac to chirc can
dugc trang bi ca cac ki ning twong tac xi hoi - ki ning mém va cac ki ning chuyén
mon nghiép vu theo yéu cAu cta vi tri viéc 1am.

Phdm chat, théi dé: chat luong nhan luc ciing dugc phan anh thong qua phdm
chat, dao dirc, y thirc chdp hanh ky luat, thai d6 ung xu, giao tiép trong qua trinh cong
tac. Nguoi lao dong c6 pham chit c4 nhén tét, pht hop voi pham chat theo yéu cau
ctia x4 hoi va nghé nghiép s& gitip xay dung t6 chirc trong sach, vitng manh, thuc hién
dan chit va doan két noi bo.

Nhu vay, NNL 14 toan d6 ngudn luc lao dong cta to chic duge phan anh qua
quy md, co ciu va chat luwong nhan lyc. Trong d0, chit luong nhan lyc 1a trang thai
phan anh céc yéu td cAu thanh nén ban chit bén trong vé thé luc, tri luc, phém chét,
thai 6 cta doi ngii nhan luc trong to chirc.

1.2. Don vi su nghiép cong lap

Khoan 1 Piéu 9 Luat Vién chirc 2011: “Pon vi su nghiép cong 1ap 1a to chic
do co quan c6 thAm quyén ctia Nha nudc, to chirc chinh tri, to chtic chinh trj - xa
hoi thanh 1ap theo quy dinh ctia phap luat, co tu cach phap nhan, cung cip dich vu
cong, phuc vu quan 1y nha nude”. Nha nudce tap trung xdy dung hé thong cac don vi
su nghiép cong lap (DVSNCL) dé cung cip nhitng dich vu cong ma Nha nudc phai
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chiu trach nhiém chu yéu bao dam, nhim phuc vu nhan dan trong linh vyc gido duc,
dao tao, y té, nghién ctru khoa hoc, van hoa, thé duc thé thao, du lich, lao dong -
thuong binh va xa hoi, thong tin truyén thong va cac linh vyc sy nghi¢p khac dugc
phép luat quy dinh.

Vi muc dich doi méi co ché hoat dong cua cac BVSNCL theo hudng tu chu,
tu chiu trach nhiém, thuc hién hach toan doc lap; tach chirc nang quan 1y nha nudc cia
bd, co quan ngang bd véi chie ning diéu hanh cac DVSNCL, Luat Vién chirc chia
DVSNCL thanh hai loai hinh co ban:

Mot 1a, PVSNCL duogc giao quyén tu chit hoan toan vé thyuc hién nhiém vy, tai
chinh, t6 chirc bd may, nhan su (sau day goi la PVSNCL duoc giao quyén tu chu);

Hai 1a, BPVSNCL chua duoc giao quyén tu chu hoan toan vé thuc hién nhiém
vu, tai chinh, td chirc bd may, nhan sy (sau day goi la DPVSNCL chua dugc giao quyén
tu chu).

V& phuong dién quéan 1y t6 chirc bd may va nhan luc, muc dich cua viéc phan
loai DPVSNCL nhim tao cin ctt cho viée xac dinh co ché thich hop trong quan 1y, st
dung cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong tai cac to chic c6 quy md, to chic, tinh
chét hoat dong khac nhau, thudc céac linh vuc, dia ban khac nhau. Trén co s¢ phan
loai d6 ma xac dinh co ché QLNNL d6i véi ting loai hinh DVSNCL cho phu hop.

1.3. Nguon nhén lwc trong don vi sw nghiép cong lap

NNL trong DVSNCL 13 toan bd ngudn luc con ngudi cia DVSNCL, gdm
cac dbi tuong chu yéu sau:

Mot 1a, doi ngli cong chirc trong by may lanh dao, quan 1y cua DPVSNCL,
duoc bao dam tir qui luong cia DPVSNCL theo quy dinh cta phap luit. Theo Piéu
11 Nghi dinh 06/2010/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2010 cua Chinh phu quy dinh
nhitng nguoi la cong chuc, cong chic trong bd may lanh dao, quan ly BPVSNCL,
gom:

- Nguoi dung dau, cip phd cia nguoi ding dau; nguoi gitt chic vu cip
truong, cip pho to chic cia DVSNCL thudéc B Chinh tri, Ban Bi thu, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu.

- Nguoi dimg dau, cip phé cta ngudi dimg dau PVSNCL duoc ngan sach
nha nudc cap kinh phi hoat dong thudc cac Ban va co quan twong duong ctia Trung
wong Pang, Van phong Chu tich nudc, Vin phong Quédc hoi, Kiém toan Nha nudc,
Vién Kiém sat nhan dan tbi cao, Toa an nhan dan tdi cao, co quan Trung uong cic
td chtrc chinh tri - x3 hoi, B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu.

- Nguoi dimg d¢au PVSNCL dugce ngan sach nha nudc cap kinh phi hoat
dong thudc Téng cuc, Cuc va tuong duong truc thudc B, co quan ngang BJ; tinh
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tiy, thanh ty; Uy ban nhéan dan cp tinh; to chirc chinh tri - xd hoi cip tinh; huyén
1y, quan uy, thi ty, thanh ay thudc tinh ty; co quan chuyén mén thujc Uy ban nhan
dan cép tinh, co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

- Nguoi giir cac vi tri viéc 1am gan vé6i nhiém vy quan 1y nha nuéc trong
DVSNCL dugc giao thyc hién nhi¢ém vu quan ly nha nudc.

Hai 13, dgi ngii vién chtrc, 1a luc lugng chu yéu trong cac don vi su nghiép
cong nghiép. Theo Didu 2 Luat Vién chirc nam 2010 quy dinh: “Vién chirc 1 cong
dan Viét Nam duoc tuyén dung theo vi tri viéc lam, lam viéc tai DPVSNCL theo ché
d6 hop dong 1am viéc, hudng luong tir quy lwong cia PVSNCL theo quy dinh cua
phap luat”. Vién chirc 13 lyc luong nong ¢t va thuong chiém sé lwong 16n trong
DVSNCL. Ho 14 nhitng ngudi di duoc tuyén dung vao vién chirc Nha nude thong
qua thi tuyén hoac xét tuyén, vo1 hop déng lam viéc xac dinh thoi han tir du 12
thang dén 36 thang hodc hop dong lam viéc khong xac dinh thoi han.

Ba 13, nguoi lao dong lam viéc theo ché do hop ddong lao dong. Pay 14 nhitng
nguoi chua dugc tuyén dung chinh thirc vao vién churc nha nudc. Ho co thé duoc ki
két mot trong céc loai hop déng lao dong: khong xac dinh thoi han; xac dinh thoi
han tir da 12 dén 36 thang; hop dﬁ“)ng lao dong theo mua vu hodc theo mot cong viéc
nhat dinh c6 thoi han dudi 12 thang.

Nhu vdy, NNL trong DVSNCL kha da dang vé ddi twong, dan dén nguyén
tic, phuong phap quan Iy ciing c6 nhitng yéu té dic thu.

2. Vai tro, dic diém nguon nhan lyc trong don vi sw nghiép cong lap

2.1. Vai tro nguén nhan luc trong don vi sw nghiép cong lgp

NNL déng vai trd trung tAm ctia su tn tai va phat trién ctia cac DPVSNCL, tat
ca cac van dé khac suy cho cung déu phu thudc vao con ngudi va muic do thanh
cong cua quan tri con ngudi. Ngay nay, vai tro cia NNL trong DPVSNCL cang tr¢
nén quan trong vi:

- Su dich chuyén vé quan ni¢m va gia tri: Quan tri td chirc chuyén thanh
quan tri con ngudi; canh tranh gitra cac t6 chirc chuyén thanh canh tranh vé d6i ngii
nhan luec.

- Tai nguyén 1a hiru han, sttc sang tao cua con nguoi dugc xem la vo han.
QLNNL hiéu qua 1a chia khoa dé giai phong stic sang tao, nang cao kha niang canh
tranh cta t6 chirc.

- Su canh tranh ngdy cing gay ngat, qua trinh hoi nhap nhanh cing véi su
bién d6i mdi trudng, budc cac to chirc mudn ton tai va phét trién thi phai nang cao
loi thé canh tranh cua NNL.

Tém lai, NNL vira 1a muc ti€u, vira 1a dong luc va co sé cua sy phat trién ctia
PVSNCL. Pay 13 nguodn luc quan trong nhét trong cac ngudn lyc, 1a nhan t6 then
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chot, quyét dinh phat trién cua cac DPVSNCL. Ho 1a luc lugong t6 chirc va truc tiép
trién khai trén thuc t& duong 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc,
cung cip cac dich vu cong trong yéu ma nha nudc phai dam bao cho ngudi dan.
Ngay nay, vi tri, vai trd ctia doi ngii ndy cang dugc ning cao dé dap tng t6t hon yéu
ciu cta cong cudc cong nghiép hoa, hién dai hoa, cai cach nén hanh chinh qubc gia.

2.2. Pdc diém nguén nhén lwc trong don vi sw nghiép cong lgp

NNL trong DVSNCL ngoai nhitng dic diém chung nhu NNL cua cac t6 chic
khéc, c6 nhitng dac diém dic thu, cu thé la:

- NNL trong BVSNCL c¢6 su da dang vé doi tuong, trong dd cd cad cong
churc, vién chire va nguoi lao dong. Do d6 hoat dong QLNNL trong PVSNCL c6 su
phuec tap, khoé khéan hon.

- Doi ngii nhan luc ctia cac PVSNCL thuong c¢o6 tinh 6n dinh cao hon so véi
khu tu nhan; ti 1€ cong chirc, vién chure lam viéc subt doi trong DPVSNCL la kha 16n
do gin véi co ché: bién ché, hop dong 1am viée. Viée tuyén dung, sir dung, quan 1y
vién chtrc co ban dua trén vi tri viéc 1am, tiéu chuin chirc danh va chi tiéu bién ché;

- Hoat dong nghé nghiép cua vién chirc trong DPVSNCL ¢6 tinh chit dic thu.
Hoat dong nghé nghi¢p 1a viéc thyc hi¢n cong viéc hoac nhiém vu co yéu cau vé
trinh dg, nang luc, k§ nang chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh cia Luat Vién
chtrc va cac quy dinh khac ctua phap luat c6 lién quan.

- Bién ché cac DVSNCL thuong 16n, bd may kha cong kénh, lai chiu stc ép
tir ngan sach, cac méi quan hé phic tap vé mit “tinh cam” nén hoat dong quan 1y
gip nhiéu kho khin, han ché su linh hoat va chii dong trong quan 1y.

Mait khac, tinh rang budc chat ché, cung nhéc coa hé théng chinh sach; tinh
hanh chinh trong ra quyét dinh vé nhan lyc trong cac DPVSNCL,... ciing din dén su
may moc, thiéu sang tao va linh hoat trong st dung nhan luc. Trong quan 1y, tac
dong vé mat tu tuong, chinh tri, hanh chinh - t6 chuc 1a phuong phap quan 1y chinh
trong cac BPVSNCL.

3. Quan Iy ngudn nhén lyc trong don vi sw nghiép cong lap

3.1. Khdi ni¢m

QLNNL trong DPVSNCL 1 qua trinh x4y dung va thuc thi hé théng cac triét
1y, chinh sach va cac hoat dong chirc ning vé thu hut, dao tao, phat trién, duy tri
nhan lyc nham dat duoc két qua tdi wu cho ca to chirc va ca nhan, tap thé nguoi lao
dong.

- QLNNL 1la cong tac quan 1y con ngudi lién quan dén viéc thyc thi cac
nhiém vy duoc giao hodc theo thoa thuan. QLNNL 1a viéc phét huy t6i da ngudn luc
trong con nguoi (thé luc, tri luc, tam luc), dac biét 1a tri luc (tiém nang vo han) cua
con nguoi.
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- QLNNL trong DPVSNCL can xay dung hé thong triét 1y, chinh sach dic thu,
vira phit hop voi quy pham phap luat, vira phit hop véi dic thu nghé nghiép va linh
vuc hoat dong cua don vi sy nghiép.

- QLNNL trong PVSNCL la sy phéi hop tong thé cac nhom hoat dong chirc
nang tur khau thu hut, dén dao tao, boi dudng, phat trién va duy tri NNL nham dat
dugc nhitng muc tiéu tdi vu cho to chirc (ndng cao chat lugng cung cap dich vu
cong, nang luc canh tranh cia to chirc,...) va thoéa man cac nhu cau ciia nguoi lao
dong.

3.2. Cdc nguyén tic co bin

La nhan t6 dic biét quan trong cua hoat dong quan 1y, nguyén tic QLNNL Ia co
s& nén tang c6 vai tro chi phdi, tic dong téi toan bd ndi dung va phuong thic cia
QLNNL trong DVSNCL, gdm céc nguyén tic co ban sau:

- Bdo ddm su lanh dao cua Bang Cong san Viét Nam va su théng nhét quan ly
cua Nha nudc; bao dam loi ich cua Nha nudc, quyén, nghia vu cua t6 chirc, c4 nhan
theo quy dinh cua phép luat.

- Bao dam quyén chi dong va dé cao trach nhiém cia nguoi dimg dau
DVSNCL. Thyc hién quyén tu cht phai gin vé6i tu chiu trach nhiém trudce co quan cip
trén tryc tiép, trudc phap luat vé nhitng quyét dinh ctia minh; dong thoi chiu su kiém
tra, gidm sat ctia cac co quan nha nude ¢ thim quyén.

- Viée tuyén dung, sir dung, quan 1y, danh gia céng chirc, vién chirc, ngudi lao
dong duogc thuc hién trén co so tiéu chuén chirc danh nghé nghiép, vi tri viéc lam,
nhiém vu duoc hodc va cin ctr vao hop dong lam viée (d6i voi vién chirc), hop dong
lao dong (d6i v6i ngudi lao dong).

- Thyc hién binh dang gidi, cac chinh sach wu dii ciia Nha nude dbi voi nhing
truong hop dic biét, nhu: vién chire 1a ngudi c6 tai nidng, ngudi dan toc thiéu sd, ngudi
c6 cong vbi cach mang, vién chiic 1am viéc & mién nai, bién gi61, hai ddo, vung sau,
ving xa, ving dan toc thiéu s6, viing c6 diéu kién kinh té - xa hoi ddc biét kho khan va
cac chinh sach uu dai khac ciia Nha nudce ddi véi vién chire.

- Thuc hién quan 1y cong khai, minh bach, dan chu theo quy dinh cua phép luat.

Trén day 1a nhirng nguyén tic co ban trong QLNNL, ¢6 tinh bat budc d6i voi
moi loai hinh BPVSNCL nhung viéc van dung trong cac don vi, hoan canh cu thé
can mang tinh dic thu, linh hoat. Bén canh cac nguyén tic chung, tuy theo cac chirc
nang quan 1y cu thé ma c6 nhitng nguyén tic riéng va dic thu, nhu cic nguyén tic
trong tuyén dung, danh gia, thi dua khen thuéng ddi véi cong chirc, vién chir,. ..
Do d6, cac nguyén tic néu trén can dugc ap dung mot cach phu hop, tuy thudc vao
diéu kién hoan canh trong thyc tién.

3.3. Chirc nang

60



Trong QLNNL ctia PVSNCL can thuc hién ba nhom chiic ning co ban sau:

- Nhém chire néng thu hit NNL: Bao gom cac hoat dong nham dam bao NNL
dau vao du vé s6 lugng, tot vé chat lwong va hop 1y vé co cau. Nhom chitc ning nay
bao gém cac ndi dung co ban nhu phan tich cong viéc va xac dinh vi tri viéc lam, ké
hoach hoa va tuyén dung nhan lyc. Pé thuc hién tot nhém chirc ning nay can dua
vao ké hoach phat trién cta to chue, truc trang su dung nhan luc trong hi¢n tai va
cac yéu cau cong viéc can tuyén thém nguoi; tim ra dung ngudi, dang thoi diém,
dam bao chat lugng nhan luc phit hop v6i nhu cau cia t6 chire, giup thoa mén ca
don vi st dung lao dong va ngudi lao dong.

- Nhém chire nang bo tri, dao tao, boi dudng NNL: nhom chiic ning nay chu
trong dén viéc bo tri st dung dung nguoi, ding viéc; nang cao nang lyc cia ngudi
lao dong, dam bao d6i ngii nhan lyc dap tmg duoc yéu cau vé trinh do, k¥ ning, k§
x40 va pham chét can thiét dé hoan thanh cong viéc dugc giao, ddng thoi tao didu
kién dé cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong phat trién tdi da niang luc ban than.
Nhém chirc ning nay tip trung vao cac hoat dong bd tri sir dung lao dong; hudng
nghiép, 1am quen cong viéc, huin luyén, dao tao cac k§ ning thuc hanh cho doi ngii
nhan luc méi; cip nhat kién thire, chuyén mon héa, boi dudng ning cao trinh do cho
nhan vién cii va k¥ ning tic nghiép cho cac cip quan Iy.

- Nhém chire néng duy tri NNL: Nhom chtrc ning nay chi trong dén viée duy
tri hiéu qua NNL cua t6 chire, xdy dung doi ngii nhan luc nhiét huyét, gin bo, co
trach nhiém cao véi cong viéc, nhiém vu dugc giao va muc ti€u, st ménh cta to
chtrc. Nhom chire ning ndy c6 cac hoat dong co ban nhu: xay dung hé thdng danh
gia, thi dua khen thuong cong bang, khach quan; xay dung va chi tra thu lao lao
dong vura ding quy dinh phap luat, vira dam bao tao dong luc lao dong; duy tri va
phat trién quan hé lao dong t6t dep trong to chic.

Thuc hién tot ba nhém chirc nang trén vira dam bao cho to chic co ddi ngii
nhan lyc du vé s luong, tdt vé& chat luong va hop ly vé co cau; vira dam bao doi
ngil nhan luc co thé hoan thanh t6t khdi lugng cong viée duoc giao voi tinh than
nhiét huyét, sang tao, chu dong va gén bo, trung thanh voi td churc, trach nhiém cao
V1 cong viéc.

3.4. Trdch nhiém ciia cdc chii thé trong qudn ly

3.4.1. Hi dong quan Iy trong don vi sw nghiép cong ldp

DVSNCL ty bao dam chi thuong xuyén va chi dau tu phai thanh lap Hoi
dong quan 1y. Pdi voi cac DPVSNCL khac, cin ctr vao diéu kién cu thé, yéu cau
quan ly va phap luat chuyén nganh, cac BJ, co quan Trung wong, Uy ban nhan dan
(UBND) cép tinh quy dinh viéc thanh 1ap Hoi dong quan 1y trong truong hop can
thiét. Theo Piéu 7 Thong tu 03/2016/TT-BNV ngay 25/05/2016 ctia B Noi vu
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huéng dan vé thanh 1ap va hoat dong ciia Hoi dong quan 1y trong DPVSNCL: “Hbi
doéng quan 1y quyét dinh vé chil truong, phuong hudng, ké hoach hoat dong, tai
chinh va cong tac nhan sy; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muyc tiéu, ké hoach hoat
dong theo chirc ndng, nhiém vu cua DPVSNCL”.

- Quyét dinh muc tiéu, chién lugc va ké hoach phat trién trung han va hang
nim ciia DPVSNCL; théng qua quy ché to chirc va hoat dong ctia PVSNCL dé trinh
cap c6 thAm quyén phé duyét.

- Quyét dinh chu truong vé xay dung td chirc bd may, tuyén dung, dao tao,
bdi dudng cong chic, vién chirc, ngudi lao dong; huy dong cac ngudn lyc can thiét
dé phat trién hoat dong cuia BVSNCL.

- Quyét dinh vé dinh hudng hoat dong chuyén mon, nghiép vu va phat trién
khoa hoc cong nghé¢ cuia DPVSNCL.

- Giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua Hoi déng quan ly, viéc thuc
hién quy ché dan chi trong cac hoat dong ctia DPVSNCL.

- P& nghi co quan c6 thdm quyén bo nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky
luat va ché @6 chinh sach d6i véi ngudi dimg dau va cip phd cia nguoi ding dau
DVSNCL. Trong trudng hop Nghi dinh cua Chinh phu vé& co ché tr chi cua
DVSNCL thudc nganh, linh vuc c6 quy dinh phan cip cho Hoi déng quan 1y dugc
quyén thué nguoi giit cac chirc danh ngudi dimg dau, cp phod cua ngudi ding dau
(theo d& nghi cta ngudi dung dau) DPVSNCL thi Bo quan 1y nganh, linh vuc sy
nghiép hudng dan cu thé ndi dung nay.

- Dinh ky hoidc d6t xuit yéu cu nguoi ding dau DPVSNCL béo cdo vé cic
hoat dong cua DVSNCL.

- Théng qua viéc thanh lap, to chic lai, giai thé cac don vi cdu thanh cua
DVSNCL; d& an xac dinh vi tri viéc 1am cia PVSNCL trude khi trinh co quan cé
thAm quyén tham dinh.

- Thong qua ké hoach tai chinh, mc phi cta cac hoat dong chuyén mén,
nghié¢p vuy; cac chi ti€u co ban trong hoat dong chuyén mon, nghiép vu.

3.4.2. Trach nhiém cua nhitng nguoi dung dau don vi sur nghiép cong lap

Nhitng nguoi dimg ddu DPVSNCL duoc hiéu 13 ngudi dimg dau, cip pho cia
ngudi ding dau, dong thoi cling chinh 13 ngudi lanh dao, quan 1y, diéu hanh
DVSNCL.

Trach nhiém cta ngudi dung dau PVSNCL 1a toan bd cac quy dinh vé chirc
nang, nhiém vy, quyén han va thAm quyén duoc Nha nudc giao, ma ho phai thuc
hién mot céach ty gidc, co y thuc; truong hop vi pham s€ bi xtr 1y theo quy dinh cua
phap luat. T géc dd quan ly, trach nhiém cua nguoi ding dau trong QLNNL duoc
thé hién thong qua cong tac tuyén dung, sir dung, dao tao, boi dudng ddi ngli nhan
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luc va thuc hién céc ché do danh gia, khen thuong, ky luat theo quy dinh hién hanh.
Viéc quan 1y doi ngii nay do ngudi dimg dau don vi quyét dinh tir viéc bd tri cac
chtrc danh, céc vi tri dén viéc phan cong, phan nhiém, khen thuong, ky luat khong
dé xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi ciia cong tai co quan don vi.

3.4.3. B6 phdn chuyén trach vé OLNNL trong don vi su nghiép cong ldp

Bo phan chuyén trach vé QLNNL trong cac DPVSNCL 1a don vi ¢6 chirc
nang tu van, tham muu giap Hoi dong quéan 1y, nguoi ding dau DVSNCL thuc hién
cong tac t6 chirc bd may; quy hoach va quan 1y doi ngii cong chire, vién chirc, ngudi
lao dong; ché dd chinh sach; cong tac thi dua khen thudng, ky luat ddi vai doi ngt
nhan luc.

Bd phan nay c6 vi tri quan trong trong viéc tham muu va thuc hién cac chuc
ning vé QLNNL, v&i nhimg vai trd co ban sau: (1) Vai tro tu van, tham muu; (2)
Vai tro phdi hop; (3) Vai trd phuc vu; (4) Vai tro kiém tra va diéu chinh.

3.4.4. Cac don vi truc tié}) su dung ngu&n nhan luc

Cac don vi truc tiép st dung NNL 1a cac don vi truc tiép tiép nhan, phan
cong, giao viéc, st dung va theo doi, danh gid vién chire, nguoi lao dong trong don
vi cua minh, vo1 cac nhiém vu co ban nhu sau:

- Tham muu, dé xuét cac vin dé vé nhan luc lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi;

- Phéi hop véi bo phan chuyén trach vé QLNNL va cac don vi chirc ning
khac trong cong tac QLNNL, nhu: xac dinh nhu cu nhan luc cua don vi, dé xuit
nhu cu tuyén dung; tryc tiép phan tich cong vi¢c, xac dinh vi tri vi¢c lam theo su
huéng dan; tham gia xac dinh tiéu chuin tuyén dung ctia don vi; tiép nhan, phan
cong, giao viéc, hudng dan, st dung va theo doi, danh gia cong churc, vién chirc,
nguoi lao dong trong don vi cia minh.

- Thuc hi¢n cac hoat dong phéi hop vé nhan lyc khac theo vi tri, chirc nang,
nhiém vy va quyén han dugc giao.

Trong su phan chia trach nhiém QLNNL trong BVSNCL, céac nha lanh dao,
quan 1y can phai nhan thirc rang su phan chia trach nhiém chi mang tinh chat tuong
db6i, phu thudc vao diéu kién dic thu cua timg to chirc. Mt khac, cing voi qua trinh
phan chia trach nhi¢m, cac bén li€én quan can co su phéi hop chat ché, tich cuc vi
muc tiéu nang cao hi¢u qua QLNNL, phuc vu muc ti€u chién luogc cua to chuc.

3.5. Noi dung qudan ly

3.5.1. Phan tich cong viéc va xac dinh vi tri viéc lam

Phén tich cong viéc 1a qué trinh nghién ctru nham xac dinh diéu kién tién
hanh, cac nhiém vu, trach nhiém, quyén han khi thyc hién cong viéc va cac phém
chat k¥ nang nguoi lao dong can phai cé dé thuc hién t6t cong viéc.
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Vi tri viéc lam 13 cong viéc hodc nhiém vu gin véi chirc danh nghé nghiép
hodc chtic vu quan ly tuong ung; 1 can cr xac dinh sb lugng nguoi lam viée, co
cdu vién chuac dé thuc hién tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc trong
DVSNCL.

Phén tich cong viéc, xac dinh vi tri viéc 1am 1a yéu td trong yéu dé tao ra sy
phéi hop dong bo giita cac bd phén trong t6 chie; danh gia duoc chinh xac yéu cau
cong viéc dé tuyén dung va bd tri dung ngudi ding viée, nang cao hiéu qua cong
tac. Nha quan 1y can dua vao két qua ciia qua trinh phén tich cong viéc ma quan 1y,
giam sat thyc hién cong viéc cua nguoi lao dong va cé can ctr dé thuc hién hiéu qua
cac hoat dong khac cua quan tri NNL. DPdi véi cong churc, vién chue, nguoi lao
dong, phan tich cong viéc giup ho hiéu duogc vi tri, vai tro, trach nhiém, quyén loi,
cac mbi quan hé trong cong viéc, diéu kién méi truong lam viée, tao diéu kién thuan
loi dé thuc hién tbt cong viéc, tao ra sy phéi hop déng bd gitra cac bd phan trong t6
chuec.

Dé phan tich cong viéc hiéu qua can dua trén cin ci 13 cac van ban quy dinh
chtrc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu td chirc cia co quan, td chure, don vi duge
cap c6 tham quyén ban hanh; tinh chét, dic diém, yéu ciu cong viée cua co quan, to
chtrc, don vi; mtc do phirc tap, quy mé coéng viéc; pham vi va ddi twong phuc vu,
quan ly; quy trinh, thu tuc quan ly hoac thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghi€p vu
theo quy dinh cta phéap luat; mic do hién dai hoa cong sd, trang thiét bi, phuong
tién lam viéc va tng dung cong nghé thong tin; thuc trang bd tri, st dung doi ngii
cong chtrc, vién chire, nguodi lao dong cua DPVSNCL.

C6 rat nhiéu phuong phap thu thap thong tin dé phan tich céng viéc, nhu
quan sat, phong van, nhat ki cong viéc, phiéu bang hoi,...Mdi phwong phap c6
nhimg wu, nhuge diém khac nhau, ngudi phan tich can Iya chon phuong phap thu
thap thong tin phu hop hodc két hop cac phuwong phap dé thu thap thong tin c6 hiéu
qua. Dua trén két qua phén tich cong viéc, DVSNCL can x4y dung ban mo ta cong
viéc, ban tiéu chuin cong viéc (do luong vé thuc hién cong viéc) va ban yéu cau doi
v61 nguoi thyce hién cong viée (ban tu cach chic vu).

3.5.2. Ké hoach héa NNL

Ké hoach hoa nhan luc ludn gén lién véi chién luge va cac muc tiéu cua td
chtrc. D6 1a qua trinh nghién ctru, xac dinh nhu cau vé NNL, trén co s¢ do dua ra
cac chinh sach, chuong trinh nham dam bao cho t6 chiic c6 da NNL véi cac pham
chat, k§ nang phu hop dé thuc hién cong viéc c6 nang suat, chat lugng va hiéu qua
cao. Ké hoach héa nhan lyc thuc day tu duy quan 1y chi dong va truyén thong rong

rai cdc muc ti€u cua to6 chuc, gitp t6 chirc nhan thirc dugc khoang trong gitra nang
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I hién tai va yéu cau thyc hién muc tiéu tuong lai dé ludn san sang du nhan luc
chat lugng, linh hoat tmg phé véi moi thay doi bén trong va bén ngoai t6 chirc.

Ké hoach hoa nhan luc thuong trai qua cac bude co ban sau:

Budce 1: Xay dung tam nhin, xac dinh muc tiéu va lya chon chién lugc

Budc 2: Phan tich hi¢n trang doi ngli nhan lyc va QLNNL

Budc 3: Du bao va xac dinh cung - cau nhan luc

Buée 4: Thuc hién can ddi cung - cau nhan lyuc

3.5.3. Tuyén dung nguén nhan lyc

Tuyén dung NNL bao gém hoat dong tuyén mo, tuyén chon nhan luc dap
ung cac yéu cau cua cong viéc va vi tri can tuyén dung dé dam bao sb luong, chét
lugng NNL cua BVSNCL.

Dbi voi DPVSNCL giao quyén tu chi, nguoi ding ddu DVSNCL t6 chire thuc
hién viéc tuyén dung; quyét dinh tuyén dung qua thi tuyén hodc xét tuyén.

Péi véi DPVSNCL chua dugce giao quyén tu chi, co quan, don vi c¢6 thim
quyén bd nhiém, mién nhiém nguoi dung dau DVSNCL td chire thuc hién hodc
phan cap to chirc thyc hién viée tuyén dung cho PVSNCL thudc quyén quan ly;
quyét dinh hoic tiy quyén quyét dinh tuyén dung qua thi tuyén hodc xét tuyén.

Déi voi t6 chirc sy nghiép thudc Chinh phu, ngudi dimg dau cac to chuc sy
nghiép ndy to chirc hodc phan cip to chire thuc hién viéc tuyén dung; quyét dinh
tuyén dung qua thi tuyén hodc xét tuyén.

Hang nam, DVSNCL xay dung ké hoach tuyén dung vién chirc trinh cip ¢
thAm quyén phé duyét hodc quyét dinh theo thdm quyén dé té chirc thuc hién.

Vé diéu kién dang ky du tuyén vién chirc; thAm quyén tuyén dung vién chuc;
thanh 1ap hoi dong tuyén dung vién chirc; ndi dung, hinh thirc, quy trinh thi tuyén,
xét tuyén vién chirc, cach thirc tinh diém, xac dinh ngudi trang tuyén; hop dong lam
viéc; ché do tap su...cin cir theo Luat Vién chirc, Nghi dinh sb 29/2012/NP-CP
ngay 12/04/2012 ctia Chinh pht vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chikc va cdc
van bdn hiedng dan thi hanh.

3.5.4. Bé tri va sir dung nhan luc

Nguoi dimg ddu PVSNCL hoic nguoi dimng dau don vi st dung nhan luc
chiu trach nhi€ém phan cong nhi¢m vy, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua vién
chue, ngudi lao dong bao dam cac didu kién can thiét dé ho thuc hién nhiém vu va
céc ché do, chinh sach d6i v6i vién chirc, ngudi lao dong.

Vi¢c phan cong nhi€ém vu cho vién chue, nguoi lao dong phai bao dam phu
hop vai chirc danh nghé nghiép, chitc vu quan 1y duge bd nhiém va yéu cau cia vi

tri viéc lam, nang luc thuc hién cong vi¢c cua nguoi lao dong.
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Bén canh d6, hoat dong bé tri, sir dung nhan luc con lién quan dén viéc bd
nhiém, thuyén chuyén va dé bat, giai quyét thoi giit chirc vu quan 1y hodc mién
nhiém ddi véi vién chirc quan 1y; biét phai vién chirc; thay d6i chirc danh nghé
nghiép ddi véi vién chuec, cho thdi viée dbi vai vién chuc, nguoi lao dong,... Tat ca
cac hoat dong nay phai can ctr theo quy dinh cua phap luat, dac bi¢t 1a Luat Lao
dong, Luat Vién chuc, Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/04/2012 cta Chinh
pht vé tuyén dung, sir dung va qudn 1y vién chirc va cde van ban hwéng dan thi
hanh.

3.5.5. Pao tao, boi dwing NNL

DPao tao 1a qua trinh truyén thu, tiép nhan co6 hé théng nhirng tri thirc, k¥ nang
theo quy dinh ctia timg cip hoc, bac hoc.

Boi dudng la hoat dong trang bi, cdp nhat, nang cao kién thtrc, ky nang,
phuong phép can thiét dé 1am tot cong viéc duoc giao lam viéc.

Muc tiéu dao tao, bdi dudng NNL trong DVSNCL 1a cép nhat kién thirc, boi
dudng, nang cao k¥ ning va phuong phéap thyc hién nhiém vu duogc giao; gbp phan
xay dung doi ngii cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong c6 dao dirc nghé nghiép, co
du trinh do va nang luc chuyén moén dam bao chat luvong, hiéu qua cong viée.

Nguyén tic dao tao, boi dudng NNL trong DPVSNCL: (1). Phai cin ctr vao vi
tri viéc 1am, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va nhu cau phat trién NNL cua don
vi; (2). Bao dam tinh tu chii cia DVSNCL trong hoat dong dao tao, bdi dudng; (3).
khuyén khich vién chirc hoc tap, nang cao trinh d6 dap Gmg yéu cau nhiém vy; (4).
bao dam cong khai, minh bach, hiéu qua.

V& noi dung, chimg chi dao tao, bodi dudng; quyén loi, trach nhiém cua cong
chtrc, vién chtrc, nguoi lao dong duoc cur di dao tao, boi dudng; kinh phi dao tao,
bdi dudng va dén bu chi phi dao tao cin cr theo quy dinh cua phép luat va thyc tién
yéu cau cta co quan, don vi.

Pé dam bao va nang cao chit luong dio tao, boi dudng cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong can xac dinh chinh x4c nhu cau, muc tiéu dao tao, boi dudng;
chu trong hoan thién chwong trinh, d6i méi phuong phéap giang day; nang cao chat
lwong ddi ngii giang vién; doi méi phuong phép giang day; dam bao co s vat chat
phuc vu giang day; d6i méi cong tac kiém tra, cong tac thi; dy tinh kinh phi dao tao
déy du,...Bén canh d6, can kich thich sy cha dong tham gia vao qua trinh dao tao
cua hoc vién béng cach xem xét nhirng nhu cau khac nhau cua nguodi hoc, tao diéu
kién cho nguoi hoc vé thoi gian, kinh phi; tao bau khong khi than thién, giup d& 1an
nhau trong qua trinh hoc; tao diéu kién, co hoi cho cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong str dung cac kién thuc, k¥ nang da dugc hoc vao trong qua trinh lam vi¢c; tang
thu lao cho nguoi lao dong trong xtimg véi trinh do sau dao tao.
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3.5.6. Danh gid, phan loai cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong don
vi su nghiép cong lap

bénh gia cong chuc, vién chuce, nguoi lao dong trong BPVSNCL 1a co sé
quan trong dé khang dinh nang lyc thuc thi nhiém vy, su dong gép ctia mdi ca nhan
vao t6 chuc. Muyc dich ciia danh gia dé 1am ré pham chat chinh tri, dao duc, ning
luc, trinh d6 chuyén moén, nghiép vu, két qua thuc hién nhiém vu dugc giao. Két
qua danh gia, phan loai 1 cin ct dé bd tri, st dung, bd nhiém, dao tao, bdi dudng,
khen thuong, ky luat va thyc hién chinh sach ddi véi cong chtrc, vién chirc, nguoi
lao dong trong DVSNCL.

* Nguyén tic danh gia va phan loai cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong

- Bdo dam dung thAm quyeén.

- Viéc danh gid phai can ctr vao chuc trach, nhi¢ém vu dugc giao va két qua
thuc hién nhiém vu; can lam rd vu diém, khuyét diém, tdn tai, han ché vé phém
chét, nang lyuc, trinh d6 cua cong chirc, vién chue.

- Bao dam khach quan, cong bang, chinh xic va khong né nang, tru dap,
thién vi, hinh thuc.

- Viéc danh gia, phan loai cong chuc 1anh dao, quan 1y phai dya vao két qua
hoat dong cuia co quan, td chirc, don vi dugc giao lanh dao, quan 1y; viée danh gia,
phan loai vién chtrc quan 1y phai dua vao két qua hoat dong cua don vi dugc giao
quan 1y, phu trach. Mtc d6 hoan thanh nhiém vu cua ngudi ding dau khong dugc
cao hon mtrc d§ hoan thanh nhiém vu cua co quan, t6 chure, don vi.

- Truong hop cong chuc, vién chire, nguoi lao dong khong hoan thanh nhi¢m
vu do yéu t6 khach quan, bat kha khang thi duoc xem xét trong qua trinh danh gia,
phan loai.

* Cian cu dé danh gia

- Pbi vé6i cong chirc, cin ctr danh gia gdbm: Nghia vy, dao dirc, vin hoa giao
tiép va nhiing viéc cong chirc khong duge lam quy dinh tai Luat Can bo, cong chuc;
tiéu chuan ngach cong chirc, chic vu lanh dao, quan 1y; nhi¢ém vu theo chuong
trinh, ké hoach cong tac nam duogc phan cong hodc dugc giao chi dao, td chirc thuc
hién.

- Péi véi vién chirc, cin cir danh gia 13 cac cam két trong hop ddng 1am viéc
da ky két; quy dinh vé dao dirc nghé nghiép, quy tic tng xir cta vién chirc va ndi
quy, quy ché cua co quan, don vi va quy dinh cta phap luat c¢6 lién quan.

- Péi v6i ngudi lao dong, cin ctr danh gia 1a cac cam két trong hop dong lao
dong da ky két; ndi quy, quy ché cia co quan, don vi va quy dinh cta phap luat co
lién quan.

* NoOi dung dénh gia
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- bBanh gid cong chtrc: Can cr Piéu 56 Luat Can bo, cong chirc, cong chirc
duoc danh gia theo cac ndi dung sau: chap hanh dudng 16i, chi trong, chinh sach
cua Pang va phap luat cua Nha nudc; ph:flm chit chinh tri, dao duc, 16i séng, tac
phong va 18 161 lam viéc; nang luc, trinh d0 chuyén moén, nghiép vu; tién d6 va két
qua thuc hién nhiém vy; tinh than trach nhiém va ph6i hop trong thuc hi¢n nhi€ém
vuy; thai @6 phuc vu nhan dan. Ngoai nhitng ndi dung nay, cong chirc lanh dao, quan
1y con duge danh gia theo két qua hoat dong cua co quan, t6 chuc, don vi duge giao
lanh dao, quan ly; nang luc 1anh dao, quan ly; ndng luc tdp hop, doan két cong chtrc.

- N6i dung danh gié vién chirc: NOi1 dung danh gia dugc quy dinh tai khoan 1
va 2 Diéu 41 Luat Vién chtrc, cu thé nhu sau: két qua thyc hién cong viéc hodc
nhiém vu theo hop déng da ky két; viéc thuc hién quy dinh vé dao dirc nghé nghiép;
tinh than trach nhiém, thai do phuc vu nhan dan, tinh than hop téac dbi véi déng
nghiép va thyc hién quy tic tng xir cia vién chirc; viée thyc hién cac nghia vu khac
ctia vién chirc. Ngoai nhirg nodi dung trén, vién chirc quan 1y con duoc danh gia vé
nang lyc lanh dao, quan ly, diéu hanh va t6 chuc thuc hién nhiém vu; két qua hoat
dong cua don vi dugc giao quan 1y, phu trach.

- N6i dung danh gia ngudi lao dong: danh gia vé qua trinh, két qua, hiéu qua
thue hién cong viée theo hop dong da ky két; viéc chap hanh y thirc, ki lut cua co
quan don vi va cac thoa thuan khac (néu co).

Nhitng ndi dung khac vé thoi diém danh gia, phan loai; thim quyén va trach
nhiém danh gia, phan loai can bo; trinh ty, thu tuc danh gia, str dung, luu trix két qua
danh gid phan loai cong churc, vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat va
dac thu cua cac PVSNCL.

3.5.7. Xay dung hé thong thii lao lao déng

Thu lao lao dong la tat ca cac khoan ma nguoi lao dong nhan dugc, gém ca

thu lao vat chat va thu lao phi vat chit, duoc biéu hién qua so dd sau:

| CO CAU THU LAO |

l
l l

THU LAO VAT CHAT THU LAO PHI VAT CHAT
TIEN . co CONG MOI
Luong| | PHY || TIEN || PHUC HOI VIEC TRUONG
~0 BAN CAP | THUONG | LOI THANG THU LAM
TIEN Vi VIEC
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* Nhém thit lao vt chat:

- Tién lwong co ban: dugc tra do da thyc hién cac trach nhiém cong vi¢c cu
thé, thuong duoc thé hién trong thang, bang lwong hodc ghi trong hop dong. Tién
lvong co ban dugc xac dinh trén co sé mirc do phtic tap cua cong viéc, diéu kién
lam vigc, trinh d nang lyc cua nguoi lao dong va gia thi truong.

- Phu cdp: 1a tién tra ngoai tién lwong co ban, bd sung cho lwong co ban, bu
dép thém cho nguodi lao dong khi ho phai 1am vi¢c trong nhiing diéu kién khong on
dinh hodc khong thuan lgi ma chua dugc tinh dén khi x4c dinh luong co ban nhu
phu cdp doc hai, nguy hiém, phu cdp lam ngoai gio, phu cdp thu hat, phu cdp khu
vuc,...

- Tién thuéng: 1a mot loai kich thich vat chat co tac dung rat tich cuc dbi véi
ngudi lao dong trong viéc phan dau thuc hién cong viée tét hon. Thudng c6 nhiéu
loai nhu thudéng do nang suét, hi€éu qua lao dong, do tiét ki€m, c6 sang kién,. .. Tuy
nhién, hién nay ché do khen thuong bang tién déi voi cac don vi sy nghiép con
nhiéu bét cip, mic thudng thip, quy trinh, tha tuc phirc tap nén chua tao nhiéu tac
dong tich cuc ddi véi cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong.

- Phiic lgi: 13 phan thu lao gian tiép duoc tra dudi dang cac hd tro vé cudce
soéng cho ngudi lao dong, c6 tac dung kich thich nguoi lao dong trung thanh, gin bé
v6i to chirc. C6 hai nhém phuc 1oi co ban (1) Phuc loi bit budc theo quy dinh cia
phap luat; (2) Phuc loi ty nguyén.

* Nhém thir lao phi vt chdt gdbm cac yéu t6 thude ndi dung cong viée va moi
truong 1am viée, co hoi thing tién.

Trong cac DVSNCL can x4y dung va phat trién ca vé thu lao vat chit va phi
vat chét, gop phén tao dong luc lao dong tich cuc cho cong chuc, vién chirc, nguoi
lao dong.

3.5.8. Xdc ldp, duy tri va phdt trién quan hé lao dong

Trong DPVSNCL cén xéc lap, duy tri va phat trién quan hé lao dong t6t dep
theo nguyén tac tu nguyén, binh dang, hop tac, ton trong quyén va lgi ich hop phap
ctia nhau. Theo d6 can thuc hién tot cac van dé sau:

- Tuan thu quy dinh cua phéap luat co lién quan, dac biét 1a Luat Lao dong;
Luat Can bd, cong chirc; Luat Vién chiec,...

- Khong ngimg ctng ¢b va phat trién van hoa t6 chuc;

- Khuyén khich vién chuc, ngudi lao dong tham gia vao qua trinh quan ly
thong qua viéc phat huy dan chu, ting cudng co ché gop y va phan bién;

- Tang cudng cac hoat ddng quan 1y ap luc trong cudc sdng va cong viée cua

cong chure, vién chirc, nguoi lao dong;
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- Quan tam va nang cao muc do hai long cia cong churc, vién chuc, ngudi lao
dong;

- Tang cudng cac hoat dong truyén thong ndi bo hidu qua;.. .

4. Cai cach hoat ddng quan 1y ngudn nhén lue trong don vi s nghiép cong
lap

4.1. Muc tiéu cdi cdach

Viét Nam dang tich cuc ddy nhanh qua trinh cong nghiép hoa, hién dai hoa
va chu dong hoi nhap kinh té qudc té. Py 1a qua trinh chuyén ddi cin ban va toan
dién céac hoat dong quan ly, san xuét, dich vu tir st dung suc lao dong thu cong la
chinh, sang st dung NNL chét lugng cao voi cong nghé, phuong tién hién dai nham
tao ra nang suit lao dong xa hdi cao hon. Cac nhi€ém vu chinh tri, kinh té, van hoa,
x3 hoi,...trong thoi ky méi rit nang né, kho khan va phtc tap, doi hoi cac co quan
hanh chinh, don vi sy nghiép phai xay dung dugc ddi ngli nhan lyc du ban linh
chinh tri, pham chit va nang luc t6 chuc thuc tién. Do do, Nghi quyét 30c/NQ-CP
ngay 08/11/2011 ctia Chinh pht Ban hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh
chinh Nha nudc giai doan 2011-2020 da dé ra mot trong 5 muc tiéu chién luoc 1a:
Xay dung d6i ngii can bd, cong chirc, vién chirc c¢6 di pham chét, ning lyc va trinh do,
dap tmg yéu cau phuc vu nhan dan va sy phat trién ctia dat nudc. Do dé, trong céc
DVSNCL can d6i méi cong tdc QLNNL véi cac muc tiéu cu thé sau:

- Muc tiéu vé t6 chirc: Cai cach hoat dong QLNNL trong BVSNCL nham
xay dung ddi ngii cong chire, vién chic, ngudi lao dong c6 pham chét dao dirc tt, co
ban linh chinh tri, c6 ndng luc chuyén mon, tinh chuyén nghi¢p cao, vd1 muc dich
cudi cung 1a nang cao hiéu qua chung cua té chirc, phuc vu nhan dan va phuc vu sy
nghiép phat trién ciia dat nudc.

- Muc tiéu d6i v6i cong chirc, vién chic, nguoi lao dong: tao diéu kién ca vé
vat chat va tinh than dé phat huy t6i da ning luc cia mdi ca nhan trong bé may nhan
luc cua td chire, khai thac tot duoc y chi tién tha, tinh than sang tao cua tap thé
ngudi lao dong dé cho ho thdy duoc trién vong twong lai twoi sang khi gin bo chat
chd v6i td chire, dé ho thé hién sy tan tAm trong cong vi¢c dugc giao va cod tAm long
trung thanh vé6i to chirc. Qua d6, QLNNL gitip cong chic, vién chirc, nguoi lao
dong thoa man nhimg nhu cau chinh dang vé lao dong, hoan thién va phat trién ban
than.

- Muyc tiéu x4 hoi: QLNNL khong chi dap tmg nhitng nhu cau cta té chirc ma
con phai giai quyét dugc cic nhu cau va thach thic cua x3 hoi. QLNNL hiéu qua
gitip DPVSNCL thyc thi cac hé théng tiéu chuan, phap luat, trach nhiém xa hoi mot

cach tot va c6 hi€u qua nhat. V41 sy quan tdm tot nhat té1 yeu to con ngudi, cadc moi
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quan hé, méi trudng lao dong ngady cang duoc cai thién. Gia tri va vi thé cta con
ngudi ngay cang dugc ton vinh.

4.2. Noi dung cdi cach

Mot 14, tiép tuc xay dung va hoan thién hé thong thé ché, co ché, chinh sach
vé to chuc va hoat dong cta cac DPVSNCL; sua doi, bo sung va hoan thién cac van
ban quy pham phép luat vé QLNNL trong DVSNCL, dic biét 1a quy dinh vé chirc
danh, tiéu chuin nghiép vu; tuyén dung, bd tri, st dung nhan lyc phu hgp véi trinh
dd, nang luc, s truong cia cong chic, vién chue, nguodi lao dong; thuc hién ché do
thi tuyén va thi nang ngach theo nguyén tic canh tranh. Tiép tuc hoan thién quy
dinh cta phap luat vé danh gia cong chue, vién chure, nguoi lao dong trén co s& két
qua thyc hién nhiém vy dugc giao; thyc hién co ché tinh gidm voi nhitng ngudi
khong hoan thanh nhiém vu, vi pham phép ludt, vi pham ky luat, vi pham dao duc
trong thyc thi nhiém vuy.

Hai 13, ting cudng vai trd, trach nhiém ciia Hoi dong quan 1y va ngudi dimg
dau DPVSNCL theo hudng tu chu, ty chiu trach nhiém. Can hoan thién chinh sach,
phan dinh rach roi trach nhiém cua Hoi déng quan 1y, trach nhiém c4 nhan va trach
nhiém tap thé; tung xtng giita quyén han va trach nhiém. Hoan thién dugc nhimg
quy dinh ndy, DPVSNCL s& van hanh bo may tbt hon, giai quyét dugc cac mdi quan
hé giita tap thé va ca nhan, quan hé giira ngudi ding dau va cip dudi, ciing nhu ddi
méi duge cong tac thu hit, ddo tao, bdi dudng va duy tri NNL cua td chiec.

Ba 1a, trén co s& xac dinh o chuc nang, nhiém vu cua tung DPVSNCL, xay
dung co cau cong chirc, vién chirc hop 1y gin voi vi tri viée lam. Hé théng chire
danh nghé nghiép va tiéu chuin chtrc danh nghé nghiép phai duoc xay dung mot
cach khoa hoc dua trén yéu cau vé chuyén mon, nang luc cua cong chuc, vién chuc
chtr khong phai sy thay ddi tén go1 cua ngach, bac.

Bén 13, tiép tuc d6i mai cong tac tuyén dung, dao tao, boi dudng NNL: Poi
voi don vi chua dugc giao quyén tu cha hoac tu chi mot phﬁn, can td chuec thi tuyén
vién chirc, viéc danh gia két qua thi tuyén duoc thyc hién boi mot hoi ddng doc lap
nhim dam bao sy khach quan, cong bang, minh bach. Pdi véi nhitng don vi di giao
quyén tu chii duoc tu to chirc xét tuyén nhung phai c6 co ché kiém soat ndi bo tir
phia Hoi dong quan 1y d6i véi hoat dong nay.

Bén canh d6, cin ddi méi nodi dung va chuong trinh dao tao; déy manh dao
tao, boi dudng NNL thong qua cac hinh thirc huéng dan tip su; bdi dudng theo tiéu
chuén ngach cong chirc, vién chuc; dao tao, boi dudng theo tiéu chuan chirc vu 1anh
dao, quan 1y; boi dudng bat budc kién thuc, ky nang tdi thiéu trude khi bo nhiém va

boi dudng hang nam.
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Nam 1a, cai cach cong tdc danh gid cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong
trong DPVSNCL theo hudng khach quan, minh bach, toan dién, cong tam trong danh
gia; lay chat lugng, hiéu qua hoan thanh nhiém vy lam thuéc do chinh; coi trong va
phat huy trach nhiém cta nguoi dimg dau, ngudi truc tiép quan 1y, sir dung nhén luc
trong danh gid mic do hoan thanh nhi€ém vu cta cong chuc, vién chic, ngudi lao
dong.

Sau 1a, cai cach chinh sach tién luong, cac ché do bao hiém va phuc loi khéac;
stra ddi, bd sung cac quy dinh vé ché do phu cép ngoai lvong theo ngach, bac, theo
cép bac chuyén mon, nghiép vu va diéu kién lam viéc,.. .Déng thoi, cai cach cong
tac thi dua, khen thudng dé tao dong luc thuc su dé cong chtrc, vién chure, nguoi lao
dong yén tdm cong tac, thuc hién cong vu co chat lugng va hi¢u qua cao; khéc phuc
“bénh thanh tich” hinh thirc, 1ang phi trong t6 chirc cac phong trao thi dua.
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CAU HOI THAO LUAN

1. So sanh diém khéc biét co ban trong QLNNL giita PVSNCL véi cac loai
hinh t0 chtte khac.

2. Phan tich vai tro, trach nhiém cta Hoi dong quan 1y va nguoi dimg dau
PVSNCL trong QLNNL va lién hé thyc té tai co quan anh, chi dang cong téc.

3. Phén tich nhiing n¢1 dung trong QLNNL cua BVSNCL.

4. Theo anh, chi dé nang cao hiéu qua QLNNL trong DVSNCL, can cai cach
nhitng van dé nao? Phan tich va lién hé thuc té tic cac DVSNCL ma anh, chi biét.
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Chuyén dé 5
TIEU CHUAN CHU'C DANH LUU TRU VIEN CHINH VA PAO PUC
NGHE NGHIEP

1. Mot s6 vin dé vé chirc danh nghé nghiép ciia vién chic

1.1.Khdi ni¢gm chirc danh nghé nghiép ciia vién chirc

Trudce khi c6 Luat Vién chirc nam 2010, cac quy dinh cia Nha nudc chua co
su phan biét o rang gitra “can bg”, “cong chuc”, “vién chuc”. Hé théng chirc danh,
tiéu chuan dugc xdy dung va ban hanh d3 1én dén 186 ngach bao gdm ca ngach
cong chirc va ngach vién chirc thudc 19 nganh, nghé. Nam 2010, Luat Vién chuc
duoc Qubc hoi thong qua, quy dinh cach hiéu théng nhét vé vién chirc nhu sau:

“Vién chuc la cong dan Viét Nam, duoc tuyén dung theo vi tri viéc lam, lam
viéc tqi don vi su nghiép cong lap theo ché dé hop déng lam viéc, huong lvong tur
quy lwong cia don vi sw nghiép cong lip theo quy dinh ciia phdp ludt” (Piéu 2,
Ludt Vien churc),;

Dé phén biét giita lao dong cta cong chirc mang tinh chat quyén luc cong,
Diéu 4 Luat Vién chic néu khai niém vé hoat dong nghé nghié¢p cua vién chic nhu
sau:

“Hoat dong nghé nghiép cua vién churc la viéc thuc hién cong viéc hodac
nhiém vu c6 yéu cau vé trinh dg, nang lwc, kj ndang chuyén mén, nghiép vu trong
don vi sw nghiép cong lap theo quy dinh cua Ludt nay va cdc quy dinh khac cua
phap luat co lién quan”.

Céc nguyén tic trong hoat dong nghé nghiép cua vién chirc bao gém:

- Tuan tha phap luat, chiu trach nhiém trudc phap luét trong qua trinh thuc
hién hoat dong nghé nghiép.

- Téan tuy phuc vu nhan dan.

- Tuan thi quy trinh, quy dinh chuyén mén, nghiép vu, dao dirc nghé nghiép
va quy tic tng x.

- Chiu sy thanh tra, kiém tra, giam sat cta co quan, to chirc c6 tham quyén va
cua nhan dan.

Nham phuc vu cho viéc d6i méi co ché quan ly vién chire, Luat Vién chirc va
Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc da dua
ra quy dinh vé viéc sir dung “chitc danh nghé nghiép” cta vién chirc thay thé cho
viéc sir dung “ngach” cta cong churc.

“Chikc danh nghé nghiép la tén goi thé hién trinh do va ndng lwc chuyén
mén, nghiép vu cia vién chirc trong tirng linh viee nghé nghiép” (Piéu 8, Khoan 1,

Ludt Vien churc),
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Theo quy dinh tai Diéu 31 Luat Vién chic, viéc bo nhiém chirc danh nghé
nghiép ddi véi vién chitc dugc thuc hién theo nguyén tc sau:

a) Lam viéc & vi tri viéc 1am nao thi bo nhiém vao chirc danh nghé nghiép
twong ung voi vi tri viée lam do;

b) Nguoi duge bd nhiém chic danh nghé nghiép nao thi phai co du tiéu
chuan cua chirc danh nghé nghiép do.

Pé cu thé hoéa cic quy dinh cua Luat Vién chitc va Nghi dinh sb
29/2012/ND-CP vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc, lién quan dén chirc
danh nghé nghiép, ngay 18 thang 12 nam 2012, Bo N61i vu da ban hanh Thong tu )
12/2012/TT-BNV quy dinh vé chitc danh nghé nghiép va thay do6i chirc danh nghé
nghiép dbi voi vién chirc. Piéu 2 ctia Thong tu s6 12/2012/TT-BNV xéc dinh “chirc
danh nghé nghiép 1a tén goi thé hién trinh d¢, nang luc chuyén mén, nghiép vu cia
vién chuc trong tung linh vuc nghé nghiép; dugc sir dung lam cén cr dé thuc hién
cong tac tuyén dung, st dung va quan 1y vién chtrc”. Bén canh d6, B6 Noi vu ciing
ban hanh Thong tu sé 16/2012/TT-BNV ngay 28/12/2012 ban hanh quy ché thi
tuyén, xét tuyén vién chirc; quy ché thi thing hang chtrc danh nghé nghiép d6i véi
vién chtrc va ndi quy ky thi tuyén, thi thing hang chitc danh nghé nghiép ddi véi
vién chtrc.

Déi véi timg chire danh nghé nghiép cu thé, Bo No6i vu chi tri, phdi hop voi
cac bd, co quan ngang bd dugc giao quan 1y nha nudce vé cac linh vire hoat dong cia
vién chirc quy dinh hé théng danh muc, tiéu chuan va ma sb chirc danh nghé nghiép
cua vién chtrc.

1.2. Phin hang chirc danh nghé nghiép ciia vién chirc

Mbi chitc danh nghé nghiép c6 nhimg dic diém riéng theo timg chuyén
nganh, linh vuc do mot bo, co quan ngang bd quan 1y. Pé xdy dung dugc hé thong
tiéu chuéan chic danh nghé nghié¢p cua do1 ngli vién chirc lam viéc trong don vi su
nghiép cong 1ap can phai xac dinh 16 duoc khung ndi dung ciia bo tiéu chuan nghiép
vu vién chac. Tuy theo muc do phtic tap va yéu ciu cua ting chuyén nganh, tiéu
chuan nghiép vu ddi véi vién chirc khung ndi dung cua bd tiéu chuan nghiép vu
vién chirc nén c6 tir 1 dén 4 hang, cu thé nhu sau:

Thir nhdt, vién chtic gitt chirc danh nghé nghiép hang I 1a vién chtic chiu
trach nhiém t6 chirc va chi dao thuc hién nhiém vu c6 dd phtrc tap cao nhét trong
nganh va linh vuc, doi hoi phai dap tng dugc cac yéu ciu cao nhat vé ning luc,
trinh d6 va kinh nghiém cong tic chuyén mon, c6 kha niang tong hop cao va giai
quyét duoc nhimg van dé phic tap trong quan 1y, day dan kinh nghiém, 14 nhiing

chuyén gia dau nganh cta khu vuc dich vu cong.
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Thit hai, vién chic giit chitc danh nghé nghiép hang II 13 vién chuc chiu
trach nhiém thuc hién hodc chu tri td chic thuc hién nhiém vu c6 d6 phuc tap cao
trong nganh va linh vyc chuyén mon, biét két hop gilra kién thuc, tri tué, kinh
nghiém cong tic, ¢ kha ning phan tich tong hop dap ung duoc cac yéu cau cia vi
tri chu chot trong don vi sy nghiép cong 14p.

Thir ba, vién chirc giit chirc danh nghé nghiép hang III 1a vién chirc chiu
trach nhiém thuc hién hodc chu tri to chirc thuc hién nhiém vu & muc d6 co ban,
thanh thao cac nghiép vu dap tng dugc yéu cau vé ning luc va trinh d6 cong tac
chuyén mon tity theo nganh nghé, linh vuc cuy thé.

Thir tur, vién chirc gitt chirc danh nghé nghiép hang IV 14 vién chure chiu trach
nhiém thuc hién nhiém vu mot sd bude cu thé trong quy trinh t6 chirc cong vige
hodc mot quy trinh t6 chirc cong viéc cu thé trong nganh, linh vuc dap tng cac yéu
cau toi thiéu vé nang luc va trinh do trong cong tac chuyén mén, nghiép vu.

Trong ting linh vuc hoat dong nghé nghiép, vién churc dugc phan loai theo 4
cap d6 tir cao xudng thip 13: chirc danh nghé nghiép hang I, hang I, hang III va
hang IV, gan twong duong véi 04 ngach cong chie 13 can sy, chuyén vién, chuyén
vién chinh va chuyén vién cao cap. Tuy nhién, do mirc do, tinh chit hoat dong nghé
nghiép riéng biét nén giita cac hang chirc danh nghé nghiép c6 su phan biét rd rét vé
trinh do, ning liwc nghé nghiép.

Trong mdi mot cip d6 chirc danh nghé nghiép cua bd tiéu chuin nghiép vu
vién chtrc can c6 nhitng ndi dung co ban nhu sau:

Mot la, nhitng mo ta vé vi tri, chitc nang va pham vi trach nhi¢ém cu thé vé
chtrc trach chung ctia mot chirc danh nghé nghiép vién chtrc chuyén nganh.

Hai la, nhiém vu cu thé 1a ban liét ké nhitng cong viéc ma mdi hang chuc
danh nghé nghiép doi hoi tng véi do phire tap nhat dinh theo timg cap do.

Ba la, tiéu chuan vé nang luc 13 phan quy dinh nhitng kha ning vién chirc
can phai c6 dé thyc hién nhiém vu trong linh vyc hoat dong chuyén mén, thé hién
viéc van dung nhirng kién thuc, ky nang dugc trang bi qua qua trinh dao tao va kinh
nghiém cong tac dé dam bao thyc hién cac cong viée theo yéu cau vé chuyén mon,
nghiép vu.

Boén la, tiéu chuan vé trinh do ddo tao ctia vién chirc duoc thé hién thong qua
cac vin bang, chimg chi va cac yéu cau khac lién quan dén timg loai chirc danh
nghé nghiép.

Nam la, tiéu chuan vé dao dirc nghé nghiép dugc quy dinh theo yéu cau cia
chirc danh nghé nghiép d6i véi vién chirc trong timg chuyén nganh, linh vyc chuyén

mon cu thé.
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Tir nhiing ndi dung quy dinh cy thé trong timg cip d cua bo tidu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chirc, mdi nganh nghé riéng biét s& ty xay dung cho minh
dugc yéu cau ndi dung cia ting hang vién chirc phut hop voi linh vuc, nganh nghé
khéc nhau.

1.3. Phin hang chirc danh nghé nghiép vién chirc nganh luu triv

Trudc day, cac BJ, nganh, dia phuong da thuc hién viéc st dung, tuyén
dung, bd nhiém, dao tao, boi dudng, nang bac luong va chuyén ngach cho cong
chtrc nganh Luu trir theo quy dinh tai Quyét dinh s6 420/TCCP-VC ngay 29 thang 5
nam 1993 cua Bo trudng, Truong ban Ban T6 chirc - Can bo Chinh phu vé viéc ban
hanh tiéu chuin nghiép vu céc ngach cong chirc nganh Luu trit va Quyét dinh s
78/2004/QD-BNV ngay 03 thang 11 nam 2004 ciua Bo truéng Bo Noi vu ban hanh
danh muc cac ngach cong chiric va cac ngach vién chtrc. Theo do, cac ngach cong
chtre, vién chirc nganh Luu trit bao gdm: Luu trit vién cao cip, Luu trit vién chinh,
Luu trir vién, Luu trt vién trung cép, K¥ thuat vién luu trir.

Ngay 31 thang 10 nim 2014, Bo Noi vu d3 ban hanh Thong tu s
13/2014/TT-BNV quy dinh mi sb va tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh Luu trit). Thong tu nay c6 hiéu luc ké tir ngdy 15 thang 12 nam 2014.
Viéc ban hanh Thong tu c6 ¥ nghia quan trong nhdm nang cao chat luong cong
chtrc, vién chirc nganh Luu trit dap Gmg yéu cau trién khai Lut Luu trir va phu hop
vo1 quy dinh ctia Luat Vién chic va ndi dung Pé 4n “Déy manh cai cach ché do
cong vy, coéng chirc” duge Thu tudéng Chinh phu phé duyét theo Quyét dinh sd
1557/QD-TTg ngay 18 thang 10 nam 2012. Di twong ap dung cua Thong tuw gdm
vién chirc chuyén nganh luu trit lam viéc trong cac don vi sy nghiép cong lap. Cac
don vi sy nghi¢p thudc td chtrc chinh tri x3 hoi - nghé nghiép, td chirc xa hoi, to
chtrec xa hoi - nghé nghiép, don vi su nghiép thudc don vi sy nghi¢p cong lap, don vi
su nghiép thudc cong ty trach nhi€ém hiru han mdt thanh vién do Nha nudc lam chu
so hitu dugc 4p dung cic quy dinh tai Thong tu dé tuyén dung, sir dung va quan 1y
nguoi lam cong tac luu trir.

Nhu vy, so v6i cac quy dinh trude ddy vé chitc danh nghé nghiép luu trix
vién, diém méi cua Thong tu sd 13/2014/TT-BNV 1a dua ra quy dinh vé viéc st
dung “chirc danh nghé nghiép” cua vién chuc thay thé cho viéc sir dung “ngach”,
bén canh d6, khong con chirc danh Luu trit vién cao cap. Nhu vdy, chirc danh nghé
nghiép vién chuc chuyén nganh luu trir dugc phan thanh 3 hang: Luu trit vién chinh
(hang II, mi s6: V.01.02.01), Luu trit vién (hang III, ma sé: V.01.02.02), Luu trix
vién trung cap (hang IV, mi sb: V.01.02.03).

1.3.1. Luu trit vién chinh (hang I1)
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Luu trit vién chinh (hang II) ¢c6 nhiém vu chu tri viéc bién soan, xay dung
cac ché do, quy dinh, ké hoach, tiéu chuin trong cong tac luu trir; Chu tri td chuc
viéc suu tam, thu thap, bd sung tai lidu c6 gia tri vao luu trit lich sir, chinh 1y, x4c
dinh gia tri, bdo quan va phuc vu khai thac st dung tai li¢u luu trit, xay dung hé
théng cong cu tra ciru theo quy dinh;

Luu trit vién chinh phai dap tng tiéu chudn vé trinh d6 dao tao, bdi dudng,
bao gdm: Tt nghiép dai hoc chuyén nganh vin thu, luu trit trg 1én; néu tt nghiép
dai hoc chuyén nganh khac thi phai c6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning nghé
nghiép chuyén nganh luu trit; Co6 ching chi ngoai ngir trinh do bac 3; C6 chiing chi
tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban.

1.3.2. Luu trit vién (hang I1I)

Luu trir vién phai dap Gng tiéu chudn vé trinh d6 dao tao, bdi dudng gdm:
Tt nghiép tir cao dang chuyén nganh van thu, luu trir trd 1én; néu tot nghiép dai
hoc chuyén nganh khac thi phai c¢6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning nghiép
vu chuyén nganh luu trit; Cé chung chi ngoai ngir trinh d6 bac 2; C6 chung chi tin
hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban.

Déi voi vién chire du thi hodc xét thing hang luu trit vién thi phai tham gia
nghién ctru it nhat 1 (mot) dé tai, dé an, cong trinh khoa hoc cp co s trd 1én duogc
cap c6 thAm quyén nghiém thu va danh gia dat yéu cau;

1.3.3. Luu trie vién trung cdp (hang IV)

Nhiém vu cta Luu trit vién trung cip bao gém:

a) Tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach vé& cong tac luu trit cia co
quan, to chtc;

b) Thuc hién cac nhiém vu phan loai, chinh 1y, 14p ho so, hé thong hoéa, sip
xép tai liéu trén co s& nhitng vin ban huéng dan nghiép vu hién hanh;

¢) Thuc hién viéc tu bd, phuc ché, bao hiém tai liéu luu trir theo huéng dan;

d) Tham gia xay dung cac loai cong cu tra tim khac cua tai li¢u theo thuc té
nhiém vy cla co quan, t6 chuc;

d) Thuc hién thdng ké tai liéu luu trir theo quy trinh nghiép vu va theo quy
dinh cua phép luat hién hanh;

e) Thyc hién cac nhiém vu khac do thu truéng co quan, don vi giao.

2. Tiéu chuin chirc danh nghé nghiép ciia Lwru trir vién chinh

2.1.Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi duwing

Tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, bodi dudng ctia Luu trit vién chinh gom:

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh vin thu, luu trit trd 18n; néu tot nghiép dai
hoc chuyén nganh khéc thi phai c6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ ning nghé
nghi€p chuyén nganh luu trir: Cong tac van thu, luu trit 1a nhitng hoat dong tac
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nghiép c6 tinh chuyén mén sau. Do vy, ngudi 1am cong tac nay can phai dugc dio
tao & bac dai hoc chuyén nganh van thu, luu trir tai cac truong dai hoc nhu Trudong
Pai hoc Khoa hoc xa hdi va Nhan van thudc Pai hoc Quéc gia Ha Noi, Pai hoc Noi
vu Ha Noi. Truong hop, vién chuc t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac can phai
tham gia cac khoa boi dudng tai Cuc Van thu va Luu trit nha nudce, cac co so dao
tao dai hoc, cao déng dé duoc cép Ching chi boi dudng nghi¢p vu chuyén nganh
luu trit.

- C6 chiing chi ngoai ngir trinh do bac 3 (hodc twong dwong) khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24
thang 01 ndm 2014 cia B Gido duc va Dao tao ban hanh Khung nang luc ngoai
ngtr 6 bac dung cho Vi¢t Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3
niam 2014 ciia B4 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§ ning sir dung cong
ngh¢ thong tin.

2.2. Tiéu chudn vé ning lwc chuyén moén, nghiép vu

Trong cac chitc danh nghé nghiép chuyén nganh luu triv thi luu trit vién
chinh hién gitt chirc danh nghé nghiép hang II 13 vién chtic chju trach nhiém t6 chirc
va chi dao thuc hién nhi€ém vu c6 do phuc tap cao nhét trong linh vuc luu trit. Luu
trit vién chinh doi hoi phai dép img duoc cac yéu cau cao nhat vé ning luc, trinh d6
va kinh nghiém céng tic chuyén mon, ¢ kha ning tong hop cao va giai quyét dugc
nhimg van dé phirc tap trong quan 1y, day dan kinh nghiém, biét két hop giira kién
thire, tri tug, kinh nghiém cong tac, c6 kha ning phan tich tong hop dap tng duoc
cac yéu cau cua vi tri chii chét trong don vi su nghiép cong lap.

Tiéu chuan vé nang lyc chuyén mon, nghi€p vu cua Luu trir vién chinh bao
gom:

a) Nam virng va thuc hién ding duong 161, chi truong ctia Pang, chinh sach,
phép luat ctia Nha nudc va nhimg quy dinh, ché d6 ctia nganh vé cong tac luu trir;

b) Nam ving 1y luan, lich st va thyc tién cong tac luu trir Viét Nam; hiéu
biét, cap nhat kip thoi nhitng cong nghé hién dai, xu thé phat trién vé cong tac luu
trit cua thé gi6i;

¢) Nam viing kién thirc ciia cac mon khoa hoc va chuyén nganh c6 lién quan
dén viéc thu thap, suu tam, chinh 1y, x4c dinh gia tri, bao quan, théng ké, khai thac
su dung tai li¢u;

d) C6 nang luc xay dung phuong an quan ly nghi€p vu luu trit va tha tuc
hanh chinh vé luu tri¥; to chire thuc hién c6 hiéu qua cac quy trinh nghiép vu luu
trix;
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d) C6 nang lyc, k¥ ning quan 1y va to chic lao dong khoa hoc trong hoat
dong luu trit. Van dung c6 hiéu qua nhiing kinh nghiém tién tién trong nudc va thé
gidi vao cong tac luu tri;

e) Co nang luc téng hop, td chirc chi dao, trién khai nghiép vu luu trir; to
chtrc phdi hop va kiém tra két qua cong tac ciia cac vién chiic trong thyc hién
nghiép vu luu trir;

g) Dbi vai vién chirc du thi hodc xét thang hang luu trit vién chinh thi phai 1a
ngudi di chu tri, tham gia it nhat 1 (mot) dé tai, d& 4n nghién ctru, cong trinh khoa
hoc cdp bo, nganh, tinh (hodc chi tri it nhat 1 (mot) dé tai, dé an nghién ctru, cong
trinh khoa hoc c¢ip co s&) dugc cip co thim quyén nghiém thu va danh gia dat yéu
cau; hodc 1a tac gia cua it nhat 3 (ba) bai bao khoa hoc dugc cong bd trén tap chi
chuyén nganh; hodc c6 it nhat 1 (mot) sang kién dugc ap dung cé hiéu qua vao cong
tac luu trit duge co quan c6 thim quyén cong nhan;

h) Vién chtic thang hang tir chirc danh luu trit vién (hang III) 1én chirc danh
luu trit vién chinh (hang II) phai c6 thoi gian cong tac gitt chire danh luu trit vién
(hang III) téi thiéu dt 9 (chin) ndm. Trong d6, dd tot nghiép dai hoc trudc khi thi
hodc xét thang hang tir dua 3 (ba) nam tr¢ Ién.

3. Pao dirc nghé nghiép ciia Luu trir vién chinh

3.1. Quan niém vé dao dirc nghé nghiép

Luat Vién chirc néu khai niém dao duc nghé nghi¢p nhu sau:

“Dao ditc nghé nghiép la cdc chudn miec vé nhdn thirc va hanh vi phit hop
véi ddc thi cia tieng linh viec hoat déng nghé nghiép do co quan, t6 chirc c6 tham
quyén quy dinh” (Diéu 3, Khoan 2, Luat Vién chic).

Trong x4 hoi c6 bao nhiéu nghé thi c6 bay nhiéu thtr dao dirc nghé nghiép.
Bit cr nghé nghiép nao ciing can dao dirc nghé nghiép dé tao ra gia tri, loi ich cho
xd hoi, dé 1am dung véi trach nhiém ctia minh. Pao dirc nghé nghiép 1a dao duc xa
hoi duoc thé hién mot cach dic thu, cu thé trong cac hoat dong nghé nghiép. Vi
tinh cach la mgt dang cua dao dtrc xa hoi, nd c6 quan h¢ chat ché véi dao duc ca
nhan va thé hién théng qua dao duc ca nhén.

Pao dirc nghé nghiép, ciing nhu dao dtrc néi chung, cb vai tro nang cao tinh
tich cuc cua vién chire, giup cho vién chuc tin twdéng vao minh trong qua trinh hoat
dong nghé nghiép duogc dam nhiém. Niém tin tudng do, 1a dong luc bén trong théi
thiic nguoi vién chire vuon toi cai thién, cai tbt dep, céi cao c4, loai trur cai xAu, cai
nhd nhen, ty ti€n lam cho co quan, don vi va xa hdi ngay mot tbt dep hon.

Nghia vu dao duc khong chi 1a sy doi hoi, yéu cau cua co quan, doan thé, cua
x4 hoi d6i véi vién chirc ma con 1a nhu cau cia sy tién bo, hoan thién nhan cach cua
ban than mdi ngudi. Vi thé, nghia vu dao dirc khong phai 1a su ép budc tir bén ngoai
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ma 13 sy gan bo chat ché vai ¥ thirc vé 18 sdng, hanh phuc va triét 1y séng cua vién
chuc.

3.2. Bj tiéu chudin dao dirc danh cho lwu triv vién do Hi dong Luu triv
Quéc té ban hanh

Nam 1996, Hoi dong Luu trit Qubc té dd ban hanh Bo tiéu chuan dao duc
danh cho vién chirc nganh luu trir véi 10 ndi dung nham xac 1ap cac tiéu chuan cao
trong hoat dong nghé nghiép luu trir, cu thé:

- Cac luu trir vién nén bao v€ su toan ven cua tai li€u luu trit va trén co s¢ do
dam bao rang céc tai liéu van tiép tuc 1a bang chimg dang tin cdy cua qué khu.

- Céc luu trir vién nén xac dinh gia tri, lya chon va bdo quan céc tai li¢u luu
trit trong bdi canh lich st, phap 1y va hanh chinh cua né, tir 46 van giir nguyén tic
xudt x{, bao quan va hiéu rd cac mdi quan hé ban dau cua tai liéu.

- Céc luu trir vién phai bao v¢ tinh xac thyc cta cac tai li€u trong qué trinh
luu trlt, bdo quan va su dung.

- Cac luu trir vién phai dam bao kha ning tiép can lién tuc va tinh d& hiéu cua
tai liéu luu trir.

- Cac luu trit vién nén ghi lai, va nhd d6 c6 thé ching minh cac hanh dong
cua ho trén cac tai li€u luu trir.

- Cac luu trtr vién nén thuc déy viéc tiép can tai li¢u luu trlt mot cach rong rai
nhat c6 thé va cung cdp mot dich vu cong bang cho tit ca nguoi dung.

- Cac luu trit vién nén ton trong quyén truy cip va quyén riéng tu, va hanh
dong trong pham vi ranh gidi ctia phap luat cé lién quan.

- Céc luu trit vién nén st dung su tin tudng dac bi¢t danh cho minh vi lg1
ich chung va tranh st dung vi tri cua ho dé 1am loi mot cach khong cong béng cho
minh hodc cho nguoi khac.

- Cac luu trir vién nén theo dudi s¢ truong chuyén mén bang cach cp nhat
mot cach hé théng va lién tuc kién thic vé luu trir caa ho, va chia sé cac két qua
nghién ctru va kinh nghiém cua ho.

- Cac luu trir vién nén thuc day viéc bao quan va sir dung di san tu liéu thé
gidi, théng qua viéc hop tac voi cac thanh vién trong va ngoai nganh nghé cua ho.

3.3. Quy tic vng xit, dgo dirc nghé nghigp doi véi vién chirc nganh Luwu
trir tai Viét Nam

Trén co s& nghién ctru B9 tiéu chuan dao duc danh cho luu trit vién do Hoi
déng Luu trir Quéc té ban hanh, cin cir Luat Luu trir va Luat Vién chuc, ngay 20
thang 4 nam 2016, Bo Noi vu da ban hanh Quyét dinh s6 916/QD-BNV vé viéc Ban
hanh Quy tic tmg xtr, dao dirc nghé nghiép ddi voi vién chirc nganh Luu trit. Quy
tac nay gém 4 chuong va 14 Diéu, ap dung ddi vai vién chire thuc hién cong tac luu
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trir trong cac don vi su nghiép cong 1ap. Cac co quan, to chirc ctia Nha nudc, to
churc chinh tri - x4 hoi & trung wong, cap tinh, cdp huyén 4p dung cac quy dinh tai
Quy tic nay dé quan 1y, danh gia vién chirc thyc hién cong tac luu trir.

Muc dich ctia Bo quy tac: Nham nang cao y thirc, trach nhiém ciia vién chirc
nganh Luu trit trong thi hanh nhiém vy, quan h¢ xa hoi, cong tac phong, chéng tham
nhiing va thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; Nang cao tinh than trach nhiém trong
bao v¢, bao quan an toan va phat huy gia tri tai liéu luu trir cia co quan, don vi va
clia nhan dan; La can clr dé co quan, don vi danh gia phém chét chinh tri, dao durc,
16i séng cua vién chuc, xtr 1y trach nhi¢m khi vién churc vi pham trong thyc hién
nhiém vu va trong quan hé xa hoi.

Dic biét, B6 quy tic nay gidi thiéu cho cac thanh vién méi vao nghé vé
nhitng chuin muc dao dirc, nhic nhd cac luu trit vién 14u nim vé trach nhiém nghé
nghiép cua ho va tao dung niém tin trong nhan dan vao nghé nghiép cua ho.

Céc quy dinh vé dao dtrc nghé nghiép cua luu trit vién trong qua trinh thyc
hién nhiém vu bao gém:

a) C6 dao dirc, nhan cdch va 16i song lanh manh, trong sang cia cong chirc,
vién chirc theo quan diém can, kiém, liem, chinh, chi cong vo tu;

Nhitng khai niém nhu trung, hiéu, nhan, nghia, can, kiém, liém, chinh da
duoc xac dinh 13 nhitng dic tinh khong thé thiéu, tré thanh nén tang co ban trong
dao dirc nghé nghiép. Pay 1a nhitng dirc tinh ma ban than mdi vién chuc lay d6 dé
diéu chinh, soi roi, thuc hién trong moi hoat dong.

b)Trung thuc, khach quan trong qua trinh thuc hién cong viéc;

Trung thyc 13 dtrc tinh, phim gia cao quy ctia con ngudi, 1a sy dbi 1ap véi lira
dao, doi tra. Tinh trung thyuc clia con ngudi trong doi sdng quyét dinh sy dung din,
khéach quan trong cac hanh vi xr sy cua con nguoi. Trong qua trinh thuc hién cong
viéc, luu trit vién phai ddm bao su théng thén, trung thuc, khong cho phép su thién
vi, xung dot loi ich hodc bat cir anh hudng khong hop 1y nao chi phdi cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

c) Tam huyét VOl nghé, co trach nhiém voi cong viéc,

Pdi v6i cac co quan, td churc, cong tac van thu, luu trit cling c6 vai tro dac
biét quan trong. Tuy mdi co quan, to chirc ¢6 chirc ning, nhiém vu riéng nhung déu
c6 mot dic diém chung 1a trong qué trinh hoat dong déu san sinh nhiing gidy to lién
quan va nhitng van ban, tai li¢u c6 gia tri déu duoc luu gitr lai dé tra ctu, st dung
khi can thiét. Bi ddy l1a nhiing ban goc, ban chinh, 1a cin clr x4c nhan su viéc da
X4y ra va c6 gia tri phap 1y rat cao. Viéc soan thao, ban hanh vin ban d3 quan trong,
viéc luu trlr, bdo quan an toan va phat huy gié tri cia tai li€u luu trlt con quan trong
hon nhiéu. Do d6, khi cac co quan, t6 chirc duge thanh 1ap, cong tac van thu, luu triv
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s& tat yéu duoc hinh thanh vi d6 13 “huyét mach” trong hoat dong ctia mdi co quan,
t6 chirc. Cong tac van thu, luu trit nham dam bao thong tin bang van ban phuc vu
kip thoi cho viéc lanh dao, quan 1y diéu hanh cong vi¢e, cho viéc thuc hién chuc
nang, nhiém vy, anh huéng tryc tiép téi viéc giai quyét cong viéc hang ngiy, t6i
chét luong va hiéu qua hoat dong ctia mdi co quan, to chirc.

Khi hiéu thuc su vé vai trd cua cong tac luu trix ddi voi su phat trién cla x4
hoi, luu trit vién dan hinh thanh long yéu nghé. Long yéu nghé 1a tinh cam say mé
va thai d6 san sang di t6i cing voi nghé ma minh lya chon. Chinh nhd 10ng yéu
nghé nay ma cac luu trit vién méi c6 thé hoan thanh tét cong viéc ciia minh, giai
quyét cac cong viéc mot cach thanh thao chuyén nghiép (thao nghé) va day trach
nhiém (c6 trach nhiém véi nghé).

d) Poan két, khiém ton, hop tdc chdt ché véi dong nghiép trong qud trinh
thuce hién nhiém vu

Khi thyc hién hoat dong nghé nghiép, vién churc hinh thanh nhiéu mdi quan
hé véi co quan, ddng nghiép. Quan hé nay dugc phap luat didu chinh, tiy thudc vao
chtic vy, chirc danh do vién chirc dam nhiém, dong thoi tir d6 cling hinh thanh nén
tinh cdm, thai d0 ctia ho véi nhau trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

Nguoi vién chire biét thiét 1ap quan hé v6i ddng nghiép trong cong viée, biét
chia sé kinh nghiém, hop tac voi ddng nghiép, khong chi biét hoan thanh nghia vu
ctia minh ma phai biét gitip d& déng nghiép hoan thanh nhiém vu, c6 tinh than, thai
do cAu thi, biét gitip nhau cung phat trién, hoan thién dé hoan thanh nhiém vu duoc
giao. Tuy nhién, than ai, hop tac & day khong phai 13 bao che khuyét diém cho dong
nghiép ma dé giup d& nhau cung tién bo va kién quyét ddu tranh, ngin chin nhimg
hanh vi vi pham ky luat trong thuc hién nhiém vu va trong cudc séng.

Dbi véi cap dudi, vién chirc 1anh dao can hudng dan, dan dit cAp dudi hoan
thanh nhiém vu, ton trong ¥ kién cip dudi, biét tao diéu kién cho cAp dudi phat trién
trong chirc nghiép. Di voi cap trén, nhan vién phai ton trong nguoi lanh dao quan
1y, chap hanh moi quyét dinh hop phap ciia nguoi lanh dao, quan 1y, hoan thanh moi
nhiém vu va chiu trach nhiém trudc cép trén.

d) Hoc tdp thuong xuyén nham ndng cao trinh do, chuyén moén, nghiép vu,
dao dirc nghé nghiép, ky nang giao tiép, ing xir

Trong hoat dong nghé nghiép, vién chirc co6 quyén va nghia thuong xuyén
hoc tap nang cao trinh d9, k§ nang chuyén mon, nghiép vu. Tinh than cau tién bo,
hoc tap khong ngimg 13 mot yéu cau ddi vi mdi vién chic.

e) Chu dong nghién cuu, dp dung cdc thanh twu khoa hoc va cong nghé, sang

kién vao cong tac van thu, luu trir.
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X4 hoi ngay cang phat trién, nhu cau vé thong tin ngay cang cao. Dé thuc
hién t6t nhiém vu bao quan va phat huy gia tri tai liéu luu trit, luu trit vién can
khong ngimg nghién ciru, sang tao, img dung khoa hoc k¥ thuat trong tién trinh phat
trién, hoi nhap, cung véi luu trir cac nude tién tién trén thé gidi.

g) Giit gin bi mdt thong tin tai liéu theo dung quy dinh cua phap ludt va quy
dinh cua co quan, 16 chire, don VI.

Thong dat s6 1C-VP ngay 03/01/1946 ctia Chu tich Chinh phta Lam thoi
nude Viét Nam DCCH vé viée gin gilr cong van tai liu da chi rd “tai li€u luu trir co
gia tri ddc biét vé phuong dién kién thiét quic gia” va danh gia “tai liéu luu trir 1a
tai san quiy bau, c6 tac dung rat lon trong viéc nghién ctru tinh hinh, téng két kinh
nghiém, dinh hudng chuong trinh ké hoach cong tac va phuong cham chinh sach vé
moi mit chinh tri, kinh té, vin héa, cling nhu khoa hoc k¥ thuét. Do d6, viéc luu trit
cong van, tai liéu 1a mot cong tac hét stc quan trong”. Ngudi yéu cau cac Bo
truong, ban “chi thi cho nhan vién cac s phai giir gin cong vin, tai liéu va cim
khong duoc hiy bo cac cong van, tai lieu dy”, “HO so hodc cong vin khong can
dung sau nay sé phai giri vé nhitng So luu trit céng vin thudc Bo Qudc gia gido duc
dé tang trir”.

Trong hoat dong cta bat ky co quan, t6 chirc ndo phai luén ludn thuc hién
bao vé bi mat nha nudc dé bao vé nhing tin vé vy, viéc, tai liéu, vat, dia diém, thoi
gian, 101 n6i c6 ndi dung quan trong thudc linh vire chinh tri, quc phong, an ninh,
dbi ngoai, kinh té, khoa hoc, cong nghé, cac linh vuc khac khong cong bd hodc chua
cong bd va néu bi tiét 16 thi gay nguy hai cho co quan, t6 chirc ndi riéng va cho Nha
nuéce ndi chung. San pham hinh thanh trong hoat dong ctia cac co quan, to chirc chii
yéu 1a van ban, tai liéu, do d6 phan 16n cac ndi dung thudc bi mat nha nudc déu
dugc van ban hoa, dugc phan anh cu thé trong cac van ban, tai li¢u. Do do, nhiing bi
mét vé ndi dung, thong tin trong van ban thudéc danh muc bi mat nha nudc néu duoc
bao vé tdt, s& 1a yéu td quyét dinh trong viéc thuc hién nhiém vu bao vé bi mat nha
nuoc.

Céac nodi dung cong viéc lién quan dén vin ban, tai liéu nhu: soan thao, ban
hanh van ban, van chuyén, giao nhan, quan ly, bdo quan, str dung van ban, tai licu...
lai chinh 1a cac ndi dung cong viéc chu yéu cta cong tac van thu, luu trir. Néu cong
tac van thu, luu trir duge quan tdm, thuc hién ding quy dinh s& gbp phan bao vé
duoc bi mat nha nudc c6 trong van ban, tai li¢u; nguoc lai, néu cac quy dinh cua
cong tac van thu, luu trir khong dugc thuc hién ding thi co thé dan dén 10, lot, mét
thong tin bi mat nha nudc co6 trong van ban, tai li¢u ciia co quan, t6 chure. Tir d6 cho

thdy vién chirc luu trir cAn tuan thu nghiém cac quy dinh cua phéap luat vé van thu,
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luu trit nham bao vé an toan cac ndi dung bi mat nha nudc chira dung trong van
ban, tai li¢u.

h) Thuc hién thuong xuyén, nghiém tuc viéc tuw phé binh va phé binh.

Song song véi viéc hinh thanh nhiing gia tri pham chat, nhitng thoi quen
hanh vi dao duc lién quan truc tiép to1 cong viéc thude linh vuc nghé nghiép cua
minh, cling nhu can bd, cong churc cac co quan Nha nudc khac, luu trir vién mubn
c6 dao dirc nghé nghiép trong sang phai ludn phan dau ty hoan thién minh vé moi
mait, trong d6 can 1a phai thudng xuyén va ty gidc trong viée rén luyén va tu dudng
dao durc, 161 séng cua mdi nguoi, dac biét 1a ddy manh tinh than tu phé binh va phé

binh, dau tranh v&i cac hién tugng sai trai.
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Chuyén dé 6
CHINH PHU PIEN TU

1. Nhitng van dé chung vé Chinh phua dién tir

T thap nién cudi ctia thé ky 20 dén nhimng nam dau cta thé ky 21, nén kinh
té thé gi6i dd c6 nhitng budc chuyén quan trong véi nhiing thanh tyu to 16n cia
cudc canh mang thong tin, tic dong truc tiép toi phuong thirc hoat dong ciia Chinh
phti nham dap Gng tot hon nhu cau giao dich v6i khach hang, doanh nghiép va
nguoi dan.

Véi xu huéng tng dung ngdy cang nhidu hon, da dang hon, viéc sir dung
cong nghé thong tin tién tién nham hd trg hoat dong ciia co quan nha nudc, hudng
t61 phat trién Chinh phu dién tir 1 tat yéu. Xay dung Chinh phu dién tir tré thanh
nhiém vu quan trong ddi vai bat cir Chinh pht nao. Loi ich ma Chinh phu dién tur
mang lai dugc thé hién rét rd, tham chi c6 thé dinh luong duoc. Dién hinh nhu tai
M§ trung binh mdi nguoi dan tiét kiém dwoc 753 USD/nam tir viée truy cap toi
Cong thong tin dién tir dé tra ciru thong tin, tim hiéu thong tin va thuc hién cac giao
dich v6i Chinh phu; tai Dai Loan khi Gmg dung hé théng trao d6i van ban dién tir da
giam chi phi gtri mot van ban xudng 10 1an (tir 01 USD xudng 0,1 USD), trung binh
mot ndm sb vin ban trao ddi khoang 18 tri€u ban, tiét kiém duoc khoang 16 triéu
USD; tai Dtrc khi img dung hé théng mua sdm dién tir cta cac co quan Chinh phu
da lam giam gia mua tir 10-30%, chi phi giao dich giam 25-70%; tai Han Qudc nho
tmg dung dich vu hai quan dién tir d3 1am giam thoi gian thong quan d6i véi cac
mit hang xuit khau giam tir 01 ngdy hodc hon xudng con khoang 02 phut, dbi véi
mat hang nhap khiu giam tir 02 ngay hodc hon xudng con khoang 02 gid®*.

1.1. Khdi niém

Chinh phu dién tir 1a mot thuat ngir xut hién chua lau trén thé gidi cling nhu
& Viét Nam. Tuy nhién, hién khong c6 mot dinh nghia théng nhat vé Chinh phu
dién tir, hay noi cach khac, hién khong c6 mot hinh thirc Chinh phu dién tir dugc ap
dung giéng nhau cho tit ca cac nude va ving lanh thé.

Theo Lién Hop Qudc (UN) va Hiép hoi hanh chinh Hoa Ky (American
Society of Public Administration - ASPA), Chinh phu dién tr 1a viéc Chinh phu
khai thac cac tinh ning Internet va Web vao cung cip thong tin va dich vu téi nguoi
dan va cac d6i twong khac trong xa hoi.

Ngan hang thé gii (World Bank) quan niém: “Chinh phu dién tir 13 viéc cac
co quan cua chinh phu st dung mot cach ¢ hé théng CNTT-TT dé thuc hién quan
hé véi nguoi dan, doanh nghiép va céc td chirc xa hoi, nhd do giao dich cua cac co

quan chinh phu v6i nguoi dan va cac to chuc sé dugc cai thién, nang cao chat

? Khung Kién trac CPPT Viét Nam do B6 TT&TT ban hanh ngay 21/4/2015
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luong. Loi ich thu duoc s& 1 giam thiéu tham nhiing, ting cudng tinh cong khai, su
tién 1oi, gop phan vao su ting trudng va giam chi phi”.

T6 chitc Pdi thoai doanh nghiép toan cau vé thuong mai dién tir dua ra khai
niém: “Chinh phi dién tir 1a dé cap dén mot trang thai trong d6 cac co quan hanh
phap, 1ap phap va tu phap (bao gdm ca chinh quyén trung wong va chinh quyén dia
phuong) sd héa cac hoat dong bén trong va bén ngoai ciia ho va sir dung cac hé
théng duoc ndi mang hiéu qua dé co duge chat lwong tot hon trong viée cung cip
cac dich vu cf)ng”3 .

Mot sb hoc gia khac cho réng Chinh phu dién tir 1a moi quan h¢ Chinh phu,
khach hang va nha cung cip trong d6 khong chi lién quan dén may tinh, mang
Internet ma 1a sy doi méi toan dién cac quan h¢ (dac biét 1a quan hé gitra chinh
quyén va cong dan), cac nguodn luc, cac quy trinh, phuong thirc hoat dong va ban
than nodi dung cac hoat dong cuia chinh quyén trung wong va dia phuong, va ngay ca
cac quan niém vé cac hoat dong do.

Tt nhitng ndi dung néu trén cho phép tong hop va rat ra mot cach hiéu
chung nhat: “Chinh phi dién tir la viéc cdc co quan Chinh phii sit dung céng nghé
théng tin (nhw cdc mang dién réng, Internet, cong nghé di dong) dé thay doi cdc
quan hé ciia Chinh phii véi ngwoi dan, doanh nghiép va cdc t6 chire khéc, hiwdng
t6i cung cdp cdc dich vu tot hon dén nguwoi dan, doanh nghiép, ting cuong sw
twong tac cua nguoi dan, doanh nghiép voi Chinh phu, ndang cao hiéu qua hoat
déng ciia co quan nha nuée”. Hay noi ngan gon, “Chinh phi dién tir la chinh phii
ing dung cong nghé théng tin va truyén théng nham ting hiéu qud hoat dong ciia
cdc co quan chinh phii, phuc vu ngueoi dan va doanh nghiép tot hon™”.

Mot mé hinh Chinh pht dién tir hiéu qua bao gdm céch thirc giai quyét quan
hé twong tac vé thong tin giita ba chu thé: chinh phu, cong din va doanh nghiép.
Tuy theo quan hé tuong tac gitra cac chu thé ta co:

- Giita chinh phii véi nhau (Government to Government - G2G): Pay 1a cap
do thuong duoc khot dong trude tién vaoi viée gitp cac co quan nha nude chia sé dir
lidu, trao ddi cong viéc thudn tién, phdi hop gitra cic co quan chinh phil v6i nhau,
trong do xac dinh: Cac dich vu tuong tac gifta co quan Trung wong va cac co quan
cép tinh 12 mbi quan h¢ doc. Cac dich vu tuong tac gifra cac bg, ban, nganh va cac
t6 chie ciia Chinh phu & cép trung wong hodc cap tinh 1a mdi quan hé ngang.

- Giita chinh phii v6i ngwoi ddan (Government to Citizen - G2C): Cap do cho
phép chinh phu cung cip céc thong tin va dich vu cong dén ngudi dan, c6 thé gom:

thong tin vé cac co quan chinh phil, vé cac qui dinh, chinh sach, luat phap...clung

> Phén 1 Cong van s6 270/BTTTT-UDCNTT ngay 06/02/2012 cia Bo TT&TT
4 Phan 1 Céng vin s6 270/BTTTT-UDCNTT
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cac dich vu vé 1am gidy khai sinh/khai ti/hon nhan, 1am méi hodc gia han céc loai
gidy phép, dich vu trg giup ngudi dan trong gido duc, bao vé sirc khoe va chira
bénh...

- Giita chinh phii véi doanh nghiép (Government to Business - G2B): Cap 46
cho phép hoat dong truc tuyén két ndi giira cong dong doanh nghiép va cic co quan
chinh phil. Cac co quan chinh phu cung cdp thong tin cho cac doanh nghiép, phd
bién cac qui dinh, cac chinh sach...cho cac doanh nghiép; cung cap cac dich vu
cong nhu 1am maéi va gia han cac loai gidy phép, cac chirng nhan...

1.2. Muc tiéu

Muc ti€u chung cua Chinh phu dién tir 1a ting cudng nang lyc, nang cao hiéu
qua diéu hanh nha nuéc cua Chinh phu, mang lai thudn lgi cho nguoi dan, tang
cuong sy cong khai minh bach (transparency), giam chi ti€u chinh phu.

Céac muc tiéu cy thé gdm:

- Ning cao nang e quan 1y diéu hanh ciia Chinh phii va cdc co quan chinh
quyén cdc cdp (trao doi van ban dién tik, thu thdp thong tin chinh xdc va kip thoi ra
quyét dinh, giao ban dién tir ...). Cai tién quy trinh cong tac trong co quan Chinh
phu thong qua hanh chinh dién tir, xay dung va thuong xuyén cap nhat cac qui trinh
ISO trong quan 1y, diéu hanh, tac nghiép. Nang cao tinh minh bach va tin cdy thong
qua viéc ddy nhanh tng dung cong nghé thong tin trong quan 1y va diéu hanh dé
nguoi dan dugc chu dong trong qué trinh tham gia hoach dinh chinh sach ctia chinh
phu.

- Cung cdp cho ngwoi dan va doanh nghiép cdc dich vu céng tao diéu kién
cho nguoi dan dé dang truy nhdp ¢ khdp moi noi. Cai thién giao dich cua cac co
quan Chinh pht v&i cong dan, doanh nghiép va cac td chirc vé pham vi va kha ning
tiép can cac dich vuy, tao ra thay doi vé chat trong cach cong dan tuong tac voi
chinh phu va trong ap dung cac bién phap diéu hanh nén kinh té va quan 1y xa hoi
cua chinh phu.

- Neuwoi déan c6 thé tham gia xdy dwng chinh sach, déng gép vao qud trinh
xdy dung ludt phdp, qud trinh diéu hanh ciia chinh phii mét cach tich cwe. Thong
qua hé thong mang Internet, ngudi dan sdng & ving sdu, ving xa cta dat nudc co
thé giri va nhan thong tin d& dang hon t&i va tir chinh phu, mé rong kha ning tuong
tac va chia sé thong tin.

- Giam dwoc chi phi cho bo may chinh phu, thuc hién mot chinh phu hién
dai, hiéu qua va minh bach. Chinh phu dién tr tao ra phong cach lanh dao mai,
nang cao duoc nang luc quan 1y diéu hanh, hd trg viéc cung cap thong tin duge day
du va nhanh chéng, ning cao ning suat vé mit hanh chinh va giam thiéu chi phi,
gitip giam bét cac khau thi tuc rudm ra trong cung cap dich vu cong.
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1.3. Cac giai doan xdy dung Chinh phu dién tur

Nghién ciru kinh nghiém cia cic quoc gia va ving lanh tho nhu My, chau
Au, Han Quéc, Nhat Ban, Han Qudc, Singapore...cho thiy phat trién Chinh phii
dién tir 1a qua trinh lién tuc, trdi qua cac giai doan khac nhau. Cac to chuc khac
nhau c6 cach phan chia cac giai doan phat trién Chinh phu dién tir ciia riéng minh,
trong d6 ndi bat 1a cach phan chia ctia Gartner’, bao gom:

- Giai doan 1 (Hién dién - Presence): Cung cdp thong tin co ban vé cic co
quan chinh phu nhu chirc nang, nhiém vy, dia chi lién h¢, thoi gian lam vige, cac
van ban lién quan giup ngudi dan tiép can thong tin, nang cao chat lugng phuc vu
nguoi dan.

- Giai doan 2 (Tuong tac - Interaction): Trang thong tin dién tr cia cac co
quan chinh phi cung cip chirc ning tim kiém, cho phép tai vé cac biéu mau dién ti,
cac duong lién két véi cac trang thong tin di¢n tr lién quan, cling nhu danh ba dia
chi thu dién tir, nguoi dan cod thé trao d6i qua thu dién tu, tai xuéng cac biéu mau
va tai liéu.

- Giai doan 3 (Giao dich - Transaction): Cho phép thyc hién hoan chinh céc
dich vu cong (ndp hd so, xtt Iy hd so, tra phi dich vu truc tuyén...) véi viée sir dung
chit ky dién tr. Ngudi dan khong can truc tiép dén co quan hanh chinh.

- Giai doan 4 (Chuyén doi - Transformation): Ngoai viéc thuc hién cac chirc
ning trong giai doan 3, giai doan nay cung cap mot diém truy cap duy nhat (diém
giao dich a0 trén mang Internet) téi co quan chinh phu, thong qua d6 c6 thé thuc
hién moi giao dich va cic co quan chinh pha 1a “trong sudt” d6i véi nguoi
dan. Viéc tiét kiém chi phi, nang cao hi¢u qua dat dugc & muc cao nhét c6 thé.

1.4. Chinh phu dién tir 6 Viét Nam

Trong thoi gian qua Pang va Nha nudce ta da va dang thuc hién manh mé chu
truong Ung dung cong nghé thong tin nhim cai cach hanh chinh, xay dung mot
Chinh phu hiéu luc, hi€u qua hon, tao moi truong thuén loi phat trién kinh té - xa
hoi.

Giai doan tir 1993 dén 1998, Nha nudc ta da bat dau tin hoc hoa hoat dong
clia co quan nha nudc v6i viéc ban hanh va trién khai thuc hién: Nghi quyét sb
49/CP ngay 4/8/1993 ctia Chinh phui vé phat trién cong nghé thong tin; Quyét dinh
s6 211/TTg ngay 7/4/1995 cta Thi tuéng Chinh phu phé duyét Chuong trinh qubc
gia vé cong nghé thong tin - K& hoach tong thé dén nim 2000... va da dat dugc mot
s6 két qua ban dau nhu: xay dung hé thong thong tin quan 1y tai Van phong Chinh
phu; xay dung hé théng thong tin kinh té - x4 hoi phuc vu cong tac ké hoach va

quan 1y kinh té; xay dung hé thong thong tin tai chinh, hién dai hoa hé¢ théng ngan

3 Tai liéu bdi dudng ngach chuyén vién chinh

89



hang cung véi viéc thuc hién dyu an vé hé théng thong tin théng ké nha nudc. Vao
nam 1998, Chinh phu Viét Nam da chinh thirc cam két xay dung Chinh phu dién
0.

Trong giai doan 2001 dén 2006, viéc thuc déy tin hoc hoéa hoat dong cua co
quan nha nuéc da duoc trién khai manh mé. Ngay 17/10/2000, Ban chap hanh
Trung wong Pang ban hanh Chi thi s6 58-CT/TW vé day manh tng dung va phat
trién cong ngh¢ thong tin phuc vu su nghi¢p cong nghié€p hoa, hién dai hoa. Ngay
25/01/2001, Thi tuéng Chinh phu phé duyét Dé an tin hoc héa quan 1y hanh chinh
nha nudc giai doan 2001-2005 tai Quyét dinh sé 112/2001/QD-TTg. Ngiy
17/7/2002, tai Quyét dinh sé 95/2002/QD-TTg Thu tuéng Chinh phu phé duyét Ké
hoach tong thé vé tmg dung va phat trién cong nghé théng tin & Viét Nam dén nim
2005. Mot sb thanh tyu dat duge trong giai doan nay g@)m: Phat trién mang vién
thong va Internet tién tién; nang cép mang tin hoc dién rdng cia Chinh phu; xay
dung cac hé thong tin hoc hoa quan 1y hanh chinh nha nuéc phuc vu cong tac chi
dao diéu hanh; tin hoc hoa cac dich vu cong nham giam thiéu thoi gian giai quyét
tht tyc hanh chinh; budc dau trién khai cac hé théng thong tin chuyén nganh ngan
hang, tai chinh, hai quan, théng ké, an ninh...

Niam 2006, viéc trién khai mé hinh chinh pha dién tr pht hop cho Viét Nam
dd duoc quan tdm thao ludn trong ky hop cua Hoi nghi thuong nién lan tha IV vé
Chinh phu di¢n tir. Bén canh d6, viéc ra doi Luat Cong ngh¢ thong tin, Luat Giao
dich di¢én ti, Luat S¢ hiru tri tué va viéc Chinh phu ban hanh Nghi dinh )
64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 vé tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong
ctia co quan nha nudc di tao hanh lang phéap 1y vitng chic cho phét trién Gmg dung
cong nghé¢ thong tin.

Nam 2009, tai D& an "Tang téc" va Tong thé Chién luoc qubc gia vé phat
trién cong nghé thong tin ctia Chinh phii, Chinh phu dién tir dugc xac dinh 1a mot
trong nhimg muc tiéu quan trong nhét can dat.

Giai doan tir 2009 dén 2015 1a giai doan tirng budc trién khai va mé rong xay
dung Chinh phi dién tir tai Viét Nam gin véi cai cach thé ché; xdy dung hé thong
cac co quan hanh chinh nha nudc tir trung wong té1 co s¢ trong sach, virng manh,
hién dai, hiéu qua, ting tinh dan chu va phap quyén trong hoat dong diéu hanh cia
Chinh phu va cac co quan hanh chinh nha nuéc; xdy dung, ning cao chat luong doi
ngii can bd, cong chure, vién chuc, chét lugng dich vu hanh chinh va chét lugng dich
vu cong’. Tai Nghi quyét sb 36-NQ/TW ngay 01/7/2014 ctiia B6 Chinh trj vé day

manh tmg dung, phat trién cong nghé thong tin dap (mg yéu cau phat trién bén viing

° biéu 3 va Diéu 9 Quyét dinh cita Chinh phii vé ky két Hiép dinh Khung E-ASEAN
" Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 cta Chinh phu
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va hoi nhap quéc té, Ké hoach tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong cia
co quan nha nuéc giai doan 2009-2010, Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011
cia Chinh pha ban hanh chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuéc giai
doan 2011 - 2020, Nghi quyét s6 76/NQ-CP ngay 13/06/2013 ctia Chinh phu vé sta
d6i, bd sung mot s6 diéu cuia Nghi quyét s6 30¢/NQ-CP, Chi thi s6 07/CT-TTg ngay
22/05/2013 cua Thu tuéng Chinh phu vé viée déy manh thuc hién Chuong trinh
téng thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011- 2020, Nghi quyét sb
36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 ctia Chinh phu vé Chinh phua dién tir, Quyét dinh sd
1819/Qb-TTg ngay 26/10/2015 cua Thu tuéng Chinh pha phé duyét Chuong trinh
qudc gia vé tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong ciia co quan nha nudc
giai doan 2016-2020, Quyét dinh sé 225/QD-TTg ngay 04/02/2016 ctia Thi tudng
Chinh phu phé duyét Ké hoach cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2016 -
2020, viéc xay dung va phat trién téng thé Chinh phu dién tor dugc xac dinh phai
ludn di kém véi cai cach hanh chinh, xay dung chinh phu dién tir cip chinh quyén
dia phuong va cai thién kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin trong co quan nha
nuoc. Giai doan 2011-2015, cac bd, nganh, dia phuong da ban hanh trén 11.700 van
ban chi dao, diéu hanh cong tac cai cach hanh chinh. B N1 vu cling da ban hanh
nhiéu van ban chi dao, hudng dan cac bo, nganh, dia phuong t6 chirc thue hién cai
cach hanh chinh mét cach ddng bo, thdng nhat, phdi hop véi cac bd, nganh, dia
phuong to chirc trién khai va cong bd Chi sb cai cach hanh chinh va trién khai Dé
an do luong sy hai long ctia ngudi dan, t6 chic vé su phuc vu ciia co quan hanh
chinh nha nudc dbi v6i dich vu y té cong, gido duc cong... Cong tac thanh tra, kiém
tra da dugc cac by, nganh, dia phuong quan tam thuc hién véi trén 1.600 co quan,
don vi & Trung wong va trén 8.000 co quan, don vi ¢ dia phuong duogc kiém tra.
Tuyén truyén cai cach hanh chinh tai cac b, nganh dat trén 2.800 dot, dia phuong
dat 4.100 dot, voi trén 2.600 mo hinh, sang kién cai cach hanh chinh duoc trién khai
tai cac tinh, thanh phd. Tinh dén hét nam 2015 d3 don gian hoa 4.525/4.723 thu tuc
hanh chinh, dat ty 1¢ 95,8%. Vi¢c ra soat, don gian hoa thu tuc hanh chinh, cong bo,
niém yét cong khai tai noi tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh da gitp giai
phong ngudn luc xa hoi, nang cao ning luc canh tranh quéc gia. Nhiéu dé an, sang
kién cai cach thu tuc hanh chinh mang tinh dot pha dugc nghién ctru xay dung va
trién khai thuc hién, co ché mot ctra, co ché mot ctra lién thong tiép tuc duoc déy
manh trién khai tai cac dja phuong®.

Theo khao sat Chinh phu dién tir ndm 2016 cia Lién Hop Qudc, Viét Nam
xép thir 89/193 nudc trén thé gisi, taing 10 bac so v6i nam 2014. Trong khu vuc
Asean, Viét Nam, Thai Lan va Philippines di dwoc Lién Hop Qudc dénh gia co sy

¥ B4o c4o so két cong tac cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011-2015
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cai thién dédng ké vé phat trién Chinh phu dién tir so véi nam 2014, do d6 da lot vao
nhém cac nude c6 chi s6 phat trién cao. Ngoai ra, vé chi s6 san sang két nbi thong
tin toan cau, Dién dan kinh té thé gidi cling xép Viét Nam & vi tri 85 trén tong s6
142 qubc gia trong Bao céo thang 04/2015.

Viét Nam di dat nhiéu két qua tich cuc trong xdy dung Chinh phu dién tu.
Pén nay, 90% can bd cong chirc vién chirc trong co quan nha nudc duoc trang bi
may tinh phuc vu cong viéc. 100% co quan nha nudc cd mang ndi by phuc vu cong
viéc ngay cang t6t hon. 60% céc b0, nganh va 40% cac tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong di c¢6 tmg dung hodc trién khai thi diém chir ky s6. Mang truyén s liéu
chuyén dung cua cc co quan Dang, Nha nuée di dugc trién khai xay dung, dd hoan
thanh trién khai xong giai doan 2, két ndi dén cép s0, ban, nganh, quan, huyén. Hau
hét cac bd, co quan ngang by, co quan thugc Chinh phu, cac tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong c6 bdo cdo da trién khai hé théng thu dién tir chinh thirc déng bo
cho tat ca cac co quan, don vi. 100% bd, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh
phu; tinh, thanh phd truc thudc Trung wong bao céo di trang bi hé thong quan 1y
van ban va diéu hanh va cac phan mém co ban phuc vu hoat dong thuong xuyén
(quan ly tai san, quan ly ngin sach, quan 1y tai chinh...). 100% céac by, co quan
ngang bo, co quan thudc Chinh phu va cac tinh, thanh phd tryc thuéc Trung wong
da co trang/cong thong tin dién tr. Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong
cia co quan nha nudc duoc trién khai mot cach dong bo tir Trung wong dén dia
phuong, ndi bat 1a hé thong mot cira hién dai cAp quéin, huyén, x3, phuong véi mod
hinh trung tdm hanh chinh céng’.

Tuy nhién, ¢ nhiéu chi sé cua Viét Nam con & muc thip: Co sé ha tang ky
thuat & nhiéu noi chua dép tGng, dic biét khu vuc khé khan. Viée trién khai cac hé
thong co so dit liéu, hé thong thong tin qudc gia tao nén tang cho Chinh phu dién tir
con cham. Van dé an toan bao mat thong tin can chi trong hon. Cong nghé thong
tin duoc tmg dung nhiéu trong cic co quan nhd nudc nhung mang tinh roi rac,
khong lién két thanh mot hé théng, van ban dién tir khong dugc truyén dua thong
sudt gifra cac co quan nha nudc, dir liéu khong dugc chia sé va khai thac chung.
Khéng it cac chuong trinh phin mém dugc xay dung tir nhiéu nim trude, khong
dugc nang cap, kho sir dung. Mot s bo, nganh trién khai phan mém khong phu hop
v6i thuc té. Chat lwong dudng truyén Internet va 3G chua 6n dinh. Viéc dau tu cong
nghé thong tin con chwa dong bd, nhiéu khi ¢6 sy tring ldp giita cic co quan nha
nudc, giita cac cap'.

2. Dich vu cdng true tuyén

? B4o c4o so két cong tac cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2011-2015
' Bao céo ciia BO TT&TT tai Hoi thao Qubc gia vé Chinh phu dién tir thang 03/2016
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2.1. Nhitng véin dé chung vé dich vu céng truc tuyén

2.1.1. Khai niém

Quan triét tinh than Van kién Dai hoi Dang lan tha IX va Béo céo chinh tri
Pai hoi lan thd X, Qubc hoi da dwa khai niém cung cap dich vu cong trén moi
truong mang vao Ludt cong nghé thong tin ndm 2006 va nhdn manh'' viéc phai
thuc hién cung cép dich vu cong trén moi trudong mang. Tai Khoan 4 Diéu 3 Nghi
dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13/06/2011 ctia Chinh pha quy dinh vé viéc cung cip
thong tin va dich vu cong tryc tuyén trén trang thong tin dién tir hodc cong thong
tin dién tir ciia co quan nha nudc, dich vu cong truc tuyén dugc phan chia theo 4
muc nhu sau:

- Dich vu céng truc tuyén mirc dé I: Bao dam cung cap diy du thong tin vé
thi tyc hanh chinh va cac van ban c6 lién quan quy dinh vé thu tuc hanh chinh do.

- Dich vu cong truc tuyén murc do 2: La dich vu cong truc tuyén muc do 1 va
cho phép ngudi sir dung tai vé& cac mau van ban, khai bao, hoan thién hod so theo
yéu cau. Hd so sau khi hoan thién van duogc gt di truc tiép hoic qua duong buu
dién.

- Dich vu céng tryee tuyén mire do 3: La dich vu cong truc tuyén mirc d6 2 va
cho phép nguoi str dung dién, gui truc tuyén cac mau vin ban dén co quan, t6 chirc
cung cap dich vu qua mdi trudng mang. Viéc thanh toan 18 phi (néu c6), nhan két
qua dugc thuc hién tryc tiép tai co quan, td chuc cung cép dich vu.

- Dich vu céng triee tuyén mire do 4: La dich vu cong truc tuyén mirc do 3 va
cho phép thanh toan 1& phi (néu co) truc tuyén. Viéc tra két qua co thé duoc thuc
hién truc tuyén, giri truc tiép hodc qua dudng buu dién dén ngudi str dung.

Trong d6, mtic d0 1 1a mic d0 don gian nhat, mic do 4 1a mic d6 hoan
chinh nhét cta dich vu cong truc tuyén. O mic do 4, ngudi sit dung dugc cung cip
dich vu cong hoan chinh ma khong can truyc tiép dén bo phan tiép nhan va giai
quyét thu tuc hanh chinh cta co quan cung cap dich vu.

2.1.2. Vai tro

Viéc tan dung loi thé cua cong nghé thong tin va vién thong trong cung cap
dich vu cong truc tuyén lién tuc 24gid/ngay khong phu thudc vi tri dia 1y, khong
gian va thoi gian dugc Chinh phu xac dinh 14 ndi dung quan trong'?. Tai Nghi quyét
s6 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 vé Chinh phu dién tir, Chinh phu da chi dao céc
bo, nganh, dia phuong khan truong trién khai cac giai phap dé cung cap dich vu
cong truc tuyén thudc tham quyén, theo hudng trién khai cung cap dich vu cong

murc d6 4. Viéce trién khai tich cyc ndi dung trén gép phan lam giam ap luc gidy to,

"' Diéu 26, Piéu 27 Luét Cong ngh¢ thong tin nim 2006
2 piédu 18 Nghi dinh 43/2011/ND-CP ngay 13/06/2011
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nang cao hiéu qua coéng tac quan 1y, ting cuong mitc 4, pham vi cung cap thong
tin cia cac co quan quan ly nha nudc.

2.1.3. Tiéu chi danh gid

Két qua danh gid mac do dich vu cong truc tuyén hién nay dua vao chi sb
tong hop trén co s hién trang cung kha ning cung cép dich vu cong truc tuyén cua
mdi chinh phu va duoc Lién hop qudc cong b tai Bao cao khao sat Chinh phua dién
tir theo dinh ky 2 nam mot lan. Céc tiéu chi danh gi:ci13 g@)m: (i) Cac dich vu truc
tuyén co ban; (ii) sit dung céng nghé da phwong tién va thic day twong tdc hai
chiéu véi nguoi dan, doanh nghiép va cdc t6 chire; (iii) sit dung Internet dé cung
cdp dich vy cong va tiép nhdn y kién phan hoi vé cdc vin dé cong chiing quan tam;
(iv) két néi cdc chire ning cia dich vu cong, thwong xuyén tham khdo y kién nguwoi
ddn vé nhitng vin dé ciia chinh sach céng. Néu mot quoc gia dat 4 tiéu chi trén tot,
nhu vay quéc gia ndy da thiét 1ap nén tang s6 cho Chinh phu dién tr, ning cao tinh
dan chi1 va quyén cong dan.

2.2. Dich vu cong truc tuyén ciia mét so quoc gia trén thé gici

Duéi day 1a bang xép hang 10 qudc gia ding dau thé gidi vé chi sb dich vu

cong truc tuyénM:

STT Quoc gia Chi s6 dich vu cong truc tuyén
1 [Lién hiép Vuong qudc Anh va Bic Ai-len 1
2 [Uc 0.9783
3 [Singapore 0.9710
4 |Canada 0.9565
5  |Han Qudc 0.9420

Badng 1. Top 5 quéc gia ditng dau vé chi sé dich vu cong triee tuyén nam 2016

Lién hiép Vuong qudc Anh va Bic Ai-len ding dau vé cung cép dich vu
cong truc tuyén nim 2016, theo sau 1a Uc va Singapore, Canada (thtr 4), Han Quéc
(th 5). Tai Anh, dich vu cong truc tuyén duoc tap trung phat trién theo hudng nang
cao chit luong dich vuy; tich hop cac trang web chinh quyén cac cip vao Cong dich
vu cOng quéc gia; dinh hudéng “léy nguoi dan lam trung tam” va “tg phuc vu”, két
hop véi lién tuc chuan hoa qui trinh, cai tién ha ting cung cip dich vu bang cac
cong nghé moi. O Chéau A, Han Quéc tiép tuc dat trong tdm vao thay ddi cach tiép
can cung cap dich vu theo hudng “lay nguoi dan lam trung tim”, ding cong thong
tin dién tir chinh phu dé tich hop cac dich vu hanh chinh céng chu yéu, tao diéu
kién cung cip hiéu qua hon céac dich vu cong dén ngudi dan.

2.3. Thuee trang dich vu cong triee tuyén ¢ Viét nam

Cung cip dich vu cong truc tuyén 1 ndi dung quan trong trong tién trinh cai

** Tai liéu bdi dudng ngach chuyén vién chinh ,
' Két qua khao sat Chinh phu dién tir nam 2016 cuia Lién hop qudc
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cach hanh chinh, trién khai Chinh phu dién tir tai Viét Nam'’. Bén nay, hau hét cac
dich vu cong tryc tuyén da duoc cac co quan nha nudc cung cip mirc do 2 va sb
dich vu cong truc tuyén mirc 3,4 ¢6 xu hudng duge cung cap ngay cang nhiéu.

Theo Bao cdo danh gia, xép hang muc d6 san sang cho phat trién va ung
dung cong nghé thong tin & Viét Nam nam 2015, cac bo trong nhém trién khai dich
vu cong tryc tuyén manh mé nhat 13 B tai chinh (xép thu 1), Ngan hang nha nudc
Viét Nam (thr 2) va Bo Giao thong van tai (tién 1én vi tri thir 3). Trong nhém trién
khai dich vu cong truc tuyén mirc trung binh, Bo Lao dong Thuong Binh va Xa hoi
tut xudng mot bac (xép thir 11), tiép theo 1a B6 Vin hoa Thé thao va Du lich (tht
12)...

Dich
4 ‘;“ Chng Chi sb ikl

TT Tén BH/CONB chng TTDT D

LR 2015 2014 013

tuyén
1 3 11 12 13 14 15 16
1 Bd Tai chinh 3.39 27.00 0.7519 1 1 1
2 Ngin hing nha nwie Viét Nam 3.19 | 26.01 | 0.7178 2 3 2
3 Bé Giao thing viin tai 3.01 27.00 0.6380 3 8 13
4 B{ Ngoai Giao 4.21 22.32 | D.6303 4 11 9
5 Bd K¢ hoach va Diu tur 3.94 | 26.44 | 0.6204 5 5 4
[ Bid Cing Thwong 3.21 26.61 .5545 [ 3 3
7 B Tu phap 3.03 26,52 0.5511 7 4 16
8 Bd Ndi vu 2.64 | 26.00 | 0.5446 8 6 i
9 Bi NN va PTNT 3.11 2592 | 0.5432 9 9 f
10 B{ Thing tin va Tr‘u_\'én thing 3.18 26.52 0.5422 10 14 10
11 Bi LDTB va XH 3.29 | 26.68 | 0.5200 11 10 5
12 B§ Viin hoa Thé thao va Du lich 2.58 26.00 | 0.5148 12 18 22
13 Bd Gido duc va Pao tao 2.90 26.25 | 0.5020 13 i 4
14 B Xiv dung 3.00 | 25.71 | 0.5016 14 13 12
15 Bd Y Té 3.08 23.67 | 0.5009 15 12 15
16 | Uy ban déin thc 2.86 | 2332 | 0.43560 | 16 19 11
17 Pai Truyén hinh Viét Nam 0.00 24.56 0.3973 17 22 18
18 Thanh tra Chinh Phu 0.00 24.00 0.3671 18 15 FN/A
19 B Khoa hoe va Cing nghi 2.63 | 2645 | 0.3097 19 17 14
20 Vién Han lim KHXH Viét Nam 0.00 23.90 0.2950 20 24 =N/A
21 B{ Tai nguyén va Moi truong 2.66 26.90 0.2635 21 16 19
22 Thing tin xd Viét Nam 0.00 26.39 0.2356 22 21 20
23 Bdo hiém xa hji Viét Nam 3.04 14.47 0.2308 23 23 17
24 Pai Tifng Noi Viét Nam EN/A | FN/A 21
25 Yién Han lim KHCN Viét Nam EN/A 20 23

Badng 2. Xép hang cung cdp dich vu céng truec tuyén cdc bo, co quan
ngang bo nam 2015
V& phia cac tinh, thanh phé truc thudc Trung wong, nhom trién khai dich vu
cong truc tuyén manh mé nhét 13 thanh phd Pa Ning (xép thir 1), tinh Quang Ninh
(tién 1én vi tri thtr 2) va tinh Thira Thién Hué (tién 1én vi tri thir 3). Trong nhém
trién khai dich vu cong truc tuyén muc trung binh, tinh Tién Giang tién 1én vj tri
thr 21, tiép theo 13 thanh phd Can Tho tut xudng 5 bac (xép tht 22)...

' Nghi quyét sé 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 cua Chinh phu vé Chinh phi dién tir
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TT Tén Cong DV céong truc | Chisd UD Xép hang
Tinh/Thanh TTPT tuyén 2015 | 2014 2013
1 Pa Nang 25.40 425 0.8631 1 1 1
2 Quéng 25.40 3.71 0.7518 2 6 11
3 Thira Thién 25.21 3.45 0.6864 3 5 3
4 Ha Noi 25.38 4.10 0.6574 4 2 7
5 Khanh 25.40 3.43 0.6320 5 15 23
6 Nghé An 25.40 3.22 0.6229 6 7 5
7 Tp. H6 Chi 25.40 4.04 0.6143 7 3 4
8 Lao Cai 25.40 3.54 0.6126 8 4 2
9 Lam Dong 24.40 3.14 0.6049 9 19 20
10 Thanh 25.40 3.35 0.5895 10 9 8
11 Béc Ninh 25.36 3.09 0.5745 11 8 6
12 Ba Ria 25.25 451 0.5570 12 12 16
13 Ha Giang 25.40 2.69 0.5548 13 38 32
14 Binh 25.37 3.42 0.5543 14 20 13
15 Ha Tinh 25.40 3.66 0.5529 15 13 12
16 Binh 25.40 2.75 0.5462 16 11 14
17 Hai Phong 25.40 3.13 0.5306 17 10 9
18 Quéng 25.40 3.11 0.5264 18 34 31
19 DPong Nai 25.37 4.55 0.5253 19 36 36
20 Bic Giang 25.37 3.63 0.5219 20 21 19
21 Tién 24.40 3.25 0.5171 21 33 63
22 Can Tho 25.09 3.35 0.5170 22 17 15
23 DPong 25.40 4.24 0.5121 23 18 17
24 Long An 24.40 3.41 0.5045 24 27 25
25 Ninh Binh 25.40 3.00 0.5005 25 26 28
26 Thai 22.40 3.00 0.4852 26 14 10
27 Ha Nam 25.36 3.62 0.4825 27 28 38
28 Kién 25.26 3.68 0.4620 28 48 49
29 An Giang 25.40 3.95 0.4509 29 16 18
30 Pk Lik 25.24 3.00 0.4471 30 23 22
31 Quéng 25.28 3.23 0.4303 31 37 33
32 Vinh Long 24.40 3.24 0.4269 32 22 35
33 Thai Binh 25.40 2.93 0.4243 33 40 34
34 Ninh 24.23 3.20 0.4234 34 25 41
35 Vinh Phuc 25.37 3.00 0.4139 35 39 47
36 Hai 25.40 3.19 0.3794 36 45 37
37 Nam Dinh 24.03 3.00 0.3792 37 29 30
38 Phu Tho 25.32 3.24 0.3760 38 47 42
39 Hoa Binh 25.40 3.10 0.3701 39 42 44
40 Tra Vinh 25.40 2.56 0.3685 40 30 24
41 Tay Ninh 19.40 3.23 0.3655 41 35 54
42 Lang Son 25.40 3.45 0.3606 42 51 55
43 Quang Tri 25.20 3.02 0.3472 43 31 29
44 Bén Tre 25.26 2.79 0.3434 44 60 57
45 Dik Nong 25.40 3.36 0.3415 45 55 53
46 Hau 25.40 3.42 0.3373 46 44 45
47 Gia Lai 25.40 2.99 0.3341 47 59 48
48 Quéng 25.35 3.27 0.3259 48 54 21
49 Binh Pinh 25.40 3.46 0.3192 49 57 50
50 Hung Yén 25.40 3.50 0.3150 50 53 60
51 Phu Yén 24.22 3.07 0.3080 51 43 40
52 Ca Mau 25.40 3.22 0.3036 52 41 51
53 Binh 25.40 2.99 0.2977 53 49 46

\O
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54 Lai Chau 24.95 4.10 0.2862 54 56 58
55 Bic Kan 25.33 3.32 0.2789 55 46 39
56 Séc Trang 20.40 2.64 0.2773 56 32 26
57 Bac Liéu 25.40 3.73 0.2740 57 50 61
58 Kon Tum 25.40 3.00 0.2602 58 24 27
59 Cao Bang 25.07 3.00 0.2370 59 58 43
60 bién Bién 25.16 2.15 0.2165 60 63 62
61 Yén Bai 25.40 3.14 0.2154 61 52 52
62 Son La 18.40 5.33 0.2112 62 62 59
63 Tuyén 19.40 2.81 0.1883 63 61 56

Bang 3. Xép hang cung cdp dich vu cong truc tuyén cdc tinh, TP ndm 2015

Qua trinh phét trién dich vy cong truc tuyén thoi gian qua ciing cho thiy
nhiéu hé thdng thong tin chuyén nganh da phat huy hiéu qua rd rét, dic biét trong
linh vuc thué dién tir, hai quan dién tir. Nam 2015, ty 1€ doanh nghi¢p thuc hién ké
khai thué dién tr di ting tir 65% 1én 98%; thoi gian ndp thué cua doanh nghiép
giam tr 537 gio/nam xuéng con 167 gio/nam. Viéc thyc hién thu tuc hai quan dién
tir theo Hé théng thong quan tr dong (VNACCS/VCIS) va co ché mot cira qudc gia
tai cang bién qudc té da giam thoi gian thong quan hang héa binh quan tir 21 ngay
xubng con 14 ngay ddi véi xuat khau, 13 ngay ddi voi nhap khau, giam duoge 10 -
20% chi phi va 30% thoi gian thong quan hang hoéa xuit nhap khau cho doanh
nghiépl6. Chinh phu da ban hanh danh muc dich vu cong truc tuyén muc do 3, 4
dugc vu tién cung cdp va giao Van phong Chinh phil 1am dau mdi thir nghiém tich
hop dich vu cong truc tuyén & cdp tinh; trén co sé d6 1ap phuong an xay dung Cong
dich vu cong qudc gia dé dua vao hoat dong trong thoi gian t6i'’. Bén canh cac két
qua tich cuc néu trén, van con c6 nhiing tdn tai, han ché can khéc phuc, do la: Viéc
cung cap dich vu cong truc tuyén & nhiéu bo, nganh, dja phuong méi dirng & murc
lap phuong an trién khai; trong d6, nhiéu co quan cho biét con vuéng mic, khé
khan trong hé théng hoa cac hd so, quy trinh xir 1y thu tuc hanh chinh, s luong
dich vu cong nhiéu trong khi kinh phi trién khai han hep, con thiéu huéng dan khi
nguoi dan, doanh nghiép str dung dich vu cong.

3. Giai phap phat trién Chinh phi dién tir va dich vu cong true tuyén &
Viét Nam

3.1. Moi truwong phap ly

Ngay 01/7/2014, B6 Chinh tri ban hanh Nghi quyét s6 36-NQ/TW vé day
manh (mg dung, phat trién cong nghé thong tin dap Gng yéu cdu phat trién bén
vitng va hoi nhap qubc té. Nham cu thé hoa chu truong dudng 16i cua Pang, Nghi
quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 ctia Chinh phii vé Chinh phu dién tir da dé ra

'® Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 cua Chinh phi vé Chinh phu dién tir
7 Bao cao quy 01/2016 tinh hinh thuc hién Nghi quyét s§ 36a/NQ-CP vé Chinh phu dién tir cia VPCP
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cac chi tiéu va nhiém vu phat trién dich vu cong truc tuyén gom: “Trong ba ndam
2015 - 2017 tdp trung ddy manh cdi cdch hanh chinh gdn véi tang cuong g dung
cong nghé théng tin trong qudn Iy va cung cdp dich vu cong triee tuyén” va “Trién
khai cdc gidi phdp dé ndng cao ca ba nhém chi sé vé dich vu cong triee tuyén theo
phuong phdp danh gié Chinh phii dién tir ciia Lién hop quéc”. Chuong trinh qubc
gia img dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc giai doan
2016 — 2020 duoc phé duyét tai Quyét dinh s6 1819/QD-TTg ngay 26/10/2015 cua
Thu twéng Chinh phu ciing xac dinh muc tiéu: “Cung cdp cdc dich vu céng co ban
truee tuyén mire do 4, dap g nhu cau thuc té, phuc vu ngueoi dan va doanh nghiép
moi luc, moi noi”.

Pé dat dugc cac muc tiéu trén, cac giai phap bao dam moi trudng phap 1y
dugce Chinh phil xac dinh'® gdm: (i) Mt la, xay dung cac quy dinh vé an toan, an
ninh thong tin, ¢y manh sir dung chit ky s trong cac hoat dong ciia co quan nha
nudc; Xay dung quy dinh vé quy trinh trao dbi, luu trix, xtr 1y vin ban dién tir trén
toan quéc. (ii) Hai la, xay dung va huéng dan trién khai Khung kién tric Chinh phu
dién tir. Xay dung, ban hanh cac mo hinh, tiéu chi, quy chuén, tiéu chuan Gmg dung
cong nghé thong tin. (iii) Ba lda, xiy dung co ché, chinh sach thuc day ngudi dan,
doanh nghiép st dung dich vu cong truc tuyén.

3.2. Hg ting cong nghé théng tin

Chinh phu giao cho céac b, nganh, dia phuong theo chirc nang, nhi€ém vu chi
dao trién khai déng bo, hiéu qua Nghi quyét, Chi thi cua Bo Chinh tri, cdc chuong
trinh, ké hoach cta Chinh phu nhdm diy manh phat trién ha ting thong tin phuc vu
Chinh phu dién tir va dich vu cong truc tuyén, tip trung vao cac giai phap: (i) Mot
la, day manh d6i moi, tang cuong tmg dung cong nghé thong tin trong quan 1y nha
nudc. Ting budc trién khai cac hé théng thong tin qudc gia vé dan cu, dat dai - xay
dung... Xac dinh mo hinh tmg dung cong nghé thong tin dién hinh cac cip, hd tro
trién khai nhan rong. (i) Hai la, diy manh trién khai thué dich vu cong nghé thong
tin ting phan hoic thué tron géi, bao gdm: phan cimg, phan mém, dudng truyén,
giai phap...trong cung cap dich vu cong truc tuyén. Bo sung, ning cip va tich hop
cac dich vu cong truc tuyén cua bg, nganh, dia phuong va cac don vi truc thudc 1én
cong thong tin dién tir ciia bd, nganh, dia phuwong va Cong dich vu cong qudc gia.
(iii) Ba la, trién khai ung dung cong nghé thong tin két hop véi hé thong quan ly
chét lugng ISO (ISO dién tr) trong hoat dong cua co quan nha nudec. Két nbi, lién
thong phan mém quéan 1y van ban véi Vian phong Chinh phu. (iv) Bon la, tao diéu

kién dé cac doanh nghiép cong nghé thong tin 16n, cac doanh nghiép nha nudc nong

'8 Quyét dinh s6 1819/QD-TTg ngay 26/10/2015 cua Thi tuéng Chinh phi
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cot, c6 giai phap huy dong, tip hop cac doanh nghiép cong nghé thong tin vira va
nho tham gia x4y dung, van hanh hé théng thong tin phuc vu quan 1y va cung cip
dich vu coéng truc tuyén cua cac by, nganh, dia phuong. (v) Nam la, thyc hién cac
giai phap dé nang cao chi sb thanh phan ha tang cta Viét Nam theo phuong phap
danh gia phét trién Chinh phu dién tir ctia Lién hop quéc. (vi) Sdu la, nang cao chat
luong mang truyén dit liéu chuyén dung ctia cac co quan Pang va Nha nudc, dap
tng kip thoi yéu cau st dung. Thyc hién giam sat an toan thong tin d6i voi hé
thdng, dich vu cong nghé thong tin.

3.3. Nhin lyc

Nham dam bao cho tit ca cac can b, cong chirc, vién chirc, ngudi dan cing
toan xa hoi nhan thuc ding va hiéu dugc tam quan trong cua phat trién Chinh phu
dién tir, bén canh viéc ddy manh tuyén truyén, ciing can chd trong thyc hién dong
bd cac giai phap: (i) Mot la, ting cudng t6 chic dao tao, dio tao lai doi ngii can bo
chuyén trach cong nghé thong tin, giam ddc cong nghé thong tin & co quan nha
nuéc cac cip dé dap tng yéu cau nhiém vu Gng dung cong nghé théng tin, ting
cuong nang luc can bd lam cong tac an toan, an ninh thong tin trong co quan nha
nuée. Khuyén khich, hd trg nguoi dan trong viée tiép can, sir dung céc dich vu cong
tryc tuyén. Pao tao chuyén gia vé Chinh phu dién tir cua Viét Nam. (i) Hai la, tip
trung thyc hién cac giai phap dé nang cao chi s6 ngudn nhan lyc ciia Viét Nam theo
phuong phap danh gia Chinh phu dién tir cua Lién Hop Qudc va hang nim cha
dong dé nghi phdi hop véi cac t6 chic qudc té lién quan dé cung cip céc sb liéu nay
kip thoi, day du. (iii) Ba la, tién hanh xay dung phuwong 4n va hudng dan thuc hién
tryc tuyén viée xét tuyén dau cap hoc (dai hoc, cao dang) trén toan qudc; xiy dung
va dua vao trién khai hé théng thong tin quan 1y gido duc. Ung dung céng nghé
thong tin trong day va hoc.

3.4. Cac giai phap khac

Bén canh viéc dam bao su gin két va déng bo giira cac giai phap chi yéu
néu trén, cac giai phap sau ciing can duogc thuc hién nhim gép phan mang lai hiéu
qua thiét thyc cho phat trién Chinh phu dién tir tai Viét Nam: (i) Mét la, ting cudng
kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach, phap luat ctia Pang va
nha nudc vé tmg dung va phat trién cong nghé thong tin, xdy dyng Chinh phu dién
t&r va cung cap dich vu cong truc tuyén, dong thdi ¢ cac hinh thire khen thuong kip
thoi cac don vi, cd nhan lam tot; ¢ cac bién phap, ché tai dbi véi cac don vi, ca
nhan chua hoan thanh muc tiéu, nhiém vu dé ra. (ii1) Hai la, tao moi thuan loi va
giam thoi gian, chi phi cho doanh nghiép, ngudi dan, nhét 1a d6i v6i tha tuc hanh
chinh lién quan dén céc chi s6 xép hang Chinh phu dién tir cia Lién hop qubc. (iv)
Ba la, st dung Quy dich vu vién théng cong ich Viét Nam dé hd tro thiét lap cong
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thong tin dién tir cia Uy ban nhan dan cic cap va tich hop dich vu cong truc tuyén
trén cong, tap trung cho ving sau, ving xa, ving khé khin, bién giéi, hai dao. (v)
Boén la, tang cudng hop tac qubc té, trién khai cac hoat dong tim hiéu thuc té mo

hinh phat trién Chinh phu dién tir thanh cong tai cac nudc.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Nghi quyét s6 36-NQ/TW ngay 01/7/2014 ciia Bo Chinh tri vé day manh
mg dung, phat trién cong nghé thong tin;

2. Nghi dinh s6 43/2001/ND-CP ngay 13/06/2011 cta Chinh phu quy dinh vé
viéc cung cip thong tin va dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin dién tir hodc
cong thong tin dién tr ciia co quan nha nudc;

3. Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 cta Chinh phu vé Chinh pha
dién tir; Nghi quyét sé 30c/NQ-CP ngay 08/11/2011 ctua Chinh phii ban hanh
chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011 — 2020 va Nghi
quyét s6 76/NQ-CP ngay 13/06/2013 ctia Chinh pht vé sira doi, b sung mot sb
diéu ctia Nghi quyét s6 30¢/NQ-CP;

4. Quyét dinh s6 225/QD-TTg ngay 04/02/2016 cta Thi tuéng Chinh phu
phé duyét Ké hoach cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2016 - 2020;

5. Chuong trinh quéc gia vé tng dung coéng nghé thong tin trong hoat dong
clia co quan nha nuéc giai doan 2016-2020 ban hanh kém theo Quyét dinh sb
1819/Qb-TTg ngay 26/10/2015 cta Thu tuéng Chinh phu;

6. BCD cai cach hanh chinh caa Chinh phu, Béo céo so két cong tac cai cach
hanh chinh nha nudc giai doan 2011-2015 va phuong hudng, nhi€ém vu cdi cach
hanh chinh nha nudc giai doan 2016-2020, 2016;

7. Tai liéu bdi dudng ngach chuyén vién chinh ban hanh kém theo Quyét
dinh 3267/QD-BNV ngay 31/12/2013 cua B0 trudng Bo Noi vu;

8. BO TT&TT - Hdi tin hoc Viét Nam, Bdo cdo tom tit chi sé san sang cho
phat trién va ung dung CNTT-TT Viét Nam, 2015,

9. BO TT&TT, Sach trcfng cong nghé thong tin, 2014;

10. Khung kién trac Chinh phu dién tor Viét Nam va Tai liéu hudng dan mo
hinh thanh phan chinh quyén dién tir cap tinh ciia BO TT&TT;

11. S& Thong tin va Truyén théng Ha Noi, Tdi liéu Héi thio Quéc gia vé
Chinh phu dién tw, http://egov.org.vn/2016/vi/tai-tai-lieu-hoi-thao/, 2016;

12. United Nation, E-Government Survey, 2016.

CAU HOI THAO LUAN
1. Thé nao 1a Chinh phu dién tir?
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2. Trinh bay vé cac méi quan hé twong tac trong md hinh Chinh phu dién tir
hi¢u qua?

3. Trinh bay vé cac giai doan phat trién cia Chinh pha dién ti? Lién hé voi
tinh hinh xay dung Chinh phu dién tir tai co quan, don vi noi anh (chi) cong téc.

4. Trinh bay thuc trang Chinh phu dién tr & Viét Nam?

5. Anh (chi) nhan thtc nhu thé nao vé dich vu cong truc tuyén?

6. Hay trinh bay tinh hinh trién khai dich vu cong truc tuyén 0 Viét Nam hién
nay. Lién hé véi co quan, don vi noi anh (chi) cong tac.

7. Vai tro cua dich vu cong truc tuyén dén cai cach hanh chinh nha nudc va
phat trién Chinh phu dién tir & Viét Nam?

8. Theo anh (chi), Chinh phu dién tir ¢6 tdc dong nhu thé nao dén nhitng thay
d6i trong cong tac luu trit hién nay va sip t6i?

9. Trinh bay vé cac giai phap phat trién Chinh phu dién tir va dich vu cong

tryc tuyén & Viét Nam.
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Chuyén dé 7 (chuyén dé bao c4o)
NANG CAO CHAT LUQNG PQI NGU VIEN CHUC HOAT PONG
TRONG LINH VUC LUU TRU

1. Tinh khéach quan ciia viéc niang cao chit lwong ddi ngii vién chirc hoat
dong trong linh vuc luu triv

1.1. Khai niém va vai tro cua vién chirc noi chung va vién chirc hoat dong
trong linh vwe luu trii noi riéng.

1.1.1. Khai niém

1.1.2. Vai tro

1.1.2.1. Vai tro cua doi ngii vién churc

1.1.2.2. Vai tro cua doi ngii vién chure trong linh viec luu triv

1.2. Khdi qudt lich siv hinh thanh va phdt trién ciia phdp ludt vé vién chirc

1.2.1. Giai doan tir Cach mang Thang 8 niam 1945 dén trieée nam 2010

1.2.2. Giai doan tir nam 2010 dén nay

1.3. Nhitng ly do chinh thiic ddy viéc nang cao chit lwong dpi ngii vién
chirc hoat dong trong linh vuc lwu trii ¢ By, nganh, dia phwong.

1.3.1. Hé thong chinh sdch, phdp ludt quy dinh chia dong bé.

1.3.2. Chdt luwong vién chirc hoat dong trong linh vuc luu trit o Bg, nganh,
dia phwong chira dong déu.

1.3.3. Chi tiéu dao tao, boi duwong vién chirc hoat dong trong linh vuc luu triv
& B, nganh, dia phwong chwa ddp vng kip thoi nhu cau ciia vién chive va tinh chdt
cong viéc.

1.3.4. Ché dj chinh sdch trong céng tic dao tao, boi duong chia kip thoi,
diing mike; viéc tuyén dung, bé tri, siv dung, dai ngd doi véi doi ngii vién chire lam
cong tac trong linh viee luu trik con ¢é nhitng van dé bat cap.

1.4. Nhitng dic trung riéng ciia Bj, nganh, dia phwong dnh huéng dén
hiéu qua hoat dong quan ly nha nwoc voi ddi ngii vién chirc hoat dong trong linh
vue luu trit.

1.4.1. Theo linh vuc kinh té

1.4.2. Theo linh vuec van hoa - xa hoi

1.4.3. Theo linh viec an ninh - quéc phong

1.5. Yéu cau néng cao chit lwong dich vu cong trong diéu kién xdy dung
Nha nwée phdp quyén xa hi chii nghia Viét Nam.

1.5.1. Tiép tuc kién toan hé thong co quan qudn 1y nha mede trong linh vuec
lwu trir.

1.5.2. Néng cao hiéu qua hoat déng ciia ddi ngii vién chirc cung cdp dich vu
cong trong linh viec luu trir.
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1.5.3. Pa dang hod cdc loai hinh cung cdp dich vu cong phit hop véi ddc thi
cua linh vuc lwu trit.

2. Panh gia thuc trang dgi ngii vién chirc hoat dong trong linh vuwe luu
trir & By, nganh, dia phuwong

2.1. Can cw danh gia:

2.1.1. Hé thong quy dinh phdp ludt hién hanh vé tiéu chudn déi ngii vién
chirc noi chung va vién chirc nganh luu triv noi riéng.

2.1.2. Hé théng quy dinh phdp ludt vé tiéu chudn gdn véi chirc danh nghé
nghiép.

2.2. Nhin xét vé thwe trang déi ngii vién chirc hoat dpng trong linh vuc
lwu triv 6 By, nganh, dia phwong.

2.2.1. Chat luwong vién chuc hoat dong trong linh vuc luu triv thay doi dua
vdo doi twong lao ddng (tai liéu luu trik, khoa hoc cong nghé...)

2.2.2. Chat luwong vién churc hoat dong trong linh vuc luu triv thay doi dua
vdo cdch thire dao tao, boi dwéng va ky ning ngay cang cao.

2.2.3. Vién chiec luu triv hoat dong o cdc Bg, nganh, dia phuwong la hoat dong
lwu trit co tinh chuyén biét theo dac thu cua ting Bo, nganh, dia phuong.

3. Giai phap nang cao chit hrong di ngii vién chirc hoat dgng trong linh
vwe luu triv

3.1. Dinh huong chung

3.1.1. Xudt phat tir yéu cau xdy dung Nha nude phap quyén XHCN Viét Nam
va thuce hién nén dan chi XHCN.

3.1.2. Padp g yéu cau cong nghiép hod, hién dai hod va héi nhdp quoc té.

3.1.3. Sw nghiép phat trién nganh leu trir.

3.2. Gidi phdp cu thé

3.2.1. Hoan thién hé théng phap ludt, chinh sach doi véi doi ngii vién churc
noi chung va dgi ngil vién chure linh vuc luu trit noi riéng.

3.2.2. Ning cao hiéu qud quan 1y nha nde doi véi linh viee leu triv

3.2.3. Chii trong ndng cao chat lwong dgi ngii vién chitc hoat déng trong linh
viee luu trit cé tinh ké thira.

3.2.4. Tang cuong hop tdc quéc té va dao tao, boi dudng dji ngii vién chirc
linh vuee lvu triv.

3.2.5. Bdo dam co sé vit chat, ky thudt hién dai, ddi ngii chuyén gia trong
linh vuee luu triv.

3.2.6. Rén luyén pham chdt chinh tri, dao dirc nghé nghiép.

KET LUAN
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PHAN 2
KIEN THUC, KY NANG NGHE NGHIEP

Chuyén dé 8
TO CHUC XAY DUNG DPE AN, DU AN, KE HOACH
VE CONG TAC LUU TRU

1. Khai niém

1.1. Pé dn: La loai van kién, duoc xay dung dé trinh cép quan 1y cao hon,
hodc goi cho mdt co quan tai trg dé xin thuc hién mot cong viéc nao d6 nhu: thanh
1ap mét t6 chirc; tai tro cho mot hoat dong xa hoi,... Sau khi dé an dugc phé chuén,
s& hinh thanh nhimg du 4n, chuwong trinh, dé tai theo yéu cau cua dé an.

1.2. Dw an: La mot tap hop cac cong viéc, dugc thuc hién bdi mot tap thé,
nham dat duge mot két qua du kién, trong mat thoi gian du kién, v6i mét kinh
phi du kién. Nhu vay, dy an:

+ Phai dy kién doi hinh thuc hién (ngudn nhan luc)

+ Phai c6 ngdy bat dau, ngay két thuc

+ Phai c6 it nhét 1 con sd, néi 1én kinh phi cho phép thyuc hién cong viée

+ Phai mo ta duoc rd rang két qua (output) cua cong viée. Sau khi két thic
cong viée, phai c6 duogc cai gi, véi nhitng dic tinh/dic diém gi, gia tri st dung nhu
thé nao, hiéu qua ra lam sao?

+ Phai c6 1 khoan tién cdp cho Dy an thuc hién. Nguoi (hodc don vi) cap tién
goi 1a chu dau tu

+ Phai c6 mdt té chtrc chit chd theo ddi va thu thap moi thong tin phat sinh
trong qua trinh thuc hién dy an dé gitp cho cac cap 1anh dao va to du an theo ddi sat
sao viéc thuc hién du an.

Nhu vay, dy an la mot dang van ban dugc xay dung thuc hi¢n nham vao muc
dich tng dung, c6 xac dinh cy thé hiéu qua vé kinh té va xa hoi. Du 4n c6 tinh tng
dung cao, co rang bugc thoi gian thyc hién, hoan thanh va nguén luc.

Tom lai: Pé 4n 13 dé ra nhitng van dé can phai giai quyét;

Duy an 14 giai quyét nhitng van dé ma Dé an di dua ra.

1.3. Ké hoach: La mot tap hop nhitng hoat dong duogc sip xép theo lich trinh,
c¢6 thoi han, ngudn luc, an dinh nhitng muc tiéu cu thé va xac dinh bién phap t6t
nhat...dé thuc hién mot myc tiéu cubi cing da duoc dé ra. Khi 1ap dugc ké hoach
thi tu duy quan 1y s& c6 hé théng hon dé co thé tién liéu dugc cac tinh hubng sap
xay ra. S€ phéi hop dugc moi nguén luc ctia c4 nhan, tO chirc dé tao nén mot stc

manh tong hop, c6 thé gitr viing “mii ti€én cong” vao muc ti€éu cudi cung minh
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mudn huéng dén. Bén canh do, cling s& dé dang kiém tra, giam sat hiéu qua thuc
hién du an cua minh.

Lap ké hoach 13 mot hoat dong c6 y thurc cia con ngudi, dugc tién hanh
trudc khi ching ta thyc hién bat ky mot hoat dong nao dé. Trong hoat dong ctia moi
co quan, t6 chirc, dé t6 chirc c6 thé hoan thanh muc tiéu ctia minh, cic nha quan ly
va mdi nhan vién déu phai xac dinh rd0 nhi€ém vu ctiia minh, cong viéc cu thé minh
phai 1am, thoi gian, phwong phap va phuong tién dé thuc hién nhiém vu va cong
viéc cu thé d6. Ké hoach ra doi trong co quan néi chung, trong cac hoat dong cong
tac luu trit noi riéng ciing nham dap ung nhu cau nay.

Lap ké hoach 12 mot tién trinh két hop tat ca cac mat hoat dong cua co quan,
1a mot tién trinh tri tué cia viéc xac dinh mong mudn cai gi va co thé dat duoc
mong mudn d6 nhu thé nao. Hay noi cach khac, lap ké hoach 1a mot qué trinh cua
viéc ra quyét dinh truéc xem phai lam céi gi, [am nhu thé nao, ai lam, lam khi nao
va lam & dau.

Lap ké hoach 1a mét qua trinh quan Iy mang tinh chuyén mén nham xac

dinh:

- Xac dinh cong viéc phai lam 1a gi?

- Muc tiéu, cac két qua: can dat duoc 1a gi?

- Tai sao phai lam? Loi ich can dat duoc cta tap thé? C4 nhan?

- Ai s& 1am? M&i quan hé véi cac co quan, to chirc, c4 nhan khi tién hanh thuc
hién?

- Nhiing cong viéc can thuc hién dé dat duoc muc tiéu, lam cai gi? Bﬁng cach
nao?

Toém lai, 1ap ké hoach 1a mét qua trinh nham x4c dinh muc tiéu tuong lai, cac
phuong thirc thich hop dé dat muc tiéu do.

Nhu vay, gitta dé an, du an va ké hoach c6 mdi quan hé bién chung, 1a tién
dé va hé qua cua nhau vé mot doi tuong nao do.

1.4. Mt s6 khdi ni¢m cé lién quan:

- Bdo cdo dé xudt chii trwong dau ti 13 tai liéu trinh bay cac ndi dung nghién
clru so bd vé su can thiét, tinh kha thi va tinh hiéu qua cta chuong trinh dau tu
cong, dy 4n nhém B, nhém C 1am co so dé cip c6 tham quyén quyét dinh chi
truong dau tu.

- Bdo cdo nghién civu kha thi 13 tai liéu trinh bay cac ndi dung nghién ciru vé
su can thiét, mac do kha thi va hiéu quéa cua chuong trinh, du an dau tu cong lam co
sO dé cap c6 tham quyén quyét dinh dau tu.

- B, nganh va dia phwong 13 co quan duge Thu tudéng Chinh pha giao ké
hoach dau tu cong, bao gom:
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+ Co quan trung uong cua td chirc chinh tri, Vién kiém sat nhan dén tdi cao,
Toa 4n nhan dan toi cao, Kiém toan nha nuéc, Vin phong Chu tich nudc, Van
phong Quéc hdi, bd, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phii (goi 13 bo, co
quan trung wong);

+ Uy ban nhan dan tinh, thanh phd tryc thudc trung wong (goi 1a Uy ban
nhan dan cép tinh);

+ Co quan trung uong ctiia Mit tran T qudc Viét Nam va cia to chtc chinh
tr1 -xa hoi;

+ Co quan, t6 chtrc khac duoc giao ké hoach dau tu cong.

- Chui chwong trinh 13 co quan, to chitc duoc giao chu tri quan 1y chuong
trinh dau tu cong.

- Chii dau twr 13 co quan, to chirc duge giao quan 1y dy 4n dau tu cong.

- Chuong trinh dau tu cong 1la mgt tap hop cac muc ti€u, nhiém vu va giai
phap nham thuc hién cac muc tiéu phat trién kinh té — xa hoi.

- Co quan chii qudn 13 bd, nganh va dia phuong, co quan cua t6 chirc chinh
tri, co quan ctia Qudc hoi quan 1y chwong trinh, dy 4n.

- Co quan chuyén mén qudn Iy dau tw céng 13 don vi c6 chirc ning quan 1y
dau tu cong thudoc BO Ké hoach va Pau tu; don vi duoc giao quan 1y dau tu cong
cua bd, co quan trung wong, Mat tran TH quéc Viét Nam, td chtrc chinh tri - x3 hoi,
cac co quan, tO chirc khac duoc giao ké hoach dau tu cong; S& Ké hoach va Dau tu;
phong, ban c6 chirc ning quan Iy dau tu céng thuéc Uy ban nhan dan cip huyén,
cép xa.

- Co quan qudn 1y nha nuwéce vé dau tw cong bao gdbm Chinh phu, Bo Ké
hoach va Pau tu, Uy ban nhan dan cac cip.

- Dir én dau tw cng 13 du an dau tu st dung toan bd hodc mot phan von dau
tu cong.

- Dur én khén cdp 1a du an dau tu theo quyét dinh cua cdp c6 thim quyén
nham khic phuc kip thoi sy ¢b thién tai va cac truong hop bat kha khang khac.

- Ddu tw cong la hoat dong dau tu cua Nha nude vao cac chuong trinh, du an
xay dung két cdu ha tang kinh té - x3 hoi va dau tu vao cac chuong trinh, du 4n
phuc vu phat trién kinh té - x4 hoi.

- DPau tw theo hinh thite doi tic cong tir1a dau tu duge thuc hién trén co s
hop dong gitta co quan nha nudc c6 thim quyén va nha dau tu, doanh nghiép dy an
dé thuc hién, quan ly, van hanh du an két cdu ha tﬁng, cung cép cac dich vu cong.

- Hoat dong dau tw céng bao gom 1ap, tham dinh, quyét dinh chu truong dau
tu; 1ap, tham dinh, quyét dinh chuong trinh, dy an dau tu cong; lap, tham dinh, phé
duyét, giao, trién khai thuc hién ké hoach dau tu cong; quan ly, su dung von dau tu
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cong; theo doi va danh gia, kiém tra, thanh tra ké hoach, chuong trinh, du an dau tu
cong.

- Ké hoach dau tw cong la mét tap hop cac muc ti€u, dinh hudéng, danh muc
chuong trinh, dy 4n dau tu cong; can doi ngudn vén dau tu cong, phuong an phan
bd vbn, cac giai phap huy dong nguon lyc va trién khai thuc hién.

- No dong xdy dung co ban 1a gia tri khéi lugng thuc hién da dugc nghiém
thu ctia du an thudc ké hoach dau tu cong dugc cip c6 thim quyén phé duyét,
nhung chua cé von b tri cho phﬁn khdi lugng thyuc hién do.

- Phén cdp quan Iy nha nwée vé dau tw cong 1 xac dinh quyén han va trach
nhiém cua co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 thim quyén trong hoat dong dau tu cong.

- Vén dau t céng gdm: vbn ngan sach nha nudc, von cong trai qudc gia, von
trai phiéu Chinh phu, von trai phiéu chinh quyén dia phuong, vén hd tro phat trién
chinh thire (ODA) va vén vay wu dai ciia cic nha tai trg nudc ngoai, von tin dung
dau tu phat trién ctia Nha nude, von tir ngudn thu dé lai cho dau tu nhung chua dua
vao can ddi ngan sach nha nude, cac khoan von vay khac ctia ngan sach dia phuwong
dé dau tu.

- Dy 4n ¢6 tong mirc dau tu tir 800 ty dong trd 1én -Thudc dy 4n nhom B

Gom cac linh virc sau day:

+ Y té, vin hoa, giao duc;

+ Nghién ctru khoa hoc, tin hoc, phat thanh, truyén hinh;

+ Kho tang;

+ Du lich, thé duc thé thao...

2. Phan loai dé an, dv 4n, ké hoach

2.1. Phén logi dé dn

Trén thuc té, tuy thudc vao chirc ning, nhiém vu ctia moi td chirc ma to chire
xdy dung cac dé& an khac nhau dé thy hién céng viéc ctia minh. P6i v6i hoat dong
cong tac van thu, luu trit, co thé co céc loai dé an nhu:dé an vé nhan syu; dé 4n vé to
chtrc bd may; dé an tai chinh; dé an vé vi tri viéc lam;

- Dé 4n thanh lap trung tam luu trir - tryc thudc cuc van thu - luu trir cia mot
tinh; tirc dé an vé to chirc bo may

- bé an vé nang cao nang lyc cho vién chirc thudc linh vyc van thu - luu triv

-Pé an phan tich, xac dinh vi tri viéc 1am cho can bg, vién chirc thudc nganh/
linh vuc van thu, luu trix

- X4y dyng dé an tinh giam bién ché trong co quan. ...

2.2. Phin logi dw dn diu tw

Pé thuén tién cho viéc theo dai, quan 1i va dé ra cac bién phap nham nang
cao hiéu qua cua hoat dong dau tu, can tién hanh phan loai cac du an dau tu.

107



Co thé phan loai cac du an dau tu theo céc tiéu thire sau:

2.2.1. Xét theo co cdu tdi san xudt

Du 4n dau tu duoc phan thanh dy an dau tu theo chiéu rong va dy an dau tu
theo chiéu sau. Trong d6 du an dau tu chiéu rong thudng doi héi khéi luong von
16n, thoi gian thyc hién dau tu va thoi gian can hoat dong dé thu hoi du vén 1au, tinh
chét k¥ thuat phutc tap, d0 mao hiém cao. Con dy an dau tu theo chiéu sau thudng
doi hoi khdi lugng vén it hon, thoi gian thyc hién dau tu khong lau, d6 mao hiém
thip hon so v&i dau tu theo chiéu rong.

2.2.2. Xét theo linh vuc hoat dong trong xa hoi

Du an dau tu c6 thé phan chia thanh dy 4n dau tu phat trién san xuat kinh
doanh, dy an dau tu phat trién khoa hoc ky thuat, du an dau tu phat trién co so ha
tﬁng (k¥ thuat va xa hoi)...hoat dong cia cac du an dau tu nay c6 quan hé twong hd
vO1 nhau. Chéng han cac dy 4n dau tu phat trién khoa hoc k¥ thuat va co sé ha tﬁng
tao diéu kién cho cac du an dau tu phat trién san xuét kinh doanh dat hiéu qua cao;
con céc du 4n dau tu phat trién san xuat kinh doanh dén luot minh lai tao tiém luc
cho cac du 4n dau tu phat trién khoa hoc ky thuat, co s& ha téng va cac du 4n dau tu
khac.

2.2.3. Theo cdc giai doan hoat dong ciia cic dw dn dau tie trong qud trinh
tdi san xudt xa hoi

Co thé phan loai cac du an dau tu phat trién san xuét kinh doanh thanh du an
dau tu thuong mai va du an dau tu san xuét.

- Dy 4n dau tu thuong mai la loai du éan dau tu co thoi gian thyuc hién dau tu
va hoat dong cua cac két qua du tu dé thu hdi von dau tu ngan, tinh chét bt dinh
khong cao lai d& du doan va du doan dé dat do chinh xac cao.

- Dy 4n dau tu san xuét 13 loai du 4n dau tu c6 thoi gian hoat dong dai han
(5,10,20 nim hodc 1au hon) vdn dau tu 10n, thu hoi cham, thoi gian thyc hién dau tu
lau, d6 mao hiém cao, tinh chit k¥ thuat phuc tap, chiu tac dong cta nhiéu yéu tb
bét dinh trong tuong lai khong thé du doan hét va dy doan chinh xac dugc (vé nhu
cau, gia ca dau vao va dau ra, co ché chinh sach, toc do phat trién khoa hoc k¥
thuat, thién tai, sy 6n dinh vé chinh tri...)

Loai du an dau tu nay phai dugc chuén bi k¥, phai ) géng du doéan nhiing gi
c6 lién quan dén két qua va hiéu qua cua hoat dong dau tu trong tuwong lai xa; phai
xem xét cac bién phap xir Iy khi cac yéu t6 bat dinh xdy ra dé bao dam thu hoi du
von va c6 13i khi hoat dong cua du an dau tu két thuc (da hoat dong hét doi cla
minh).

Trong thyc té, ngudi cé tién thich dau tu vao linh vuc kinh doanh thuong
mai. Tuy nhién trén giac do x4 hoi, hoat dong cua dy an dau tu nay khong tao ra cia
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cai vat chit cu thé mot cach truc tiép, nhitng gia tri ting thém do hoat dong cua du
an dau tu thuong mai dem lai chi 1 sy phan phdi lai thu nhép giita cac nganh, cac
dia phuong, cac tang 16p dan cu trong xa hoi.

Do d6, trén giac do diéu tiét vi méo, nha nuéc thong qua céc co ché chinh
sach ctia minh dé hudng din dugc cac nha dau tu khong chi dau tu vao linh vuc
thuong mai ma con dau tu vao ca linh VUC san xuét, theo cac dinh hudng va muc
tiéu da du kién trong chién lugc phat trién kinh té - xa hoi cua dat nudc.

2.2.4. Xét theo thoi gian thwc hién va phdt huy tac dung dé thu hoi dii von da
bo ra

Ta c6 thé phan chia cac du an dau tu thanh dy an dau tu ngén han (nhu du an
dau tu thuong mai) va du an dau tu dai han (cac du an dau tu san xuét, dau tu phat
trién khoa hoc k¥ thuat, xdy dung co so ha tang,...)

2.2.5. Xét theo sy phdn cdp quan Iy die én (theo tham quyén quyét dinh hodc
cdp gidy phép dau tw)

Tuy theo tAm quan trong va quy mé cua du an, du an dau tu dugc chia 1am 4
nhém: du 4n quan trong qudc gia (do Qudc hoi quyét dinh chi trrong dau t), du an
nhém A, du 4n nhém B, du 4n nhéom C. Pdi véi cac du an dau tu nude ngoai dugc
chia thanh 3 nhom: du an nhém A, du &n nhoém B va cac du an phan cﬁp cho cac dia
phuong.

2.2.6. Xét theo nguén von

Du 4n dau tu ¢ thé phan chia thanh:

- Dy 4n d4u tu bang ngudn vén ngan sach nha nude.

- Du 4n d4u tu bang ngudn von tin dung dau tu phat trién cta nha nuéc, von
tin dung do nha nudc bao 1anh.

- Du 4n du tu bang ngudn vén huy dong ctia doanh nghiép va cac ngudn
von khac.

- Dy 4n d4u tu bang ngudn vbén hdn hop.

Viéc phan loai nay cho thy tinh hinh huy dong von tir méi ngudn, vai tro
ctia mdi ngudn von ddi v4i sy phat trién kinh té - x3 hoi cta timg nganh, timg dia
phuong va toan bd nén kinh té ciing nhu ¢ cac giai phap thich hop dbi véi viée
quan 1y cac du an ddi véi timg ngudn vn huy dong.

2.3. Phan loai ké hoach

Trong mot td chirc, tuy theo chirc nang, nhiém vy, co céu to chirc hoat dong
ma mdi to chirc ¢ thé c6 nhiing cach thirc xay dung ké hoach khic nhau. Chang
han, dbi voi hoat dong cua cac BJ hay céc co quan chinh quyén dia phuong nhu
UBND cic cép, cach thirc, phuong phap xay dung ké hoach khac. Con dbi véi cac
co quan chuyén mon lién quan dén cong tac van thu Luu trit, Cuc van thu - luu trix
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hay chi cyc Van thu, luu trit hoac trung tdm Luu trit cua céc tinh thi chic han
phuong phap cach thirc xdy dung ké hoach s& khac boi mdi to chirc déu xac dinh
muc dich, myc tiéu dat duoc ciia t6 chirc minh hay néi cach khac mdi t6 chirc s& co
nhing s ménh riéng ctia minh. Song vé co ban mdi to chirc déu c6 nhiing loai ké
hoach nhu sau:

K& hoach chién lugc; ké hoach 5 nam; ké hoach 3 nam (ké hoach dai han va
trung han); ké hoach hang nam,; ké hoach dy an (ké hoach thuc hién du éan); ké
hoach tai chinh; ké hoach nhan su; ké hoach tac nghi¢p hay con goi la ké hoach
cong viéc. Viéc phan loai n6 con phu thudc vao céc ti€u chi phan loai khac nhau.

2.3.1. Phan loai theo pham vi

Theo cach phan loai nay, ké hoach duoc chia thanh: Ké hoach chién lugc va
ké hoach thuc thi hay ké hoach hoat dong.

Céac ké hoach ap dung cho toan bd co quan, td chirc, nham thiét lap cac muc
ti€u toan dién va xac dinh vi tri tuong lai cua co quan, t chirc trong moi trudng goi
1 ké hoach chién luge. Cac ké hoach ma ghi 10 chi tiét vé cach thirc dat duoc cac
muc ti€u toan dién dugc goi la ké hoach thuc thi.

Ké hoach chién luoc

K& hoach chién lugc 1a nhirng ké hoach dua ra nhitng muc tiéu téng thé, dai
hanva phuong thirc co ban dé thue hién né trén co sé phan tich méi trudng va vi tri
ctia to chirc trong méi trudng d6. Cac ké hoach chién lugc do nhimg nha quan Iy
cip cao cua t6 chire thiét ké voi muc dich 1a xac dinh nhimg muc tiéu tong thé cho
t6 chirc. Cac ké hoach chién luoc lién quan dén mdi quan hé giira con nguoi cua to
chtc v6i cac con ngudi ctia nhitng t6 chirc khac.

Céc ké hoach chién lugc va thuc thi khac nhau & khuon kho thoi gian, pham
vi va ching bao gdm hoic khong bao gdm mét tip hop cac muc tiéu clia co quan, to
chtic xac dinh. Cac ké hoach thuc thi thudng co thoi gian ngan hon. Vi du, cac ké
hoach ngay, tuan, thang, quy hau hét 1 cac ké hoach thuc thi. Cac ké hoach chién
lrge thudng hudng dén mot thoi gian dai, thuong 13 5 nam tré 1én. Ching ciing c6
pham vi rong hon va it giai quyét nhitng cai chi tiét. Cudi cung, cic ké hoach chién
Iuroc bao g6m viéc xay dung cac muc ti€u, trong khi d6 cac ké hoach thyc thi thira
nhan sy ton tai cac muc tiéu va dua ra cac phuong phap dé dat muc tiéu do.

2.3.2. Theo khuén khé thoi gian thuc hién ké hoach

Theo khuon kho thai gian, ké hoach dugc phan thanh ké hoach dai han, trung
han va ngan han.

- Ké hoach dai han: La ké hoach cho thoi ky tir 5 nam tr¢ 1én nham xac dinh

cac linh vuc hoat dong cua t6 chirc, xac dinh cadc muc ti€u,chinh sach giai phap dai
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han vé tai chinh, dau tu, nghién ctru phat trién ...do nhitng nha quan 1y cap cao lap
mang tinh tap trung cao va linh hoat.

K& hoach dai han bao gém: ké hoach phat trién td chirc 5 nim, ké hoach dai
han vé phat trién cic chirc ning/ ndi dung cu thé (phat trién nhan sy, phat trién
chuyén mon, phat trién co s& vat chét lam viéc.. .). Pay 1a loai ké hoach dé ra muc
tiéu va cac dinh hudéng dai han mang tinh toan dién hoac trén mot linh vuc phat
trién cu thé.

- K& hoach trung han: La ké hoach cho thoi ky tir 1 dén 5 nim nhdm phéc
thdo céc chinh sach, chuong tinh trung han dé thuc hién cac muc tiéu dugc hoach
dinh trong chién luoc cua t6 chirc.Ké hoach trung han dugc 1ap béi cac chuyén gia
quan 1y cdp cao, chuyén gia quan 1y diéu hanh dong thoi no it tap trung va it uyén
chuyén hon ké hoach dai han.

- Ké hoach ngén han: La ké hoach cu thé hoa nhiém vu san xuét kinh doanh
dua vao muc tiéu chién luogc, ké hoach, két qué nghién ctru thi truong, cac can cu
xay dung ké hoach phu hop vé6i diéu kién nim ké hoach do cac chuyén gia quan Iy
diéu hanh va chuyén gia quan 1y thuc hién lap nén.

Ké hoach ngin han: Bao gdm ké hoach hang nim, sau thang, ké hoach quy,
ké hoach thang. Day la loai ké hoach dé ra nhiém vu, cong viéc va trach nhiém cu
thé dé thuc hién céc ké hoach dai han.

- K& hoach d6t xuat: La ké hoach dugc dé ra dé thuc hién cac nhiém vu c6
tinh cdp bach. Ké hoach loai nay thuong duoc xiy dung khi c6 nhing tinh hudng
dot xuét.

- Chuong trinh cong tac nim: chuong trinh cong tac nim ciing 13 mot loai ké
hoach. Chuong trinh cong tac nim dé ra cac cong viéc hay hoat dong quan trong
chung cho t6 chtic trong timg thang, timg quy dé chi dao cac nhiém vu cia to chirc
trong ting thang, timg quy. Chang han, cong tac thi hanh an trong thang.

2.3.3. Phan logi theo doi twong

La cach phan loai dua vao van dé hodc doi tuong ma hoat dong 1ap ké hoach
huong t&1. Theo cach phan loai nay, trong thuc tién c6 cac loai ké hoach chu yéu
dudi day:

- K& hoach nhan su. La ké hoach x4c dinh nhu ciu nhan sy tuong lai cho mdt
co quan, to chtrc vé sb luong, chat luong va thoi diém cung cip va xac dinh nhiing
bién phap can thiét dé dap img nhu cau nhan sy d6 nham dam bao cho co quan, t6
chuc hoan thanh nhiing chirc nang, nhi¢m vy ctia minh.

- K& hoach tai chinh. La ké hoach xac dinh kha nang thu va nhu cau chi, bao
gdém tong thu, tong chi va cac khoan muc thu, chi. Pong thoi, xac dinh cac bién
phap dé tan thu va st dung cac khoan chi mot cach c6 hiéu qua.
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- K& hoach tac nghiép. La ké hoach x4c dinh cic hoat dong can phai tién
hanh, cac nguén luc va lich trinh thuc hién nham hoan thanh tt mot cong viéc cu
thé.

- K& hoach du 4n. La ké hoach dé 1ap va thyc hi¢n mot du an phat trién, bao
gém viéc xac dinh cac cong viéc va hoat dong can phai tién hanh, cach thirc thuc
hién, quan ly cong viéc va nguén luc can thiét cho cac hoat dong do nham hoan
thanh muc tiéu du an.

3. Quy trinh t6 chirc xay dung dé an, dw 4n, ké hoach

3.1. Chudn bi soan thdio

Day 1a budc quan trong dé gitp cho vi¢c soan thao van ban dugc thuan lgi va
chat luong gdm cac ndi dung sau day:

a) Phan cong soan thdo:

Can ct tinh chét, ndi dung cua van ban can soan thao, nguoi ding dau co
quan, t6 chirc giao cho don vi hodc c4 nhan soan thao hodc chu tri soan thao. D6i
v6i nhitg van ban c6 ndi dung quan trong, trong trudng hop can thiét hodc phap
luat quy dinh khi soan thdo van ban quy pham phép luat thi phai thanh 1dp Ban soan
thao (hodc T6 soan thao).

b) Pon vi hodc ca nhan soan thao hodc chu tri soan thao:

- X4c dinh muc dich, tinh chat, noi dung ctua van dé cin ra van ban. Trong do
can xac dinh van ban ban hanh nham muc dich? Cé méy muc dich? tinh chét cta
van ban? giéi han cua van ban (ndi dung, dbi tuong, pham vi diéu chinh)?

- Xac dinh tén loai va trich yéu ndi dung ctia van ban: Vi¢c xac dinh hinh
thirc van ban st dung can can ¢t vao muc dich, tinh chat va ndi dung can vin ban
hoa; can clr vao chirc ning cua ting hinh thirc vin ban va thim quyén ban hanh cia
co quan dé Iya chon hinh thirc van ban phu hop. Trich yéu ndi dung phai ngian gon
va phan anh dugc chu dé cua van ban.

- Thu thap thong tin, phan tich, lya chon cac thong tin can thiét c6 lién quan
t6i ndi dung clia van dé can van ban hoa. Thong tin can thu thap 1a cac thong tin
phép 1y va thong tin thuc té tir cac ngudn khac nhau véi nhiéu phuong phap khac
nhau. Thong tin cin dugc thu thap va diy da, xu 1i chinh xAc.

- Xay dung dé cuong: Xay dung dé cuong vin ban nham giup cho viéc soan
thao van ban thuan loi. Dé cuong dugc trinh bay so lugc hodc chi tiét vé du dinh
nhimg diém cbt yéu trong ndi dung va bd cuc cia van ban. Nhing vin ban ¢ ndi
dung quan trong c6 thé t6 chirc hoi thao thong qua dé cuong.

3.2. Xdy dung dw thdo vin ban phi hop véi hinh thirc, thé thirc vin ban
theo quy dinh cua nha nuwoc.

a) Viét ban thao:
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Trén co sé dé cuong da xdy dung, c4 nhan hodc don vi chu tri tién hanh soan
thdo van ban phu hgp véi hinh thic, thé thirc, ndi dung cua van ban da xac dinh. O
khau nay phai str dung cac cau, tu, cum tu dé dién dat cac y trong dé cuong nhung
déng thoi van dam bao cho vin ban do tao thanh mot thé théng nhét va tron ven vé
hinh thirc cling nhu ndi dung.

Sau khi soan thao xong phai kiém tra vé chinh ta, ki thuat trinh bay, muc dich
dat duoc cuia van ban.

b) Xin ¥ kién gép ¥ cho ban thao:

Vin ban c6 tinh chit quan trong, ndi dung phirc tap thi co thé dé& xuat véi
ngudi dimg dau co quan, to chtrc viéc tham khao y kién cua cic co quan, to chirc
hodc don vi, c4 nhan c6 lién quan; nghién ctru tiép thu ¥ kién dé hoan chinh ban
thao.

Téng hop ¥ kién gbp ¥ (néu co) va hoan chinh du thao.

3.3. Duyét van bdn

- Lanh dao phu trach truc tiép (trudng hodc pho) duyét ndi dung ban thao.

- Can bd Vian phong phu trach cong tac van thu, luu trit duyét thé thirc va thu
tuc phap li.

- Lanh dao co quan (thu truéng hodc phéd thu trudng phu trach linh vuc)
duyét va ky ban hanh. Néu 1a vin ban c6 tinh chét quan trong, ndi dung phirc tap c6
nhiéu vén dé can trinh kém theo Hb so trinh ky.

Déi v6i nhimg vin ban thude tham quyén cia tap thé ma viéc thong qua phai
do tap thé thao luan va quyét dinh theo da sb thi viéc thong qua do tip thé quyét
dinh.

3.4. Hoan thién thé thirc va lam cdc thii tuc ban hanh

- Hoan chinh du thao 1an cudi, danh may (hoic in), soat lai van ban va trinh
ky chinh thtrc.

- Sau khi ¢6 chir ky ctia ngudi c6 thim quyén, can bd vin thu hoan thién thé
thirc va lam cac thu tuc ban hanh:

+ Vin thu ghi s6, ngay, thang, nim ban hanh vian ban;

+ Nhan ban theo s6 lugng noi gui, noi nhan;

+ Poéng diu co quan;

+ Lam cac thu tuc ban hanh;

+ Luu van ban theo quy dinh hi¢n hanh (01 ban luu ¢ Van thu, 01 ban luu tai
don vi soan thao).

4. Soan thao dé an, dv an, ké hoach trong lvu trir

4.1. Dé dn.

Vi du:
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NINH THUAN Doc lap - Tu do - Hanh phuc

PE AN
Giai quyét tai liéu ton dong tinh Ninh Thuén, giai doan 2012 - 2019
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngay — /3/2012
ciia Chii tich Uy ban nhan dan tinh Ninh Thudn)

Phin I
SU CAN THIET BAN HANH PE AN

I. CO SO THUC TIEN:

1. Thue trang: qua khao sat thuc té tai liéu hinh thanh tir ngdy tai 1ap tinh
nam 1992 dén 2009: tong khdi luong 6.038,8 mét gia trong d6 da chinh 1y 1.298,8
mét gia chiém 21,5%, con ton dong chua chinh 1y tam tinh 4.740 mét gia chiém
78,5% (ké ca cac nganh tryc thudc Trung uong dong trén dia ban thudc ngudn ndp
Iru vao Luu trit lich st tinh). Bao gdm:

a) Tai cac S&, ban, nganh (goi chung 14 co quan) tinh dén hét nim 2009: tai
lidu gdm 3.747,4 mét gia trong d6 da chinh Iy 1.194,4 mét gid, chua chinh 1y tam
tinh 2.553 mét gia (trong d6 cac co quan thudc tinh 1a 1.923 mét gia, cac co quan
Trung wong dong trén dia ban 1a 630 mét gid).

b) Tai 06 huyén, 01 thanh phd (goi chung 1a huyén) tinh dén hét nim 2009:
tai liéu gébm 1.003,4 mét gia trong d6 di chinh 1y 104,4 mét gia, chua chinh Iy tam
tinh 899 mét gia.

¢) Tai 65 xi, phuong, thi tran (goi chung 14 x3) tinh dén hét nam 2010: tai
li¢u chua chinh 1y tam tinh 1.288 mét gia.

2. Danh gia thue trang:

- Tai liéu chua chinh 1y chu yéu con trong tinh trang chat déng bo goi, chi sb
it co quan co luu trir chuyén trach da chinh ly diing quy trinh theo quy dinh ctia nha
nudc nhu: Van phong ny ban nhan dan tinh; S¢& Xay dung; S& Van hoa, Thé thao
va Du lich; mot sé co quan Trung wong déng trén dia ban tinh c6 kinh phi hoat
dong theo nganh doc d3 hop dong thué nhan cong chinh 1y hoan chinh nhu: Cuc
Thué, Kho bac Nha nu6c, Chi nhdnh Ngan hang Nha nudc tinh Ninh Thuén.

- Tai cép huyén c6 can bd luu trir chuyén trach nén da chinh 1y duoc mot
phan, giam thiéu tai liéu ton dong. Tuy nhién, mot s6 huyén hoan toan chwa chinh 1y

tai liéu nhu: Thuén Bac, Thuan Nam.
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- Tai cép x4 hau nhu tai liéu chwa duoc chinh 1y, con chat dong bo géi, cong
tac chinh 1y tai liéu chua dugc quan tim, mot s xa da ty y tiéu hiy (d6t) tai liéu khi
chua duoc chinh 1y hodc thanh lap Hoi dong danh gia tai liéu theo quy dinh.

- Thyc trang trén cho thdy nhiéu nim qua cong tic luu trit cua tinh ta chua
duoc quan tdm ding muirc: mot s6 co quan, don vi, huyén chua cé cén by luu triv
chuyén trach; kinh phi danh cho cong tac chinh 1y tai li€u luu trit chua dugc dua
vao du toan chi hang ndm hodc khong dugc b tri du.

Nhin chung, tai liéu luu trtt ctia tinh Ninh Thuan cha yéu duoc hinh thanh tir
sau ngay tai 1ap tinh 01/4/1992. Sau hon 19 ndm xay dung d61i moi va hoi nhap tinh
Ninh Thuan da dat dugc nhiéu thanh tuyu to 10m, cung bét nhip véi su phat trién
chung cua toan xa hdi trén nhiéu linh vuc kinh té, van hoa x3 hoi, an ninh - quéc
phong, khoa hoc ky thuat, cong nghé thong tin, cong nghiép - tiéu thu cong
nghiép..., tat ca da duge ghi lai dﬁy du nhat trong tai li€u luu trit. Tuy nhién, hién
nay khoi tai lidu ton dong dang chat dong, b goi da va dang xudng cap tram trong,
nhiéu tai lidu bi rach thung, gion, muc, md chit hodc mat chir, toan bo tai liéu gidy
da bi oxy hoa & muc cao.

3. Nguyén nhéan:

- Tai liéu hinh thanh véi thoi gian ton tai kha dai, nhitng nguyén nhan tac
dong truc tiép anh huong nhu: méi trudng khi hau, cc loai con trung pha hoai, diéu
kién bao quan khong dép tmg yéu cau, phan 1on tai liéu da bi xubng cap, mot bd
phéan dang ké dd va dang bi hu hong & muc d6 khac nhau, tai liéu luu trir duoc ghi
bang nhitng phuong phap ghi tin rit khac nhau nhu viét tay, danh may, in Ronéo,
hinh anh, ghi am...,vé1 cac chét liéu ghi tin nhu myc viét, chi, giﬁy carbon, muc in...
va luu trir trén cac vat mang tin khac nhau nhu gidy, phim anh, bang va dia ti...
trong d6 gidy 1a phuong tién chil yéu. Dong thoi gidy duoc s dung dé 1am tai liéu
cling rat da dang, phong phu vé ching loai nhu gidy lam tir rom ra, ba mia, gidy po-
luya, gidy can ... va rat khac nhau vé chat luong.

- Ngoai nhirg nguyén nhan khach quan do lich sir dé lai, trong nhiéu nim
qua, da sd cic co quan xdy dung méi khong quan tdm bd tri xay dung kho bao
quan, tai li¢u luu trtt hodc bao quan & nhiing kho tam hoac phong lam viéc, chat
hep, am thap, khong co diy du cac trang thiét bi bao quan téi thiéu (cap, hop, ké
gia).

- Bién ché vian thu, luu trir kiém nhiém nén cong tac luu trir hau nhu khong
duoc quan tam.

- Tinh trang vat 1y cling nhu xtr 1y nghiép vu chuyén moén phan 16n chua dat
yéu cau vé nghiép vu chuyén nganh ma con din tdi nguy co tiém an 1a nhiéu tai lidu
luu trit s€ bi huy hoai hoan toan.
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Do d6, nham loai bo nhiing tai liéu khong c6 gia tri, hét gia tri; dong thoi dwa
vao bao quan va luu trit nhitng tai lidu c¢6 gid tri vinh vién, 1au dai dé phuc vu cong
tac xay dung phat trién kinh té - x hoi, an ninh - qudc phong ciia tinh thi viéc ban
hanh D¢ an “giai quyét tai liéu ton dong” ctia tinh trong giai doan hién nay 1a hét
strc can thiét.

II. CO SO PHAP LY:

- Luat Luu trir 2011;

- Chi thi s6 05/2007/CT-TTg ngay 02/3/2007 cua Thu twéng Chinh pha vé
viéc tang cuong bao v¢ va phat huy gia tri tai liéu luu tri;

- Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ciia B6 Noi vu hudng dan
vé kho luu trix chuyén dung;

- Thong tu sb 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010 ctiia Bo Noi vu quy dinh
dinh mirc kinh té k¥ thuat chinh 1y tai liéu giy;

- Thong tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 caa B6 Noi vu vé viée
huéng dan phuong phap xac dinh don gia chinh 1y tai liéu giy;

- Cong van sb 283/VILTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cia Cuc Vin thu va
Luu trit Nha nuée vé viée ban hanh ban hudng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

Phan I
MUC TIEU, NHIEM VU, GIAI PHAP
GIAI QUYET TAI LIEU TON PONG GIAI POAN 2012 - 2019

I. MUC TIEU:

1. Muc tiéu chung: giai quyét dit diém tai liéu ton dong giai doan tir nim
1992 - 2009 cua cac SO, ban, nganh va cac co quan, don vi trong tinh (riéng cip xa
tir khi hinh thanh dén nam 2010) 14 viéc lam hét sirc can thiét nham bao vé an toan
va st dung c6 hiéu qua tai licu luu trir, nham nang cao vai tro trach nhiém cua co
quan Nha nudc, cac to chic chinh tri, t6 chirc xd hoi va moi cong dan ddi voi viée
bao vé, quan 1y va sir dung tai liéu luu trir qudc gia phuc vu cho cong tac xay dung,
phat trién kinh té - x4 hoi, an ninh - qudc phong trén dia ban tinh.

2. Muc tiéu cu thé:

- T6 chirc phan loai khoa hoc, xac dinh gia tri, lya chon, bdo quan an toan dé
nang tudi tho tai liéu phuc vu viéc khai thac, st dung tai cac co quan, don vi trén dia
ban tinh.

- Hinh thanh nguyén tac trong viéc quan 1y tai liéu luu trir mot cach nghiém
tic, bat budc can bo, cong chuc, vién chuc phai lap ho so cong viéc, ho so hién

hanh va nop luu ho so vao luu trir co quan hang nam.
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- Ting budc xay dung hoan thién hé thong cong cu théng ké tra ciru truyén
thong va hé thong co so dit liéu thong tin cap 11 dé quan 1y va phuc vu khai thac, st
dung.

II. NHIEM VU, GIAI PHAP:

1. Nhiém vu:

- Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu, théng ké va sa“'tp Xép khoa hoc
bdo quan an toan va phuc vu str dung tai liéu luu trit thyc hién ding theo quy dinh
tai Cong van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cta Cuc Vin thu va Luu trir
Nha nuéc vé viéc ban hanh ban hudng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

- Thyc hién cac bién phap k¥ thuat nham kéo dai tudi tho tai liéu ddi véi cac
phong tai lidu co gia tri 16n c6 tan sd khai thac sir dung cao dang c6 nguy co xudng
cép tram trong.

2. Gidi phap:

- Thu truong cac co quan thudc ngué)n nop luu tai liéu vao Luu trir lich st tap
trung chi dao viéc lap ké hoach chinh 1y hoan chinh dut diém sd tai liéu ton dong tur
lac hinh thanh dén nam 2009 (d6i v&i cap tinh va cip huyén) va tai liéu ton dong tir
lac hinh thanh dén nim 2010 (d6i voi cAp x4) s& thuc hién theo thoi gian d3 phan
chia ctia Dé an.

- Th trudng co quan cac cap kién quyét chi dao kiém tra viéc 14p hd so cong
viéc cua can bg cong chirc, hang ndm phai thuc hién viéc giao ndp hd so, tai liéu
vao luu trit hién hanh cta co quan theo quy dinh ctia phap luat vé luu trix va dua vao
tiéu chuén xét thi dua hoan thanh nhiém vu hang nam.

- Hang nam chi dao viéc kiém tra lya chon nhirng tai li¢u c6 gia tri dé giao
ndp vao Luu trit lich st céac cép va thuc hién viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo
huéng dan ctia Cuc Vin thu va Luu trir Nha nuée.

Phin II1
KINH PHi VA LO TRINH THUC HIEN

I. KINH PHi THU'C HIEN:

1. Bon gia chinh 1y 01 mét gia tai li¢u chua chinh 1y (tai li€u roi 1€) thuc hién
theo Thong tu sé 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 cua Bo Noi vu hudéng din
phuong phép xéac dinh don gia chinh 1y tai liéu gidy, cu thé:

- Pon gia tién lwong duoc ap dung mirc luong tdi thiéu va s& thay ddi theo
quy dinh cua nha nudc ddi vai 23 buéde cong viéc (Phu luc 3).

- Pon gia vat tu, vian phong pham dugc tinh theo don gia thi truong tai thoi
diém thuc hién chinh 1y tai li€u (Phu luc 4).

a) D6i voi Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cip tinh va twong duong (hé
s6 phirc tap 1 1,0).
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b) P6i voi tai liu Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén (hé sd
phuc tap 1a 0,9).
¢) Bdi v6i cac Sa, ban, nganh cap tinh, cic co quan truc thudc Trung wong
dong trén dia ban tinh va cap x4 (hé sb phuc tap 0,8).
2. Kinh phi thyc hién gém 02 nguén:
a) Kinh phi do ngan sach dia phuong hd tro
- Téng s6 co quan: 96 co quan.
- Tam tinh tong s6 mét gia can chinh Iy: 4.110 mét gia.
- Tam tinh tong kinh phi: 20.112.857.733,6 ddng (hai muoi ty, mot trim
mudi hai triéu, tdm trim ndm muoi bay ngan, bay trim ba muoi ba phay sau dong).
b) Kinh phi do co quan, don vi tu can ddi (cac co quan Trung wong dong trén
dia ban)
- Téng s6 co quan: 11 co quan.
- Tong sb mét gia can chinh 1y: 630 mét gia.
- Téng kinh phi: 3.011.499.792 ddng (ba ty, khong trim mudi mot triéu, bon
tram chin muoi chin ngan, bay trim chin muoi hai dong).
II. LO TRINH THUC HIEN:
1. Béi véi cac S, ban, nganh, don vi thudc tinh: (Phu luc 1)
a) Niam 2012 cép tinh, gdm:
+ S6 co quan dugc chinh 1y: 07 co quan.
+ S6 tai liéu can chinh 1y: 418 mét gia.
+ Kinh phi: 1.998.106.211,2 déng (Mot ty, chin trim chin
muoi tim triéu, mot trim 1& sau ngan, hai trim mudi mot phay hai dong).
b) Nim 2013 cap tinh, gom:
+ S6 co quan duoc chinh 1y: 08 co quan.
+ S6 tai liéu can chinh 1y: 483 mét gia.
+ Kinh phi: 2.366.947.041,6 dong (Hai ty, ba trim sau muoi
sdu triéu, chin trim bén muoi bay ngan, khong trim bén muoi mébt phay bon dong).
¢) Nim 2014 cap tinh, gdm:
+ S6 co quan duoc chinh 1y: 07 co quan.
+ S6 tai liéu can chinh 1y: 499 mét gia.
+ Kinh phi: 2.385.299.041,6 dong (Hai ty, ba trim tdm muoi
1am triéu, hai trim chin muoi chin ngan, khong trim bén muoi mét phay sau dong).
d) Nim 2015 cap tinh, gom:
+ S6 co quan dugc chinh 1y: 07 co quan.
+ S6 tai liéu can chinh 1y: 502 mét gia.
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+ Kinh phi: 2.399.639.516,8 dong (Hai ty, ba trim chin muoi
chin triéu, sau trim ba muoi chin ngan, nim trim mudi sau phay tam dong).
d) Niam 2016 géom: 454 mét gia, 2.366.836.612 dong (Hai ty, ba trim sau
muoi sau triéu, tAm trim ba muoi sau ngan, sau trim muoi hai dong). Trong d6:
- Cap tinh:  + S co quan dugc chinh 1y: 04 co quan.
+ 86 tai liéu can chinh 1y: 21 mét gia.
+ Kinh phi: 100.383.326,4 dong.
- Cép huyén: + Sb co quan dugce chinh 1y: 07 co quan.
+ S6 tai lidu can chinh 1y: 433 mét gia.
+ Kinh phi: 2.266.453.285,6 dong.
e) Nim 2017 gom: 530 mét gia, 2.601.605.672 dong (Hai ty, sau trim 1é mot
triéu, sau tram 1é nim ngan, sau trim bay muoi hai déng). Trong do:
- Cép huyén: + Sb co quan dugce chinh 1y: 01 co quan.
+ 86 tai liéu can chinh 1y: 150 mét gia.
+ Kinh phi: 785.145.480 dong.
- Cap x&: + S6 co quan duoc chinh 1y: 16 co quan.
+ S6 tai liéu can chinh 1y: 380 mét gia.
+ Kinh phi: 1.816.460.192 déng.
g) Nim 2018 gdm: 576 mét gia, 2.844.200.198,4 dong (Hai ty, tam trim bdn
muoi bén triéu, hai trim ngan, mot trim chin mwoi tim phay bon dong). Trong do:
- Cap huyén: + Sb co quan dugc chinh 1y: 01 co quan.
+ S6 tai liéu can chinh 1y: 200 mét gia.
+ Kinh phi: 1.046.860.640 dong.
- Cap xa: + S6 co quan duoc chinh 1y: 17 co quan.
+ S6 tai liéu can chinh 1y: 376 mét gia.
+ Kinh phi: 1.797.339.558,4 dong.
h) Nim 2019 gdm: 648 mét gia, 3.150.223.440 dong (Ba ty, mot trim nam
muoi triéu, hai trim hai muoi ba ngan, bén trim bon muoi déng). Trong do:
- Cap huyén: + S6 co quan dugc chinh Iy: 01 co quan
+ S6 tai liéu can chinh 1y: 116 mét gia.
+ Kinh phi: 607.179.171,2 dong
- Cap x&: + 86 co quan duoc chinh 1y: 32 co quan
+ S0 tai lidu can chinh 1y: 532 mét gia
+ Kinh phi: 2.543.044.268.,8 dong
2. P6i véi cac co quan Trung uwong dong trén dia ban (Phu luc 2)
Thii truéng co quan, don vi tu can d6i kinh phi ctia nganh minh dé chinh ly
dut diém tai liéu ton dong trong giai doan tir ndm 2012 - 2019.
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Phin IV
TO CHUC THUC HIEN

1. Thu truédng cac So, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan céc huyén,
thanh phd t6 chic 1ap ké hoach cu thé hang ndm dé chinh 1y dirt diém s6 tai lidu ton
dong ctia don vi minh theo Dé an ciia Chii tich Uy ban nhan dan tinh. Tl nay dén
2019 phai giai quyét xong tinh trang tai liéu chua dugc sip xép chinh 1y, 1ap hd so
va xac dinh gia tri da ton dong trong nhiéu nim qua. Lap du tru kinh phi theo ké
hoach d3 dé ra trinh cac cdp c6 thim quyén phé duyét. Pinh ky c6 bao céo thuc hién
cong tac luu trit gri vé S& Noi vu dé theo ddi, tong hop bao cdo Uy ban nhan dan
tinh.

2. Giam ddc So Tai chinh chiu trach nhiém can d6i kinh phi dam bao trién
khai D& an; huéng dan cac co quan thuc hién dung muc dich va thanh quyét toan
ding quy dinh hién hanh.

3. Céc S0, ban, nganh, cac huyén, thanh phé, cac xa, phuong, thi tran chu
dong bd tri kinh phi hang nam thuc hién viée chinh 1y tai liéu ké tir naim 2010 vé sau
(461 v6i cap tinh va cip huyén), tir nim 2011 vé sau (d6i véi cp x3) dé phuc vu cho
cong tac luu trir theo quy dinh ctia phap luat.

4. Giam d6c S¢ Noi vu chiu trach nhiém kiém tra, theo ddi tién d6 thuc hién
Pé an cia céc co quan co tai li¢u tdn dong va chi dao Chi cuc Véan thu - Luu trit tinh

huéng dan vé chuyén mon nghiép vu luu trit trong pham vi toan tinh./.

CHU TICH

Nguyén Pirc Thanh
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4.2. Dy an

Phdi canh mit dmg chinh

BAN HUONG DAN
LAP DU AN VA KE HOACH PAU TU XAY DUNG, CAI TAO KHO
LUU TRU
(Ban hanh kém theo vin ban so 287/LTNN-KH ngay 03 thang 7 nam 2000 ciia Cuc
Luu trit Nha nuoc)

I. Nhirng van dé chung

Viée 1ap du én va ké hoach dau tu xay dung, cai tao kho luu trir cia cac B9,
nganh va dia phuong phai tuan theo cac quy dinh quan 1y dau tu va xay dung ban
hanh kém theo Nghi dinh $652/1999/ND-CP ngay 08/7/1999 va Nghi dinh
s6 12/2000/ND-CP ngay 05/5/2000 ctia Chinh phu vé viéc stra d6i, bd sung mot sd
didu cua Qui ché quan ly dau tu va xdy dung ban hanh kém theo Nghi dinh
50 52/1999/ND-CP ngay 08/7/1999 ctia Chinh phu.

Tuy nhién, dy an dau tu xay dyng, cai tao kho luu trit c6 nhiing dic thu k§
thuat riéng. Dé bao vé an toan va sir dung c6 hiéu qua tai lidu luu trir quéc gia theo
quy dinh cta Phap 1énh Bao vé tai liéu luu trit qudc gia va yéu cdu cua Chi thi
726/TTg ngay 04/9/1997 ctia Thi tudéng Chinh phu vé viée ting cudng chi dao cong
tac Iuu trit trong thoi gian téi, Cuc Luu trit Nha nuée hudng din lap dyu an va ké

hoach dau tu xay dung, cai tao kho luu trit ciia cac B9, nganh va dia phuong.

121



IL. Nhitng ndi dung chinh céia dw 4n diu tw xiy dung, cai tao kho lwu trir

1. Tén du an: Trung tdm luu trit Tinh, hodc Kho luu trir Bo.

2. Chu dau tu: Van phong UBND tinh, hoac Van phong BJ.

3. Ngudi quyét dinh dau tu:

- Thu tuéng Chinh phi - d6i v6i cac du 4n nhom A.

- Chu tich UBND tinh hodc B truong - dbi v6i cac du an nhém B va C.

4. Pia diém xay dung: Dia danh cy thé noi cong trinh xay dung.

5. Thoi gian xay dung: Thoi gian bat dau xay dung va thoi gian hoan thanh
dy &n dua vao st dung.

6. Nhiing can cu dé xac dinh sy can thiét phai dau tu:

a. Cac can cu phap ly: cac quy dinh ctia Chinh phu, UBND tinh, Bg, nganh
vé chirc nang, nhi€ém vu cta co quan, don vi; cadc quy dinh hién hanh cua Nha nudc
vé quan 1y dau tu va xdy dung; vin ban cta cap c6 thanh phd cho phép dau tu xay
dung hoac cai tao, nang cép kho luu trit; cdc quy dinh cia Nha nudc vé bao quan
bao vé an toan tai lidu luu trir quéc gia.

b. Panh gia vé hién trang co s¢ vat chat, kho tang bao quan tai liéu luu trix
ctia don vi, tinh hinh tai liéu luu trit hién c6; nhu ciu thu nhén tai liéu luu trix hang
nam. Phén tich kha niang dép Gng vé co s& vat chat, kho tang ddi v6i nhu ciu bao
quan tai li¢u luu trit hién tai va tuong lai.

c. Két luan vé su can thiét, tinh cép bach phai dau tu xay dung hodc cai tao,
nang cap kho luu trit.

7. Lua chon hinh thirc dau tu.

a. Dau tu xay dung méi kho luu trit chuyén dung:

- Bdi véi cac BO, nganh, dia phuong chua cé kho luu trit;

- Pdi v6i yéu cau bao quan c¢d dinh tai liéu luu trir qudc gia tai trung tam,
kho luu trtx lich str.

b. Cai tao, nang cip:

- Péi véi cac BO, nganh, dia phuwong di c¢6 kho luu trit nhung qui mé nho
hodc chua bao dam tiéu chuin béo quan, bao v¢ an toan tai li¢u luu trit;

- Pbi voi yéu ciu bao quan tai liéu luu trit co gia tri hién hanh, sau d6 phai
giao nop dé bao quan cb dinh tai trung tadm, kho luu trit lich su.

8. Qui mo cong trinh:

a. Can ctr vao khoi lwong tai liéu Iuu trit (mét gia) hién co dang bao quan tai
co quan.

b. Dy tinh khéi lugng tai liéu (mét gia) sé thu tiép trong 15-20 nam téi.
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c. Tong s6 khoi lwong tai lidu tinh theo mét gia; so tai lidu luu trit hién c6
cong voi so tai liu s& thu tiép 1a nhu cau can bao quan tai kho va 13 can cir dé tinh
téng dién tich kho phai dau tu xay dung.

9. Yéu cau vé dién tich su dung va t6 chirc mat béng kho luu trir:

Can ct nhu ciu bao quan tai liéu da x4c dinh ¢ diém 8 noi trén va dién tich
cho cac hoat dong can thiét khac tai co quan luu trir dé xac dinh mat bﬁng su dung.

Mot Trung tdm luu trir hodc Kho luu trit 16n dugc chia lam hai khu vuce
chinh:

a. Khu vuc kho tai liéu. Dién tich san kho dugc tinh theo cong thirc:

Dién tich san kho = S& mét gia tai licu can bao quan

b. Khu vyc hanh chinh va xir 1y k¥ thuat bao gom:

- Cac phong lam vi¢c ctia can bg cong chure luu trir.

- Khu vuc tiép nhan tai li€u, bado quan tam.

- Khu vuc phan loai, chinh 1y, x&c dinh gié tri, lya chon, loai huy tai liu.

- Khu vuc khur trung tai liéu.

- Khu vuc phuc vu doc gia va cac cong tac nghi¢p vu khac.

S dién tich san khu vuc ndy thuong chiém khoang 30% dién tich san kho.

10. Yéu cau vé tai trong san kho:

a. D6i voi cac kho luu trit ¢6 st dung gid cd dinh bao quan tai lidu: tai trong
1a 1.200 kg/m”.

b. Dbi v6i cac kho luu trir ¢6 st dung gia di dong bao quan tai lidu: tai trong
1a 1.700kg/m>.

Tuy theo tinh chét cua tai liéu va dia chat cong trinh, tai trong san c6 thé thay
d6i cao hon, nhung khong duoc thap hon mirc quy dinh trén.

11. Yéu cau vé ché do bao quan ddi véi timg loai hinh tai liéu:

a. Ché d6 nhiét 4, do am:

- Tai liéu gidy: nhiét d6 20°C (+ 2°C); Do am: 50% (+ 5%)

- Tai liéu anh den trang: Nhiét d6 16°C (£ 2°C); 6 am: 35% (+ 5%)

- Tai liéu anh mau: nhiét do 5°C (£ 2°C); P6 am: 35% (£ 5%)

- Tai liéu Microfim: nhiét do 2°C (+ 2°C); P am: 35% (£ 5%)

- Tai liéu ghi &m: nhiét d6 18°C (£ 2°C); D6 am: 45% (£ 5%)

b. Ché d6 anh sang: han ché t6i da anh sang tu nhién chiéu truc tiép vao tai
lidu. Trong phong kho d¢ chiéu sang 1a 30-50 lux; phong doc 13 200 lux trg 1én.

c. Ché d6 thong gié ludn duy tri lugng gié luu thong luan chuyén 1-8 lan
trong 1 gio.

d. Ché d6 vé sinh moi truong: Nong d6 khi doc hai trong kho phai ha mirc
tiéu chuan:
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- Khi sunfuaro: < 0.15 mg/m’.

- Khi 6xit nito: < 0,1 mg/m’.

- Khi CO, < 0,15 mg/m”.

12. Yéu cau phong chdng chay va an ninh:

a. Yéu cau phong chéng chay: co hé théng bao chay tu dong, chira chay ban tu
dong béng khi hodc nudc; tuong kho chiu lra 4 gid; ctra kho mé ra ngoai; co cau
thang ctru hoa, thoat hiém an toan; xung quanh nha cé hé thong dudng cho xe ciru
hoa va hé thdng nude ctru hoa. Ban thiét ké thi cong cuia kho luu tri phai dugc co
quan chuyén mon vé phong chdy, chira chay tham gia y kién.

b. Yéu cau phong bui va 6 nhiém: xung quanh kho c¢é du dién tich tréng cay
xanh dé chan bui; khong dung cira s6 thong thoang ty nhién cho kho luu tri¥; ctra s6
thong khi cua kho phai luédi chin bui; nén kho lat bﬁng gach men hodc trai tham
chuyén dung, khong lat nén bang xi ming cat.

c. Yéu cau phong chéng mdi, chudt va con trung: khi xay dung kho, nén nha
kho phai xtr Iy chéng méi. Ctra kho phai duoc thiét ké chdng con trung va chong
chuot.

d. Yéu ciu phong chéng dot nhap: cira kho phai chic chin, co thiét bi bao vé
an toan, c6 khoa tét; toan kho phai c6 hé théng bao dong bing camera.

13. Cac phuong an lya chon dja diém xay dung.

a. bia diém: giao thong thuén tién cho viéc van chuyén tai li€u va xe ctiru hoa
di lai: dia thé d& thoat nudc, thong thoang, thuan tién cho doc gia dén khai thac tai
liéu.

b. Huéng chinh: ¢d ging chon hudng dong nam.

c. Pia chit cong trinh: 6n dinh, stic chiu tai ctia dat phai pht hop véi yéu cau
xay dung kho luu trir.

14. Phan tich, lya chon phuong 4n diy chuyén cong nghé xir Iy tai liéu luu
true:

Can ¢t vao quy trinh xir 1y tai liéu luu trit dé bd tri phuong an sir dung mit
bang cong trinh. Qui trinh xir 1y tai liéu luu trir 1a:

a. Thu thap, bod sung tai li¢u luu tr@t: thu tai li¢u, bao quan tam, phan loai,
chinh ly, loai huy tai li¢u hét gia tri, lam cong cu tra ctru, khir trung, dua vao bao
quan chinh thirec.

b. Bdo quan, bdo v€ an toan tai li€u: kho bdo quan tam thoi tai li€u thu vé
trudc khi xtr 1y k¥ thuat; kho bao quan tai li¢u loai huy; kho bao quan chinh thuc tai
lidu d4 xtr 1y k¥ thuat, trong d6 c6 kho bao quan tai liéu gidy va tai liéu & hinh thic
vat mang tin ddc biét; phong bdo quan tai li¢u xuét ra khoi kho dang str dung cho
yéu cau nghién ctru; phong tu bo, phuc ché tai liéu; phong camera...
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c. To chuc sir dung tai li¢u: phong doc phuc vu doc gia; phong cong cuc tra
ctru, tai liéu tham khao; phong may tinh; phong sao chup tai li¢u; phong trung bay
trién 13m tai liéu.

d. Khu vyc hanh chinh: phong lam viéc cua can b cong chirc; phong bao vé,
thuong truc; phong giao dich; phong hoi thao.

Vay dién tich san cua cong trinh luu trit phai dugc bd tri theo ddy chuyén
hop 1y, phu hgp vdi quy trinh xtr 1y k¥ thuat cua tai li¢u va khai thac thong tin tai
lidu luu trix 1a: dau vao - xir Iy k¥ thuat va bao quan - khai thac thong tin dau ra.

15. Céac phuong &n va giai phap xay dung.

a. Cac phuong an qui hoach cua kho luu trit: khi 1ap phuong an quy hoach
phai chii ¥ d&én day chuyén cong nghé va tinh ning hoat dong cua toan cong trinh.
Luu ¥ hudng phat trién sau ndy cua cong tac luu trit. THi thiéu phai co 2 dén 3
phuong 4n dé so sanh chon phuong an tdi wu. Phai c¢6 ban v& minh hoa vé quy
hoach.

b. Cac phuong an kién trac: khi 1ap phuwong an kién tric can phai thiét ké tir 2
dén 3 phuong an dé so sanh chon phuong an t6i wu. Mdi phuong 4n cé cac ban vé&
phéi canh, mat bé“mg, mat dung, mat bén, va mot s6 mat cét chinh thé hién phuong
an thiét ké.

c. Cac thong sb ky thuat:

- Chiéu cao tang kho: théng thuy t6i thiéu 1a 2,4m.

- Tang ham dé chéng am, chéng mdi: chiéu cao 2,1m - 2.4m.

- Tang mai: tAng giap mai cao 3,6m. Mai kho 1am 2 16p, 16p 1 1a bé tong cbt
thép dd tai chd, 16p 2 1a vat liéu cach nhiét, tao do dbc, c6 chiéu cao tao thanh luu
khong thong thoang, chiéu cao tbi thiéu 1m.

- Tuong kho: thiét ké 2 16p, tudng ngoai cach tudng trong 1m - 2m tao thanh
hanh lang bén dé chong nong, chéng anh sang va di lai thuan tién va dé lap dat cac
thiét bi k¥ thuat.

- Ctra kho: Ctra kho ra vao lam 2 16p bang vt liéu chéng chay, chong am,
cach nhiét, chbng mbi.

- Cira s6: chiém 1/10 dién tich mat tudong va co song sit, ludi sit, co thiét bi
chéng anh sang mat tro1 tryc tiép, chéng bui.

- Dién tich cac phong kho: loai phong 16n c6 dién tich t6i da 200m?; loai nho
c6 dién tich t6i da 100m”.

- Léi di trong kho: 16i di giita cac hang gia c6 dinh 13 0,7 - 0,8m; 16i di dau
gia la 0,4-0,6 m; 16i di chinh trong kho 1a 1,2-1,5 m; 16i di hanh lang xung quanh Ia
1-1,2 m.
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- Hé th6ng dién: duong dién trong kho c6 day boc, rudt béng déng duoc dat
trong 6ng an toan dung tiéu chuan k¥ thuat an toan dién. Nha kho c6 hai h¢ thong
dién riéng biét: hé thong dién trong kho va hé thong dién bao vé ngoai kho.

- Cép thoat nudc: c6 hé thong cdp nude sinh hoat, hé thong cip nude ctru
hoa.

Duong 6ng nudc khong di qua phong kho luu trir. HE théng thoat nudc thai
va nudc mua phai bao dam thoat nhanh, bao dam do kin, khong ro ri.

16. Cac giai phap két cdu chinh cta khu luu trit:

Do dic thu cta kho luu trit phai chiu tai 16n va 1au dai nén két ciu nha kho
thuong 13 nha khung san bé tong cbt thép dd tai chd, ¢ stc chiu tai bén viing; co
giai phap chéng dong dat.

17. Mang k¥ thuat ha ting ctia kho luu trir:

Ngoai phan nha kho, khu 1am viéc, cAn phéi c6 cac cong trinh phu trg: tudng
rao; duong di xung quanh cho xe ctru hod va van chuyén tai li€u; hé théng nudc ciru
ho4, bé nude cliru hoa; tram dién; cay xanh; h¢ théng thong tin lién lac, hé¢ théng
cong nghé thong tin...

18. Yéu cau vé trang thiét bj bao quan tai liéu:

- Thiét bi diéu hoa nhiét do, thong gid.

- Thiét bi chéng sét.

- Thiét b cap thoat nude.

- Thiét bi phong, chéng chay.

- Thiét bi dién.

- Thiét bi van chuyén tai liéu gdm: thang may, xe day tai liéu, bing tai.

- Thiét bi bao quan tai liéu: gia, ti dung tai lidu.

- Thiét bi thong tin lién lac.

- Thiét b tin hoc.

- Thiét bi khir trung tai liéu.

- Thiét bi loai huy tai liéu.

- Thiét bi phuc vu nghién ctru st dung tai liéu.

- Thiét bi vin phong (phong 1am viéc, phong tiép khach, hoi truong).

19. Phuong 4n tai chinh - kinh té.

a. Kinh phi xay lap.

b. Kinh phi trang thiét bi.

c. Kinh phi kién thiét co ban khéc. d. Kinh phi dy phong.

e. Téong muc von dau tu.

20. Trach nhiém quan 1y chuyén nganh:
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Trude khi cac BY, nganh, dia phuong trinh duyét du an dau tu xay dung, cai
tao kho luu trir phai c¢6 van ban thod thuan ctia Cyc luu trit Nha nudc vé cac van dé
lién quan dén du an theo yéu cau cta Chi thi 726/TTg ctia Thil tudng Chinh pha da
néu va quy dinh tai myc b khoan 5, biéu 7 cua Qui ché quan ly dau tu va xay dung
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 52/1999/NP-CP ngay 08/7/1999 ctia Chinh phu.

21. Céc giai doan thuc hi¢n dy an.

Duy an phai néu duoc thoi gian khoi cong, thoi gian trién khai cac hang muc,
thoi gian hoan thanh dua vao str dung.

III. Lap ké hoach dau tw xay dung kho lru trir:

1. Lap ké hoach dau tu xdy dung co ban hang nam:

Hang ndm, trong thoi gian 1ap dy toan Ngan sach nha nudc cho nam sau,
theo quy dinh ctia Luat ngan sach nha nudc, can clr vao tién d6 thuc hién du an va
s6 kiém tra ké hoach do cac cap c6 tham quyén thong béo, cac Trung tam luu trit
tinh (d6i v6i cac dy an kho luu trir dja phwong) va cac Phong luu trit Bo (d6i véi
cac dy an kho luu trir cac B9, nganh quan 1y), xay dung ké hoach vén dau tu XDCB
cua don vi trinh Van phong UBND tinh hodc Van phong Bg. Van phong UBND
tinh hodc Vian phong Bo tong hop ké hoach trinh Chu tich UBND tinh va Bo trudng
dé tong hop trinh Chinh phu.

2. Lap ké hoach dau tu xay dung co ban:

a. Lap ké hoach chuén bi dau tu:

Céac Trung tdm luu trit tinh va Phong luu trit B, cin cr vao tinh hinh thyc té
va kha ning phat trién vé cong tac luu trit cua don vi, tham muu cho Vin phong
UBND tinh hoac Van phong B0 lap ké hoach chuin bi dau tu dé thuc hién cac noi
dung sau:

- Piéu tra, khao sat.

- Lap béo cdo nghién ctru tién kha thi, bao cdo kha thi cia dy an.

- Tham dinh dy 4n va quyét dinh dau tu.

Viéce lap ké hoach chuin bi dau tu cta cac du an phai dua vao quy hoach
phat trién cua Bo, nganh, dja phuong va quy hoach hé thong kho luu trit caa Cuc
Luu trir Nha nudc.

b. Lap ké hoach chuan bi thyc hién du 4n:

Cac Trung tam luu trir tinh va cac Phong luu trir Bo, sau khi co quyét dinh
phé duyét dau tu du an, tham muu cho Van phong UBND tinh hoic Vin phong Bo
1ap ké hoach chuan bi thuc hién du 4n dé thyc hién cac noi dung:

- Khao sat, thiét ké k¥ thuat.

- Lap tong du toan.

- Lap ho so moi thau.
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- Chi phi quan 1y: dén bu dat dai, giai phong mit bang...

Cac du an duogc dua vao ké hoach chuén bi thuc hién 1a cac du an cé quyét
dinh dau tu theo ding Nghi dinh s6 52/1999/ND-CP ngay 08/7/1999 ciia Chinh phu
vé viéc ban hanh Qui ché quan 1y dau tu va xay dung va Nghi dinh s6 12/2000/ND-
CP ngay 05/5/2000 cua Chinh phu vé viéc sira d6i, bo sung mat sb diéu cua Qui ché
quan 1y dau tu va xdy dyng ban hanh kém theo Nghi dinh s6 52/1999/ND-CP ngay
08/7/1999 cua Chinh phu.

c. Lap ké hoach thyc hién du an:

Khi cong tac chuén bi cta du 4n d3 hoan thanh, cac Trung tam luu trir tinh va
Phong Iuu trir BO tiép tuc lap ké hoach thuc hién du an dé xac dinh cac noi dung
sau:

- Chi phi xay lip.

- Chi phi thiét bi.

- Chi phi khac.

- Phi dy phong.

Céac du 4n dugce dua vao ké hoach thuc hién du 4n 1a cac du 4n d3 c6 téng du
toan duoc cip c6 tham quyén phé duyét hodc di c6 quyét dinh dau tu phé duyét

murc von cua tung hang muc trong du an.

4.3. Ké hoach
SONOI VU TINH ..... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
CHI CUC VAN THU- LUU NAM
TRU Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: .../KH-CCVTLT ..., ngay thang ndm 2016

KE HOACH
Kiém tra dinh ky cong tac van thw, luu trir nam 2016

Thuc hién Ké hoach sb.../KH-UBND ngay .../.../2016 ctia UBND tinh... vé
cong tac van thu, luu trit nim 2016. Chi cuc Vin thu - Luu tinh xay dung ké hoach
kiém tra dinh ky cong tac van thu, luu trir nam 2016 tai mat sb co quan, don vi nhu
sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Kiém tra viéc trién khai thuc hién cac ché do, quy dinh cua Nha nude vé cong
tac van thu, luu trit; hoat dong nghiép vu van thu, luu trit cia co quan, don vi.

- Théng qua cong tac kiém tra nham danh gia tinh hinh thyc té, nhimg mat da lam
duoc, chua lam dugc vé cong tac van thu, luu trit cua timg don vi. Qua d6 trao ddi ciing
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v6i lanh dao don vi c6 nhitng bién phép thdo g& gidi quyét nhitng kho khan, vudng méc
trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac van thu, luu trir tai co quan, don
Vi.

- Két qua kiém tra s& duoc bao cdo UBND tinh, Cuc Van thu - Luu trit Nha nuée
va théng bao cho cac co quan, don vi duoc kiém tra.

2. Yéu céu

- Thu trudng cac co quan, don vi duoc kiém tra phdi hop véi Chi cuc Vin thu -
Luu trir tinh chi dao, trién khai ké hoach kiém tra cong tac van thu, luu trit tai don vi
minh; tao didu kién thuén loi dé Poan kiém tra hoan thanh tt nhiém vu.

- Céc co quan, don vi dugc kiém tra chuén bi ndi dung béo cdo béng van ban vé
tinh hinh cong tac van thu, luu trlt tai co quan don vi minh va céc loai sO sach, tai liu co
lién quan dé phuc vu cong tac kiém tra.

- Poan kiém tra nghe ¥ kién nhéan xét, danh gia cua lanh dao don vi dugc
kiém tra va to chirc kiém tra d6i voi hoat dong vé cong tac van thu, luu trit tai co
quan, don vi.

II. NOI DUNG KIEM TRA

1. Kiém tra viéc kién toan, bd tri bién ché lam cong tac van thu, luu trit; cong
tac dao tao, boi dudng nghiép vu van thu, luu trit; thuc hién ché do phu cép ddi vai
cong chtrc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trir tai co quan, don vi.

2. Kiém tra su 1anh dao, chi dao viéc tuyén truyén phé bién va to chuc thuc
hién cac quy dinh phap luat d6i véi cong tac van thu, luu trir; viée xdy dung, ban
hanh vin ban quan 1y, vin ban hudng din vé cong tac vin thu, luu tri tai co quan,
don vi; quan 1y va st dung con diu ctia co quan.

3. Kiém tra viéc thuc hién Thong tu sb 01/2011/TT-BNV hudng thé thic va ki
thuat trinh bay van ban hanh chinh; Thong tu s6 07/2012/TT-BNV huéng quéan 1y van
ban, lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan.

4. Kiém tra cong tac thu thap, chinh 1y, bao quan va to chirc khai thac st
dung tai liéu luu trir tai luu trit; kho tang, trang thiét bj bao quan tai li¢u; viée xu ly
tai liéu ton dong, tiéu huy tai lidu hét gid tri.

5. Viéc tng dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trit.

6. Ché d¢ bao céo vé van thu, luu trit va tai liéu luu trit.

7. Trao doi nhiing kién nghi, dé xuét cua céc co quan, don vi.

III. THANH PHAN, THOI GIAN, PIA PIEM KIEM TRA

1. Thanh phén

a) Po6i voi Poan Kiém tra ciia Chi cuc Vin thw - Luu trir (theo Quyét dinh
thanh lap doan kiém tra), gdm c6:

- Pai dién Lanh dao Chi cuc Van thu - Luu trit;
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- Lanh dao Phong Quén 1y Van thu -Luu trit, Kho Iuu trir Lich sir va mot sb
Chuyén vién nghiép vu.

b) Péi véi cac co quan, don vi dwge kiém tra, gom co:

-Pdi véi cac co quan, don vi cap tinh

+ Pai dién Lanh dao co quan, don vi.

+ Chanh Vin phong ((hodc Truong phong T chirc - Hanh chinh).

+ Cong chtrc, vién chirc lam cong tac van thu, luu trit.

+ Céc thanh phan khéc c6 lién quan (do don vi moi).

- Déi véi UBND céc xa, phuong, thi trin

+ Dai dién Lanh dao va Chuyén vién van thu, luu trtr Phong Noi vu huyén, thi xa,
thanh phd;

+ Lanh dao UBND xa, phuong, thi trén;

+ Cong chirc phu trach Van phong UBND x4, phuong, thi tran.

+ Cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trit cac don vi duge kiém tra.

+ Cac thanh phan khéc c6 lién quan.

2. Thoi gian: Budi sang 8 gio; Budi chiéu 14 gio (mdi don vi 1am 01 budi).

3. Pia diém: Tai cic co quan, don vi duoc kiém tra (cé Danh sich don vi
kiém tra kem theo).

IV. TO CHUC THU'C HIEN

Dé viéc kiém tra dat két qua t6t, Chi cuc Van thu - Luu trit dé nghi Lanh dao
cac co quan, don vi c6 su phdi hop va chi dao cac bd phan chuyén mén, nghiép vu
cua don vi minh thyc hién cac yéu cau:

1. Chuan bi bao c4o bang vin ban va hd so tai lidu lién quan theo nhitng noi
dung da néu trén.

2. Bb tri, phan cong nguoi ¢o trach nhiém, chuén bi cac nodi dung can thiét va
noi lam vigc v6i Doan kiém tra.

Trén day 1 K& hoach kiém tra cong tac van thu, luu trir nim 2016. Trong qué trinh

thuc hién cac co quan, don vi ¢6 gip kho khan, vudng mac phan anh kip thoi qua s6 dién

thoai: ..... cia Chi cuc Van thu - Luu trit dé duoc hudng dan cuy thé./.
Noi nhin: KT.CHI CUC TRUONG
- S& Noi vu (ble); PHO CHI CUC TRUONG
- Chi cyc truong, Pho CCT; (Pa ky)

- Céc don vi duoc kiém tra;
- Thanh phan Poan kiém tra;
- Luu: VT, QL. Nguyén Vin A
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TAI LIEU THAM KHAO
1. Luat s6 49/2013/QH13 ngay 14/6/2013 ciia Qudc Hoi vé Luat Pau tu cong
2. Thong tu 01/2011/TT-BNV ctua B Noi vu ngay 19 thang 01 nam 2011
huéng dan thé thic va k¥ thuét trinh bay vin ban hanh chinh

3. http://www.archives.gov.vn

4. sonoivu.hochiminhcity.gov.vn
5. cevtlt.snv.binhdinh.gov.vn

6. www.noivugnam.gov.vn

7. luutrutinh.hatinh.gov.vn...

CAU HOI THAO LUAN, THUC HANH
1. Tai sao noéi: gitra dé an, du an va ké hoach co mbi quan hé bién chung, 1a
tién dé va hé qua ctia nhau vé mot ddi twong nao d6. Hay phan tich va ching minh
nhan dinh trén.
2. Tu thyc tién clia cong tac van thu, luu trit co quan anh (chi) hay xay dung
ciu trac (dé cuong) 3 van ban 14 dé an, dw 4n va ké hoach.
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Chuyén dé 9

LAP HO SO PIEN TU VA LUU TRU HO SO, TAI LIEU PIEN TU

1. Nhirng vin dé chung

1.1. Tai li¢u dién tww

Khai niem

Tai li¢u dién tir 14 mgt hinh thure trinh bay tai liéu dudi dang tap hop céc thuc
hién lién quan v61 nhau trong moi truong dién tir va cac thuc hién lién quan véi
nhau tuwong tng v&i chiing trong moi truong so.

Theo dinh nghia cia Luu trit quéc gia My, tai li¢u dién tur, do 1a tai li¢u chtra
dung thong tin s6, d6 thi va vin ban c6 thé duoc ghi trén bat ctr vt mang may tinh
nao (nghia la chira thong tin dugc ghi dudi hinh thire thich hop cho xtr 1y chi nho sy
hd tro cia mdy tinh) va né twong thich v6i dinh nghia “tai lidu”: “tit ca cac tu liéu
sach, gidy, d0 ban, anh chup ma médy doc dugc va cac ban viét khac khong phu
thudc vao hinh thirc va tinh chat vat 1y ctia chung, dugc xay dung va tiép nhan boi
co quan lién bang ctia My theo phap luat lién bang hodc dé thuc hién hoat dong cta
nha nudc va duge luu giit & co quan d6 hoic don vi c6 quyén thira ké ching dé 1am
bang ching vé hoat dong (vé td chuc, cac chirc ning, quy dinh, giai phap, thu tuc,
hanh dong hay nhimg thir khac) cta chinh quyén lién bang hodc vi gid tri théng tin
cua cac dir liéu”.

Trong phap luat Nga, dinh nghia tai liéu dién ttr theo Luét lién bang vé “Chir
ky dién tir s6”: “tai liéu dién tr - 46 1a tai liéu ma thong tin ctia nd duoc thé hién
dudi dang dién tu - s6”. Pinh nghia nay khong rang budc khai niém “tai li¢u dién
t” v6i ca nhitng vat mang tin dic biét (vi du nhu may tinh) 1an cac phuong tién bao
mat thong tin va chirng nhan tac gia (vi du nhu chir ky dién t sé), ma con tao su
nhan manh co ban vao phuong phéap dién dat théng tin.

Theo tiéu chuin qudc gia dau tién vé thuat ngit GOST - Nga 16487-70 “Vin
thw va cong tac luu trit. Cac thudt ngit va dinh nghia”: Tai liéu di¢n tir 1a mot hinh
thirc trinh bay tai liéu dudi dang tap hop cac thuc hién lién quan véi nhau trong moi
truong dién tr va cac thuc hién lién quan véi nhau twong ting véi chung trong moi
truong sb

Theo tiéu chuan qudc té ISO 15489:2001 - “Théng tin va tdi liéu” dugc xay
dung trén co sé st dung cac Tiéu chuan Quéc gia Uc AS 4390 vé quan 1y hd so.
(ISO 15489 duoc thiét ké dé dap tmg nhu cau chung cua viéc luu trir ho so, va dugc
sir dung trong chinh phu va cac to chirc phi chinh phu ctia nhiéu qudc gia trén thé
gidi.) Tai lidu dién tir 1a khai niém dé chi tat ca cac tai liéu sb (digital document)
bao gém tat ca cac tai liéu da tao ra ngay tir dau 1a tai liéu s6 (born-digital) va céc
tai liéu s6 hoa (digitallesd).
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Xem xét ndi dung khai niém “Tai liéu dién tir” va “Tai liéu s6” trén co s cac
khai niém co6 lién quan dugc giai thich trong cac van ban quy pham phap luét hién
hanh: “Tai li¢u” 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, t6 churc, ca nhan. Tai liéu bao gém van ban, du an, ban v& thiét ké, ban do,
cong trinh nghién ctru, so sach, biéu thong ké; am ban, dwong ban phim, anh, vi
phim; bang, dia ghi &m, ghi hinh; tai liu di¢n tir; ban thdo tac phém van hoc, nghé
thuat; ) cong tac, nhat ky, hoi ky, but tich, tai liéu viét tay; tranh v€ hodc in; an
phém va vat mang tin khac (Luat Luu trit nam 2011). “Tat li¢u luu trir dién to” 1a tai
liéu duoc tao 1ap ¢ dang thong di¢p dir li€u hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua
CO quan, td chtrc, ca nhan dugc lua chon dé luu trit hodc duoc sb hoa tir tai lidu luu
trit trén cac vat mang tin khac (Luat Luu trlr nam 2011). “Tai liéu dién tw” la tai liéu
duwoc tao lap o dang thong diép dir lieu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, 16 chire, ca nhdan hodc dwoc s6 héa tir tai liéu trén cdc vt mang tin khac.
Hoac co thé dinh nghia chi tiét hon “Tai liéu dién t 1a vat mang tin dugc tao lap &
dang ma thong tin trong dé dugc tao ra, dugc gui di, dugc nhan va duoc luu triv
béng phuong ti¢n hoat dong dua trén cong ngh¢ dién, dién tir, k¥ thuat s, tir tinh,

truyén dan khong day, quang hoc, dién tir hoic cong nghé twong tu hinh thanh trong

qua trinh hoat dong cua co quan, to chirc, c4 nhan hoic 14 vat mang tin ma thong tin
trong d6 duogc tao lap bﬁng viéc bién dbi céc loai hinh thong tin trén cac vat mang
tin khac sang thong tin dung tin hiéu sd.

Huéng dan sb 822/HD-VTLTNN ngay 26 thang 8 nim 2015 cua Cuc Vin
thu va Luu trit Nha nudc vé viéc hudng dan quan 1y van ban di, van bdan dén va ldp
hé so trong méi triong mang ciing néu khai niém “Vian ban dién tir 1a vin ban
duoc thé hién duéi dang thong di¢p dir licu”. Tuy nhién, ndé1 ham khai niém ‘‘van
ban‘‘ va ““tai liéu* ciing con nhiéu van dé chua thé dong nhat.

Tir cac khai niém va quan diém trén ddy, c6 thé hiéu tai liéu dién tir dugc
hinh thanh trong qua trinh hoat déng ctia co quan, td chtic, c4 nhan, gdm hai “dbi
tuong” co ban:

Mot la, TLDT la vat mang tin dugc tao 1ap & dang thong di¢p dir liéu (thong
tin dugc tao ra, dugc gui di, dugc nhan va dugc luu trit); phuong tién hoat dong dua
trén cong nghé dién, dién tir, ky thuat s, tir tinh, truyén dan khong day, quang hoc,
dién tu hodc cong ngh¢ tuong tu;

Hai la, TLDT 1a vat mang tin ma thong tin trong d6 duoc tao 1ap bang viéc
bién ddi cac loai hinh thong tin trén cac vat mang tin khac sang thong tin ding tin
hiéu so.

Nhu véy, theo ching t6i, c6 thé dwa ra mot khai niém chung twong d6i thong
nhat nhu sau:
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TLPT la vat mang tin chwa dung thong tin duoc tao ra, dwoc gui di, duoc
nhan va dwoc luu tri bcing phuong tién dién tir hodc vat mang tin chira dung thong
tin trong do dwoc tao lap bcing viéc bién doi cac loai hinh thong tin trén cac vat
mang tin khdc sang thong tin ding tin hiéu sé hinh thanh trong qud trinh hoat déng
cua co quan, 16 chire, cd nhan.

1.1.1. Pdc diém

Pic diém uvu viét cua TLDT 1a kha nang chu chuyén nhanh chong, kip thoi,
tiét kiém thoi gian, chi phi va tang hi¢u qua lao dong. TLDT giup két ndi gilra cac
ca nhan, by phan trong cing mot co quan, t6 churc, gilta co quan trung tdm voi cac
chi nhanh, b phan céach xa vé dia li... cac nhan vién co thé cung tham gia vao qua
trinh xtr Iy vdn ban va giai quyét cong viéc trong ciing mot hé thong.

TLDT la dang tai liéu ddc thu, TLDT c6 nhimg dic diém ndi bat sau:

1.1.2.1. Péc diém ghi tin va sir dung cdc ky hiéu

Pic diém vé cach thirc ghi tin va biéu dién thong tin dd duoc khang dinh “Heé
s6 nhi phan 1a cach biéu dién thong tin sé trong TLDT. Chiing ta can xem xét so bo
vé ban chat hé nhi phan dé thiy ring TLDT gbm cac sb nhi phan, trinh bay tit ca
cac dit liéu thong tin bang su két hop sé 1 va 0”. Pay 1a mét trong nhimg dic diém
c6 su khac biét 16n nhat so véi cac loai tai liéu truyén théng trude day.

Mot l1a, TLDT duogc ban hanh, xtr 1y va luu gitr trong méi trudong dién tir; con
ngudi khong thé nhan biét truc tiép néu khong cé thiét bi hd tro hodc in ra gidy.
Khac voi TLDT, tai liéu truyén théng 13 tai liéu ma ndi dung thong tin trong tai liéu
duoc ghi trén mot vat mang tin vat 1y (tre, gd, gidy...) va bang cach sir dung cac ky
hiéu (alphabet, chit sd,...) va con ngudi cd thé tiép can truc tiép. Thong tin trong
TLDT dugc ghi theo cach thirc va trén mot vat mang tin vat 1y (véi mat do cao trén
mot thiét bi tir tinh hay quang hoc) ma con nguoi khong thé tiép can truc tiép dugc
va duoc biéu dién bai cac ky hiéu can duoc giai ma.

Hai 1a, thong tin dugc ma hoa phong pht dudi dang tu, chir, s, ky hi€u, am
thanh hodc cac hinh thirc khic bang phuong tién dién tir. May tinh khi trao dbi
thong tin v6i nhau thuong dung cac con sb trong hé sé nhi phan 0-1. Con ngudi khi
trao d6i thong tin voi nhau thuong ding cac con sd trong hé sé thap phan 0-9 va
mau ty trong ngon ngit loai ngudi 1a A-Z (a-z). Dé c6 thé tiép can thong tin giita
ngudi va mdy tinh, can phai c6 mot may dich tir hé s thap phan sang hé sb nhi
phan.

Ba 13, TLDT phan anh tinh chat dang tin cdy cia tai liéu vé mat hinh thirc va
n6i dung (chit ky dién tir). TLDT c6 dic diém xac thyc dé lam chimg cr cho sy kién
hoic hoat dong thuc tién; phan 4nh ngit canh hanh chinh cé thé nhan dang; c6 tac
gia, dia chi va nguoi xay dung. Khi mdt TLDT dugc tao ra va luu lai, nd6 duogc

134



chuyén d6i tir mot dang thirc ngén ngit ty nhién sang ngdn ngit may. Theo Luat
Giao dich dién tir ngay 29/11/2005; Nghi dinh 26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007
quy dinh chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vu ching thyc
chit ky s6. Theo d6, khi tién hanh giao dich dién tir trong hoat dong coéng cong,
nguoi st dung 13 ca nhan, co quan, to chirc phai str dung chit ky s6 cong cong do T6
chte ¢6 thim quyén cung cap dich vu ching thyuc chir k¥ sé cong cong cap. Chir ky
dién tir 1a thong tin di kém theo dir li¢u (vdn ban: word, excel, pdf...; hinh anh;
video...) nham muc dich xac dinh nguoi tao ra dit licu. Chir ky dién tor duoc hiéu
nhu con diu va chit ky cta co quan, t chirc.

1.1.2.2. Péc diém két néi ndi dung va phwong tién ghi tin

Su két ndi gitra n01 dung va vat mang tin cling la mdt dac diém cta TLDT
duogc dién dat theo nhiéu cach khac nhau nhu: “Tinh c6 thé tach roi giika thong tin
va vdt mang tin”, “Sw tach biét giita théng tin va phiong tién lwu giit né“. Didu
nay dugc hiéu, viéc két ndi gitra ndi dung va vat mang tin tuy 1a can thiét nhung
khoéng phai 13 ton tai vinh vién.

TLDT phu thudc vao cac thiét bi cong ngh¢ thong tin san sinh ra tai li¢u nhu
phan mém, phan cing va chat liéu vat mang tin. TLDT duoc ghi trén cic vit mang
tin khac nhau co ban vé chit nhu dia mém, dia cung, thé nho, bang tir ... TLDT chi
c6 thé dugc doc, dugc xir Iy khi chiing phu hop voi yéu t6 phan mém va phan cing
san sinh ra chung. Do dac diém cta CNTT, dé doc va xur Iy TLDT thi viéc két ndi
giira thong tin va vat mang tin 13 can thiét. Trong khi d6, thong tin va vat mang tin
lai c6 thé khong gin két véi nhau mot cach cb dinh. Doi khi thong tin c6 thé tach
khéi vat mang tin ban dau do nhu cau st dung cua con nguoi hoac do sy lac
hau/phét trién vé cong nghé. Khac véi tai liéu truyén thong, mot TLDT khong hé
gian két vinh vién voi mot vat mang tin hay thiét bi luu trit cu thé nao va do do, kha
ning xay ra hu hong hay sai 1éch 1a khé tranh khoi. Diéu ndy ciing di dit ra nhimg
van dé can nghién ctru, giai quyét dé dam bao duy tri tinh xéac thuc va do tin cdy cia
tai li¢u.

Mit khac, tinh dong nhat ciia TLDT lam cho tai lidu c6 tinh chat doc ddo va
phan biét véi tai liéu khac. TLDT khong c6 phan biét ban gbc, ban sao, ban chinh.

1.1.2.3. Ddc diém vé siéu dir liéu

Trong tiéu chuan qudc gia GOST 7.70-2003 cta Nga thuat ngit “siéu dir
ligu” duogc dinh nghia 1a “suw mo ta hinh thic nguén thong tin, duoc sw dung de
nhdn dang va phan loai nguén théng tin khi lam viéc véi cdc tdp hop I6n nhitng
nguon théng tin”.

Tiéu chuan qudc té ISO 15489 dinh nghia siéu dir liéu nhu cdc dit liéu mé td
ngir canh, néi dung, cdu triic va qudn Iy tai liéu theo thoi gian.
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TLDT dugc coi la mot ddi tuong thong tin, gém hai phén: Phan thr nhat 1a
dir lidu dic ta - chira cac dic tinh d3 nhan dién nhu tén, thoi gian, dia diém lap tai
lidu, dir lidu vé tac gia va chit ky sb dién tir. Phan thir hai 13 ndi dung - bao gém béan
van, thong tin s, thong tin van ban hodc biéu dd...duogc xir 1y v6i tu cach 1a mét
chinh thé don nhat. T4t ca nhiing dic tinh dé nhan dién, quan 1y va tra ctru néu trén,
theo thuat ngir hién dai cua khoa hoc thong tin - tu li¢u duoc goi la siéu dit liéu. Pac
tinh siéu dir liéu cua TLDT duoc thé hién nhu sau:

MOt 13, tir lc tao ra cho dén khi két thiic vong doi khéng tach roi co s dit
lidu. May tinh luén duy tri thong tin vé tai liéu nhu tén tic gia, ngay tao, ngdy sira,
ngdy truy cp cudi... ma tai liéu gidy khong thé hién cac thudc tinh nay.

Hai 13, TLDT c6 cac mbi lién két 1d rang véi cac tai liéu khac & bén trong
hodc bén ngoai hé théng sé thong qua mot ma sd phan loai hodc cac chi sé nhan
dang riéng khac dya trén nguyén tic phan loai;

Ba la, TLDT dam bao tinh toan ven déy du cua tai liéu (Vé mat vat ly thong
qua sb luong céc chudi bit)

Bén 13, qua trinh két ndi, chu chuyén, sao chép, stra chita TLDT nhanh, luu
trit dung luong 16n, khong ton kém dién tich kho tang. ..

Theo tiéu chuian qudc té ISO - 15489 va ISO - 23081, cac dang siéu dit liéu
bao gdm: siéu dit liéu ngir canh (dir liéu vé 1ap, nhan, chuyén tai liéu; thoi gian
nhan; mdi quan hé cta tai liéu t6i qua trinh kinh doanh nhét dinh va céc tai liéu lién
quan); cac siéu dit liéu vé diéu kién tiép can va sir dung tai liéu (hé thdng phai ghi
nhan lich trinh sir dung); cac siéu dir lidu vé sap dat tai liéu; cac siéu dir liéu mo ta
ndi dung tai liéu; cac siéu dit lidu vé ciu tric tai lidu.

Theo tiéu chuan GOST -7.70 cta Lién Bang Nga, ¢ cac tiéu chi mo ta thong
tin tai liéu nhu: Tiéu chi nhan dang ngudn thong tin; Tén ngudn; Chu quan; Mo ta.

1.1.2.4. Bdc diém vé cdu triic logic va cdu triic thuc thé (vt 1)

Cau trac cia TLDT c6 thé dat dén do phirc tap ma tai liéu gidy khong co nhu:
mo ta cu tric cua tai liéu, xac dinh cic thanh phan, tinh chat va méi lién hé, cac tai
liu phu, céac siéu lién két... TLDT khong chi bao gdm vin ban word, co sé dir lidu
ma mot phan tai liéu c6 thé 13 hinh anh, 4m thanh, video...

Doi voi tai lidu trén vat mang tin 13 gidy, cdu trac 12 mot bo phan khong thé
tach roi, 1a mot trong nhirng tiéu chuan dé danh gia tinh xac thyc cua tai liéu va ciu
tric cia tai liéu gidy ludn biéu hién rd rang trudc mat ngudi doc. Nhung cdu tric
thuc thé (vat ly) cia mot TLDT khong hién dién va thuong xa la véi nguoi st dung
tai liéu. T4t nhién, thong tin ma nguoi lam ra tai liéu tao 1ap trén man hinh la mot
két qua ctia cdu tric nhung nd con phu thudc vao hé théng may tinh (phan cing va
phan mém) va khoang tréng trong thiét bi luu trir (dia cing, dia mém, thé nhé...).
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MGdi lan tai liéu dugc chuyén sang mot thiét bi luu trir khac thi cau triic vat 1y c6 thé
thay d6i. Nguoi sit dung s& ludén phai can dén mot hé thong may tinh c¢6 du kha
nang truy nhép, tra tim tai liéu va phai c6 du kha ning dé “doc” cau tric vat 1y.
Nhung ngoai trir diéu dé thi cau trac vat Iy s& khong co ¥ nghia va khong can quan
tam véi nguoi st dung.

Khi cdu triic vat 1y ciia mot TLDT thay doi va khong hién thi thi can phai c¢6
mot ciu trac logic dé c6 thé nhan dién hoic phan dinh ranh gidi tung tai liéu va
trinh dién cac phan tir cdu trac ndi tai (nhu cac trudng trong mot so do hay bang
biéu, 18, doan.. .). Vivay, cAu tric logic cua mot TLDT thuong 1a cAu triic ma nguoi
tao 1ap van ban tao ra trén man hinh. Dé co thé duoc coi 1a hoan chinh va xac thuc
thi tai li¢u, béng cac cach khac nhau, phai gitt lai dugc ciu trac d6 va hé théng may
tinh phai tai tao dugc ciu tric ban dau, khi chuyén ddi tai lidu tro lai dang con
nguoi co thé doc dugc.

1.1.3. Binh dang

Hién nay, phat trién TLDT 1 mot xu thé tit yéu ctia x3 hoi. Su phat trién
mang dén nhiing ti¢n loi va loi ich can thiét cho nguoi st dung tai liéu. Cac dinh
dang TLDT thuong rat da dang, mdi dinh dang mang mot dic trung phu hop cho
tung loai hinh tai liéu nham phuc vu cho viéc t8i wu hoa dung lugng va chét luong
cta tai liéu. Do c6 qua nhiéu dinh dang khac nhau nén ngudi st dung gip nhiing
phién phirc khéng mong mudn trong viée doc va chia sé& cac tai liéu. Dé tranh nhimg
rac r0i d6, nguoi st dung phai nim bat mot s dinh dang thudong gip cua TLDT.
Dinh dang TLDT c6 thé duoc phan chia thanh “don chwong trinh”, nghia 13 duoc
quan ly va bao dam bdi mot nhan vién 1ap trinh, va “da chuong trinh” dugc bao
dam boi vai nhan vién 1ap trinh va c6 thé duge xir Iy bang nhiéu chuong trinh (phan
mém) khac nhau.

Trén thuc té, c6 thé liét ké nhirng dinh dang co ban cia TLDT nhu sau

1.1.3.1. Cac dinh dang van ban thuong dwoc xdy dung nho sy tro giup cua
qua trinh bién soan.

Nhitng dinh dang van ban pho bién nhét 1a

- Céc dinh dang don phén mém Microsoft Word va Word Perfect;

- Binh dang RTF (Rich Text Format) dugc bao dam bédi nhiéu phu luc phén
mém trong khi do van gilt dinh dang van ban da dat;

- Pinh dang PDF (Portable Ducument Format) gdm c6 hinh anh trang véi ca
van ban va biéu do. C6 thé doc nhiing file theo dinh dang PDF bang nhiéu phan
mém dé doc files khac nhau, nhung chung duoc xay dung chi nhd phan mém Adobe
Acrobat.
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- Pinh dang tap tin XPS (XML Paper Specification) c6 thé déng goi ndi dung
cua mot tai liéu thong thuong thanh mot dang chuan c6 thé chia sé hay xuit ban mot
cach nhanh chong boi dung lugng nho, chat luong tot va khong ai c¢6 thé chinh sira
duoc tap tin gbc nay mot khi di dugc xuét ban

1.1.3.2. Cac dinh dang do hoa luu gitr hinh anh

Puoc chia ra thanh hai kiéu chinh:

a. Cac dinh dang vector - luu giit hinh anh nhu la tdp hop cdc hinh dang
hinh hoc

- binh dang DXF (Drawing Interchange Format) dugc su dung rdng rai
trong cac chuong trinh thiét ké bang may tinh cho céc k¥ su va kién triic su;

- Dinh dang EPS (Encapsulated PortScript) dugc st dung rdng rai trong cac
hé théng biéu quyét/bau cir tai ban;

- Pinh dang CGM (Computer Graphics Metafile) dugc sir dung rong rai
trong nhiéu phan mém dd hoa (vi du trong phin mém Photoshop).

b. Céc dinh dang manh, ching lwu gitt hinh anh nhw la tdp hop nhitng diém
anh - pixels.

- Pinh dang BMP (Bitmap)- dinh dang twong d6i kém vé chat luong, thudng
dung vao qua trinh soan thdo van ban;

- Binh dang TIFF (Tagget Image File Format) sir dung rong rai trong cac ing
dung phan mém;

- Binh dang GIF (Graphics Interchange Format) sit dung rOng rai trong cac
phan mém danh cho Internet.

1.1.3.3. Cdc dinh dang co sé dir liéu dwoc xdy dung nho nhitng phan mém
chuyén dung - cdc hé thong qudn Iy co so di liéu

Hé théng quan 1y co so dit lidu cho phép xac dinh nhitng mdi quan hé giira
cac thanh phén thong tin cua co s& dir li€u, thuc hién cac tac dong khac nhau téi
thong tin cta co so dir liéu (tim kiém, danh dau, thuc hién nhimg phép toan khac
nhau, 14p bao céo va chi dan, v.v.). Nhitng vi du vé hé théng quan 1y co so dir liéu 1a
Microsoft SQL Sever, Oracle, MySQL, IBM DB2, Sybase va nhiing phan mém
khac.

Vi dy, co s dir liéu vé khach hang gdm c6 truong thong tin tén ngudi mua,
dja chi va thong tin vé hang hoa. Nhitng truong d6 co thé duogc t6 chire thanh cac
bang riéng biét (thi du, mot bang cho tit ca cac trudong véi ho tén ciia khach hang).

Co s6 dit liéu c6 thé chuyén sang dinh dang van ban, nhung khi d6 bi mét di
mdi lién hé gitra cac truong thong tin véi cac bang (vi dy, lac do co thé nhan duoc
mudi trang ho tén, mudi trang dia chi va nghin trang thong tin vé hang hoa, tirc 1a
thong tin khong lién két).
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1.1.3.4. Cac dinh dang bang dién twr

Nhing file trong dinh dang bang dién tir luu giit trong cac 6 nhitng con sb va
mbi lién hé gitra nhirng con s6 d6. Vi du, mot 6 co thé chira cong thuc thuc hién
viéc cong dir li¢u cua hai 6 khac. Giéng nhu céc file co s¢ dir li¢u, cac file bang
dién tir thuong c6 dinh dang ctia chinh phan mém tao ra nd. Mot sé chuong trinh co
thé nhap khau va khai thac nhiing dir lidu cua cic ngudn khac ké ca cta nhimng
chuong trinh dung dé trao d6i dir liéu kiéu nay (thi du, dinh dang DIF (Data
Interchange Format)). Cac file ciia bang dién tir c¢6 thé chuyén ddi thanh file van
ban, nhung nhitng con s6 va moi lién hé gilra cac s6 s& bi mat di.

1.1.3.5. Cdc dinh dang nghe-nhin/video-audio

Nhimng dinh dang d6 chtra cac hinh anh chuyén dong (vi du video sd, hoat
hinh) va cac dit liéu 4m thanh duoc xay dung va c6 thé xem, nghe nhd cac chuong
trinh tuong thich va luu gilt trong dinh dang don chuong trinh. Nhitng dinh dang
dugc st dung nhiéu hon ca 1a QuickTime va MPEG (Motion Picture Experts
Group)

1.1.3.6. Panh dau ngén ngiv con dwge goi la cac dinh dang danh ddu

Dinh dang danh dau gdém c6 cac huéng din dinh kém dé biéu dién nodi dung
cua file.

- SGML (Standard Generalized Markup Language) dugc st dung trong céc
co quan nha nude & nhidu nudce trén thé gisi va 1a tiéu chuan qudc té;

- HTML (Hypertext Markup Language) duoc st dung dé hién thi hau nhu
toan bg thong tin ciia mang World Wide Web;

- XML (Extensible Markup Language) - ngdn ngir twong ddi don gian dwa
trén co s& SGML va duoc dung phd bién khi quan 1y thong tin va trao doi thong tin.

1.2. Tai liu lwu triv dién tir

1.2.1. Khai niém

Theo Luat Luu trir duoc Quéc hoi nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Vigt
Nam khod XIII tai ky hop thir 2 thong qua ngay 11 thang 11 nam 2011, khai niém
tai licu va tai liéu luu trt (TLLT) dugc quy dinh nhu sau:

Tai liéu luu trir dién tw la tai lieu dwoc tao ldp o dang thong diép dir liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, 16 chirc, cd nhén dwoc lva chon
dé luu trit hodic dwgce sé hda tir ti liéu luu trie trén cdc vt mang tin khac. (Diéu 13)

1.2.2. M6 hinh vong doi cua tai liéu dién tw

Vong doi ciia TLDT 13 qua trinh tir khi san sinh ra tai liéu cho dén khi dua tai
liéu vao bao quan tai cac kho luu trir. P4i véi phan 16n cac van ban hanh chinh, tai
chinh dudi dang dién tir thi thoi han st dung phu thudc vao vong doi ciia phan mém
udc tinh khoang 5-7 nam. Pé truy cap va doc duge phan 16n cac van ban, hinh anh
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va tai liéu video (nhung khong phai 13 co s& dit liéu hodc hé théng ki thuat phire tap
va da phuong tién) viéc st dung cac chuyén d6i nhu thé 1a do co quan, to chuc ty
thuc hién.

Theo cac nha Luu trit Bac My, mé hinh vong doi TLDT chia thanh cac giai
doan sau day:

1. GIAI POAN CHUAN BI

Day la giai doan céc hé théng thong tin dién tir dugc thiét ké, phat trién va
thuce thi

2. GIAI POAN TAO LAP TAI LIEU

La giai doan sir dung thong tin dé ban hanh cac quyét dinh quan ly

3. GIAI POAN BAO TRIi

La giai doan x4c dinh gia tri TLDT dé dua vao hé théng

4. GIAI POAN BAO QUAN, KHAI THAC TAI LIEU

Day la giai doan cac dit liéu thong tin dién tir dugc van hanh va phat trién.

M6 hinh vong doi - Lwu triv Bac

1. GIAI POAN CHUAN BI
BAO 3&5{;}' 332PTHAC ~ cac hé thong thong tin dién tir dwoc thiét
TAI,LIEU ké, phat trien va thuc thi
3. GIAI POAN
BAO TRI 2. GIAI DOAN
(Xac dinh gia tri TAO LAP TAI LIEU
TL) (SD ban hanh cac QbQL)

1.3. Hé so dién tir

1.3.1 Khai niém

Theo Nghi dinh s6 01/2013ND-CP caa Chinh pha ban hanh ngay 03/01/2013
khai niém Hd so dién tir va Lap ho so dién tir duoc quy dinh tai khoan 1 diéu 2 nhu
sau:

Ho so dién tir la tdp hop cac tai liéu dién twr co lién quan voi nhau vé mét van
de, mot sw viéc, mot doi twong cu thé hodc cé dac diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo déi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu ciia co
quan, 16 chire, ¢4 nhan.
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1.3.2. Béc diém

Huéng dan s6 822/HD-VTLTNN ngiy 26 thang 8 nam 2015 ctia Cyc Van thu
va Luu trit Nha nude vé viéc hudng dan quan 1y van ban di - dén va ldp hé so trong
méi truong mang, hd so dién tir duge 1ap nham muc dich thong nhat nghiép vu quan
1y vin ban di, van ban dén. Lap ho so trong méi truong mang nham gép phan nang cao
hiéu qua hoat dong cua cac co quan, t6 chirc.

Tuy nhién, do dic diém cua hd so dién tr gdm thanh phan tai liéu 1a TLDT nén
can dap Gmg cac yéu cau sau day:

- Tuan thi cac quy dinh ciia phap luat hién hanh vé quéan 1y van ban va lap hd
so, phu hop véi quy trinh cong viéc theo hé théng quan 1y chat luong TCVN ISO
9001:2008.

- Phu hop véi quy dinh cta phap luat hién hanh vé cong nghé thong tin va
giao dich dién tir, dap Gmg tiéu chuan két ndi, tich hop dit liéu, truy cap thong tin, an
toan thong tin va dir liéu dac ta nham bao dam két ndi thong sudt, déng b0, an toan,
va kha ning chia sé thong tin thuén tién giita cac co quan, to chic.

- Théng tin trong co s& dit liéu (CSDL) phai chinh xac, day du, bao vé duoc bi
mat thong tin.

- Quan Iy chit ch& ho so, tai liéu gidy khong dé mat mat, thit lac.

1.4. Lwu trir tai liéu dién tw.

1.4.1. Khai niém

Trén co sé vién dan Luat Luu trit dugc Quéc ho1 nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Vi¢t Nam khoa XIII tai ky hop thtr 2 thong qua ngay 11 thang 11 nam 2011,
khéi niém Luu trit tai liéu dién t¢ dugc hiéu nhu sau:

Lueu triv tai liéu dién tw la viéc thuc hién hoat dong luu triv dé t6 chirc khoa
hoc, bao quan, 16 chirc khai thac va sir dung tai lieu luu trit dién tw cua cac co
quan, 16 chire, cd nhan

1.4.2. T6 chirc co sé dir liéu trong luu trir tai liéu dién tu

Theo Ludt giao dich dién tur nam 2005: Co s¢ dir liéu 1a tap hop cac dir licu
duoc sap xép, to chirc dé truy cap, khai thac, quan 1y va cap nhat thong qua phuong
tién dién ta. (Dir lidu 14 thong tin dudi dang ky hiéu, chir viét, chir sd, hinh anh, 4m
thanh hoac dang tuong tu.)

Co s dir liéu c6 nhitng vu diém sau day:

- Gitp giam bét du thira dir li€u trong luu triv

- Tranh sy khong nhét quan trong luu trit va dam bao tinh toan ven cia dir
ligu

- C6 thé trién khai dong thoi nhiéu ing dung trén cing mot CSDL

- Théng nhét cac tiéu chuén, thu tuc va céc bién phap bao v¢ an toan dir li¢u
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- H3 trg dic luc cho viéc khai thac, st dung dir li€u
Theo Hudng dan s 169/HD-VTLTNN ngay ngay 10 thang 3 nim 2010 cua
Cuc Van thu va Luu trit Nha nuée ban hanh, cac CSDL luu trit can duge xay dung

la:

- CSDL co quan luu trir;

- CSDL phong/cong trinh/suu tap luu trix;

- CSDL h) so;

- CSDL vin ban (thong tin cap 2)

- CSDL toan vin vin ban (thong tin cp 1).

1.4.2.1. Théng tin dau vao doi véi CSDL co quan leu triv gom co:

1. Ma co quan luu trix

2. Tén co quan luu triv

3. Dia chi lién hé

1.4.2.2. Théng tin dau vao déi véi CSDL phdng/céng trinh/sweu tdp leu triv
gom c6:

Ma co quan luu triv
. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trix
. Tén phong/cong trinh/suu tap luu triv
. Lich str don vi hinh thanh phong

1.
2
3
4
5. Thoi gian tai ligu
6. Tong sb tai lidu
7. S6 tai lidu da chinh Iy
8. S6 tai liéu chua chinh 1y
9. Cac nhom tai lidu chu yéu
10. Cac loai hinh tai liéu khac
11. Ngon ngtr
12. Thoi gian nhap tai liéu
13. Cong cu tra ctru
14. Lap ban sao bao hiém
15. Ghi cha
1.4.2.3. Théng tin dau vao doi véi CSDL hé so gom co:
1. Ma co quan luu triv
2. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir
3. Muc luc s6
4. Hop s
5. Ho 50 s6
6. Ky hi¢u thong tin
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7. Tiéu dé hé so

8. Chu giai

9. Thoi gian bat dau

10. Thoi gian két thiic

11. Ngbn ngir

12. But tich

13. S6 luong td

14. Thoi han bao quan

15. Ché do sir dung

16. Tinh trang vat ly

1.4.2.4. Théng tin ddau vao doi véi CSDL van ban (théng tin cdp 2) gom co:
1. Ma co quan luu trix

. Ma phdng/cong trinh/suu tap luu triv
. Muc luc sd

.Hb 5056

. To b

. Tén loai

. S6 va ky hiéu

. Thoi gian

O 00 3 O U B~ W DN

. Tac gia

Jr—
)

. Trich yéu noi dung

[
—

. Ky hi¢u thong tin

[E—
[\S)

. D6 mat

[a—
(98]

. S6 luong to

[S—
N

. Mtrc d0 tin cay

—
[9)]

. Ngobn ngir

. But tich

. Tinh trang vat ly
18. Ghi chu

1.4.2.5 Théng tin dau vao déi véi CSDL toan vén van ban gom co:

—_—
~N O

1. M3 co quan luu triv

2. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir
3. Muc luc s6

4. Ho so sb

5. To sb

6. Trang s

6. Tén file
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1.4.3. Co s6 ha tang cia heu trit tai liéu dién tir

Theo Nghi dinh s6 71/2007/ND-CP cta Chinh Phii ban hanh ngay 03 thang
05 nam 2007 quy dinh chi tiét va huéng dan thuc hién mot sé diéu cua Luat Cong
nghé thong tin vé cong nghiép Cong nghé thong tin: co s¢ ha tang cia luu tri tai
lidu dién tir gdm phan ctng va phan mém.

Phan cing 1a san phém thiét bi s6 hoan chinh; cum linh kién; linh kién; bd
phan cuta thiét bi s6, cum linh kién, linh kién.

Phan mém la chuong trinh may tinh dugc mo ta béng hé thé)ng ky hiéu, ma
hodc ngdn ngir dé diéu khién thiét bi sb thyc hién chirc ning nhét dinh

San pham phan cimg bao gdm cic nhom san pham sau day:

a) May tinh, thiét bi mang, thiét bi ngoai vi;

b) Dién tir nghe nhin;

c) bién tir gia dung;

d) Dién tir chuyén dung;

d) Thong tin - vién thong, thiét bi da phuong tién;

e) Phu tung, linh kién dién tr;

g) Cac san pham phan cing khac.

Céc loai san phAm phan mém bao gdm:

a) Phan mém hé thong;

b) Phan mém tmg dung;

¢) Phan mém tién ich;

d) Phan mém cong cu,

d) Cac phan mém khac.

2. Co s6 phap ly

Theo Luat Giao dich dién t&r nam 2005, hinh thtrc thé hién thong di¢p dir ligu
dugc quy dinh: Thong diép dit liéu dwoc thé hién dudi hinh thirc trao doi dir liéu
dién tu, chung tur dién tu, thu dién tu, dién tin, dién bao, fax va cdc hinh thirc twong
tu khac.

Gia tri phap 1y cua thong di¢p dir liéu cling dugc xac dinh: Thong tin trong
thong diép dir lieu khong bi phu nhdn gia tri phap Iy chi vi thong tin do dwoc thé
hién duoi dang thong diép dir liéu.

Theo quy dinh, thong di€p dir liéu c6 gia tri nhu van ban khi: Truong hop
phdp ludt yéu cau thong tin phdi dwoc thé hién bang van ban thi thong diép dir liéu
dwoc xem la dap iing yéu cau nay néu théng tin chiva trong théng diép dir liéu dé c6
thé truy cdp va sir dung dwoc dé tham chiéu khi can thiét.

Thong diép dir liéu c6 gia tri nhu ban gde khi dap ing duoc cac diéu kién sau
day:
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1. Noi dung cua thong diép dit liéu dwoc bao dam toan ven ké tir khi duwoc
khéi tao lan dau tién dudi dang mot théng diép dir liéu hoan chinh.

Noi dung cua thong diép dir lieu duwoc xem la toan ven khi ngi dung do chua
bi thay déi, trir nhitng thay déi vé hinh thirc phdt sinh trong qud trinh giri, leu triv
hodic hién thi thong diép dir liéu;

2. Néi dung ciia thong diép dir liéu c6 thé truy cdp va s dung dwoc dudi
dang hoan chinh khi can thiét.

Khi thong di€p dir 1i€u co6 gié tri lam chig ctr cling dugc quy dinh:

1. Thong di¢p dir liéu khong bi phu nhan gia tri dung lam chig cur chi vi d
1a mdt thong digp dir ligu.

2. Gié tri ching ctr cia thong di€p dir liu duge xac dinh can ctr vao do tin
cay cua cach thirc khoi tao, luu triv hodc truyén gui thong diép dir li€u; céach thuc
bdo dam va duy tri tinh toan ven cua thong di¢p dir li€u; cach thirc xac dinh nguoi
khéi tao va cac yéu to phu hop khac.

Déi voi tai liéu LTPDT, tai diéu 13 vé& Quan 1y tai liéu luu trir dién tir - Luat
Luu trit ndm 2011: Tai lidu lwu triv dién tir phdi ddp vmg cdc tiéu chudn dit liéu
thong tin dau vao, bao dam tinh ké thira, tinh théng nhat, do xdc thuc, an toan va
kha nang truy cdp, dwoc bao quan va sw dung theo phwong phap chuyén mon,
nghiép vu riéng biét.

Theo Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s diéu cta Luat luu trir:

Tai lidu lwu trik dién tir dap g cdc diéu kién sau c6 gid tri nhw ban goc:

- Bdo dam do tin cay, tinh toan ven va xac thuc ctia thong tin chira trong tai
lidu dién tir ké tir khi tai lidu dién tir duoc khai tao 1an dau dudi dang mot thong
diép dir liéu hoan chinh;

- Thong tin chra trong tai liéu luu trir dién tr co thé truy cap, st dung dugc
dudi dang hoan chinh.

3. Lap ho so dién tir

3.1. Khdi niém

Theo Nghi dinh s6 01/2013ND-CP caa Chinh pha ban hanh ngay 03/01/2013
khai niém Ho so dién tir va Lap hd so dién tir duoc quy dinh tai khoan 1 diéu 2 nhu
sau:

Lap ho so dién tir 12 viéc ap dung cong nghé thong tin nham lién két cac tai
lidu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc ctia co quan, tO
chirc, ca nhan thanh hd so dién tu.

3.2. Phwong phdp ldp hé so dién tiv
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Qua trinh 1ap hd so dién tir phu thudc vao ha ting cong nghé thong tin nén
trén thuc té phuong phép 1ap ho so dién tir phu thudc theo phan mém ma co quan, t6
chtrc sir dung. Tuy nhién phwong phép 1ap ho so dién tir can tuan thi nhitng yéu
cau, ndi dung co ban nhu:

Nguoi duoc phan cong tao lap ho so dién tir ngoai nhitng nguyén tic nghiép
vu k¥ thuat, phai dam bao cap nhat, s6 hoa, thu thap TLDT theo dung muc luc hd
so, tai liéu va theo dung quy dinh vé luu trit.

Nhitng tai liéu 12 cac van ban dén phai duoc tién hanh s hoa quét (scan) tai
liéu cong viéc do thanh tai li¢u dién tur.

Trude khi 1ap hd so dién ti, nguoi tryc tiép giai quyét cong viée phai tién
hanh 14p Muc luc hd so dién tir. Trén co s& tham muu cua cip dudi, Trudng cac
phong chuyén moén cé trach nhi¢ém xem xét, xac dinh va chiu trach nhi¢m vé viéc
lua chon cac hd so, TLDT can lap.

Viéc thuc hién lap hd so dién tir do mdi co quan, t6 chire danh gia diéu kién
cia minh dé phan cong can bd, cong chirc, vién chic truc tiép giai quyét cong viée
1ap hodc nguoi phu trach cong nghé thong tin 1ap hodc giao cho can bo van thu thuc
hién.

Sau khi 14p ho so dién tir, bd phan 1ap hd so phai thong nhat ky hiéu, ngudn
Iwru trit trén dit liéu chung va tién hanh ban giao lai ho so, tai liéu gidy dé thuc hién
viéc giao nop vao Luu trit co quan theo quy dinh.

HO so dién tir s& duge bd phan van thu, luu trir tiép nhén kiém tra d6i chiéu
véi Muc luc ho so can 1ap trong qua trinh tiép nhan hd so, tai liéu nop luu.

3.3. Qudn Iy hé so di¢n tir trong moi trwong mang

Theo vin ban s6 822/HD-VTLTNN ngay 26 thang 8 nim 2015 ctia Cuc Vin
thu va Luu trir Nha nudce vé viée hudng dan quan Iy vin ban di, van ban dén va ldp
hé so trong méi triong mang, viéc Quan 1y hd so dién tir trong moi truong mang

dugc quy dinh nhu sau:
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3.3.1. Qudn 1y van ban dén trong méi truong mang

Luu d6 mé ta vin ban dén trong moi trudng mang duge quy dinh nhu sau:
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3.3.2. Quan ly van ban di trong moi truong mang
Luu d6 mé ta van ban di trong mdi truong mang dugc quy dinh nhu sau:
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3.3.3. Qudn Iy ho so trong méi truong mang
Luu d6 quan 1y hd so trong mdi truong mang dugc quy dinh nhu sau:

|

b 50w don v
(4]

|
I
|

4. Luu trir tai liéu dién tir
4.1. Xdc dinh gid tri va thu thap, bé sung tai liéu dién tw vao luu triv
4.1.1. Xac dinh gia tri tai liéu dién tw trong luu triv
Theo Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phu Quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luat lwu trit: Tai lidu heu trit dién tir duoc xdac dinh
gid tri theo nguyén tdc, phwong phdp va tiéu chudn xdc dinh gid tri ndi dung nhw tai
liéu lvu trir trén cdc vat mang tin khdc.
4.1.1.1. Nguyén tac xdc dinh gia tri tai liéu dién tu
Luat Luu trit ndm 2011 quy dinh: Xac dinh gia tri tai li€u la viéc danh gia gia
trj tai liéu theo nhitng nguyén tic, phuong phap, tiéu chuin theo quy dinh cua co
quan c6 tham quyén dé xac dinh nhitng tai lidu c6 gié tri luu trit, thoi han bao quan
va tai liéu hét gia tri.
Céc nguyén tac xac dinh gid tri tai liéu gom:
- Nguyén tic chinh tri
- Nguyén tac lich st
- Nguyén tic toan dién va tong hop
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4.1.1.2. Phuong phap xac dinh gia tri tai liéu
Khi xac dinh gia tri tai lidu dién tir can tuan thi cac phuong phap sau day:
- Phuong phap phan tich hé thong
- Phuong phép phén tich churc ning
- Phuong phép phén tich thong tin
- Phuong phép phan tich sur li¢u hoc
Tuy nhién khi van dung cac phuong phap trong xac dinh gia tri tai li¢u dién
tir can luu y dén cac van dé:
- Nim virng chirc nang, nhiém vy, vi tri cia Cco quan, td chuc
- X4c minh ngudn gdc, sy twong ddng néu co tai liéu khac dbi chimg
- C6 thé xay dung danh muc tai liéu mau c6 du kién thdi han bao
quan.
4.1.1.3. Tiéu chudn xdc dinh gid tri tai liéu dién tir
a. Céc tiéu chuan chung
Céc tiéu chuan chung khi x4c dinh gia tri cia TLDT gidng nhu cac tiéu
chuan ap dung khi x&c dinh gia tr1 tai liéu khac:
- Y nghia noi dung cua tai liéu
- Téc gia cua tai li¢u
- Y nghia ctia co quan don vi hinh thanh phong
- Su trung 1ap thong tin trong tai licu
- Thoit gian va dia diém hinh thanh tai liéu
- Mirc d6 hoan chinh va chit luong cua phéng luu trit
- Hiéu luc phép 1y cua tai liéu
- Ngon ngir, ki thuat ché tac va dic diém bén ngoai cua tai liéu
b. Cac tiéu chuan dic thu
Ngoai cac tiéu chuan chung khi x4c dinh gia tri cia TLDT cin cha y dén cac
tiéu chuén dic thu:
- B0 tin cay cua tai li¢u
- Tinh toan ven cua tai licu
- Tinh xac thuc cua tai liéu
- Thong tin hoan chinh cua tai liéu
- Mtrc d6 an toan cua tai liéu
- Kha nang khai théc, str dung tai li¢u
4.1.2. Thu thdp va bo sung tai lieu dién tu vao luu triv
Theo Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh pht Quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cta Luat luu trit d khang dinh truong hop tai liéu luu
trir dién tir va tai lidu luu trir gidy c6 ndi dung tring nhau thi thu thap ca hai loai.
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Mait khéc, khi giao nhan tai liéu luu trir dién tur, Luu trit co quan, Luu trir lich
st phai kiém tra tinh xac thyc, tinh toan ven va kha nang truy cap cua ho so. Ho so
phai bao dam ndi dung, cau tric va bdi canh hinh thanh va duoc bao vé dé khong bi
hu hong hodc bi huy hoai, sura chira hay bi mét dit liéu.

4.1.2.1. Nguo”‘n thu thdp tai lieu dién twr vao luu trir

a. Nguon thu thép tai liéu dién tir vao lwu triv co quan

Ngudn TLDT can thu thap vao luu trit co quan bao gdm:

- Cac don vi trong qua trinh hoat dong cta co quan, t6 chic hinh thanh tai
liéu Iuu trir dién tir;

- Cac co quan, t6 chire tién hanh sb hoa tai liéu luu tri trén cac vat mang tin
khéc.

b. Nguén thu thdp tai liéu dién tr vao luu trit lich su

B6 No6i vu da ban hanh Thong tu 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 hudng
dan x4c dinh co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st cac
cap, c6 ap dung ddi v6i ca TLDT.

* Cdc co quan, t6 chire thuée nguon nép heu tai liéu vao cac Trung tam Luu
triv quoc gia

Thong tu sd 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cia Bo Noi vu cling da
huéng dan thanh phén tai liéu thuodc ngué)n ndp luu tai lieu vao Luu trit lich sir cac
cap

V& trach nhiém xay dung, thAm dinh Danh muc co quan, td chuc thudc
ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trix lich st cac cap duoc quy dinh nhu sau:

- Trung tAm Luu trir quéc gia, Luu trit lich st cdp tinh ¢ trach nhiém xay
dung Danh muc nguén ndp luu va trinh co quan thyc hién nhiém vy quan 1y nha
nude vé luu trit ¢6 tham quyén tham dinh;

- Co quan thuc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc vé luu trit & Trung wong va
cap tinh c6 trach nhiém trinh co quan c6 thdm quyén ban hanh Danh muc nguén
ndp luu;

- Nguoi dung dau cac co quan, t6 chire thudc ngudn ndp luu theo quy dinh
tai Thong tu nay c6 trach nhiém phdi hop v6i Luu trix lich st ¢6 thim quyén trong
viéc xay dung Danh muc ngudn ndp luu.

Khi xay dung Danh muc ngudn nop luu can cin cr vao Thong tu huéng din
xé4c dinh co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trit lich sir cac cap.
bén canh d6 can can cir vao quy dinh ctia phap luat vé chuc nang, nhi¢m vy, co ciu
t6 chirc clia cac co quan, tO chirc trong pham vi tham quyén thu thap tai liéu cia
Luu trit lich s. Ngoai ra cAn quan tim dén quy dinh ctia phap luat vé viéc thanh
lap, doi tén, chia, tach, sap nhap, chuyén doi hinh thirc sé hitu, giai thé, pha san cac

151



co quan, to chirc, doanh nghiép nha nudc trong pham vi thim quyén thu thap tai
liéu cia Luu trir lich su.

1. Quéc hdi va cac co quan cua Quéc hoi;

2. Cac B, co quan ngang B9, co quan thuoc Chinh phu;

3. Van phong Chu tich nudc;

4. Toa 4n nhan dan toi cao;

5. Vién kiém sat nhan dén tdi cao;

6. Cac t6 chuc thudc va truc thude B, co quan ngang Bd c6 chirc ndng quan
1y nha nudc vé nganh, linh virc chuyén mon (Tong cuc, Cuc, Ban, Uy ban);

7. Cac don vi sy nghi¢p cong lap thudoc B, co quan ngang B9, co quan thudc
Chinh phu do Thu tuéng Chinh phu, B truong, Thu trudng co quan ngang B9, Thu
trudng co quan thudc Chinh phu quyét dinh thanh lap;

8. Tap doan kinh té nha nudc, Toéng cong ty nha nuéc do Thi tuéng Chinh
phu, Bo trudng, Thu trudng co quan ngang Bo quyét dinh thanh 1ap;

9. Co quan trung wong cua cic td chtrc chinh tri - xa hoi - nghé nghiép, to
chtrc x3 hoi, t6 chirc x3 hoi - nghé nghiép hoat dong bang ngan sach nha nudc.

* Cdc co quan, t6 chire thude nguon nép lwu tai liéu vao Luwu tri lich sir cdp
tinh

1. Céc co quan, t6 chirc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong (sau day goi
chung 13 cip tinh)

a) Vin phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan;

b) Uy ban nhan dan;

¢) Céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan;

d) Toa an nhan dan;

d) Vién kiém sat nhan dan;

e) Cong an, Canh sat phong chay va chira chay, B chi huy quan su, B chi
huy B¢ d¢1 Bién phong;

g) Cac t6 chire tryc thude co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan cap
tinh c6 chirc nang quan ly Nha nudc;

h) Cac don vi sy nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan dan;

i) Co quan, t6 chitrc ctia Trung wong, cac don vi thanh vién cua cac Tap doan
kinh té nha nuéc, Téng cong ty nha nudc dugc td chtrc, hoat dong theo nganh doc &
cap tinh;

k) Doanh nghiép nha nuéc do Cha tich Uy ban nhan dan quyét dinh thanh
lap;

1) Cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi - nghé nghiép, to chirc xa hdi, to chirc xa hoi
- nghé nghiép cap tinh hoat dong bang ngan sach nha nudc.
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2. Céc co quan, to chirc quan, huyén, thi xa, thanh phd thudc tinh (sau day
goi chung 1a cap huyén)

a) Hoi dong nhan dan;

b) Uy ban nhan dan;

c¢) Toa an nhan dan;

d) Vién kiém sat nhan dan;

e) Cong an huyén, Ban chi huy quéan su;

g) Co quan, td chuc cua Trung wong dugc t6 chuc, hoat dong theo nganh doc
& cap huyén.

4.1.2.2. Quy trinh thu thdp tai liéu dién tw vao luu trir

Céan ctir Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta Luat luu trix, quy trinh thu thap tai liéu dién
tir vao luu trir gém Quy trinh thu thap tai li¢u dién tir vao luu trir co quan va Quy
trinh thu thap tai liéu dién tir vao luu trir lich su.

a. Quy trinh thu thdp tai lieu dién twr vao luu trit co quan

- Luu trit co quan thong bao cho don vi giao ndp tai liéu Danh muc hd so ndp
luu;

- Luu trit co quan va don vi giao ndp tai liéu théng nhét v& yéu ciu, phuong
tién, cAu trac va dinh dang chuyén;

- Pon vi, ¢4 nhan giao ndp hd so va dir liéu dic ta kém theo;

- Luu trit co quan kiém tra dé bao dam hd so nhén du va dang theo Danh
muc; dang thirc va cAu truc da théng nhét; lién két chinh xac dir liéu dic ta voi hd
so; kiém tra virat;

- Luu trit co quan chuyén ho so vao hé théng quan 1y tai liéu luu trix dién tir
cua co quan va thyc hién cac bién phap sao luu du phong;

- Lap hd so vé viée nodp luu tai licu luu trir dién tr vao Luu trit co quan.

b. Quy trinh thu thap tai liéu dién tir vao luu trie lich suw

- Luu trit lich sir va Luu trit co quan thdng nhat Danh muc hé so ndp luu, yéu
cau, phuong tién, cAu trac va dinh dang chuyén;

- Luu trr co quan giao ndp ho so va dit liéu dic ta kém theo;

- Luu trit lich st kiém tra dé bao dam ho so nhan du va ding theo Danh muc;
dang thirc va cu tric di thong nhat; lién két chinh xac dit liéu dic ta véi ho so;
kiém tra virat;

- Luu trit lich sir chuyén ho so vao hé thong quan 1y tai liéu luu tri dién tir
cua Luu trir lich str va thye hién cac bién phap sao luu dy phong;

d) Lap ho so vé viéc ndp luu tai liéu luu trit dién tr vao Luu trix lich su.

4.2. Bao qudn tai liéu lwu triv dién tw
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4.2.1. Muyc dich, y nghia cua cong tdac bao quan trong luu trir tai liéu dién tw

Luat Luu trir ndm 2011 quy dinh: tai li¢u luu trit dién tir phai dugc bao quan
va st dung theo phuong phap chuyén mon, nghi¢p vu riéng bi¢t. Vi vay cong tac
bdo quan trong luu trir tai liéu dién t&r c6 muc dich, y nghia sau day:

4.2.1.1. Muc dich cua cong tdac bao quan trong luu trir tai liéu dién tw

- Bdo quén an toan tai li¢u luu trir dién tur

- Tranh cac hi¢n tugng mat mat, hu hong tai liéu dién tu;

- Hb trg kéo dai tudi tho cho tai ligu luu trit dién t;

- Phuc vu khai thac, sir dung thuan tién

4.2.1.2. Y nghia ciia céng tac bdo quan trong luu trik tai liéu dién tiv

* Pdi v6i co quan, t chirc, ca nhén:

- Giit lai dugc bang ching dudi dang dién tir vé qua trinh hoat dong cua co
quan, t chirc, ca nhan;

- Phuc vu cho cong tac khai thac, str dung tai li€u luu trit trong giai quyét cac
cong viéc cua co quan, td chirc, c4 nhan;

- Phuc vu cho cong tac khai thac, sir dung tai li¢u luu trir trong nghién ctu
khoa hoc, lich str.

* Poi voi qubc gia :

- G6p phan bao ton ngudn di san van héa cia din toc, di san tu lidu coa thé
gi61 dudi dang dién tu.

- Gi4o duc nhén thirc vé tim quan trong va y nghia cua tai li€u luu trit di¢n tur
cling nhu cong tac luu trit.

4.2.2. Yéu cau

Vin ban hién hanh vé kho luu trit chuyén dung can ctr Thong tu 09/2007/TT-
BNV ngay 26/11/2007 Hudng dan vé kho luu trit chuyén dung.

4.2.2.1. Yéu cau vé kho tang

Khu vuc kho bao quan tai liéu duoc b tri thanh khu vuyc riéng, han ché tiép
xtc voi duong di, ¢ 16i ra vao doc 1ap. Hudng cira cac kho bao quan tai liéu bd tri
tranh hudng Tay.

Thiét ké hai 16p: tuong ngoai cach tudng trong khoang 1,2 m tao hanh lang
chéng néng, chdng anh sang mit troi chiéu truc tiép vao kho bao quén tai liéu va dé
b6 tri mot sb thiét bi khi can thiét.

Khong bé tri kho bao quén tai liéu luwu trir & tang ham hodc tang trén cling
cua tru s& co quan

Tranh ctra hudong Tay, tranh gﬁn khu vuc 4m uét, 6 nhidm, dé gay chay, nd.

B6 tri phong kho bao quan gan thang mdy, cau thang thuan tién cho van
chuyén tai lidu...
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a) Dién tich san xay dung

b) Dién tich kho bdo quan tai li€u va hudng ctra

c) Két cau

d) Téi trong san

d) Nén

e) Tuong

d) Mai

@) Chiéu cao ting

e) Ctra

g) Giao thong chiéu doc

h) B6 tri gia dé tai liéu

i) Yéu cu vé& méi trudong trong kho

* L y cdc yéu cau vé nhigt do, dp am méi trwong trong kho:

- D6i vai tai lidu gidy can khong ché va duy tri & nhiét d6 20°C (£2°C) va do
am 50% (£ 5 %);

- Déi voi tai lidu phim, anh, bang, dia thi nhiét do 1a 16°C (+ 2°C) va d6 4m
la 45% (+ 5 %).

* L y cdc yéu cdu vé méi trwong trong kho:

- Anh sang: @6 chiéu sang trong kho bao quan tai liéu tir 50-80 lux.

- Nong do khi doc trong phong kho: khi sunfuaro (SO,) khoang duéi 0,15
mg/m’; khi 6xit nito (NO,) khoang 0,1 mg/m’; khi CO, khoang duéi 0,15 mg/m’.

- Ché d6 thong gio: khong khi trong kho phai duoc luu thong voi toe do
khoang 5m/giay.

4.2.2.2. Yéu cau vé trang thiét bi

Thiét bi bao vé gém: camera quan sat; thiét bi bao dong; thiét bi bao chay,
chira chay tu dong; thiét bi chéng dot nhap...

Thiét bi can thiét cho kho bao quan tai liéu gdm: gia, hop, ta dung tai liéu
duge thuc hién theo tiéu chuin do Cuc Van thu va Luu trit nha nuée quy dinh; may
diéu hoa nhiét d6 va may hat am; dung cu do nhiét do va d6 am; thiét bi thong gio;
quat di¢n ...

4.2.3. Noi dung

4.2.3.1. Sap xép tai liéu dién tir trong lwu triv

Dbi voi TLDT, viée t6 chire sap xép tai liéu dudi hai hinh thirc 13 luu tir tryc
tuyén va luu trit ngoai tuyén:

a) Luu trit tryc tuyén

Theo Hudng dan sé 169/HD-VTLTNN ngay 10 thang 3 nim 2010 ciia Cuc
Vin thu va Luu trir Nha nudce vé Xay dung co s¢ dir liéu luu trir, bao gém: CSDL
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co quan luu trit; CSDL phong/cong trinh/suu tip luu trit; CSDL ho so; CSDL vin
béan (thong tin cdp 2); CSDL toan van vin ban (thong tin cdp 1). Muc dich 1a thong
nhat viéc xdy dung co sé dir liéu luu trit, nham ting cudng hiéu qua cong tic quan
1y va khai thac str dung tai li€u luu trir.

Pé sap xép TLDT ¢ hinh thic tryc tuyén can dap tng yéu cau vé nghiép vu:
huéng dan trinh ty xdy dung CSDL, cac yéu té thong tin dau vao, dau ra va mo ta
thong tin dau vao ctia cac CSDL luu trif; yéu cau vé cong nghé: dap mg tiéu chudn
vé truy cép thong tin nhdm bao dam viéc trao doi thong tin mot cach an toan va
thudn tién gitra cac co quan luu trit. Cu thé:

- Bién muc thong tin dau vao ddi véi CSDL co quan luu trix

- Bién muc thong tin dau vao d6i voi CSDL phong/cong trinh/swu tap luu trit

- Bién muc thong tin dau vao ddi voi CSDL hd so

- Bién muc thong tin dau vao d6i voi CSDL vin ban (thong tin cap 2)

- Bién muc thong tin dau vao ddi voi CSDL toan vin van ban

b) Luu trit ngoai tuyén

Luu trit ngoai tuyén 13 luu trit ma khong thudc kha ning diéu khién caa CPU.
Thong thudng, ddy 1 nhitng phwong tién luu trit thir cip hodc cip ba nhung dugc
thao ra khoi cac thiét bi nay. Néu may tinh mudn truy cap dir liéu trén luu trit ngoai
tuyén, bit budc ngudi van hanh phai lip phuong tién vao mot cach thu cong. Vi
vay, & luu trit ngoai tuyén viée sap xép tai liéu luu trir dién tr theo vat mang tin

4.2.3.2. Bao quan vdt mang tin cua tai liéu

Theo Théng tu s6 09/2013/TT-BTTTT caa Bo Théng tin va Truyén thong
ngay 08 thang 04 nim 2013 ban hanh Danh muc san phim phin mém va phan
ctng, dién tir, cac thiét bi hién thi dit lidu, bo luu trir gom:

- O dia mém

- O dia cling

- O bang

- O dia quang, ké ca 6 CD-ROM, DVD, CD (c6 va khong c6 tinh nang ghi)

- Man hinh CRT, LCD, LED, OLED

Khi bao quan vt mang tin cta tai liéu can tuan thi cac ki thuat sau:

- Pat ¢ vi tri thang dimg

- Lam sach bén bui

- bam bao méi truong (anh sang, do am, nhiét do..)

- Tranh va dap

4.2.3.3. Bao quan thong tin cua tai liéu

Trén thuc té, c6 nhiéu dang mat mat dir liéu trong luu trir tai liéu dién t:
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Mat dit liéu. Khi bi mat dit liéu thi & mic d6 nhat dinh ndi dung cua tai liéu
cling bi mat, tai liéu dién tir tré nén khong dﬁy du va xac thuec.

MAt hinh dang bén ngoai, cAu truc cla tai liéu dién tir. Vi du, khi chuyén hoa
tai li€u van ban vao dinh dang RFT, c6 thé mat di mét vai dic diém hinh dang bén
ngoai cua tai liu.

Mét nhitng mbi lién hé gifra cac dir li¢u (vi duy, trong cac bang biéu dién tu,
céc co s dit liéu) hodc mat kha nang tiép can toi nhimng siéu dit liéu gin véi tai lidu
cling nhu 1am tai liéu tro nén khong day du.

Vi vay, dé bao quan thong tin cua tai liéu can sao luu dit liéu

- Sao luu theo ngay

- Sao luu theo tuan

- Sao luu theo thang

- Sao luu dé luu trit

- Sao luu tr vat mang tin cii sang vat mang tin maéi

4.2.3.4. Kiém tra tinh trang vat ly, ky thudt cua tai liéu

Khi kiém tra tinh trang vat 1y, k¥ thuat cua tai li¢u, can quan tam dén cac noi
dung co ban sau:

- Cac loai tai liéu dién tir duoc Iuu trir va téng khdi luong;

- Tudi tho du kién cua cac tai liéu va viée dam bao tiép can véi tai lidu;

- Phuong thirc san xuét cac vat mang tin va ché do bao quan cua luu trir;

- Cac yéu cAu dé dam bao tinh xac thuc cua tai lidu

- Kiém tra an ninh thong tin dé dam bao tinh xac thuc cua tai liéu, bao vé
khoi cac phan mém doc hai (virus) va nhiing truy cap trai phép....

4.2.3.5. Chuyén giao vdt mang tin, dinh dang, phan mém qudn Iy tai liéu

Yéu cau khi chuyén giao vat mang tin, dinh dang, phén mém quan ly tai liu:

- Dé dang, thuan tién

- Pung quy dinh phéap luat: Tiéu chuan k¥ thuat trong qua trinh ndp luu va
thu thap tai liéu luu trir dién tur gitta Luu trlr co quan véi Luu trit lich s phai duoc
thue hién theo tiéu chuan vé trao dbi dir liéu theo quy dinh cua phap luat.(Luat luu
trir 2011)

4.3. T6 chirc khai théc, sir dung tai liéu luu trit dién tir

4.3.1. Nguyén tdc t6 chire khai théc, sir dung tai lieu luu trir dién tur

Theo Ludt Luu trir nam 2011 va Nghi dinh s6 01/2013/NDP-CP ngay
03/1/2013 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Luu trix,
khi to chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trir dién tir can tuan thu cic nguyén tic

sau:
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- Co quan, td chirc, c4 nhan co quyén st dung tai liéu luu triv dé phuc vu
cong tac, nghién ctru khoa hoc, lich sur va cac nhu cau chinh dang khac

- Tham quyén cho phép doc, sao, chimg thyc luu trit d6i véi tai lidu luu trir
dién tir dugc thuc hién nhu ddi voi tai lidu luu trir trén cac vat mang tin khac.

- Co quan, t6 chtric c6 trach nhiém dang tai thong tin vé quy trinh, tha tuc, chi
phi thyc hién dich vy st dung tai liéu luu trit dién tr trén trang tin dién tir cta co
quan, td chtec.

- Khuyén khich viéc thyc hién dich vu st dung tai li€u luu trir dién tr tryc
tuyén.

- Phuong tién luu tri¥ tai liéu luu trir dién tor thude Danh muyc tai li€u han ché
st dung khong duogc két ndi va sir dung trén mang dién rong.

4.3.2. Cdc hinh thirc t6 chirc siv dung tai licu luu trir dién tw

Chi thi s6 05/2007/CT-TTg ngay 02 thang 3 nim 2007 cua Thu tuéng Chinh
phu vé viée ting cudng bao vé va phat huy gia trj tai liéu luu trit da chi rd: "Nghién
cuu, ung dung cdc thanh tuu khoa hoc cong nghé vao viéc bao vé, bao quan an
toan, bdo hiém va quan 1y, khai thac tai lieu luu tri¢”; Luat Luu trt ndm 2011 cling
da khéng dinh "Tap trung hién dai hoa co s¢ vat chét, ky thuat va irng dung khoa
hoc, cong ngh¢ trong hoat dong luu trir”

4.3.2.1. Té chirc sir dung tai liéu dién twr tai phong doc

* Luu y khi 16 chirc st dung tai liéu dién twr tai phong doc:

- C6 hé thdéng cong cu hd trg: may tinh, mang, phan mém...;

- Giam thiéu nhimg siéu dir liéu ma nguoi dung phai ding nhap va ting thém
nhirng si€u dit li¢u ma h¢ théng 6 thé tu dong tao lap duoc;

- Phuong an phan loai vira phai don gidn hoa lai vira phai mang tinh 16-gic;

- Nang cao tinh ning tim kiém dé khuyén khich nhiéu doc gia tich cuc st
dung hé thong quan 1y tai liéu dién tu.

* Noi dung 16 chirc sir dung tai liéu dién tw tai phong doc

- Tra ctru thong tin kho luu triv

- Tra ctru thong tin phong luu trit

- Tra ctru thong tin muc luc ho so luu trit

- Tra ctru thong tin tai liéu luu trix (tiéu dé&, mot phan, toan vin)

* Quy trinh 16 chirc sir dung tai liéu dién tu tai phong doc truyén z‘ho”'ng cua
LTLS

B1. Bdc gia Xuét trinh Chimng minh nhan dan hodac Ho chiéu; truong hop st
dung tai liéu dé phuc vu cong tac thi phai c6 Gidy gidi thiéu hodc van ban dé nghi
clia co quan, to chirc noi cong tac;

B2. Doc gia ghi cac thong tin vao Phiéu dang ky st dung tai licu;
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B3. Vién chitc Phong doc dang ky doc gia vao S6 dang ky doc gia; hudng
dan doc gia tra tim tai liéu va viét phiéu yéu cau str dung tai lidu;

B4.Vién chuc Phong doc trinh ho so dé nghi st dung tai li¢u cuia doc gia cho
ngudi dimg dau Luu tri lich sir phé duyét;

B5. Vién chtic Phong doc trinh ho so dé nghi st dung tai liéu ctia doc gia da
dugc nguoi ding dau Luu trit lich st phé duyét cho Vién chitrc phong Co so dir lidu;

B6. Vién chuc phong Co s¢ dit 1iéu ban giao tai liéu luu trir dién tir cho Vién
chirc Phong doc dé phuc vu doc gia;

B7. Vién chic Phong doc giao tai liéu cho doc gia st dung. Poc gia kiém tra
tai liéu va ky nhan vao S6 giao nhan tai liéu.

4.3.2.2. Té chirc sir dung tai liéu dién tu qua Internet

Viéc t6 chirc sir dung tai liéu dién tir qua Internet Nghi quyét 36a nim 2015
vé& Chinh phu dién tir, Luat Giao dich dién tr nam 2005, Luat Cong nghé thong tin
nam 2006, Nghi dinh sb 64 nam 2007 vé tmg dung cong nghé thong tin trong hoat
dong cua co quan nha nudc, Nghi dinh sé 26 nam 2007 Quy dinh chi tiét thi hanh
Luat Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vu chtng thuc chit ky sb va Nghi dinh
s6 43 nam 2011 Quy dinh v& viéc cung cdp thong tin va dich vu cong truc
tuyén trén trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir cia co quan nha nudc

Theo Quyét dinh sé 579/QD-BNV ngay 27 thang 6 nim 2012 Quy hoach
nganh Vian thu luu trir &én nam 2020: "50% hé so luu trit dwoc khai thdc sir dung,
50% ho so tai liéu dwoc cong bo, trién lam gidi thiéu cho cong ching; binh qudn
hang nam, phuc vu 20.000 leot nguwoi/nam dén khai thac siv dung trong do, 20%
thong tin cua tai lieu luu triv (thugc dién sw dung rong rai) duwoc cung ccfp trén
mang dién rong cua nganh Van thu, Luu triv dé phuc vu nhu cau khai théc sir dung
cua cong chung'";

Theo quy dinh, Dich vu cong truc myén la dich vu hanh chinh cong va cac
dich vu khac ctia co quan nha nude duoc cung cip cho cac t6 chrc.

a) Dich vu cong truc tuyén mirc d6 1: 1a dich vu bao dam cung cép day du
cac thong tin vé thu tuc hanh chinh va cac van ban c6 lién quan quy dinh vé thu tuc
hanh chinh do.

b) Dich vu cong truc tuyén murc do 2: 1a dich vu cong truc tuyén muc do 1 va
cho phép nguoi sir dung tai vé cic miu vin ban va khai bao dé hoan thién ho so
theo yéu cau. H6 so sau khi hoan thién dugc gui truc tiép hoic qua duong buu dién
dén co quan, t6 chtic cung cap dich vu.

c¢) Dich vu cong truc tuyén muc do 3: 1a dich vu cong truc tuyén muc do 2 va
cho phép ngudi sir dung dién va gui truc tuyén cidc mau vin ban dén co quan, to
chtic cung cap dich vu. Cac giao dich trong qué trinh xt 1y hd so va cung cap dich
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vu dugc thuc hién trén mdi truong mang. Viéc thanh todn 1¢ phi (néu cO) va nhan
két qua dugc thuc hi¢n truc tiép tai co quan, td churc cung cép dich vu.

d) Dich vu cong truc tuyén miurc do 4: 1a dich vu cong truc tuyén muc do 3 va
cho phép ngudi st dung thanh toan 1¢ phi (néu c0) duoc thuc hién truc tuyén. Viéc
tra két qua co thé duge thuc hién truc tuyén, gui truc tiép hodc qua duong buu dién
dén nguoi sir dung.

4.3.2.3. Trién lam dién tir

Hinh thuc t6 chitc ¢6 muc dich, quy trinh thuc hién nhu trién 1am tai liéu luu
trit khac.

Tuy nhién, dé t6 chirc hinh thirc trién 1dm dién tir can dap ng cic yéu cau
dé van hanh:

- Hé thong may tinh, phan cimg hd trg

- Hé théng phan mém hd trg

- Ngudn dit liéu theo chi dé

4.3.2.4. Cung cdp bdn sao tdi liéu heu triv dién tir

Theo Luat Luu trit ndm 2011 viéc cung cép ban sao tai licu luu trir dién tir
can thuc hién theo cac nguyén tic sau:

1. Viéc sao tai li¢u luu trtr va ching thuc luu trtr do Luu trit co quan hodc
Luu trir lich st thuc hién. Ngudi c6 thim quyén cho phép sir dung tai liéu luu trix
cho phép sao tai li€u luu tri.

2. Chung thyc luu trir 1a xac nhan cta co quan, td chtrc hodc Luu trit lich st
vé ndi dung thong tin hodc ban sao tai li¢u luu trit do Luu trir co quan hodc Luu trix
lich s dang quan ly.

Co quan, td chirc, Luu trit lich st sao tai liéu luu trit, chting thyc luu trir phai
chiu trach nhiém phép 1y vé ban sao tai lidu luu trit, ban ching thuc luu trir

3. Nguoi duge cép ban sao tai liéu luu trit, ban chimg thyc luu trit phai nop
1€ phi.

4. Ban sao tai liéu luu trit, ban chung thyc luu trir ¢6 gia tri nhu tai liéu luu

trit gdc trong cac quan hé, giao dich.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Chinh phu: Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/1/2013 quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit;

2. Chinh phii: Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 vé tng dung
cong ngh¢ thong tin trong hoat dong ctia cac co quan nha nudc;

3. Chinh phui: Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP nim 2007 Quy dinh chi tiét thi
hanh Luat Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vu chtng thuc chit ky s6;
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4. Chinh pha: Nghi dinh 43 nim 2011 Quy dinh vé viéc cung cap thong tin
va dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir
cua co quan nha nudc;

5. Chinh phu: Nghi quyét s6 36a/2015/NQ-CP nam 2015 vé Chinh phua dién
t;

6. Cuc Van thu va Luu trir Nha nude: Hudng dan s6 822/HD-VTLTNN ngay
26 thang 8 nam 2015 vé viéc hwéng dan quan 1y van ban di, van ban dén va ldp ho
SO’ trong moi truong mang,

7. D6 Thu Hién: “Nhitng nghién cuu vé tai lidu dién tir tai Viét Nam “ - khoa
luan tbt nghiép nam 2011;

8. Lé Tuin Hung: “Quan ly tai liéu dién tir hinh thanh trong hoat dong cua
cdc co quan — Thye trang va gidi phdp” dé taii NCKH cap truong — PHKHXH va
NV, ma CS.2015.07, HN nam 2016;

9. Nguyén Thi Thuy Linh: Nghién ciru dp dung tiéu chudn ISO 15489 vdo
quan ly tai lieu luu triv dién tr tai cdc luu trie lich sw hién nay, Luan van Thac si
nganh Luu trir, Ha No1 ndm 2011;

10. Lé Vian Nang: Trao doi vé khdi niém “Tai liéu dién tr” va “Tai liéu
s6 "http://www.archives.gov.vn/Pages/Tin%20chi%20ti%E 1 %BA%BFt. aspx?itemid
=70&listld=64c127ef-bb13-4c45-820f-d765e28eb7cc&ws=content;

11. Nguyén Lé Nhung: Quan niém vé chirc nang leu trit trong thoi dai dién

. ngué)n http://www.vanthuluutru.com, Ha Noi nam 2015;

12. Qubc hoi: Luat sb 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005 ban hanh Ludt giao
dich dién nr. Ha Noi nim 2005;

13. Quéc hoi: Luat sd 67/2006/QH11 ngay 29/6/2006 ban hanh Ludt céng
nghé thong tin, Ha No1 nam 2006

14. Qudc hoi: Luat s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ban hanh Ludt luu
trir, Ha NO1 nam 2011;

15. Truong Pai hoc N6i vu Ha No1: Ky yéu Hoi thao khoa hoc "Quan Iy tai

liéu dién tir va leu triv dién tr - Thuc tién Viét Nam va kinh nghiém quéc 6" NXB
Lao dong, 2013;

16. Truong Pai hoc Noi vu Ha Noi: Ky yéu Hoi thao khoa hoc “Ldp ho so
dién tir va luu trit tai liéu dién tu, NXB Lao dong, 2015.

CAU HOI THAO LUAN
1. Hay phan tich khai quat cdc nhom dinh dang cua tai li€u dién ta.
2. Hay phan tich cic nguyén tac to chuc khai thac, s dung tai lidu luu trix
dién tur.
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3. Hay phan tich khai niém va cdc nhom dac diém cua tai liéu dién tu.

4. Trinh bay va phan tich cac ndi dung co ban ctia cong tac bao quan tai li€u
luu trir dién tr.

5. Trinh bay va phan tich quy trinh thu thép tai li¢u luu trir dién to vao luu
trtr co quan.

6 Hay trinh bay khéi ni€m tai liéu luu trit dién tor va mo hinh vong doi cuia tai
liu trong luu trit dién ta.

7. Trinh bay va phan tich quy trinh thu thap tai liéu luu trir dién t& vao luu
trir lich su.

8. Trinh bay va phén tich cac tiéu chuan dic thu trong xac dinh tai liéu luu
trir dién tir .

9. Hay trinh bay khai niém tai liéu dién tir va tai liéu luu trir dién tu.
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Chuyén dé 10
TO CHUC CONG TAC THU THAP, XAC PINH GIA TRI VA
CHINH LY TAI LIEU

1. T6 chitc cong tac thu thap tai liéu

1.1. Khdi niém, muc dich, y nghia thu thap tai liéu vao luu triv

1.1.1. Khai niém

Tur dién Luweu trit Viét Nam nam 1992 ghi: Thu thap tai li€u 1a qua trinh thuc
hién cac bi¢n phap bod sung tai li€u vao luu trlt thong qua viéc xac dinh gid tri tai
liéu. Thu thap tai liéu duoc tién hanh theo hai budc: mot 1a, thu thap tai liéu vao
Luu trlr co quan; hai 1a, thu thap tai liéu vao Luu trir lich su.

Ludt luu trir 2011 ghi: Thu thap tai li¢u 1a qua trinh xac dinh nguén tai liu,
lya chon, giao nhan tai li€u c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich
su.

1.1.2. Muc dich, y nghia thu thap tai liéu

Viéc thu thap tai liéu c6 vai trdo quan trong nhim bd sung vao kho nhiing tai
liu c6 gia tri lich str, thuc tién dé bao quan nham phuc vu cho cac nhu cau nghién
ctru, sur dung ctuia doc gia.

Trong thuc té, tai liéu dugc san sinh ra ngay cang nhiéu theo chtrc ning
nhiém vu cta cac co quan, t6 chtrc. Tuy nhién, néu khong thuc hién tot cong tac thu
thap tai liéu s& din dén tinh trang tai liéu bi phan tan, x¢é 16. Nhiéu tai liéu quy gia bi
mat mat hoic xudng cip, khong duoc tap trung quan 1y, bao quan theo quy dinh cta
nha nuge. Chinh vi thé, thu thap bd sung tai liéu 1a mgt nhiém vu thuong xuyén va
tat yéu cua céc luu trlt co quan va luu trit lich su. Viéc thu thap tai li¢u luu trir vao
kho tot s& 1am hoan chinh va phong pht thém thanh phan phong luu trit co quan néi
riéng va Phong luu trit qudc gia Viét Nam noi chung.

1.2. Té chire cong tdac thu thdp tai liéu vao luu trit co quan

1.2.1. Khai niém luu trit co quan

Theo Luat luu trir: Luu trit co quan la td churc thuc hién hoat dong luu trir déi
voi tai liéu luu trit cua co quan, td chtrc.

1.2.2. Nguén, thanh phan tai liéu can thu thip vao heu triv co quan

1.2.2.1. Nguén tdi liéu thu thdp vdao leu trit co quan

Déi véi luu trit co quan thi ngudn thu thap bo sung tai liéu cha yéu 13 cac
loai tai liéu san sinh trong qua trinh hoat dong theo chirc ning nhiém vu va quyén
han cua co quan do6 (cac don vi, by phan khong du diéu kién thanh 1ap phong luu trix
doc 1ap). Pay 1a nguon tai liéu quan trong nhét va thuong xuyén nhat cta kho luu
trit co quan. Nhitng don vi, to chtc thyc hién cac chirc nang cha yéu cua co quan la
ngudn tai lidu bd sung chinh vao luu trir co quan.
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Ngoai ra, tai li€u cli con dé lai & cac don vi va ca nhan trong co quan ciing
thudc nguén ndp luu vao luu trir co quan. Thyc té & nhiéu co quan, don vi chua
quan tdm ding mirc dén viéc thu thap bd sung tai liéu vao luu trit co quan, cho nén
nhiéu tai lidu c6 gia tri ton dong & cac don vi cong chirc nhat 1a nhimng tai liéu chinh
quyén cii. Bé giai quyét van dé nay, luu trit co quan phai tién hanh thu thap, b6 sung
tai liéu cii, khong dé mat mat that lac tai liéu, khong dé tai liéu ciia Nha nudc lot
vao tay tu nhan.

1.2.2.2. Thanh phan tai liéu thu thdp vao leu triv co quan

Toan bd hd so, tai licu co gia tri bdo quan tir 5 ndm tr¢ 1én, hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua cac don vi, bd phan thudc co quan nhung da giai quyét
xong cong viéc va dugce 1ap thanh hd so; tai lidu 1a ban géc, ban chinh hodc ban sao
hop phép; tai liéu dugc thé hién trén moi vat liéu nhu tai liéu gidy, tai liéu phim,
anh, ghi am, ghi hinh, tai liéu dién tir va céac vat li¢u khac.

1.2.3. Thoi han thu thap tai lieu vao luu trir co quan

Piéu 11- Luat luu trix quy dinh vé thoi han giao nop hd so, tai liéu vao Luu
trtr co quan:

- Trong thoi han 01 nam, ké tir ngdy cong viée két thic;

- Trong thoi han 03 thang, ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan dbi v6i hd
so, tai li¢u xay dung co ban.

- Truong hop don vi, ¢4 nhan ¢6 nhu cau gilr lai hd so, tai liu d3 dén han
nop luu dé phuc vu cong viée thi phai dugce ngudi ding dau co quan, to chic dong
¥ va phai lap danh muc ho so, tai liéu giir lai giri cho Luu trir co quan.

Thoi gian giit lai ho so, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ké tir
ngay dén han nop luu.

1.2.4. Trach nhiém cua luu triv co quan trong cong tdc thu thdp tai liéu

Trach nhiém cia Luu trit co quan trong cong tac thu thap tai liéu dugc quy
dinh tai diéu 10 - Luat luu trit ban hanh nim 2011:

- Gitip nguoi ding dau co quan, to chire hudng dan viée lap ho so va ndp luu
hd so, tai ligu;

- Thu thép, chinh 1y, x4c dinh gié tri tai liéu, thong ké, bao quan va to chirc
su dung tai li¢u luu trit;

- Giao nop tai lidu luu trir c6 gia tri bao quan vinh vién thudc danh muc tai
liéu nop luu vao Luu trit lich str; to chirc hity tai liéu hét gia tri theo quyét dinh cua
nguoi ding dau co quan, to chic.

Luu trit co quan 1a nguén ndp Iuu vao luu trit lich sir chi bao quan tai liéu c6
gia tri thuc tién trong mot thoi gian nhat dinh, sau d6 giao ndp nhiing tai lidu c6 gia
tri lich str vao luu trir vao Iuu trir lich su.
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Viéc lwa chon tai liéu c6 gia tri lich st bd sung vao luu trit thyc hién theo sy
huéng dan cta Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc va cac Trung tim Luu trit qudc
gia.

Tai liéu dugc thu thap bd sung vao luu trit lich sir phai duoc 1ap hd so chinh
xéc, thong ké thanh muc luc hd so va c¢6 bién ban ban giao ho so giita luu trit co
quan va luu trit lich su.

1.3. Té chikc cong tdc thu thdp tai liéu vao luu tri lich siv

1.3.1. Khai niém lwu triv lich sw

Theo Ludt luu trir: Luu trir lich st 1a co quan thuc hién hoat dong luu trir dbi
v6i tai lidu co gid tri bao quan vinh vién duoc tiép nhén tir luu trit co quan va tir cac
ngudn khac.

1.3.2. Nguon, thanh phan tai liéu can thu thdp vao heu trit lich sir

a. Nguén thu thdp tai liéu vao luu trit lich sw

Tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia cac co quan, t6 chirc 1a nguén thu
thap quan trong nhét va c6 sb lugng 16n dé bd sung vao Luu trit lich st.

Diéu 20, Luat luwu trit 2011 quy dinh viéc thu thap, tiép nhan tai liéu vao Luu
trir lich str nhu sau:

Luu trit lich st cia Pang Cong san Viét Nam thu thap tai liéu thudéc Phong
luu trit Pang Cong san Viét Nam theo quy dinh ctua phap luat va quy dinh cua co
quan c6 tham quyén ctua Pang Cong san Viét Nam.

Luu trit lich stir cua Nha nudc thu thap tai li¢u thude Phong luu trit Nha nudce
Viét Nam theo quy dinh sau day:

Luu trir lich st & Trung wong thu thap, tiép nhan tai liéu lvu trit hinh thanh
trong qua trinh hoat dong ctia co quan, t6 chtrc Trung wong ciia Nha nudc Viét Nam
dan chu cong hoa va Cong hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam; co quan, td chirc cép bo,
lién khu, khu, dac khu cua Nha nudc Viét Nam dan chu cong hoa; cac co quan, td
chtrc Trung wong cua Chinh phii Cach mang 1am thoi Cong hoa mién Nam Viét
Nam va céc t6 chic Trung wong khac thudc chinh quyén cich mang tir nim 1975 vé
trudce; cac doanh nghiép nha nudc do Thu tudng Chinh phi quyét dinh thanh 1ap va
cac to chuc kinh té khac theo quy dinh cta phap ludt; cic co quan, tO chiic ciia cac
ché d6 xa hoi ton tai trén lanh thd Viét Nam tir ndm 1975 vé trudc;

Luu trit lich str & cip tinh thu thap, tiép nhan tai liéu luu trir hinh thanh trong
qua trinh hoat dong clia cac co quan, tO chiic & cap tinh, cap huyén va don vi hanh
chinh - kinh t¢ ddc biét.

Theo Thong tu s6 17/2014/TT-BNV ctua Bo Noi vu ban hanh ngay
20/11/2014 Huéng dan xac dinh co quan td chirc thude nguén ndp luu tai liéu vao
Luu trix lich sir cac cap (c6 hiéu lwc tir ngay 01 thang 02 nam 2015) ap dung d6i voi

165



cac Trung tAm luu trir qudc gia, Luu trir lich sir cdp tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong.

Tai diéu 3 ciia Thong tu ndy c6 xac dinh cac co quan, t6 chirc sau day thudc
ngudn ndp luu tai liéu vao cac Trung tAm luu trit quéc gia:

1. Quéc hoi va cac co quan cua Quéc hoi;

2. Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudoc Chinh phu;

3. Van phong Chu tich nudc;

4. Toa 4n Nhan dan tbi cao;

5. Vién kiém sat Nhan dén tdi cao;

6. Cac t6 chuc thudc va truc thude B9, co quan ngang Bd c6 chiic ndng quan
1y nha nudc vé nganh, linh vic chuyén mon (Tong cuc, Cuc, Ban, Uy ban);

7. Cac don vi sy nghi¢p cong 1ap thudoc B, co quan ngang B9, co quan thudc
Chinh phu do Thu tuéng Chinh pha, B§ Trudéng, Thu truéng co quan ngang Bo
quyét dinh thanh lap;

8. Tap doan kinh té nha nudc, Tong cong ty nha nuéc do Tha tuéng Chinh
phu, B trudng, Thu truéng co quan ngang Bo quyét dinh thanh 1ap;

9. Co quan Trung uong cua cic t6 chirc chinh tri - xi hoi - nghé nghiép, to
chtrc x3 hoi, t6 chirc x3 hoi - nghé nghiép hoat dong bing ngan sach nha nudc.

Tai diéu 4 cua Thong tu cling di xac dinh cac co quan, to chic thudc ngudn
ndp luu tai lidu vao Luu trit lich sir cp tinh gdm co:

* Cdc co quan, t6 chirc tinh, thanh pho truc thuée Trung wong:

- Van phong Doan Dai biéu Qubc Hoi va Hoi dong nhan dan;

- Uy ban Nhan dan;

- Céc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan;

- Toa 4n nhan dan;

- Vién kiém sat nhan dan;

- Cong an, Canh sat phong chay va chira chay, Bo chi huy quan sy, B chi
huy B¢ d¢1 Bién phong;

- Cac 16 chuc tryc thudc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cap
tinh c6 chirc nang quan ly nha nudc;

- Cac don vi sy nghiép cong lap thudc Uy ban nhan dén;

- Co quan, to chtrc ctia Trung wong, cic don vi thanh vién cua céc tip doan
kinh té nha nudc, cac Tong cong ty nha nudc duoc to chirc hoat dong theo nganh
doc & cap tinh;

- Doanh nghiép nha nuéc do Chu tich Uy ban nhan dan Tinh quyét dinh
thanh 1ap;
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- Céc t6 chirc chire chinh tri - x hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hdi, to chirc xa
hoi - nghé nghiép cap tinh hoat dong bang ngan sach nha nudc.

* Cdc co quan, 16 chire quan, huyén, thi xd, thanh phé thuoc tinh

- Hoi dong nhan dan;

- Uy ban nhan dan;

- Toa an nhan dan;

- Vién kiém sat nhan dan;

- Cong an huyén, Ban chi huy quan sy;

- Co quan, t6 chitc cia Trung wong dugc to chirc theo nganh doc & cap

huyén.

DPéi véi nguén tai liéu c6 xudt x&r c4 nhan, Luu trit lich st swu tim tai liéu
Ivu trir cua ca nhan trén co sé thoa thuan: do tai li€u cua ca nhan dugc hinh thanh
trong qua trinh sdng, hoat dong va thudc s¢ hiru cua chinh ca nhan. Tuy nhién, tai
liéu hinh thanh trong hoat dong cua ciac nha khoa hoc, nha van, ngh¢ si, nha hoat
dong chinh tri, xa hoi xuét sic ctia dit nuée co y nghia nhiéu mat, do vay viéc thu
thap tai liéu ctia ho 13 can thiét nham lam phong pht vé ndi dung, mé rong vé thanh
phan Phong luu trit qudc gia Viét Nam.

Cong tac thu thap tai li¢u cad nhan vao cac kho luu trir lich st phtrc tap hon so
vo1 tai liéu thudc sé hiru cia nha nudce. Tai liéu ca nhan phén 16n do ca nhan sé hiru
nhu tai li€u cua cac nha van, nha tho, nhac si, ngh¢ si nhiép anh, nha khoa hoc... Do
d6 nha nudc khong bit budc vé mit hanh chinh phai thu thap ddi véi loai tai lidu
nay. Nhung néu dugc thu thip vao cic Luu trir lich str nhitng tai liéu nay s& duogc
nhiéu d6i twong khai thac dé phat huy gia tri tiém ning cua ching.

b. Thanh phcfn tai lieu thu thdp vao lwu trie lich sw

Theo qui dinh ctia Nha nudc, thanh phﬁn tai liéu duogc thu thap vao luu triv
lich st bao g6m toan bd cac hd so tai liéu co gia tri lich st dugc luya chon tir cac co
quan, td chirc thudc nguén nop luu; cac ho so tai liéu nay phai duoc lap hd so chinh
xéc, théng ké thanh muc lyc va ¢ bién ban ban giao hd so giita Luu trit co quan véi
Luu trit lich str. Tai liéu bd sung vao Luu trit lich sit phai ¢ xudt xr rd rang, duoc
thé hién trén moi vat liéu va 1a ban géc, ban chinh hoac ban sao hgp phap. Nhiing
tai liéu nay s€ dugc luu tritr vinh vién trong cac Luu trir lich su dé phuc vu cho viéc
nghién ctru lich sir ciia toan xa hoi.

1.3.3. Thoi han nop luu tai liéu vao Luu trir lich su

- Trong thoi han 10 nam, ké tir nim cong viéc két thic, co quan, td chirc
thudc danh muc co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu cé trach nhiém nop

Iuu tai liéu c6 gia tri bdo quan vinh vién vao Luu trit lich si;
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- Thoi han ndp luu tai liéu luu trit ctia cic nganh cong an, qudc phong, ngoai
giao (Piéu 14- Nghi dinh sé6 01/2013/NP-CP ciia Chinh phi, ngay 03/01/2013: Quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt heu triv)

+ Tai liéu luu trit c6 gia tri bao quan vinh vién ciia cic nganh cong an, qudc
phong, ngoai giao phai nop luu vao luu trir lich sir trong thoi han 30 nam, ké tir nam
cong viéc két thuc, trir tai liéu luu trir chua duge giai mat hoac tai liéu luu triv can
thiét cho hoat dong nghiép vu hang ngay.

+ B0 Cong an, Bd Qudc phong, Bo Ngoai giao co trach nhiém quy dinh thoi
han bao quan tai liéu cia nganh sau khi co y kién théng nhét cua BO Noi vu; théng
nhét dau mdi to chirc viéc lwa chon tai liéu luu trit co gia tri bdo quan vinh vién da
dén han ndp luu va giao ndp vao Luu trir lich sir co tham quyén theo quy dinh cua
Luat luu trir.

- Thoi han ndp luu tai liéu luu trir chuyén mon nghi€p vu cua nganh khéc:
(Piéu 15- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ciia Chinh phii, ngay 03/01/2013: Quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt luu trir)

+ Tai liéu chuyén mon nghiép vu cé gia tri bao quan vinh vién cua cac
nganh, linh vuc khac phai ndp luu vao luu trit lich sir trong thoi han 30 nam, ké tir
nam cong viéc két thac, trir tai lidu luwu trir can thiét cho hoat dong nghiép vu hang
ngay ctia co quan, to chirc.

+ Co quan quan ly nganh, linh vyc c6 trach nhi¢ém quy dinh thoi han bao
quan tai liéu chuyén mon nghiép vu sau khi c¢6 y kién théng nhét cua Bo Noi vy; to
chirc viéc lua chon tai liéu luu trit c¢6 gia tri bao quan vinh vién da dén han nop luu
va giao ndp vao Luu trit lich sir c6 tham quyén theo quy dinh cua Lut luu trit.

1.3.4. Trach nhiém cua lwu trir lich sw trong viéc thu thdp tai liéu

- Trinh co quan c6 tham quyén vé luu trir cing cép ban hanh danh myc co
quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu va phé duyét danh muc tai lidu nop luu
vao Luu trir lich su;

- Huéng dan cac co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu chuan bi tai
li¢u ndp luu;

- Thu thap, chinh Iy, x4c dinh gia tri, thong ké, bao quan va to chtic st dung
tai li¢u luu trir.

Luu y: Viée thu thap tai liéu dugc tién hanh trén co s& hod so hodc don vi bao
quan dugc thong ké thanh muyc lyc ho so, tai liéu nop luu.

2. T6 chirc cong tic xac dinh gia tri tai liéu

2.1. Khai niém, muc dich, y nghia cua vié¢c xdac dinh gid tri tai liéu

2.1.1. Khai niém

168



Xéc dinh gia tri tai li€u 1a viéc nghién ctu tai li¢u trén co sé cac ti€u chuan
gia tri cua chung nham muc dich xac dinh thoi han bao quan tai liéu va lga chon
chung dé bao quan trong cac luu trit thudc Phong luu trit quoc gia Viét Nam.

Luat luu trlr 2011 néu r0: Xdc dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gia tri tai
liéu theo nhitng nguyén tdc, phwong phdp, tiéu chudn theo quy dinh cia co quan c6
tham quyén dé xdc dinh nhitng tai liéu c¢é gid tri luu trit, thoi han bdo quan va tai
liéu hét gid tri.

2.1.2. Muc dich, y nghia

- Gitp cho viéc quan 1y tai li¢u luu trir dugc chat ché.

- Tao diéu kién dé bd sung tai li€u co6 gia tri vao cac phong luu trir, t6i uu hoa
thanh phan Phong luu trir qudc gia Viét Nam, nang cao hiéu qua phuc vu khai thac,
st dung tai li¢u luu trir.

- Gop phan tiét kiém dién tich kho tang va phuong tién bao quan tai liéu
(khic phuc tinh trang tai liéu tich déng trong cac co quan).

- Viéc xéc dinh gia tri tai liéu tt s& khic phuc tinh trang tiéu huy tai liéu mot
cach tuy tién.

2.2. Cdc tiéu chudn xdc dinh gid tri tai ligu

2.2.1. Tiéu chudn y nghia ndi dung tai liéu

Dy 13 tiéu chuin quan trong nhit va duoc ap dung phd bién trong cong tac
xac dinh gia tri tai liéu. NO1 dung tai liéu la nhitng thong tin chira dung trong tai
liu. C6 thé néi, ndi dung 1a linh hdn cua vin kién, gia tri cac mit cua tai liéu chu
yéu do ndi dung quyét dinh.

Nhitng tai liu duoc lwa chon dé bd sung cho Phong luu trit quéc gia gdm:
Tai li€u phan anh lich st dung nudc, gitr nude cua dan tdc; lich st phong trao cong
nhan, lich st Dang; tai li¢u vé chu truong, chinh sach, phuong hudng, chién luoc,
cac ké hoach cua nha nudc; tai liéu vé qua trinh to chirc thue hién va két qua dat
dugc (bao cdo)...

Khi xac dinh vai tro ndi1 dung cua tai liéu, can phai dat tai liéu trong mdi lién
hé v6i chirc nang, nhiém vu ctia don vi hinh thanh phong (nhiing tai li€u phan anh
cac mat hoat dong chu yéu cua don vi hinh thanh phdng nhu tai li¢u chi dao, td churc
bd mady, chi tiéu ké hoach, béo cdo tong két 1a co gia trji cao). Nhiéu tai liéu co ndi
dung quan trong, nhung d6i voi phong d6 no khong phan anh truc tiép nhimg hoat
dong chi yéu ciia don vi hinh thanh phong nén gia tri s& thap hon.

Y nghia noi dung cta tai liéu khong thé xét mot cach riéng r& ma phai dat

chung vao nhom tai liéu chung.
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Trong thyc té, ¢6 nhiing tai liéu thong tin don gian, ngan gon nhung thong tin
d6 lai dé cap dén thoi gian, dia diém, tac gia cua tai li¢u khéc rat c6 gia tri, can gilr
lai dé bao quan.

Y nghia ndi dung cta tai liéu khong chi phu thudc vao ndi dung cua cac
thong tin chira trong tai li€u ma con phu thudc vao y nghia ctia né trong hoat dong
thuc tién cla timg co quan nhat dinh. Khi 4p dung tiéu chudn nay phai cha y ca 2
phuong di¢n trén (thong tin tai liéu va yéu cau thyc tién).

2.2.2. Tiéu chuan tdc gia tai liéu

Tac gid 1a co quan hodc cé nhan 1ap ra tai liu.

Khi xac dinh gia tri tai liéu phai xét dén vai tro va y nghia cua co quan hodc
ca nhan 14p ra tai liéu.

Trong mot phong luu trir thudng co cac tac gia sau: co quan cap trén, co
quan hinh thanh phong, co quan hitu quan, co quan, don vi truc thudc.

Dbi voi phong luu trit qudc gia, tai liéu cia cac tac gia 1a nhiing co quan dau
nganh, cac dy an trong diém thi c¢6 ¥ nghia quan trong hon.

Dbi v6i phong luu trit co quan, tai liéu do chinh co quan san sinh ra, né phan
anh chirc ning, nhiém vu cha yéu cta don vi hinh thanh phong thi s& c6 y nghia
quan trong.

Dbi v6i tai lidu cap trén giri xudng co quan: tai lidu chi dao tryc tiép hoat
dong cta co quan thi ¢6 ¥ nghia quan trong. Nhimg vin ban cta cip trén gii xudng
dé biét, chi giit lai trong mot thoi gian ngén sau d6 tién hanh tiéu huy theo quy dinh.

Tai lidu cua co quan cip dudi giri 1én: néu dé bao cdo, can giit lai, néu dé trao
dbi thi chi luu trit trong mot thoi gian ngan.

DPéi vai nhirng nhan vat kiét Xuét trong lich sur, toan b tai licu hinh thanh
trong cudc doi, su nghi€p cia nhan vat dé s€ dugc gitr lai.

Vi du: Phong luu trit H6 Chu tich, Phong luu trit Tong Bi thu Lé Duan...

2.2.3. Tiéu chudn y nghia co quan, don vi hinh thanh phéng

Co quan, don vi hinh thanh phong 1a nhitng co quan, ca nhan trong qua trinh
hoat dong cua minh da san sinh ra phong tai liu.

Tiéu chuan tac gia khac tiéu chuan ¥ nghia co quan, don vi hinh thanh
phong. Doi khi tac gia cua tai liéu khong phai 1a co quan hinh thanh phong.

Theo tiéu chuin ndy, nhitng co quan c6 vi tri quan trong trong b may nha
nuéc, nhitng ca nhan kiét xuét, tiéu bicu thi tai lidu cia nhimg co quan, ca nhan do
duoc xem 14 ngudn bd sung quan trong nhat cho phong luu trit qudc gia.

Nhiing co quan c6 vi tri it quan trong trong bd may nha nudc thi tai li¢u san
sinh ra s& dugc bao quan tai kho luu trit ctia co quan nham phuc vu cho hoat dong
hang ngay ciing nhu phuc vu viéc nghién ctru lich str ctia co quan.
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2.2.4. Tiéu chudn sw trimg Idp thong tin trong tai liéu

Su trung lap thong tin 1a sy 1ap lai ndi dung thong tin cua tai li¢u nay trong
tai liéu khac. Do nhu cau giai quyét cong viée, do su phat trién cta cac phuong tién
sao in ngay cang hién dai va do nhu cau s dung thong tin nén sy lap lai thong tin
ctia tai liéu dién ra pho bién trong hoat dong cua co quan dudi cac dang:

- Loai trung 13p mang tinh hinh thirc do sao in, trich luc céc loai tai li€u tao
nén. Do nhu cdu quan 1y va giai quyét cong viéc nén cac van ban dugc 1ap thanh
nhiéu ban chinh hodc sao thanh nhiéu ban bang cac hinh thirc sao nhu sao y ban
chinh, sao luc, trich luc hoac photocopy. Trong truong hop nay nhiing thong tin
trung lap goi 1a tai li€u trung thira.

- Loai xuét hién do viéc téng hop céac thong tin tir cac loai tai li¢u da cé thé lap
thanh mot tai liéu mai do yéu cau cong viée doi hoi. Trong trudng hop nay nhimng
thong tin trung 1ap goi 1a tai li€u c6 thong tin bao ham trong tai li¢u khac.

Vi du: Béo cao tong két 1a tong hop cac thong tin tir cac bao cdo so két, bao
cao quy.

- Loai xuat hién mang tinh 1ip lai thong tin nhung di c6 sy ké thira va phat
trién tr tai lidu cii. Trudng hop ndy c6 & nhitng vin ban can phai soan thao va
nghién ctiru nhidu 1an. Mbi 1an soan thao sau déu co6 sy ké thira va phat trién nhimg
noi dung tir trude. Truong hop nay goi 1a nhirng "di ban".

Vi du: Trong qua trinh soan thdo Quy ché hoat dong cua Truong Pai hoc N1
vu Ha Noi s& ¢6 nhiéu ban dy thao khéc nhau.

Trong khdi tai liéu hinh thanh tir cac co quan, td chirc, o nhiéu loai tai liéu
co su ldp lai thong tin mot phén hodc toan bd. Vi vay, viéc van dung tiéu chuan su
lap lai thong tin trong tai liéu 13 can thiét dé loai bo nhitng tai lidu c6 thong tin
khong chinh xac, nhitng tai li¢u c6 thong tin phap ly bi bao ham, nhitng tai li¢u
trung thua.

+ D6i vdi logi tring Idp thong tin thir nhat (tai liéu tring thira)

Néu mot vin ban c6 ca ban chinh va ban sao thi giit lai ban chinh c6 day du
thé thirc, c6 hinh thirc rd rang va tinh trang vat 1y tot. Néu thiéu ban chinh chi con
ban sao (sao y ban chinh, sao luc) thi giit lai ban sao do va coi nd c6 gia tri ngang
bang ban chinh. Nhitng tai liéu trung lip ¢ dang sao chup ca dau (tai liéu
photocopy) thi khong c6 gia tri phap 1y.

Trong truong hop nhitng tai li€u c6 y nghia chinh tri, khoa hoc va céac y
nghia quan trong khac can dugc sir dung rong rai thi c6 thé gir thém ban sao dé
phuc vy khai thac con ban chinh dé bao hiém. Néu giira ban chinh va ban sao ¢6 sy
sai 1éch thi can phai tim nguyén nhan cua sy sai 1éch do, khi can thiét c6 thé gitr lai
ban d6 dé kiém tra.
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Ngodi ra, néu mot phong luu trit c6 nhiéu ban tring hodc tring ldp ndi dung
gifta hd so nay véi hod so khac, tham chi tring gitta cdc phong tai liéu thi cn cin ctr
vao chirc nang nhi¢m vu cua tirng co quan, don vi da hinh thanh tai li¢u do6 va pham vi
thu thap tai liéu dé Iua chon tai lidu bao quan mot cach hop 1y.

Vi dy: Trung tam luu trir quéc gia III, c6 mét s6 hd so tai liéu cua Phong Bo Ké
hoach va Pau tu trung voi1 mot s6 ho so tai liéu cia Bo Xay dung, B6 Giao thong Van
tai... khi cac co quan d6 c6 chung mot dbi tuong thyuc hién 1a du 4n cong trinh cép quéc
gia.

Xét trong pham vi mét kho luu trit thi mot tai li€u trung & cac phong khéc
nhau chiing c¢é gia tri riéng biét khic nhau. Vi vay khong thé loai tai liéu tring nhu
quan ni¢m trong mot phong luu trir.

+ Poi vdi logi tring ldp théng tin thir hai (tdi liéu c¢é théng tin bao ham
trong tai liéu khac):

Vié¢e lya chon tai li¢u c6 thong tin 1dp lai trong cic van ban téng hop thuong
phtc tap hon nhiéu so véi loai trén. V& nguyén tic nhitng tai lidu c6 thong tin tong
hop (thong tin bao ham) bao gid cling c6 gid tri hon nhiing tai liéu c6 thong tin bi
tong hop (bi bao ham).

Vi du:

- Tai liéu vé ké hoach, bao cao cong tac quy hoach, ké hoach, théng ké dai
han, hang nim: Thoi han bao quan 1a vinh vién.

- Tai liéu vé ké hoach, bao cao cong tac quy hoach, ké hoach, théng ké 6
thang, 9 thang: Thoi han bdo quan 1a 20 nam.

- Tai liéu vé ké hoach, bao cdo cong tac quy hoach, ké hoach, thong ké quy,
thang: Thoi han bdo quan 1a 5 nam

Tuy nhién d6i v6i nhitng tai liéu tong hop chwa phan anh hét ndi dung
nhiing tai liéu roi 1¢ (tai liéu bi bao ham) thi can gitr lai nhimng tai liéu roi 1é dé phan
anh va 1am sang t6 nhitng chi tiét va nhitng sic thai riéng biét. Truong hop nay xdy
ra d6i véi tai liéu ciia nhiéu nganh.

+ Déi voi loai trimg Idp théng tin thir ba la nhitng di ban:

Néu nhitng tai liéu co gid tri thi c6 thé giir cac ban d6 nhung voi thoi han bao
quan khac nhau. Dbi v6i ban thao ban gdc cudi cing 13 co s¢ dé hinh thanh ban
chinh thuong c6 thoi han bao quan cao nhat trang voi ban chinh.

Vi du: Ban du thao 1an cudi cung cua Quy ché hoat dong cua Truong Pai hoc
No6i vu Ha Noi 1a ban dugc duyét thi dugc bao quan cung thoi han bao quan nhu
ban gdc, ban chinh.

Nhu vay, doi v6i mdi dang thong tin lap lai doi hoi phai xir Iy mét cach linh
hoat dé quyét dinh chinh x4c thdi han bao quan cia né.
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2.2.5. Tiéu chudn thoi gian, dia diém hinh thanh tdi liéu

Vé thoi gian cia tai liéu: Thoi gian dugc ghi chép trén tai liéu 1a mot cin ctr
dé xem xét gi tri ca tai liéu. Thoi gian duoc phan anh trén tai lidu thong thuong co
hai loai: thoi gian san sinh ra tai liéu va thoi gian n6i dén trong noi dung tai liéu.
Vian dyng tiéu chuan nay trong xac dinh gia tri tai liéu can chu y dén nhiing thoi ky
dac biét, nhitng giai doan lich str cua Pang va cua dan tdc, ciia co quan, dia phuong.

Lién quan dén thoi gian cia tai lidu 1a viée quy dinh mdc cdm trong viéc tiéu
huy tai liéu ¢ nudc ta. Theo Quyét dinh s 168/HPBT ngay 26/12/1981 cua Hoi
déng B§ truéng quy dinh nhiing hd so, tai liéu luu trit san sinh tr ndm 1954 trd vé
trude déu khong duge tiéu huy. Boi vi nhiing tai liéu phan anh lich sir cia déan toc
tlr nam 1954 vé trudce hién gitr lai duoc la rat it.

Dia diém san sinh tai liéu: Dia diém san sinh ra tai liéu 1 noi lap ra tai liéu.
Van dung tiéu chuan ndy can chu y nhing tai liéu lién quan dén cac dia diém ting
xay ra nhiing sy kién lich sir quan trong hoac nhiing dia diém c6 quan hé 16n dén
doi séng chinh tri, xa hoi cua dat nude, cua dia phuong do.

2.2.6. Tiéu chudn mirc d¢ hoan chinh va chdt lwong ciia phong leu triv

Mtrc d6 hoan chinh cua phéng dugc hiéu 13 hd so, tai liéu ciia mot phong
phai day du ké tir khi bat dau dén khi két thic hoat dong cta co quan.

Chét luong cta phong luu trit duoc hiéu 1a hd so, tai liéu trong phong phai
phan anh ddy du nhitng mit hoat dong cua don vi, ca nhan hinh thanh phong, dong
thoi nhitng ho so, tai liu d6 phai ddy da cac yéu té phap 1y.

Vén dung tiéu chuin nay trong qua trinh xac dinh gia trj tai liéu, néu gip
nhimg phong ma tai liéu cta ching bi mat mat that lac nhiéu, khdi luong tai lidu
con lai it thi nhiing tai li€u c6 gia tri thép van can dugc gitr lai dé béao quan trong
phong.

2.2.7. Tiéu chudn hiéu lyc phdp Iy cua tdi liéu

Hiéu luc phap 1y cua tai liéu dugc thé hién trén hai mat: thé thirc van ban va
ndi dung van ban.

V& thé thuc, khi lya chon tai liéu dé bao quan phai gitr lai cac tai liéu c6 day
du thé thirc theo qui dinh. Tuy nhién, trong timg hoan canh lich sir khac nhau, ciing
phai c6 sy xem xét toan dién van dung ticu chuin nay trong khi xac dinh gia tri tai
liéu.

Vé noi dung van ban: Tai lidu c6 gia tri phap 1y phai c6 noi dung khong sai
pham vé luat phap ctia nha nuéc.

2.2.8. Tiéu chudn ngdn ngir, ky thudt ché téc va ddc diém bén ngodi tdi liéu

Tai liéu luu trir & cac nude va & nuée ta hinh thanh do nhiéu vat liéu va
phuong phap ché tac khac nhau: khic trén g, trén da, trén dong, trén 14 co, viét trén
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lua... Ngon ngir trén tai li¢u luu trir & nude ta con co6 chir Han, chit Nom, chit nude
ngodi va ca nhimng chit viét cua dong bao dan tdc it nguoi. Gia tri cua tai liéu trong
nhiéu truong hop duoc thé hién qua ngdn ngit, k¥ thuat ché tac, bat tich va qua mot
s6 dic diém bén ngoai, dic biét 1a ddi véi tai lidu co.

Tém lai, cac tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu can duoc van dung mot cach
téng hop va can dua trén co so thyc té cia timg lic, ting noi dé lya chon tai liéu
mot cach khoa hoc, tranh miy moéc, ma phai c6 quan diém toan dién, tong hop va
lich str.

2.3. Té chikc céng tac xdc dinh gid tri tai lidu

2.3.1. Cdc giai dogn xdc dinh gia tri tai liéu

2.3.1.1. Xdc dinh gia tri tai liéu trong giai doan van thu

Giai doan van thu 1a giai doan tai li¢u dugc hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc. Khi cong viéc chua két thuc, tai liéu do dang c6 gid tri hién hanh
va duogc sir dung dé giai quyét nhitng cong viée trudce khi giao ndp vao Luu trit co
quan dé bao quan.

Viéc xac dinh gia tri tai liéu ¢ giai doan van thu dugc dat ra ngay tur khi lap
danh muc hd so cho céac co quan va chu yéu trong viéc lya chon tai li€u dé lap hd
so. Lap danh muc hd so 1a xac dinh trude nhirng hd so can duoc 1ap va xéac dinh
trude thoi han bao quan ctua nhitng hd so d6 dé lya chon nhirng tai li¢u nao can lap
hd so va giao ndp vao Luu trit co quan, nhitng loai hd so tai liéu nao khong can ndp
vao Luu trlr co quan.

Xac dinh gia tri tai liéu trong van thu, chu yéu nhat 1a dé tai liéu khi da két
thiic cong vi¢c phai dugc 1ap thanh hd so, lua chon du tai liéu co gia tri dua vao hd
s0, loai nhitng van ban khong thudc hd so ra khoi ho so; ghi thoi han bao quan cho
hd so theo Danh muc hd so c¢6 ghi thoi han bao quan. Néu khong ¢6 Danh muc hd
s0, thi xin y kién lanh dao va Vin phong xem ho so d3 duoc 14p can khai thac gia tri
hién hanh cda n6 bao nhiéu nam dé ghi dugc thot han bao quan. Sau do, 1ap danh
muc hoan chinh nhitng hd so da duoc lap dé giao ndp vao Luu trir co quan khi dén
han nop luu.

Tai liéu dugc hinh thanh & giai doan van thu vura 1a phuong tién vira la cong
cu hoat dong cua co quan. Sau khi cong viéc két thuc, tai liéu cua mdi sy viée duoc
xép vao tung to bia ho so. HO so d6 duge gilr lai mOt nam tai noi lap sau khi ké
hoach cong tac nam cila co quan di két thiic va cac cong viéc dugc giai quyét trong
nam da sap xép viéc nao ra viéc ay thi vién chirc chuyén mén phai lya chon nhing
van ban c6 gia tri dé luu lai trong ho so, bd sung nhiing van ban con thiéu va loai ra

nhiing gidy t& khong c6 gia tri nhur tai liéu tring thira, tu liéu tham khao khéc.
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Nhitng hd so d6 dugc dé lai don vi cong tac trong thdi han mot nam, hét thoi
han mot nam cac ho so ¢6 gia tri phai ndp vao Luu trit co quan.

Nhu vay, viée xac dinh gi trj tai liéu & giai doan van thu ngay tir dau da lua
chon so bd nhiing tai li¢u c6 gié tri va loai ra nhiing tai li¢u hét gia tri hoac khong
c6 gia tri dé tiéu huy. Xac dinh gi trj tai liu & giai doan nay chinh xac s& tao diéu
kién thuén loi cho viéc chuan bi nhitng tai liu cua co quan ¢ giai doan van thu
trude khi ndp vao Luu trir co quan. Déng thoi tao diéu kién tét cho cac giai doan
xac dinh gia tri tai li¢u vé sau.

2.3.1.2. Xac dinh gia tri tai liéu trong Luu trit co quan

Xéc dinh gia tri tai liéu trong Luu trir co quan chu yéu 1a kiém tra lai viéc lap
ho so, ghi thoi han bao quan dugc cac don vi giao ndp vao. Lap Muc luc hd so luu
trir d6i v6i nhitng hd so c¢6 gia tri lich st dé giao ndp vao Luu trit lich sir khi dén
han nop luu. Lap danh myc nhiing hd so bao quan c6 thoi han, khong, hodc chua
duogc xac dinh 1a co gia tri lich su dé bao quan riéng tai Luu trlt co quan. Héng
nam, xac dinh lai nhitng hd so c6 thoi han bao quan 1au dai khi hét thoi han bao
quan dé néu co gia tri lich sir thi bd sung vao Muc luc hd so luu trit, néu khong, thi
cung voi hd so, tai liéu bao quan tam thoi da két thic thoi han bao quan, lam thu tuc
ti€éu huy theo quy dinh.

Sau khi tiép nhén tai liéu ndp luu & giai doan vin thu, Luu trit co quan co
nhiém vu kiém tra lai gia tri cdc hd so dd nhan. Tai day, c6 thé diéu chinh lai thoi
han bao quan ding vdi gia tri cia nod trén co sd toan bd tai li¢u thudéc pham vi quan
Iy s& dugc danh gia mot cach tong hop.

Cong tac xac dinh gia tri tai liéu ¢ giai doan nay cé thé dugce tién hanh doc
1ap hodc két hop trong cac nghiép vu khac nhu: théng ké, phan loai va dic biét 1a
trong chinh 1y tai liéu. Tai liéu bao quan & luu trir co quan chii yéu co gia tri thuc
tién, phuc vu viéc tra tim thuong xuyén ctia can bd vién chirc trong co quan. Nhiing
tai liéu hét gia tri, tai ligu trung ldp thong tin sé dugc loai ra va lam céc thu tuc dé
ti€u huy.

Cong tac xac dinh gia tri tai liéu ¢ giai doan Luu trit co quan rat quan trong
vi n6 tao diéu kién thuan loi dé bd sung vao Luu trir lich sir va tdi wu hoa thanh
phan phong luu trit.

2.3.1.3. Xac dinh gia tri tai liéu trong Luu tri lich su

Luu trir lich st 1a hé théng cac kho, trung tdm luu trir nhu cac Trung tdm luu
trir quéc gia, Luu trir lich st ¢ tinh, ¢c6 nhiém vu thu thdp va bao quan tai liéu luu
trir 6 gid tri lich su.

Xéc dinh gia tri tai li¢u tai luu trir lich su 1a tdi wu hoa thanh phﬁn cac phong
TLLT tai Luu trir lich sir. Dong bd héa mirc do gia tri TLLT méi thu vao tir cac
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ngudn ndp lwu theo quy dinh ndi vu ciia Luu trir lich sir dé dinh huéng ché do uu
tién quan 1y, bao vé hodc 1ap Phong bao hiém TLLT, vi du lya chon xép loai gia tri
AB,C...

Vi¢e xac dinh gia tri tai liéu ¢ Luu trir lich st 1a giai doan xac dinh gia tri tai
lidu cudi cung nén doi hoi phai hét sirc than trong. Tai liéu duoc thu thap vao luu
trlr lich st 1a nhiing tai liéu c6 gié tri lich str (gié tri bao quan vinh vién) cuia cac co
quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu theo quy dinh.

Nhiém vu cta cac Luu trix lich s 1a lua chon va kiém tra cac hd so tiép nhan
tur luu trit co quan thudc nguén ndp luu. Tai day, cac hd so s& dugc xem xét gia tri
1an cudi cung dé quyét dinh bao quan cb dinh. Khi kiém tra, c6 thé diéu chinh lai
thoi han bdo quan da duoc danh gid ¢ giai doan trudc khong chinh xac hoac loai bd
nhing ho so, tai liéu bi trung lap giita cac phong hay tai liéu da thyc su hét gid tri dé
tiéu huy. Viéc xac dinh gia tri tai liéu & giai doan nay ciing dugc tién hanh dong
thoi v6i cong tac thong ké, kiém tra, chinh 1y tai liéu luu tri.

Nhu vay, viéc xac dinh gia tri tai liéu duoc tién hanh & ba giai doan la: giai
doan vin thu, giai doan Luu trit co quan, giai doan Luu trit lich sir. Mdi giai doan
c6 nhitng dac thu riéng va co mbi quan h¢ chat ché qua lai. Giai doan trudc la tién
dé cho giai doan sau va giai doan sau 1a két qua cudi cing ctia viée toi wu hoa thanh
phan tai liéu Phong luu trir qudc gia Viét Nam.

2.3.2. Hoi d(fng xac dinh gia tri tai liéu

2.3.2.1. Khai niém

Ho1 déng xac dinh gia tri tai liu 1a mat td chirc tu van & céac co quan, dugc
thanh 1ap bdi van ban cta thu trudng co quan mdi khi xac dinh gia tri tai liéu.

2.3.2.2. Nhiém vu cua Hoi a”éng xac dinh gia tri tai liéu

Xac dinh thoi han bdo quan, lga chon tai li¢u dé giao ndp vao luu trit co
quan; lya chon tai liéu luu trir ciia Luu trit co quan dé giao nop vao Luu tri¥ lich st

2.3.2.3. Thanh phc”in cua Hoi d‘o)ng xac dinh gia tri tai liéu

Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do nguoi dung dau co quan, t6 chirc quyét
dinh thanh lap. Thanh phan ctia Hoi dong bao gom:

- Cap pho gitip viéc vé chuyén mén cia nguoi ding dau co quan, t6 chuc:
Chu tich Hoi dong;

- Nguoi lam luu trit & co quan, t6 chte: Uy vién (thu ky Hoi dong);

- Pai dién lanh dao don vi c6 tai lidu: Uy vién;

- Nguoi am hiéu vé linh vyc c6 tai lidu can xac dinh gia tri: Uy vién.

2.3.2.4. Lé 16i lam viéc cua Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu
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Hoi dong xé4c dinh gia tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sb; cac ¥
kién khac nhau phai duoc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi ding dau co
quan, to chic.

Trén co s& dé nghi cua Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u, nguoi dung dau co
quan, td churc quyét dinh thoi han bao quan tai li¢u, lya chon tai li€u dé giao ndp
vao Luu trlr co quan, Iya chon tai li¢u luu trir cua Luu trit co quan dé giao ndp vao
Luu trit lich str, hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

2.3.3. Hoi déng tham tra xdc dinh gia tri tai liéu

Hoi dong nay c6 nhiém vu tham tra, phé duyét két qua xac dinh gia trj tai liéu
cua co quan c6 tai liéu.

Viéc thdm tra tai liéu hét gia tri trudce khi tiéu huy dugce quy dinh nhu sau:

- Cyc Van thu va Luu trit Nha nudc thim tra tai liéu cia cac Trung tim luu
trir qudc gia, clia cac co quan to chirc thudc ngudn ndp luu vao cac Trung tAm luu
trit qudc gia;

- Chi cuc Vin thu-Luu trit tinh thAm tra tai liéu cta cac co quan, td chuc
thudc ngudn ndp vao Luu trix lich st tinh (trong d6 ¢6 ca cip huyén)

- Luu trit cAp huyén tham tra tai liéu ctia cac co quan, t6 chic cap xa;

- Luu trit ctia cac co quan, to chirc cip trén tham tra tai liéu cua cac don vi
truc thudc khong thudc nguén ndp vao Luu trit lich su.

2.3.4. Quy trinh tiéu hiy tai lidu hét gid tri

- Thanh lap Hé61 déng xac dinh gia tri tai li¢u;

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri;

- 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 tri tai lidu;

- Trinh véan ban dé nghi tham dinh, xin v kién cua co quan, td chure ¢o tai lieu
hét gia tri;

- Vin ban tham dinh, cho ¥ kién cta co quan c6 tham quyén;

- Thu trudng co quan c6 tai liéu ban hanh quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

- T6 chirc ban giao va lap bién ban ban giao tai liéu hiy;

- T6 chirc tiéu huy va 1ap bién ban huy tai liéu hét gia tri;

- Lap va luu hd so tiéu hay tai liéu hét gia tri.

Khi tién hanh tiéu hily tai liéu hét gia tri phai dam bao hiy hét thong tin
trong tai liéu bang cach dua dén cac co so tai ché lam nguyén lidu gidy hodc cat
nho, dong bao trong diéu kién chua dua dugc dén nha may gidy. D6 1a phuong phap
t6t nhat vira tiét kiém nguyén liéu, vira bao vé bi mat cia tai liéu. Viéc dong goi,
véan chuyén va tiéu hity tai liéu hét gia tri phai dugc lap thanh bién ban ¢ su ching
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kién cua dai dién luu trit co quan, bao vé co quan. Nghiém cdm moi hinh thic dua
tai liu tiéu huy sir dung vao nhiing muc dich khac nhu ban tai liéu cho tu thuong ...
2.3.5. Ldp va lwu ho so huy tai liéu hét gid tri
Céc van ban trong ho so tiéu huy tai liéu hét gia tri gdm co:
- Quyét dinh thanh lap Hoi dong;
- Danh muc tai liéu hét gia tri; TO trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;
- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liu; Bién ban hop Ho1 déng
tham tra xac dinh gia tri tai li¢u;
- Vin ban dé nghi tham dinh, xin y kién cua co quan, t6 chure co tai liéu hét
gia tri;
- Vin ban tham dinh, cho ¥ kién cta co quan c6 tham quyén;
- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;
- Bién ban ban giao tai li¢u huy;
- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.
Hb so huy tai liéu hét gia tri phai duoc bao quan tai co quan, to chic co tai
liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.
3. To chitc chinh Iy tai liéu
3.1. Khdi niém, muc dich, yéu cau, nguyén tic chinh Iy tai liéu lwu triv
3.1.1. Khai niém
Khoan 13 - Diéu 2 - Luat Luu trit nim 2011 ghi rd:
Chinh 1y tai liéu 13 viéc phan loai, xac dinh gia tri, sip xép, thong ké, 1ap
cong cuy tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, t6 chirc, c4 nhan.
3.1.2. Muc dich, y nghia
T6 chirc sap xép hod so, tai liéu cua phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y
mot cach khoa hoc.
Tao diéu kién thuén loi cho cong tic quan 1y, bao quan, to chirc khai thac sir
dung tai li¢u luu trit cia co quan, td chirc.
Loai ra nhitng tai liéu hét gia tri vé moi phuong dién dé tiéu huy, qua dé, gop
phan ning cao hiéu qua sir dung kho tang va trang thiét bi, phuong tién bao quan.
3.1.3. Yéu cau
Theo Khoan 2 - Piéu 15 - Luat Luu trit ndm 2011, tai liéu sau khi chinh Iy
phai bao dam cac yéu cau co ban sau day:
Pugc phan loai theo nguyén tac nghiép vu luu trit;
Duoc xac dinh thoi han bao quan;
Hb so duoc hoan thién va hé théng hod;
C6 muc luc ho so, co s& dit liéu tra ctru va danh muc tai liéu hét gia tri.
3.1.4. Nguyén tdc
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Khoéng phan tan phong luu trir. Tai li¢u cua tirng don vi hinh thanh phong
phai dugc chinh 1y va sap xép riéng biét.

Khi phan loai, 1ap ho so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi ho so),
phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo ddi, giai quyét cong viéc.

Tai li€u sau khi chinh 1y phai phan 4nh duoc céc hoat dong cta co quan, td
chutrc hinh thanh tai li€u; su lién hé 16gic va lich sur cua tai licu.

3.2. Quy trinh chinh ly tai liéu

Trong qua trinh thuc hién cong tac luu trit cia cac co quan, to chirc, chinh 1y
tai liéu dugc danh gia 1a phirc tap nhat va c6 anh hudng 16n dén chat luong, hiéu
qua cong tac luu trit cia co quan, t6 chirc.

Tai liéu luu trlt dugc dua ra chinh 1y co nhiéu dang khéac nhau: Dang da l1ap
hd so hoan chinh; dang méi duoc 1ap hd so so bo; dang roi 1& (b6 goi). V&i mdi
dang tai liéu khac nhau thi khi viéc trién khai nghiép vu s& c6 su khac nhau (dic
biét 1a nghiép vu bién soan cac vin ban huéng dan chinh 1y). Tuy nhién, du ¢ dang
nao thi viéc chinh 1y ciing déu duogc thyc hién theo quy trinh nghiép vu thdng nhét
gdm cac giai doan co ban: Chuén bj chinh 1y; thuc hién chinh Iy; két thuc chinh 1y.

3.2.1 Chudn bj chinh Iy

3.2.1.1. Giao, nhan tai liéu

Quan 1y chit ch& khdi tai liéu duoc xuét khoi kho dé chinh 1y.

Dé truy ctru trach nhiém cho nhitng bén lién quan khi c6 su cb dbi voi tai
liu.

Viéc xuét tai liéu ra khoi kho dé chinh 1y phai thuc hién viéc giao nhan tai
liéu. Viéc giao nhan tai liéu phai duoc 1ap thanh bién ban theo mau (Phu luc s6 03-
Mau bién ban giao nhan tai liéu).

3.2.1.2. Vin chuyén tai liéu tir kho bdo qudn vé dia diém chinh Iy

Pé tao diéu kién thuan loi cho can bd chinh 1y thyc hién nghi¢p vu.

Khi van chuyén tai liu, khong dugc lam hu hai hay xao tron trat ty cua tai
lidu dé co thé ké thira viéc to chirc sap xép tai liéu tir cong tac vin thu.

3.2.1.3. Vé sinh so bo tai liéu

Pé han ché tac hai do bui ban tir tai liéu gdy ra d6i voi nguoi thyuce hién chinh
ly.

Trudc khi chinh 1y can tién hanh vé sinh so bo tai liéu bang cach dung may
hut bui hodc cac loai choi 16ng thich hop dé quét, chai bui ban trén cip, hop hoic
bao g6i tai liéu, sau d6 dén ting tap tai lidu.

Khi vé sinh tai liéu can luu ¥ tranh 1am x4o tron trat tu sap xép cac ho so, cac
tap tai li€u, cap, hop hodc bao goi tai li¢u déng thoi, khong 1am hu hai tai ligu.

3.2.1.4. Khdo sat va bién soan cdc vin ban hwéng dan chinh Iy
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- Khao sat tai liéu

Muc dich cia viéc khao sat tai liéu 1a nham thu thap thong tin can thiét vé
tinh hinh ctia phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh ly, 1am co sé& cho viée bién soan
cac vin ban huéng din chinh 1y; 14p ké hoach va tién hanh suu tm, thu thip nhiing
tai liéu chil yéu con thiéu dé bo sung cho phong va thuc hién chinh 1y tai liéu dat
yéu cau nghiép vu dat ra

Viéc khao sat tai liéu phai xac dinh rd nhiing véan dé sau:

Tén phong; gidi han thoi gian: Thoi gian sém nhat va mudn nhét cua tai liéu
trong phong hoic khéi tai liéu dua ra chinh 1y;

Khbi lugng tai li¢u dua ra chinh ly: S6 mét gia; ) cap, goi tai liéu va sO
luong hd so, don vi bao quan (ddi véi tai liéu da duoc 1ap hd so so bd);

Thanh phﬁn tai liéu: Tai liéu hanh chinh bao gém nhitng loai van ban, giéy to
cha yéu gi; ngoai ra, trong phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y con c6 nhing
loai tai li¢u gi (tai liéu k¥ thuat, phim anh ghi am...); ...

No6i dung cua tai liéu: Tai li¢u cia nhiing don vi hay thudc vé nhirng mat
hoat dong nao; nhiing linh vuc, van dé chu yéu va su kién quan trong trong hoat
dong cua co quan, don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai liu;

Tinh trang cua phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y;

Mirc do thiéu du ctia phong hodc khéi tai liéu;

Murc do xu ly vé nghi¢p vu: Phan loai lap hd so, xac dinh gia tri...;

Tinh trang vat 1y ctia phong hodc khdi tai lidu;

Tinh trang cong cu thong ké, tra ctru.

Trinh tw tién hanh:

Buoc 1: Nghién ctru bién ban, myc luc ho so, tai liéu giao ndp tu don vi, ca
nhan vao luu trit dé ndm duogc thong tin ban dau vé tai liéu.

Buée 2: Tryc tiép xem xét khéi tai liéu. Néu c6 nhiéu nguoi cing tham gia
thi phan cong mdi nguoi khao sat mot phan.

Buéc 3: Tap hop thong tin va viét bao cao két qua khao sat theo theo miu
(Phy luc s6 04 - Mau bao cio két qua khao sat tai liéu).

- Bién soan cdc van ban hwéng dan chinh Iy

+ Bién sogn ban lich su don vi hinh thanh phong va lich su phong

* Khai niém:

Lich sir don vi hinh thanh phong 14 ban tém tit lich sir vé t6 chic va hoat
dong ciia don vi hinh thanh phong hodc khéi tai ligu.

Lich sir phong 1 ban tom tat tinh hinh, dic diém cua phong tai liéu.

Ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich sit phdng phai dugc bién soan
chi tiét, day du khi to chirc chinh 1y lan dau; nhitng 1an chinh 1y sau chi can b6 sung
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thong tin vé sy thay doi trong to chirc va hoat dong ciia don vi hinh thanh phéng va
vé khéi tai liéu dwa ra chinh 1y.

* Muc dich bién soan:

Lam can c@r cho viéc xdy dung ké hoach chinh 1y phu hop;

Lam cin ¢t cho viéc bién soan cac vin ban huéng dan nghiép vu cu thé
trong chinh 1y nhu: huéng dan phan loai, lap hd so; hudng dan xac dinh gia tri tai
liéu va phuong &n phan loai tai liu;

Giup cho nhitng nguoi tham gia thyc hién chinh ly nam bit mot cach khai
quat vé lich sir va hoat dong cia don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh ctia phong
hodc khdi tai liéu dwa ra chinh 1y.

* Tai liéu tham khao dé bién soan:

Céc van ban quy pham phap luit va cac van ban khac vé viéc thanh lap, chia
tach, sap nhap...; quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc cia
don vi hinh thanh phong va cac don vi cdu thanh;

Cac van ban quy dinh vé& quan hé, 1& 161 1am viéc va ché do cong tac vin thu
cua don vi hinh thanh phong;

Cac bién ban giao nhan tai li¢u; muc luc ho so, tai liéu nop luu; s6 sach théng
ké tai liéu va s6 diang ky van ban di, dén;

Bio c4o két qua khao sat tai liéu;

Cac tu liéu khac co lién quan.

Ngoai ra, c¢6 thé thu thap thong tin can thiét tir cac can bo, cong chic, vién
chtrc trong co quan, don vi.

Ban lich st don vi hinh thanh phong va lich str phong c6 thé bién soan riéng
hodc gop 1am mot, bao gdm 2 phan véi nhitng ndi dung cu thé (Phu luc 05 - Mau
ban lich st don vi hinh thanh phong va lich str phong).

- Bién soan ban huong dan phdn logi, lap hé so

Huéng din phan loai, 1ap hd so 1 ban hudng dan phan chia tai liéu cua
phong hoic khéi tai liéu dua ra chinh 1y thanh cac nhom 16n, nhém vira, nhém nho
theo mot phuong 4n phan loai nhéat dinh va phwong phép lap ho so; duge dung lam
can ctr dé nhirng nguoi tham gia chinh 1y thyc hién viéc phan loai tai li€u, 1ap hd so
va hé thong hoa hd so toan phong duoc théng nhat.

Céc phuong an phan loai tai liéu phong luu trit co quan, bao gom:

- Phuong an Thoi gian - Co ciu t6 chitc: Phuong 4n nay ap dung cho nhiing
co quan ¢ co cau to chic rd rang nhung khong on dinh, co quan dang hoat dong
trong thyc tién. Theo phwong an nay, tai liéu trong phong trudc hét dugc chia theo

thoi gian, sau d6 trong ting thoi gian, tai liéu duoc chia theo co cau t6 chc.
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- Phuong an Co céu to chiic - Thoi gian: Phuong 4n nay ap dung cho nhiing
co quan ¢ co ciu t6 chirc rd rang, on dinh, co quan dd di ngimg hoat dong. Theo
phuong an nay, tai liéu trong phong trudc hét duoc chia theo co cau t6 chic, sau d6
trong tirng co cAu to chirc, tai liéu dugc chia theo thoi gian.

- Phuong an Thoi gian - Mét hoat dong: Phuong 4n nay ap dung cho nhiing
co quan ¢6 co cdu to chuc khong rd rang, ludn thay doi. Co quan dang hoat dong.
Theo phuong 4n nay, tai liéu trong phong trude hét dugc chia theo thoi gian, sau do
trong ting thoi gian, tai liéu dugc chia vé mat hoat dong.

- Phuong an Mit hoat dong - Thoi gian: Phuong 4n nay 4p dung cho nhiing
co quan c6 co cau t6 chirc khong 16 rang, luén thay ddi, co quan da ngimg hoat
dong. Theo phuong an nay, tai liéu trong phong trudc hét duoc chia theo mat hoat
dong, sau do trong tirng mat hoat dong, tai li¢u dugc chia vé thoi gian.

Viéc lua chon phuong an phan loai tai liéu phai dua trén co so lich stir don vi
hinh thanh phéng, lich st phong, thuc t& khdi tai liéu chinh 1y.

* Huéng dan phdn logi ho so, tai lidu:

- Truong hop tai liéu di dwoc ldp hé so. D6i v6i trudong hop nay, doi tuong
dugc phan loai la cac hd so. Viéc phan loai nham dua hd so vé tung nhom theo céc
dic trung khac nhau (thoi gian, co cu to chic, mit hoat dong, van dé...), tao diéu
kién thuan loi cho viéc hé théng héa hd so theo phuong an phan loai nhét dinh, giap
viéc tra ctru hd so sau nay dugce nhanh chong, chinh xéc.

Budce 1: Hudng dan phan chia toan bd hd so cia dot chinh Iy thanh cic nhém
16n (mdi nhém twong tng voi hd so hinh thanh trong mot nhiém ky, mot nam, mot
don vi t6 chirc hodc mot mit hoat dong. Vi¢c phan chia hd so & budc nay duogc thuc
hién trén co sé sir dung dic trung tht nhat cia phuong 4n phan loai dé phan chia hd
SO.

BudGe 2: Huéng dan phan chia hd so trong mdi nhém 16n thanh cic nhém
vira. O budc ndy, trén co s& phuong an phan loai di duoc lya chon, didc trung thir 2
ctia phuong an s& duoc st dung dé phan loai hd so.

Budc 3: Hudng dan phan chia hd so trong nhom vira thanh cac nhém nho.
Mbi nhém nhod tuong img véi 1 linh vuc hoat dong hodc 1 loai nhiém vy cua 1 don
vi to chi.

Budc 4: Sép xép hd so trong pham vi nhom nho theo thir ty cong viéc dugce
giai quyét trong nam.

Vi dy: Phong Luu trit Trudng Pai hoc Noi vu Ha Noi duoc huéng dan phan
loai theo phwong an Thoi gian - Co cau t6 chire, cu thé nhu sau:

1. Nam 2011

1.1. Phong Quan 1y Pao tao
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1.1.1. Cong tac tuyén sinh

1.1.1.1 Tuyén sinh dai hoc

1.1.1.2. Tuyén sinh lién thong dai hoc

1.1.2. Cong tac t6 churc hoi thao, hoi nghi khoa hoc
1.1.2.1. HGi thao, hdi nghi A

1.1.2.2. HG1 thao, hdi nghi B

1.2. Phong Quan 1y Khoa hoc va Sau dai hoc

1.3. Phong.................

2. Nam 2012

2.1. Phong Quan ly Dao tao

Trong do:

1. Nhom lon

1.1. Nhém vira

1.1.1. Nhom nhd

1.1.1.1. Nhém nh¢ nhét

Viéc huéng dan phan loai thanh nhiéu hay it budc phu thudc vao khéi luong,
thanh phan cua tai liéu trong phong.

- Truong hop tai liéu chua dwoc ldp hé so (tai liéu roi 16, bé géi): Ddi voi
truong hop ndy, trude hét cin bién soan ndi dung hudng dan khoi phuc hd so. Sau
phan huéng dan khoéi phuc hd so 1a phan hudéng din phan loai ho so.

+ Hudng dan khéi phuc ho so: Pay 1a phan gitp can b chinh 1y ¢6 cin cir dé
khoi phuc lai hd so chua dugc lap tir cac can b chuyén moén cua cac don vi phong
ban ctia co quan, to chirc. Vi vy, ddi v6i phan nay, ban huéng dan phai thé hién
dugc cac budc phan loai tai liéu thanh cdc nhém 16n, nhém vira, nhém nhd, cudi
cung 13 nhom tai liéu nho nhét (twong dwong 1 hd so duge khoi phuc).

Luu y: Déi vai khéi tai licu roi 1¢, bé goi, chua duoc 1ap hd so, du lva chon
phuong 4n phan loai nao thi & budc 1 ciing khong duoc huéng dan phan chia tai
liéu theo thoi gian. Bai vi néu chia theo thoi gian s& rat kho dé khoi phuc dugc
nhing ho so c6 tai liéu lién quan dén nhiéu nam.

Buéc 1: Huéng dan phan chia toan bd tai liéu ciia dot chinh 1y thanh cac
nhém 16n (mdi nhom twong tmg véi tai lidu hinh thanh trong hoat dong ctia mot don
vi t6 chitc hodc mot mit hoat dong cua co quan, to chtre).
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Buéc 2: Huong dan phén chia tai liéu trong mdi nhém 16n thanh cac nhom
vira. Mdi nhém vira twong tng mot chirc ning, nhiém vu cua ciia mot don vi to
churc cua co quan.

Bué6c 3: Huéng dan phan chia tai liéu trong nhém vira thanh cac nhém nhd.
Mbi nhom nhé twong ung véi 1 cong viée hodic 1 linh vuc hoat dong cu thé cua co
quan, t6 chtc.

Budc 4: Phan chia tai liéu trong mo6i nhom nho theo dic trung thoi gian. Sau
khi phan chia tai liéu xong budc thir 3, néu thiy tai liéu trong nhom c6 ndi dung
phan anh vé mot van dé, su viéc nhung lai c6 thoi gian lién quan dén nhiéu nam thi
can linh hoat chon mdc thoi gian dé phan chia nhém tai li€u do nham dam bao cac
tai lidu trong mdi nhém nhoé nhit phai phan anh dy du qua trinh theo di, giai quyét
mot van dé, su viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua co quan, t6 chirc.

Vi du: Phong Luu trtr Truong Pai hoc Noi vu Ha Noi (tai liéu roi 1é, chua
dugc 1ap ho so) duoc hudng dan phan loai theo phuong an Thoi gian - Co ciu t6
chire, trude hét can phan loai tai liéu dé khoi phuc hd so, cu thé nhu sau:

1. Phong Quan 1y Pao tao

1.1. Cong tac tuyén sinh

1.1.1 Tuyén sinh dai hoc

1.1.1.1. Tuyén sinh dai hoc nam ......

1.1.1.2. Tuyén sinh dai hoc nam ......

1.1.2. Tuyén sinh lién thong dai hoc

1.1.2.1. Tuyén sinh lién thong dai hoc nim.....

1.1.2.2. Tuyén sinh lién thong dai hoc nim. ..

1.2. Cong tac to chirc hoi thao, hoi nghi khoa hoc

1.2.1 Ho61 thao, hdi nghi A

1.2.2 Hoi thao, hoi nghi B

1.3.COng tac.....ooovvvenninnns

2. Phong Quéan 1y Khoa hoc va Sau dai hoc

+ Hudng dan phdn logi ho so: Trén co sd toan b ho so, tai liéu da duoc khoi
phuc, can tién hanh phan loai hd so nham hé thdng hoa theo phuong an phan loai da
Iira chon dé gitp cho viéc quan 1y va tra tim ho so, tai liéu duoc nhanh chéng, chinh
xéc. (Xem lai muc trén - truong hop tai liéu da duoc 1ap ho so).

Trong qué trinh phan chia tai liéu thanh cac nhom, néu phat hién thay c6 ban
chinh, ban gdc cua nhitng van ban, tai lidu co gia tri thudc phong khac thi phai dé
riéng va lap thanh danh muc dé bo sung cho phong do.

* Hiréng dan Idp ho so: Phan ndy trinh bay cac hudng dan chi tiét vé:
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Phuong phép tap hop van ban, tai liéu thanh ho so d6i v6i nhitng phong hogc khdi
tai liéu con & trong tinh trang 16n xon, chua dugc lap hd so;

Chinh stra hoan thién ho so ddi véi nhimg phong hodc khdi tai liéu da duoc 1ap hd
so nhung con chua chinh xac, day du (chua dat yéu cau nghiép vu);

Viée viét tiéu dé ho so;

Viéc sap xép van ban, tai liéu bén trong hd so;

Viée bién muc ho so.

Noi dung huéng dan phan loai, 14p hd so gdm 2 phan chinh: hudéng din phan
loai tai li¢u va hudng dan lap hd so (Phu luc s6 06 - Mau ban hudng dan phan loai,
1ap ho so).

- Bién soan ban huong dén xdc dinh gia tri tai liu

Béan hudng dan xac dinh gia tri tai liéu phai dugc bién soan chi tiét, cu thé
ddi voi cac phong tai liéu dugc chinh ly lan dau; nhiing 14n sau chi can sira d6i, bd
sung cho phtt hop véi tinh hinh thyc té khdi tai liéu dua ra chinh 1y,

No6i dung ban huéng dan xac dinh gia trj tai liéu bao gdm 2 phan chinh: phan
ban ké (du kién) cac nhom tai lidu can giir lai bao quan hodc loai ra khoi phong va
phan hudng din cu thé duoc dung lam cin ctr & nhimg ngudi tham gia chinh 1y
thuc hién viéc xac dinh gia tri va dinh tho1 han bao quan cho tung ho so duge théng
nhat (Phy luc s6 07 - MAu ban huéng dan xac dinh gia tri tai liéu).

Can cir dé bién soan ban hudng dan xac dinh gia tri tai liéu gém:

- Cac nguyén tic, phuong phap, tiéu chuan xac dinh gia tri tai lidu;

- Cac quy dinh cta phép luit co lién quan dén thoi han ban quan tai liu;

- Céc bang thoi han bao quan tai liéu nhu bang thoi han bao quan van kién
mau; bang thoi han bao quan tai li¢u cua nganh hoac cua co quan, td chirc (néu c0);

- Cac ban hudng dan thanh phan hd so, tai liéu thudc dién ndp luu vao luu
trir lich sur cac cép;

- Danh muc hd so cta co quan, don vi hinh thanh phéng (néu c6);

- Ban lich sir don vi hinh thanh phéong va lich str phong; ban huéng dan phan
loai, 1ap ho so;

Ngoai ra, can tham khao ¥ kién ctia cac can bo, cong chirc, vién chirc trong
co quan, t6 chtrc dic biét 13 nhitng ngudi 1am chuyén mon.

- Ldp ké hoach chinh 1y

Ké hoach chinh ly 1a ban du kién noi dung cong viéc, tién d6 thuc hién, nhan
luc va co s& vat chat phuc vu cho viéc chinh ly

Khi chinh 1y cac phong hodc khdi tai liéu 16n voi nhiéu nguoi tham gia thuc
hién, can phai xay dung ké hoach chinh 1y chi tiét, cu thé.
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Cdc vin ban hudéng dan chinh 1y va ké hoach chinh 1y phdi dwoc nguoi cé
tham quyén phé duyét hodc nguoi cé trdach nhiém théng qua va cé thé bé sung,
hodn thién trong qud trinh thuwc hién cho phit hop véi thue té.

3.2.2. Thuc hién chinh ly

3.2.2.1. Phan logi tai liéu theo Hudng dan phan logi

Viéc phan loai hd so, tai liéu, khoi phuc hd so dugc thyc hién theo ban
Hudng dan di dugc bién soan & giai doan chuan bi chinh 1y.

Trong qué trinh phan chia tai liéu thanh cac nhom, néu phat hién thay co ban
chinh, ban gbc cua nhitng van ban, tai liéu c6 gia tri thudc phong khac thi phai dé
riéng va 1ap thanh danh myc dé bé sung cho phéng do.

3.2.2.2. Lap hé so hodc chinh sira, hoan thién ho so, két hop voi xac dinh gia
tri tai liéu theo Huong dan lap ho so

* Ldp ho so doi véi tai liéu chira dwoc 1dp ho so

Tap hop tai liéu theo didc trung chii yéu thanh ho so

Bién soan tiéu dé ho so

Sép xép tai liéu trong hd so, loai bo tai liéu trung thira

Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so

Xac dinh tiéu dé, Iy do loai ddi véi tai lidu hét gid tri

* Chinh sira, hoan thién hé so déi véi tdi liéu da doc lap ho so nhung chua
dat yéu cdu

Kiém tra viéc 1ap hd so theo nhitng ndi dung coéng viée (tai muc 2.2.2.1.) va
tién hanh chinh stra, hoan thién d6i véi nhitng hd so chua dat yéu cau.

3.2.2.3. Bién muc phiéu tin

Viéc bién muc phiéu tin hd so va xdy dung co so dit liéu (CSDL) quan 1y va
tra tim ho so, tai lidu luu trir ty dong hoa c6 thé tién hanh mot cach doc 1ap dbi vai
cac phong tai liéu da duoc chinh 1y. Tuy nhién, d6i voi cac phong tai lidu chua duoc
chinh 1y, n6i dung nay nén duoc két hop trong qué trinh chinh Iy.

Phiéu tin hd so hay phiéu mé ta hd so 1a biéu ghi tong hop cac thong tin vé
mdt hd so hodc mot don vi bao quan. Mbi thong tin hodc nhom thong tin dugc ghi
trén mot 6 muc (hay con goi 13 truong) cua phiéu tin. Phiéu tin dugc dung dé nhap
tin va xay dung co s¢ dit liéu quan ly va tra tim ho so, tai liéu luu trit tu dong hoa.
Ngoai ra, phiéu tin con dugc st dung thay thé cho thé tam dé hé thdng hoa hd so
cua phong.

Céc thong tin co ban vé mot ho so hoic mot don vi bao quan trén phiéu tin
g@)m: tén (hoac ma) kho luu trir; tén (hodc sé) phong luu trir; s6 luu trit; ky hiéu
thong tin; tiéu dé hd so; chu giai; thoi gian cua tai lidu; thoi han bao quan va ché do
st dung. (Phu luc s6 09 - Mau phiéu tin).
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Ngoai ra, tuy theo yéu cau ctia mdi co quan, to chtc trong viée quan 1y, tra
tim ho so, tai liéu luu trit, c6 thé bd sung cac thong tin nhu ngdn ngi; bat tich; tinh
trang vat ly; v.v....

Bién muyc cé4c trudng thong tin 1,2,4,5,6,7,8,9,11,13,14. theo huéng dan sau:

Huréng dan chung

MB&i hd so hodc don vi bao quan duge bién muc 1én mot phiéu tin.

Khi bién muc, can han ché t¢i mirc tdi da su trung ldp thong tin trén mot
phiéu tin.

Khong viét tit nhimg tir chwa duoc quy dinh trong bang chir viét tat.

Viéc viét hoa trén phiéu tin dugc thuc hién theo Quy dinh tam thoi vé viét
hoa trong van ban cua Chinh phu va Véan phong Chinh phu dugc ban hanh theo
Quyét dinh s6 09/1998/QD-VPCP ngay 22.12.1998 cta B truong, Chii nhiém Vin
phong Chinh phu.

Huéng dan cu thé

1) Tén (hoac ma) kho lwu trie:

Tén kho Iuu trit 13 tén cta co quan, don vi truc tiép quan 1y tai liéu luu tri.

Vi du: Luu trit thanh phd Ha Noi; Luu trit truong Dai hoc Noi vu Ha Noi.

Trudng hop tén kho luu trit d3 duoc ma hoa thi chi can ghi ma kho luu trit.

2) Tén (hodc s6) phéng leu triv:

Tén phong luu trir 13 tén goi chinh thirc cla co quan, t chirc - don vi hinh
thanh phong. Néu trong qua trinh hoat dong, tén co quan, to chirc c6 thay dbi thi ghi
tén goi cudi cung, cac tén goi khac viét trong ngoidc don ().

Néu cac phong trong kho dd dugc danh s thi chi can ghi s6 phong.

3) S6 lweu tri:

Muc lyc sé: Ghi s6 thir tr cia muc luc hd so ¢6 trong phong luu trir. Trudng
hop phong chi c6 mot muyc luc hd so thi ghi sd 1.

Hop s6: Ghi sd tht tu cua hop theo muc luc ho so.

HO so s6: Ghi b thir tu ctia hod so hodc don vi bao quan theo myc luc hd so.

4) Ky hiéu thong tin:

Ghi ky hiéu theo Khung phén loai do Cuc Van thu va Luu trit Nha nuéce
huéng dan hoic theo Khung phan loai P.Budé (néu 1a tai liéu tiéng Phap).

5) Tiéu dé ho so:

Ghi tiéu dé ho so theo muc luc hd so ddi véi cac phong di duge chinh 1y.
Truong hop viée bién muc phiéu tin dugc két hop trong qua trinh chinh 1y thi ghi
nhu tiéu dé ho so duoc 1ap.

6) Chu giai:
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Chu giai nham lam sang t6 ndi dung; tén loai, d géc cua van ban; tén nguoi;
vat mang tin va thoi gian, dia diém xrfly ra sy viéc ma tiéu dé ho so chua phan anh,
hodc phan anh chua day di. Tuy theo timg hd so ma c6 chu giai thich hop.

* Chu giai vé ndi dung;

- Khong chii giai d6i v6i cac ho so ¢ tidu dé 1a “Chuong trinh, ké hoach, bao
cdo cong tac dinh ky”.

- Chi chu giai hd so viéc ma tiéu d& hd so phan anh con chung chung hodc
qué khai quat nham lam rd thém noi dung van dé ma tai lidu c6 trong hd so phan
anh, vi du:

“Ho so doan ra, doan vao nam 1975 cia B6 Vin hod”, can chu giai tén céc
nuodc: doan ra: CHDC buc, Phap, Lién X6, Ba Lan, Mong C6, Nhat, My; doan vao:
Tiép Khic, Thuy Dién, Phap, Lién X0.

* Chu giai vé do gdc, tén loai va tac gia ciia van ban:

- V& d6 gbc cua van ban: Do gbe & day duoc hiéu 1a tai liéu trong hd so 1a
ban gdc, ban chinh, ban thao hay ban sao ctia vin ban. Chi chu giai ddi véi cac loai
van ban nhu van ban quy pham phap luat va cac van ban quan trong khac co6 trong
hd so khong phai 1a ban gdc, ban chinh.

- V& tén loai van ban: Néu trong hd so ¢6 nhiéu loai van ban ma tiéu dé chua
phan 4nh hét thi can cht giai nhung khong liét ké toan bd ma chi chi giai nhimg
loai van ban c6 ndi dung quan trong hoac can dic biét luu y.

- V& tac gia vin ban: Chi chu giai vé tic gia cta nhimg van ban quan trong
hodc cé gia tri dac biét, tirc 1a cac ca nhan hodc co quan, td chire 1am ra véan ban.

Céc chu giai vé do gdc, tén loai va tac gia vin ban duoc viét lién nhau.

* Chu giai vé tén nguoi:

- Néu tai liéu trong hd so dé cap dén céc ca nhan quan trong hodc can dic
biét luu y thi can chi giai.

- Néu c4 nhén c6 nhiéu but danh, bi danh... thi sau cdc bt danh, bi danh can
viét tén chinh thirc thuong dung cta ca nhan d6 dugc dit trong ngoic don. Vi du:
anh Ba (H6 Chi Minh), Tran Luc (HS Chi Minh)...

- béi voi nhitng cd nhan gilr chtc vu lanh dao hoac c6 hoc ham, hoc vi thi
chtrc vu hoac hoc ham, hoc vi dugc ghi trudc ho va tén ca nhan. Vi du: Chu tich HO
Chi Minh, Ph6 Thi tuéng Lé Thanh Nghi, Gido su Tén That Tung...

* Chu giai vé thoi gian sy kién:

Thoi gian sy kién 1a thoi gian ma sy kién xay ra. Can ghi day du ngay, thang,
nam va cach nhau bang ddu chidm. Déi véi nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi

thém s6 0 & trude. Trudng hop su kién kéo dai nhiéu ngay hodc nhiéu thang, nim
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thi gilta ngdy, thang, nam bat dau va ngdy, thang, nam két thuc cach nhau bang dau
gach ngang (-). Vidu: 01. 12.1970 - 12.01.1971.

* Chu giai vé dia diém su kién:

- Pia diém su kién 1a noi sy kién dién ra. Chu giai theo thir tu tén goi clia xa
(phuong, thi trén) - huyén (quén, thi xa, thanh phé thudc tinh) - tinh (thanh ph6 truc
thudc Trung vong).

- Néu dia diém sy kién ngdy nay di mang tén moi thi tén d6 can duogc chu
giai sau tén cii va dat trong ngodc don.

Vi du: Thang Long ngay xua nay doi tén 1a Ha Noi thi can chd giai nhu sau:
Thang Long (Ha No1).

* Chii giai vé vat mang tin:

Chu giai ddi véi tat ca nhitng tai lidu ghi trén vat mang tin khac c¢6 trong hd
50, trir tai liéu bang gidy thong thuong.

Vi du: trong hd so c6 anh thi cht giai ghi 1a: anh chup ai hodc su kién gi
dang dién ra ¢ dau, khi nao va anh dé dang bao quan & dau.

7) Thoi gian cua tai liéu:

Bit dau: ghi thoi gian sém nhat cta tai liéu co trong hd so;

Két thuc: ghi thoi gian mudn nhit cua tai liéu c6 trong hd so.

Vi du: Trong “H6 so phé duyét Du an “Trung tim thong tin ndng nghiép”
ciia Bo Nong nghiép do FAO tai tro nam 1985” ¢6 tai lidu som nhat 13 ngay
10.4.1985 va mudn nhét 1a ngay 22.5.1985 thi ghi: a) Bit dau: 10.4.1985; b) Két
thac: 22.5.1985.

8) Ngon ngir:

Chi chu giai nhitng hd so c6 tai liéu 12 ngon ngir khac v6i ngon ngir chinh
ctia khoi tai liéu dua ra chinh 1y.

Déi v6i hd so co nhiéu ngdn ngir khac nhau thi ghi rd (nhitng) ngdn ngi cua
tai lidu trong ho so d6, vi du: Anh, Phap, Thai.

Dbi v6i nhitng hd so ¢o ca tai liéu tiéng Viét va ngon ngir khac thi ghi tiéng
Viét trude, sau do 1a (cac) ngon ngir khac, vi du: Viét, Anh; Viét, Anh, Nga...

9) But tich:

Bat tich 1a chit ky, ghi cha, ¥ kién nhan xét, ¥ kién chi dao giai quyét hay
nhirng stra chira, bo sung ... trén van ban cua cac nha lanh dao, nhan vat lich su, ti€u
bieu.

10) S6 to: Ghi tong sb to tai liéu c6 trong ho so.

11) Thoi han bdo quan: Ghi thdi han bao quan duoc xac dinh d6i vdi ho so

nhu: vinh vién hodc bang s6 nam cu the.
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12) Ché dg sir dung: Chi ap dung d6i voi nhitng ho so, tai lidu thudc dién han
ché sir dung, tirc 1a thudc trong cac trudng hop sau:

Ghi A: néu tai liéu chira dung nhiing tin thuéc pham vi bi mat nha nuédc,

Ghi B: néu tai liéu chira dung nhitng tin thudc pham vi bi mat doi tu cua
cong dan hoac bi mat khac theo quy dinh cta phap luat;

Ghi C: néu tai liéu 1a ban géc, ban chinh cua tai li€u dac biét quy, hiém;

Ghi D: néu tai liéu bi hu hong hoic c6 nguy co bi hu hong.

13) Tinh trang vat ly: M6 ta tom tat vé tinh trang vat 1y cua tai liéu c6 trong
hd so néu tai liéu bi hu héng nhu bi nam moc, 6 vang, chit mo, rach, thung, dinh bét
V.V...

14) Ghi chii: Ghi nhimng thong tin can thiét khac vé tai liéu trong hd so (néu
co)

2.2.2.4. Kiém tra, chinh sira viéc lap hé so va viée bién muc phiéu tin

Kiém tra, chinh sira viéc lap hd so va viéc bién muc phiéu tin 1a viéc lam can
thiét. Thong qua hoat dong nay gitp cho can bo chinh 1y phat hién, phong ngira
nhimng sai st trong qua trinh 1ap hd so va bién muyc phiéu tin nhim ning cao chat
lugng ctia cong tac chinh 1y tai liéu.

2.2.2.5. Hé thong hod phiéu tin theo phwong dn phan loai

Sép xép cac phiéu tin trong pham vi mdi nhém nho; sip xép cac nhém nho
trong tng nhom vira, cdc nhom vira trong mdi nhém 1én va cadc nhom 16n trong
phéng theo phuong 4n phén loai tai liéu va danh sb th tu tam thoi 1én phiéu tin.

2.2.2.6. Hé thong hod ho so theo phiéu tin

Sép xép toan bd hd so hodc don vi bao quan cua phong theo sb thtr tu tam
thoi ctia phiéu tin.

Khi hé thong hoa hd so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh stra d6i voi
nhirng truong hop ho so duoc 12p bi trung ldp (trung toan bo hd so hodc mot sb van
ban trong hd s0), bi x¢ 1¢ hay viéc xac dinh gia tri cho ho so, tai liéu chua chinh xac
hoic khong thdng nhat.

2.2.2.7. Bién muc ho so

Panh sd to cho tai liéu bao quan tir 20 nam trd 1én va dién s t vao trudng
s6 10 cta phiéu tin.

Viét muc luc vin ban d6i véi tai liéu bao quan vinh vién.

Viét bia hd so va ching tir két thc.

2.2.2.8. Kiém tra va chinh sira viéc bién muc ho so

Kiém tra, chinh stra viéc bién muc hd so gitp can by chinh ly phat hién,
phong ngira nhiing sai sét trong qua trinh bién muc ho so nham nang cao chat luong
cua cong tac chinh ly tai li¢u.
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2.2.2.9. Ddnh sé chinh thirc cho hé so vao truwong s6 3 ciia phiéu tin va lén
bia hé so

Muc lyc sé: Ghi s6 thir t cia muc luc hd so ¢6 trong phong luu trir. Trudng
hop phong chi c6 mt muc luc ho so thi ghi s6 1.

Hop s6: Ghi sd th tu cua hdp theo muc luc ho so.

HO so sb: Ghi sd thi tu ctia hod so hodc don vi bao quan theo muc luc hd so.

Panh s6 chinh thirc bang chir s6 A rap cho toan bd hd so cua phong hoic
khéi tai liéu dua ra chinh 1y 1én phiéu tin va 1én bia hd so. S6 hd so dugc danh lién
tuc trong toan phong. Ddi véi nhirng phdng hodc khéi tai liéu duoc chinh 1y 1an dau:
tir s6 01 cho dén hét; Di voi nhitng dot chinh 1y sau: tir s6 tiép theo sb hd so cudi
cung trong muyc luc hd so ciia chinh phong hodc khdi tai lidu d6 trong dot chinh 1y
trudec.

2.2.2.10. V¢ sinh tai liéu, thdo bé ghim kep, lam phdng va dwa tdi liéu vao
bia hé so

Dung ban chai thich hop dé quét chai lam sach tai liéu.

Dung cac dung cu nhu: dao ludi mong, moc chuyén dung...dé g& bo ghim,
kep tai ligu.

Lam phang tai liéu dbi v6i nhitng to tai liéu bi quin, gip, nhau.

Vao bia h6 so.

2.2.2.11. Pua hé so vao hép (cdp)

Xép cac hd so ¢ s6 thir tu 1ién nhau vao hop. Xép vira du dé thuén loi cho
viéc bdo quan va td chire khai thac, sir dung tai li¢u luu trir.

2.2.2.12. Viét va dan nhan hdp (cdp)

Khi viét nhan hop (cap), phai ding loai muc den, bén mau; chit viét trén
nhan phai rd rang, dé doc. Nhin duoc in sdn theo mau, c¢6 thé in truc tiép 1én gay
gop hoic in riéng theo kich thudc phu hop véi gay cua hop (cap) duoc dung dé
dung tai liéu. (Phu luc s6 10- Mau nhan hop)

2.2.2.13. Vin chuyén tai liéu vao kho va xép lén gid

Van chuyén tai lidu vao kho va xép 1én gia theo nguyén tac tir trén xudng
dudi, tur trai sang phai.

2.2.2.14. Giao, nhan tai liéu sau chinh ly

Viéc ban giao tai liéu sau khi chinh 1y dugc thuc hién trén co s¢ ddi chiéu
thong tin voi bién ban giao nhan tai liéu ¢ giai doan chuan bj chinh ly. Viéc giao
nhan tai liéu phai dugc 1ap thanh bién ban theo mau (Phu luc s6 03- Miu bién ban
giao nhan tai liéu).

2.2.2.15. Xdy dung cong cu tra tim tai liéu luu triv

- Nhap phiéu tin vao co s& dit liéu
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Cin ctr vao Phiéu tin dé nhap dir liéu. Dit lidu sau khi nhap phai dugc kiém
tra trén co so d6i chiéu v6i phiéu tin nham bao dam dir liéu ¢4 nhap 14 chinh xac.

Viéc lua chon phan mém co s¢ dit liéu dugc cin ¢t vao cac tiéu chi co ban
sau day:

- Tinh phé dung ¢ Viét Nam;

- H¢ théng dao tao, bao hanh, bao tri, dich vu di kém:;

- Quy md dit liéu ma phan mém c6 kha ning quan trj dat hiéu qua cao;

- C6 cong cu phan tich va thiét ké ing dung;

- C6 thé chay trén loai may nao, h¢ diéu hanh nao (Platform);

- An toan va bao mat dir licu;

- Kha ning giai quyét cac bai toan dit liéu phan tan;

- Gia thanh;

- Kha ning nang cap.

Trén co s& cac tiéu chi trén, co thé lua chon mdt trong cac phan mém co s&
dir liéu nhu: Microsoft Access (d6i véi co so dit liéu nho); Microsoft SQL Server
(461 v6i co s6 dit liéu vira); Oracle (d6i voi co so dit liéu 16n),...

- Kiém tra, chinh sira viéc nhdp phiéu tin

Dit liéu sau khi nhdp phai duoc kiém tra trén co s& ddi chiéu voi phiéu tin
nhim bao dam dir liéu da nhap 1a chinh x4c. Pong thoi thue hién stra 161 nhap phiéu
tin theo bao cao két qua kiém tra.

- Lap muc luc hd so

Muc luc hd so 14 ban ké c6 hé théng tén cac hd so va nhimng thong tin khac
vé thanh phan va ndi dung hd so cia mot khdi tai liéu nhat dinh. (nhu 1 phong, 1 bd
phén ctua phong, 1 suu tap...)

Muc luc hd so 14 loai hinh cong cu tra ciru co ban, truyén théng, phé bién
trong cac luu trir.

Tac dung cua muc luc hé so

Gidi thiéu cho doc gia thanh phin va ndi dung cta hd so tai liéu trong luu

Chi dan dia chi ctia ho so tai liéu.

Thong ké s6 luong hd so hién c6 trong luu trit.

Huéng dan can bo luu trir sdp xép ho so 1én gia theo trat tu khoa hoc.

Dung dé c6 dinh trat tu hd so di dugc hé théng hoa theo phuong an phan loai
tai liéu trong 1phdng luu trir.

Dé quan 1y ho so, tai liéu luu trir duge chat ché.

Cau tao cua muc luc ho so
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Theo tiéu chuan nganh TCN-04-1997 “Muc luc hd so” duoc ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 72/QD-KHKT ngay 02/8/1997 cta Cuc Luu trir Nha nudc, muc
luc h6 so gdm 2 phan co ban:

- Phan 1: Ban ké tiéu dé cac ho so

- Phan 2: Cong cu tra ctru bo tro

. Noi dung cong viéc ldp muc luc ho so

a) Viét loi néi dau: Trong d6 gi6i thiéu tom tit vé lich sir don vi hinh thanh
phong va lich sir phong; phuong an phan loai tai lidu va két ciu ctiia muc luc ho so.

b) Lap cac ban tra ciru bé tro: Phan tra ciu bd tro ciia muc luc hd so bao
gom:

- To bia (Phu lyc s6 11)

- To nhan dé (Cung cap thong tin co ban ctiia muc luc ho so - Phu luc s6 12)

- To muc luc (Chi dan céc chuong muc cia muc luc hd so, giup cho vi¢e tra
tim ho so tai lidu trong muyc luc dugc nhanh chong - Phu luc ) 13)

- Loi n6i dau (Gidi thiéu nhitng dic diém chu yéu cia muc luc hd so, gitp
ngudi doc hiéu khai quat ndi dung ctia cudn muc luc)

- Bang chir viét tat (Dé giai thich rd nhitng chir viét tit trong muc luc hd so,
cac chir viét tit duoc sap xép theo van chit cai a, b, ¢ - Phu luc s6 14)

- Bang chi dan (Tén cac su vat, dia du hodc tén nguoi).

- Phan két thac (Tong két muyc luc)

c) Tap hop dir liéu va in muc luc hé so tir co s6 dir liéu (03 bo)

Can ¢t cac ndi dung thong tin trén phiéu tin, ddnh may va in bang théng ké
hd so cta phong; hoidc in bang théng ké hd so tir CSDL quan 1y va tra tim hd so, tai
li¢u cua phong.

Pong quyén muc luc (it nhat 03 bd) dé phuc vu cho viéc quan 1y va khai
thac, s dung tai licu.

Xu ly tai liéu loai

Séap xép, bo goi, thong ké danh muyc tai liéu loai

Viét thuyét minh tai liéu loai

T6 chire tiéu huy tai lidu loai (thuc hién theo quy trinh xir 1y tai liéu loai)

B6 sung tai liéu giir lai theo két qua thuc hién quy trinh xtr 1y tai lidu loai
(néu co).

3.2.3. Két thiic chinh Iy

3.2.3.1. Hoan chinh va ban giao ho so dot chinh Iy

H6 so dot chinh 1y dé ban giao gdm:

- Bao cao két qua khao sat tai liéu;

- Cac van ban huéng dan chinh 1y va ké hoach chinh ly;
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- Muc luc ho so; co so dit liéu va cong cu th6ng ké, tra ctru khac (néu co);

- Danh muyc tai liéu hét gia tri cia phong hozc khbi tai liéu chinh 1y kém theo
ban thuyét minh;

- Bo céo két qua dot chinh 1.

3.2.3.2. Viét bdo cdo tong két chinh 1y:

Bén béo céo tong két chinh 1y gdm nhiing ndi dung co ban sau day:

Nhitng két qua dat dwoc:

Téng s tai liéu dua ra chinh 1y va tinh trang tai liéu trudce khi chinh 1y;

Tong sd tai lidu sau khi chinh 1y, trong do:

- Sb lugng tai liéu gilr lai bao quan: ) lugng hd so bao quan vinh vién, co
tho1 han bao quan lau dai, tam thoi (hodc bao quan c6 thoi han);

- S luong tai liéu loai ra dé tiéu huy: bé hodc goi, tap va tinh theo mét gia;

- S6 lwong tai lidu chuyén phong khac hodc dé bo sung cho phong;

Chét lugng hd so sau khi chinh 1y so véi yéu cau nghiép vu.

Nhan xét, danh gia:

Tién d6 thyuc hién dot chinh 1y so v6i ké hoach;

Nhitng vu diém, khuyét diém trong qua trinh chinh 1y;

Kinh nghiém rat ra qua dot chinh ly.

T6 chtrc hop rut kinh nghiém

Thong qua cudc hop rat kinh nghiém, nhitng wu diém cua viéc chinh 1y s&
duoc tiép tuc phat huy, nhitng han ché s& duoc tim ra nguyén nhan va giai phap

khic phuc nhdm nang cao chat luong cta hoat dong nay cho nhirng 1an chinh 1y sau.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Pao Xuan Chuc, Nguyén Vian Ham, Vuong DPinh Quyén, Nguyén Vin
Tham (1990), Ly luan va thuc tién cong tac luu trir, NXB Dai hoc va Giao duc
chuyén nghiép, Ha Noi.

2. Cong vin (2004) s6 283/VILTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc
VTLTNN vé viéc ban hanh ban huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

3. Cong vin (2006) s 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ciia Cyc Vin
thu va luu trit nha nudce vé viée hudng dan tiéu huy tai liéu hét gia tri.

4. Quyét dinh (2000) s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 vé viéc ban hanh
quy trinh chinh Iy tai liéu luu trit theo tiéu chuan Viét Nam ISO 9001:2000;

5 Luat Luu trit (2011) s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 cua Qudc hoi;

6. Nghi dinh (2013) s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit;
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7. Thong tu (2011) s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ciia Bo Noi vu quy
dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua
cac co quan, td chuc;

8. Thong tu (2010) s6 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010 caa Bo Noi vu quy
dinh dinh mic kinh té - k§ thuat chinh 1y tai liéu gidy;

9.Théng tu (2006) s6 04/2006/TT-BNV cua Bd Noi vu ngay 11/4/2006
hudng dan x4c dinh co quan, t6 chuc thudce nguén ndp luu tai liéu vao luu trir lich

sur cac cap;

CAU HOI, BAI TAP

1. Hay lap bang ké ngudn, thanh phan tai liéu can thu thap vao luu trit co
quan/dia phuong dang cong tac.

2. Soan thao quyét dinh thanh lap Hoéi déng xac dinh gia tri tai liéu cia co
quan/dia phuong dang cong tac.

3. Hay lua chon va xay dung phuong an phan loai tai liéu cho mot phong luu
trit co quan, to chirc cu thé (trong trudng hop tai liéu da duoc 1ap hd so).

4. Hay lua chon va xay dung phuong an phan loai tai liéu cho mot phong luu

trit co quan, to chirc cu thé (trong trudng hop tai liéu roi 1é, chua duoc 1ap hd so).
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Chuyén dé 11
TO CHUC CONG TAC BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém, y nghia tic dung ctia cong tac bio quan tai li€u luu trir

1.1. Khdi niém

Bao quan tai liéu luu trix 13 sir dung cac bién phap khoa hoc k¥ thuat dé kéo
dai tudi tho va bao dam an toan cho tai liéu nham phuc vu cac yéu cau khai thac, sir
dung tai li¢u.

1.2. Y nghia, tic dung

Thuc té bao quan tai liéu luu trit & nhiéu co quan, td chuc hién nay do mdt )
nguyén nhan nhu thoi gian tai liéu hinh thanh d3 1au, cac yéu td trong ty nhién bat
lgi cho cong tac bao quan, viéc thiéu y thirc gilr gin, bao v¢ tai liéu, thiéu kho tang
va trang thiét bi bao quan thi ¢ nhiu co quan mot khéi lwong 16n tai liu luu trir da
bi hu hong hodc dimg trude nguy co xudng cip, hu hong. Trudce thuc trang dé, bao
quan tai liéu luu trir 13 mot nhiém vy cép thiét duoc dit ra v6i cic co quan, td chirc
vi néu khong c6 bién phap bao quan tét thi nhirng tai liéu ndy c6 thé bi mat mat, hu
hong ma rat khé hodc khong thé phuc hdi duoc. Mit khac, tai liéu trong phong luu
trit qudc gia cha yéu 1a tai liéu gidy, thuong bi hu hong qua thoi gian. Hién nay,
nhiéu tai liéu quy hiém d3 bi hu hong hodc dang c6 nguy co hu hong, c6 kha ning
khong thé khai thac hodc sir dung dugce. Nho 4p dung cac bién phap tu bd da phuc
hdi dugc nhimg tai liéu nay, phuc vu cong tac khai thac tai liéu, dap Gng cac nhu
cau xa hoi.

Vé mit dia Iy nuéc ta nim trong khu vuc nhiét doi gié mua nén cac yéu td
tac dong cua tu nhién nhu nhi¢t do, do am cao, i lut, vi sinh vat, con trung v.v... tac
dong pha hoai rat 16n ddi véi tai liéu luu trir. Do d6, cong tac bao quan tai liéu luu
trit & nude ta 1a mot nhiém vu rat kho khan va phtrc tap va phai dugc thuc hién
thuong xuyén.

Dbi v6i co quan, t6 chire, bao quan tot tai liéu luu trir giup giit lai duoc bang
chting vé qua trinh hoat dong ctia co quan, phuc vu cho cong tac khai thac, str dung
tai lidu luu triv dé giai quyét cac cong viéc hang ngdy cta co quan, to chirc ciing nhu
phuc vu cho nghién ctru 1au dai.

Poi véi quéc gia, bao quan tai li¢u luu triv néu duoc thuc hién tdt s& gop
phén bao ton nguén di san vin héa cua dan tdc, di san tu liéu cta Thé gi61. Qua do
gitip cho ngudi dan nhén thitc duge tam quan trong va ¥ nghia cia tai liéu luu trix
cling nhu cong tac luu tri.

2. Noi dung cong tac bao quan tai liéu luu trir

2.1. Xay dung, cdi tao kho luu triv
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Viéc xay dung va cai tao kho luu trit 1a nhiém vu hang du ciia cong tac bao
quan tai liéu luu trtr vi theo quy dinh cua Nha nudce tai liéu luu trir phai dugc bao
quan an toan trong kho luu trit. Néu 1a kho luu trir lich st thi phai 1ap du 4n xdy
dung kho luu trit chuyén dung dé bao quan vinh vién tai liéu luu trir ¢6 gia tri lich
sir. D6 vai kho luu trit co quan néu trong diéu kién chwa xay dung dugc kho luu trir
chuyén dung c6 thé cai tao cac phong hién c6 thanh kho luu trit.

2.2. Trang bj cdc thiét bi bdo qudn

bay la diéu kién can thiét vé co s& vat chat nham thuc hién cong tac bao
quan tai li€u luu trir. Bao gém nhitng trang thiét bi co ban nhu cap, hop, gia, ti va
nhing trang thiét bi hd tro nhu thiét bi phong va chéng chdy, thiét bj thong gio,
thiét bi chong am, thiét bj do nhiét d6 va do am, dung cu 1am vé sinh tai liéu, cac
phuong tién van chuyén, trang thiét bi bao vé cira chinh, ctra s. ..

2.3. Xur ly ky thudt bdo qudn

Bédo quan tai liéu 1a viéc &p dung cac bién phap khoa hoc k¥ thuat hién dai
két hop v6i cac kinh nghiém truyén théng nham han ché t6i da qua trinh 130 hoa tu
nhién cua tai liéu, phong chéng céc tac nhan gay hu hai tai liéu luu trit, kéo dai tudi
tho cua tai liéu.

2.4. T6 chikc tai ligu trong kho lwu triv

La viéc sép xép tai li¢u trong kho Iuu trit mot cach khoa hoc nham tao diéu
kién thuan loi cho viéc théng ké, kiém tra va tra tim tai liéu luu trit. Trong pham vi
mét kho luu trit viée t6 chire tai liéu bao gém cac cong vige: sép xép tai liéu theo ho
s0, sip xép tai liéu 1én gia, sap xép gia trong kho va 1ap bang chi dan noi dé tai licu.

3. Trach nhiém bao quan tai li¢u luu trir

3.1. Trdch nhiém ciia co quan quén Iy nha nwée vé luu triv

Déi v6i cac co quan quan 1y nha nudce vé luu trit ¢6 trach nhiém:

- Ban hanh cac vin ban quy dinh vé cong tac bao quan tai liéu luu trit;

- P4o tao boi dudng nghi¢p vu bao quan tai li¢u luu trir;

- Thanh tra, kiém tra cong tac bao quan tai liéu luu trir cia cic co quan, to
chtrc;

- X1 Iy cac vi pham phap luat trong cong tac bao quan tai li¢u luu trir cua cac
co quan, t6 chtc.

3.2. Trach nhi¢m ciia ngwoi dieng diu co quan, té chirc

O ting co quan, t6 chtrc ngudi dimg dau c6 trach nhiém:

- Xay dung, b6 tri kho luu trix;

- Trang bi thiét bi, phuong tién can thiét cho cong tac bao quan tai liéu luu
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- Thyc hién céac bién phap k¥ thuat nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan tai
liéu luu trir;

- Bdo dam viéc su dung tai li¢u luu tri.

3.3. Trach nhiém cua can by, nhdn vién trong co quan

DPdi voi can bo, nhan vién trong co quan 1a nhiing nguoi thuc hién cac hoat
dong chuyén mon c6 trach nhiém:

- Lap hd so vé cong viéc dugce giao va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan

- Bdo quén an toan tai liéu luu trit trong qua trinh khai thac, st dung tai licu

3.4. Trach nhiém cua can bg lwu triv

D4i v6i can bo luu trit cua co quan, to chirc ¢ trach nhiém:

- Truc tiép bdo quan tai li¢u luu trr: trong nhi€ém vu ndy can b luu trir thyc
hién viéc sép xép khoa hoc tai li€u trong kho luu trit; Thuc hién céc k¥ thuat bao
quan tai liéu luu trit va st dung cac trang thiét bj bao quan.

- Tuyén truyén vé ¥ nghia cua tai liéu luu trit va tAm quan trong cta cong tic
bdo quan tai liéu luu trir.

4. To chitc cong tac bao quan tai li¢u hru trir

4.1. Té chirc xdy dung cdc vin ban quy dinh vé bdo qudn an toan tai liéu
luu triv

MB&i kho luu triv cAn phai c6 cac vin ban quy dinh vé bao quan an toan tai
liéu luu trir nham quan ly, bao v¢ va bao quan toan ven trang thai vat ly cta tai liéu.

Can ¢t vao cac quy dinh hién hanh va huéng dan ca co quan c6 thAm quyén
va dic diém cua kho luu trir, tai liéu luu trit cia co quan, t6 chire, can bo luu trit can
dé xuat va tham muu cho ngudi dimg dau co quan, to chirc ban hanh cac van ban
sau:

- Nbi quy ra vao kho: can quy dinh rd ddi twong duoc ra vao kho, thoi gian
lam viéc trong kho va thu tuc mang tai li¢u ra khoi kho.

- Noi quy str dung tai lidu: quy dinh vé ché do muon, doc tai liéu; cac hanh vi
bi nghiém cam

- Ché d¢ kiém tra dinh ky, dot xuat vé chat lugng, sb luong cua tai lidu luu
trir

- Ché d6 1am vé sinh kho bao quan tai liéu va tai liéu

Quy dinh ché d6 lau chui, quét don dé phat hi¢én nhitng hu héng cua tai li¢u;
trén co s& d6 ¢ nhitng bién phép kip thoi dé phong va khic phuc cac hau qua lam
hu hai tai li¢u luu trir.

- Ché d6 phong chay, chita chay
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Quy dinh cy thé vé cdm dé cac chat chay, dé& chay trong kho; cam sir dung
céc chat dé phat ra tia lira, cAm hat thudc, quy dinh vé sir dung dién trong kho

- Ché d6 méi trudng trong kho luu trix

Nham dam bao diéu kién t6i wu cho bao quén tai lidu, co quan can quy dinh
ché do moi truong trong kho, cu thé nhu sau:

+ V& nhiét d6 va do am: Tai liéu gidy nhiét do: 20°C (£2 °C); d6 am 50%
(£5%); tai 1éu phim, anh, bang, dia nhiét d6: 16°C (£2 °C); 46 am 45% (£5%)

+ V& 4nh sang: do chiéu sang trong kho 50-80 lux

+Vé néng dd khi ddc trong phong, kho: khi sunfuaro 0,15/mg3, khi oxit nito
0,1 mg/m’; khi CO2 0,15 mg/m’

+ Ché d6 thong gié: Sm/gidy

- Cac quy trinh, quy pham trong thao tac, sir dung hoa chét.

Trong bao quan tai liéu luu trit trong nhiéu truong hop phai sir dung dén hoa
chat nhu cic hoa chat phong chéng am, hoa chat khir tring, khir axit, hoa chét s
dung trong tu bd, phuc ché tai liéu luu trir...Khi st dung cac loai hoa cht nay can
c¢6 kién thirc va quy trinh, quy pham sir dung. Do d6, can phai c6 nhitng quy dinh
trong van dé ndy hodc cong bd cac vin ban quy dinh, huéng din cia co quan quan
1y nganh.

4.2. Lap phwong dn xdy dung, bo tri kho lwu trit va trang bj cdc trang thiét
bi bdao qudn

4.2.1. Ldp phuwong dn xdy dung, bé tri kho lwu triv

Dé t6 chirc bao quan tai liéu luu trix, diéu kién co ban 1 phai dam bao co sé
vat chat trong cong tac bao quan, cu thé 13 phai ¢ kho lwu trit va cac trang thiét bi
bao quan tai li¢u luu trir.

Trude hét vé kho luu trir, kho Iuu trit 1a noi bao quan tai liéu luu trit. Trong
thuc té co cac dang kho luu trit sau:

Kho luu trit chuyén dung 13 dang kho duoc xay dung dé chta va bao quan tai
liéu Iuu trix theo quy dinh. Kho luu trit chuyén dung 14 cong trinh bao gém: khu virc
kho bao quan tai liéu, khu vure xir Iy nghiép vu luu trix, khu hanh chinh, khu vuc lap
dat thiét bi k¥ thuat va khu vuc phuc vu cong ching.

Véi dang kho nay phai bao dam dugc cac yéu ciu chung sau dy:

- Vé dia diém: thuan tién giao thong; co6 dia chit 6n dinh, xa cic chan dong
nén; c6 dia thé cao, thoat nudc nhanh; khong ¢ gan cac khu vuc dé gay chay, nd, 6
nhiém va c6 dat du phong dé mé rong khi can thiét.

- Bao dam két cAu bén virng; bao v¢, bdo quan an toan tai li¢u luu trir.

- Thiét ké hop 1y, lién hoan phu hop véi cac loai hinh tai liéu va cac quy trinh
nghiép vu luu tri.
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- Pap tng cac yéu cau vé my quan cta cong trinh vin hoa.

Véi nhitng yéu cau néu trén, hién nay dang kho luu trit chuyén dung chu yéu
1a & cac luu trit lich sir. Khi thiét ké dang kho luu trit ndy can xac dinh dién tich san
kho bao quan tai liéu ngay tir dau theo cong thirc tinh:

Dién tich san kho bao quan = S6 mét gia tai liéu luu trii/5

Dién tich san kho chiém khoang 50% dién tich toan cong trinh.

Ngoai ra, khi xdy dung méi kho luu trit chuyén dung ciing can luu ¥ mot sd
diém sau:

- V& lya chon quy mo: can can clr vao chirc nang, nhiém vy, quyén han cua
co quan luu trit, s lwong va thanh phan tai liéu nop luu dé Iya chon quy mé cho
phu hop (Loail/Loai 2/Loai3/Loai 4)

- Viée xac dinh quy mé duoc cin ctr vao: sd luong tai lidu thue té dang bao
quan tai kho luu trir; ) luong tai li¢u thuc té dang bao quan tai cac nguén nop luu
s& thu vé trong 30-50 nam toi; ) lugng tai liéu tu nhan ude tinh s€ suu tam hodc
duoc tang, ky guri clia cac to chirc va ca nhén.

- V& thiét ké cac hang muc: ddi voi nhimg kho luu trit chuyén dung c6 quy
mo nho, khi thiét ké mot sb phong cua khu hanh chinh va khu vuc phuc vu cong
ching c6 thé duoc hop nhét hodc khong dét ra, tuy theo diéu kién thuc té.

Hién nay ddi véi cac tinh, thanh phd truc thudc trung wong dang thyc hién
trién khai Du 4n xay dung Kho luu trit chuyén dung cua tinh theo Quyét dinh s6:
1784/QD-TTg ngay 24/9/2010 ctia Thi twéng Chinh phii phé duyét dé an “HJ tro
xay dung kho luu trir chuyén dung céc tinh, thanh phé truc thudc trung wong”

Déi véi cac co quan, t6 chirc di c6 kho luu trir nhung quy mo nho chua dap
g du cac yéu cau hudng dan tai Thong tu s6: 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007
hodc trong trrong hop cai tao cac tru s¢ lam viéc cli thanh kho luu trit chuyén dung,
can dic biét luu y nhirng van dé nhu: tai trong san, ctra ra vao, ctra s0, hé théng
dién, hé thong cap, thoat nudc, 16i vao cho xe van chuyén tai liéu, xe ctru hoa. ..

Truong hop cac co quan, to chirc khong phai 1a co quan luu trit thi khong can
thiét ké, xay dung kho luu trit chuyén dung, chi can cai tao cac phong lam viéc hién
c6 thanh kho luu trir. D61 véi dang kho nay can dam bao cac yéu cau sau:

- V& dia diém: chon phong kho bao quan dap tmg duoc cic yéu cau vé bao
v€, bdo quan an toan tai liéu luu trir; khong bd tri kho bao quan tai licu luu trir &
tang ham hodc ting trén cing cla tru s& co quan; tranh ctra hudng T4y, tranh gan
khu vyc am uét, 6 nhiém, dé gay chay, no. Bé tri phong kho bao quan gan thang
may, cau thang thuén tién cho van chuyén tai liéu.

- Vé dién tich phong kho: bao dam du dién tich dé bao quan tai liéu.
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- V& mdi trudng trong phong kho bao quan: bao dam cic yéu cau vé nhiét do,
dd am, anh sang, bui, khi ddc.

- Hé thong dién trong phong kho bao quan tai liéu luu trir phai tuyét doi an
toan.

- B6 tri phong doc tai lidu riéng, tach roi kho bao quan tai liéu luu tri.

Ngoai ra, ddi v6i kho luu trir & cip xa, phuong, thi trdn can cha y:

- Phong kho bao quan tai li¢u luu trit dugce b tri mot phong doc 1ap trong tru
s¢ UBND véi dién tich tbi thiéu 20m’.

- Vi tri phong kho bao quan tranh noi 4m thap hodc chiu tac dong truc tiép
ctia anh sang mat troi.

- Phong kho bao quan phai bao dam chic chin, phong chéng duoc dot nhap,
gi6 bao, ngap lut, chuot, mbi va cac loai con trung.

- Méi truong trong phong kho bao quan phai bao dam sach s€, thoang mat.

- Trang bi du gid, bia, hop, cdp bao quan tai li€u theo tiéu chuén.

- Trang bi du cac phuong tién, thiét bi theo yéu cdu phong chay, chira chay.

Trén thuc t& & mot sb co quan, td chuc con st dung kho tam tirc 1a nha cép 4
hoac tan dung hanh lang, cau thang...dé bdo quan tai li¢u luu trir c6 thoi han bao
quan thap.

4.2.2. Trang bi cdc trang thiét bi bao quadn

Sau khi thiét ké hoac bd tri kho Iwu trit, cac co quan, td chure can ¢t vao s
luong tai lidu can bao quan, dién tich kho, diéu kién kinh phi dé trang bi cac trang
thiét bi bao quan phu hop. Thong thudng trong mot kho luu trir thuong co céac
phuong tién bao quan sau:

4.2.2.1. Gia bao quan tai liéu luu triv

Theo TCVN 9253: 2012 vé giad bao quan tai liéu luu trir (Shelf for
presevervation of archival records) ban hanh theo Quyét dinh sé: 1687/Qb-
BKHCN ngay 23/7/2012 ctua Bd Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong bd Tiéu
chuan qudc gia: Gia bao quan tai lidu luu trir duwoc ciu tao tir cic thép tim mong ma
kém dugc son chong gi va son mau, ciing c6 thé lam tir thép khong gi hodc kim loai
khac tuy theo yéu cau. Viéc str dung vat li¢u lam gia béng kim loai s€ tranh duoc tac
dong ctia con trung, am mbc. Mit khac sir dung loai gia 1ap ghép s& dé dang thao,
lap, di chuyén. Luu ¥ 13 gid sau lip hoan chinh phai ngay ngan, chic chin, cac tim
dot, thanh giang, 6c lién két phai chic chan, can ddi. Gia c6 kich thudc 2000mm x
1230 mm x 400 mm vdi sai s6 12 + 2 mm. Thép tim lam khung gia c6 do day 1a 40
mm, cac tam dot c6 do day 1a 25 mm va cac thanh giang c6 do day 1a 30 mm. Do
chiu tai ciia gia toi thiéu 1a 30 kg.

4.2.2.2. Tu

201



Trong viéc bao quan & cac kho luu trit duwoc sir dung nhiéu loai tii nhu to
dung ho so, ti dung ban can, ban do, tu dung anh, ti dung tai li¢u theo kich co... Tu
ho so chi thich hop v&i nhiing tai liéu bao quan tai cac phong lam viéc hién hanh.
Poi v6i tai liéu quan trong thi co thé dung ti st hodc thiét bi bao quan dic biét
khac. Cac yéu cau vé vat liéu 1am ta cling gidng nhu vat liéu 1am gia.

4.2.2.3. Hom dung tai liéu

Hom dung tai lidu ciing 1a phuong tién bao quan can thiét cho yéu cau bao
quan va van Chuyén tai liéu. Vat liéu lam hom c6 thé b:;ing g5 hoac kim loai. Khi
thiét ké hom can cha y dén cac yéu t6 chdng am, mbi, chudt...Khi van chuyén tai
lidu di noi khéc thi phai sir dung hom chéc chan chiu lyec.

4.2.2.4. Hop bao quan tai liéu luu triv

Hop bao quan tai li€u luu tri gitip gitp tranh bui va tac dong cia anh sang
chiéu vao tai liéu, hop cling dugc str dung cho viéc phan loai, thong ké, kiém tra va
t chirc sir dung tai liéu. Theo TCVN 9252: 2012 vé hop bao quan tai lidu luu trit
(Box for presevervation of archival records) ban hanh theo Quyét dinh sé:
1687/QD- BKHCN ngay 23/7/2012 ctua B Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong
bd Tiéu chuin qudc gia hop bao quan tai liéu luu trir 1am bing cac tong ¢ kich
thude 14 350mm x 250 mm x 125 mm véi sai s6 = 2 mm. Hop c6 dang hinh chi
nhat, nip mo theo chiéu rong cua hdp, nap co day budc, khuy hop phai dugc lam tir
vat liéu khong dn mon, diy 3 mm. Nép hop mé ra c6 chiéu dai 12 129 mm. O mdi
canh bén cua hdp, cach nép hop khoang 50 mm va cach mat trén 30 mm c6 mdt 16
hinh tron v6i dudng kinh 30 mm dé tao su thong thoang. Ngoai ra, trong cac kho
Iuru trit chuyén dung con sir dung hop dung microfilm. Loai hop nay dugc lam bang
vat liéu cac tong khong axit va khong lig-nin. Vé kich thudc cua hop tuy thude vao
cac loai phim. DPéi voi microfilm 35mm kich thude cua hop la chiéu rong: 95mm,
chiéu dai: 95mm va chiéu cao: 40mm. Pbi véi microfilm 16mm c6 chiéu rong: 95
mm, chiéu dai: 95mm va chiéu cao: 40 mm.

4.2.2.5. Bia ho so lwu triv

Theo TCVN 9251: 2012 vé bia hd so luu trir (File covers) ban hanh theo
Quyét dinh sd: 1687/QD- BKHCN ngay 23/7/2012 ctia Bo Khoa hoc va Cong nghé
vé viéc cong bd Tiéu chuin qubc gia, bia hd so c6 kich thude 650 mm x 320 mm
(khong tinh kich thudc phan tai trén va tai dudi) véi sai sb cho phép + 2mm. Bia hd
so gom 5 phan: to dau c6 kich thude 320 mm x 230 mm, phan gay c6 kich thudc
320 mm x 40 mm, t& sau c¢6 kich thuéc 320mm x 230mm, phan tai trén va tai dudi
co kich thudc 230 mm x 100 mm, phén tai canh c6 kich thudc 320 mm x 150 mm.
Trong truong hop tai liéu luu trit ¢6 kich thudc khéac kich thudc A4 thi co thé thay
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d6i kich thudc bia ho so luu trir cho phit hgp. Cac thanh phan trén bia hd so duoc
trinh bay thong nhat vé tén goi, kiéu chir va kich thudc.

Ngodi céc trang thiét bi bao quan néu trén, dé lam tét cong tac bao quan, bao
vé tai liéu luu trit, tuy theo dicu kién kinh phi c6 thé dau tu nhiing phuong tién va
thiét bi thich hop nhu: Hé thong bao dong; thiét bi phong va chéng chay (thiét bi
bao khoi, thiét bi bao chay, cat, bao tai dap lira, binh chita chay); thiét bi thong gio,
thiét bi chéng am (may diéu hoa, quat thong gié, may hat 4m); thiét bi do nhiét do
va d6 4m (ém ké, nhiét ké); dung cu lam v¢ sinh tai li¢u (may hat bui, may loc bui),
cac phuong tién van chuyén nhu: thang mdy, xe ddy; trang thiét bi bao vé cta
chinh, ctra $0.

4.3. To chire sip xép khoa hoc tai ligu trong kho

Tai li¢u trong kho luu trir can duoc sép xép khoa hoc nham tao diéu kién
thuan loi cho cong tac théng ké, kiém tra va tra tim tai lidu, gitp cho cén bo luu tri
nam dugc dia chi tai liéu, sb lugng, chét lugng cua tai liéu tir d6 quan 1y va phuc vu
t6t cac yéu cau khai thac, st dung tai liéu. Ngoai ra, viéc sip xép khoa hoc tai liéu
con giup cho viée xir Iy nhanh chéng céac su ¢d va phong, chdng cac yéu té pha hoai
tai lidu.

Déi voi nhitng kho bao quan nhiéu phéng luu trir thi trude hét tai lieu duoc
sap xép theo khdi phong. Khédi phong luu trit bao gdm nhitng phéng luu trir doc 1ap
hoan chinh c6 quan hé v6i nhau vé ndi dung tai liéu va cé nhing dic diém gidng
nhau, dé gan nhau sé& c6 loi cho viéc bao quan va to chirc str dung. Tiép d6 tai lidu
duoc sip xép theo phong luu trir. Tai liéu cua phong nao duoc sip xép theo phong
luu trir d6, khong duoc dé 13n tai liéu cua phong luu trit nay voi phong luu trir khéc.
Trong pham vi mot phong, tai liéu dugc sip xép theo thtr tu ctia hd so trong phong.
Cac hod so nay sip xép trong cac cip, hop dugc danh sd th tw va xép 1én cac
khoang gia theo quy dinh tir trai qua phai, tir trén xudéng dudi va phai dam bao
nguyén tac dé tim thay, dé lay.

Déi v6i cac gia trong kho can duoc sap xép sao cho tiét kiém dién tich, thong
thoang kho tang, thuan tién cho phuong tién van chuyén va di lai déng tho1 thuan
loi cho cong tac 1am vé sinh, sap xép va thong ké, kiém tra tai liéu.

Gia dé tai lidu dugc 1ap thanh hang gia hai mat, mdi hang gia khong dai qua
10 m. Céc hang gid dugc ddt vudong goc vdi ctra s0, cach mat tuong tu 0,4-0,6 m.
Lbi di giita cac hang gia tir 0,7-0,8 m, 16i di giita hai dau gia tir 1,2-1,4m.

Dbi véi nhitng kho bao quan nhiéu phong, sir dung nhiéu gia dé tai liéu thi
can 1ap bang chi din noi dé tai liéu theo phong va bang chi din noi dé tai liéu theo
gia. Bang chi dan noi dé tai liéu theo phong cho biét tai lidu ctia phong d6 dé theo
ngin ndo, gia ndo trong kho. Bang chi din noi dé tai liéu theo gia 1 bang theo doi
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chd dé tai liéu trén gia va cho biét tai liéu d6 thudc phong nao. Cac bang chi dan
nay duoc lam thanh cc tim thé bia cing c6 cung kich thudc va sap xép theo ting
bang chi din. Mdi khi c6 yéu cau sip xép lai tai liéu trong kho thi cac tAm thé can
dugc thay d6i theo su sap xép moi.

4.4. Té chikc thwe hién cdc bién phdp phong, chong cdc nguyén nhin gay
hw hai tai liéu luu triv

4.4.1. Té chirc lwa chon vat mang tin, chat liéu ghi tin va phwong phdp ghi
tin

Pé bao quan lau dai tai liéu luu trir thi ngay tir khi 1am ra vin ban, tai liéu
can phai lya chon vat mang tin c6 chét lugng tét. Chu yéu hién nay viéc soan thao,
ban hanh vin ban cta cic co quan, to chirc chu yéu van sir dung vat mang tin 13
gidy, do d6 phai lia chon gidy dé in van ban. Gidy phi axit 1a vat mang tin t6i uu
trong trudng hop nay, ddy 1a loai gidy khong bi nhiém axit, c6 46 PH trung tinh
(pH= 6-10)

Dbi v6i chét liéu ghi tin va phuong phéap ghi tin, trong diéu kién hién nay, vé
co ban cac co quan, to chirc déu di dugc trang bi cac thiét bi van phong do d6 dé
dam bao tai li€u dugc bao quan lau dai thi qua trinh lam ra van ban bén canh viéc
lwa chon loai giéy thi cling can chu v dén viéc sur dung myc in van ban, myuc dau,
muec viét co chit luong tot va phuong phap ghi tin c6 d6 bén cao.

4.4.2. T6 chire phong, chong cdc yéu té phd hoqi tai liéu luu tri do diéu kién
tw nhién

4.4.2.1. Bam bao dj dm thich hop trong kho lwu triv

Vi d6 am 1a yéu t6 ph4 hoai manh nhit ddi véi tai liéu luu trir do d6 trong
cong tac bao quan tai liéu luu trir ddm bao d6 am thich hop trong kho luu trit 12 van
dé can quan tdm hang dau. Trong diéu kién co sd vat chit c6 thé, co quan nén trang
bi cac thiét bi phong, chéng 4m nhu may hit 4m, may diéu hoa khong khi. S6 luong
va cong suat ctia may hat 4m, may diéu hoa khong khi tuy thudc vao dién tich, do
kin cta kho va vao yéu cau duy tri ché do nhiét d6 - 46 am dé bao quan tai lidu
phong d6. Can trang bi dii may va cac phuong tién di kém khic dé bao dam céc
may c6 thé hoat dong lién tuc 24/24 gid trong mot ngdy dém.

Néu chua c6 diéu kién trang bi may moc, co quan cé thé ap dung mét sé bién
phap truyén thong sau:

* Thong gio

Ap dung trong diéu kién khong khi trong kho am wét hon khong khi ngoai
troi. C6 hai cach thong gio 1a thong gié ty nhién va thong gié bang may. Khi ap
dung phuong phap nay can chu y:

- Nhiét d6 ngoai kho khong cao qua 32°C va khong thap hon 10°C
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- Do am tuyét ddi va tuong ddi ngoai troi phai thap hon trong kho

- Ngoai kho khong c6 suong dong, nhiét do khong khi ngoai kho phai nhé
hon nhiét d6 diém suong trong kho.

- V& ché d6 thong gio: khong khi trong kho phai duoc luu théng véi toc dd
khoang Sm/giay.

Pay la bién phap don gian, ré tién nhung nhuoc diém 14 khi théng gié bui va
cOn trung co diéu kién tham nhap vao kho.

* Bao géi cdch ly dé am

La bién phap chu dong dé tranh khong khi 4m xam nhap vao tai liéu. Tai liéu
khé dugc cho ti chat déo, gidy dau, gidy paraphin dé bao goi. C6 thé cho thém vao
tai Silicagen va chat chéng ndm méc. Bién phap nay chu yéu ap dung dbi véi tai
liéu anh.

* Diing tii sdy, bong dién son mo dé sdy tai liéu

Trong truong hop tai liéu bi udt do mua bao, lut thi dung tu séy, bong dién
son mo dé siy tai liéu ¢ nhiét do khong qua 35-36°C. Luu y khong duoc dung than,
cti va sdy tai liéu. Cac tai liéu phim anh, phim, bang, ban sao in...tuyét d6i khong
duoc sdy.

4.4.2.2. Duy tri nhiét do bao quan thich hop

Tai liéu luu trir mudn bao quan dugc 1au dai can dam bao ché d6 nhiét tiéu
chuan theo quy dinh 1a: Tai liéu gidy nhiét do: 20°C (2 °C); tai liéu phim, anh,
bang, dia nhi¢t do: 16°C (£2 °C);

Pé dam bao duy tri dugc nhiét dd néu trén thi tai cac kho luu trix can trang bi
cac thiét bi kiém soat va duy tri nhiét do bao gém: nhiét ké, quat thong gio, diéu hoa
cuc bo, diéu hoa trung tam.

4.4.2.3. Han ché anh sdng trong kho bdo quan tai liéu luu triv

Do 4nh sang va dic biét 1a anh sang ty nhién gay nhiéu tic dong khong t6t
cho tai liéu luu trir nén trong cong tac bao quan can chi y mot sb van dé sau:

Doi v6i kho luu trir dat trong tru s& co quan, vé dia diém can tranh huong
Tay, chon phong c6 it ctra s6. Str dung rém chén sang véi mau sic phu hop.

- Tai liéu can dé trong cac cap, hop kin

- Trong kho chi yéu dung anh sang dén dién va chi ding khi that can thiét,
khong bat dién thuong xuyén trong kho.

- Han ché t6i da tac dong khac c6 anh sang 18n tai liéu nhu chup anh c6 dén,
scan tai liéu.

- Do chiéu sang trong kho bao quan tai liu tir 50-80 lux.

4.4.2.4. Phong, chong bui
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Pé phong, chong bui trwée hét dia diém xiy dung kho lwu trit can cha y
khong x4y dung ¢ nhitng noi c¢6 nhiéu bui nhu khu vie ven bién hodc gan khu cong
nghiép.

Trong kho luu trir, tai li¢u can duogc bao quan trong bia, cdp, hop kin.
Thudng xuyén vé sinh kho tang va trang thiét bi bao quan tai liéu va tai liéu.

4.4.2.5. Phong, chong vi sinh vt va sinh vit

Trong cac loai vi sinh vat gay hai cho tai li¢u luu triv can dic biét ch ¥ dén
nam mdc. Nam mdc 1a loai thuc vat cp thap, sinh song bang phwong phap ky sinh,
cong sinh, hoai sinh. NAm mdc duy tri ton tai bﬁng 3 yéu t6 chinh: thuc an, do am,
nhiét do thich hop do d6 dé phong, chéng ndm mdc can thyc hién cac bién phap
sau:

- Kiém soat ngudn dinh dudng: khong dua vao kho mot sb chat ma nam mdc
phat trién duoc (dau, md, glycelin...). Vé sinh sach s& kho tang, thiét bi, tai lidu; loc
sach khong khi trong kho; v¢ sinh khtr trung tai li¢u trude khi nhép kho; han ché t6i
da su xudt hién cua bui ban vi trong bui cé cac chét hitu co, vo co 1a nguén dinh
dudng quan trong giup cho ndm mdc phat trién nhanh chong.

- Kiém soat su phat trién: nAm mdc phat trién 1a do su két hop cta bao tir
nam moc v6i d6 4m cao (46 4m twong ddi cao hon 70%). Cac bio tir nAm mdc
thudng co trong bui sinh hoc, bui ndy c6 thé xdm nhép tir ngoai hoic ngay tai trong
kho. Bé ngan chan tdc nhan trén can khir trung kho tai li€u, tai liéu trude khi nhap
kho; thuong xuyén v¢ sinh kho tang, tai li€u; st dung hé théng loc khi dé loc bo cac
bao tr nAm mdc; ha nhiét 4o, 36 &m trong kho theo ti€u chuan da quy dinh.

- Kiém soat sy lan truyén: cac bao tir nAm mdc ty phat trién trong sy di
chuyén cua cac ludng gié hay su di chuyén cta con ngudi vi vay phai kiém tra
thudng xuyén dé xac dinh vi tri tai liéu bi nAm méc va cé bién phéap xir 1y kip thoi,
han ché duoc su 1ay nhidm ngay khi nAm mdc bat dau xuat hién. Nén kiém tra nhiéu
vao mua hé vi nAm mdc phat trién nhidu hon do thoi tiét nong, am hodc vao thoi
diém sau 2-3 tuan tinh tir khi c6 su thay doi dot ngdt cta khi hau. Ngoai ra, can chi
y trong kho nhitng noi gan tuong hudng Béc, ting hdm hodc cac goc thudng cd do
am cao hon noi khéc 1a nhitng noi ndim méc dé dang phat trién.

bé phong chéng ndm mdc, tai liéu trude khi dua vao kho phai sach s¢€, kho,
da dugc khir tring. D6i voi tai liéu luu trix trén nén gidy, quy trinh khir tring dugc
thuc hién theo hudng dan tai Quyét dinh sd 150/QD-VTLTNN ngay 08/7/2014 cia
Cuc Van thu va Luu trit Nha nudce ban hanh Quy trinh khur trung tai liu luu trir trén
nén gidy.

Bién phap hiéu qua nhat 1a duy tri d 4m va nhiét d6 hop ly, thong khi tbt,
bao dam khu vuc luu trir thong thoang, sach sé.
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Ngoai ra, dé phong, chong nam moc thi kho tang va cac phuong tién bao
quan phai duoc 1am vé sinh sach s&, thudong xuyén quét, lau bui dé cac bao tir nam,
moc khong bam vao tai liéu.

Pé xac dinh cac vi tri bi nAm méc st dung dén c6 anh sang tim; mudn xac
dinh chiing loai nAm mdc phai ding phuong phap ldy mau, nudi cay.

Khi phat hién tai liéu bi nAm méc trude hét phai khong ché dd 4m va nhiét do
dé han ché sy phat trién nhanh cta no, sau dé dung hoa chét dé tiéu diét.

Dbi véi viéc phong, chong cac loai sinh vat gdy hai cho tai liéu luu trit thi
can chu y dén cac loai con trung va cac loai gdm nham.

C6 nhiéu loai con tring trong d6 cac loai con trung pha hoai tai liéu gém
nhdy cénh bac, sau non, nhong truong thanh cta cac loai cdnh clng, canh phén,
gian, mdi...Dé phong, chéng con tring thi phai thuong xuyén kiém tra, lam vé sinh
va khir tring kho tang, tai liéu. C6 thé sir dung hoa chit dé phong va tiéu diét con
trung néu can thiét.

Trong cac loai con trung thi mdi 1a ké thu nguy hiém nhét vi chung pha hoai
nha ctra, kho tang, phuong tién bao quan va tai liéu luu trir.

Mbi c6 kha ning gy hai dbi v6i tai licu luu trit véi toc 6 nhanh va hau qua
16n. Sy xAm nhép va gy hai ctia méi thudng kho phat hién. Dua vao tap tinh loai,
co ché gay hai cua mdi dbi véi tai liéu, co thé thuc hién cac bién phap sau:

- Bién phap ngin ngira khi xay dung kho: str dung hoa chit tao vanh dai xung
quanh khu vic khudn vién cta tod nha chin tir xa duong xdm nhap cua mbi; bd
sung hoa chat chéng méi vao phan mong toa

Bién phép chu yéu dé phong, chéng mbi 1a phat hién, ngin chin va pha bo
duong xam nhap cua mdi. Cong viéc nay can phai tién hanh ngay tir khi xay dung
kho tang. Dbi véi viéc sap xép tai lidu trong kho thi tai liéu phai dugc dé lén gia.
Gié can duoc ké cach xa tuong 50 cm, cach mat dat 20 cm, cach tran 80 cm dé mbi
khong c6 diéu kién bac cau téi. Kho luu trit phai vé sinh sach s&, diéu chinh nhiét
d6 va do am thich hop dé méi khong hoat dong dugc. Khi phat hién c6 méi thi phai
tim hd nhtr va st dung hoa chat dé tiéu diét.

Ngoai ra, cling can chi ¥ t6i viée chéng mot sach. Loai con tring nay phat
trién rat nhanh va duc thung tai liéu thanh nhiing 16 nho li ti, chi chit rat khé stra lai.
Dé diét loai con trung nay ngudi ta thudng dung phuong phap xéng khi tirc 14 cho
tai liéu, hd so vao hom, ta, phong kin roi xong chat doc tiéu diét chung.

Trong cac loai gdm nham thi chudt va gian 1a nhitng loai gy hai thudng
xuyén dbi véi tai liéu luu trir. Chudt 13 loai ggm nham kha nguy hiém, téc do sinh
san nhanh nén strc pha hoai rat 16n. Chudt can pha tai liéu, lam t6 va phong ué lam
ban tai liéu. Dé phong chudt dot nhap vao kho thi kho luu trit phai duoc che chin
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chu d4o. Cong ranh quanh khu vyc kho phai dugc khoi théng. Cac cira thong hoi va
cac duong dng thong vao nha kho phai 1am ludi sit bit kin.

Pé chéng chudt thi sir dung hoa chét, dung by hoic nudi méo quanh khu
vuc kho luu trir.

Dbi v6i gian thi thudng gam nham cac 16p ho, keo trén gay sach, cip dung
tai liéu va tiét ra cac chat long nhu myc ¢6 mau den lam hong cac trang tai liu khi
chung cu tra hodc bo qua. Bién phap phong, chdng gian 1a thudng xuyén lam vé
sinh kho bao quan tai liéu dugc sach s€. Khi da phat hién c6 gian trong kho tai liéu
c6 thé dung bing phién, long ndo dé chdng, dudi gian.

4.4.2.5. Bién phdp phong, chong chdy

Nguyén nhan gy chay c6 thé 1a do chu quan can bo, nhan vién khong chip
hanh ndi quy vé viéc dung lira, hut thudc trong kho, do ké gian phd hoai giy nén
chay hodc do khach quan chap dién. Dé phong chay thi co quan luu trir can co quy
dinh nghiém ngit vé phong chay chita chay bao gdm: Noi quy ra vao co quan phai
chit chg; quy dinh vé viéc phong va chita chy. Cac dudng dan dién trong kho phai
dit ngdm hodc boc kin. Dung cu phong, chira chay phai duoc trang bi ddy du quanh
khu vuc kho. Trang bi h¢ théng thiét bi bao chay, chita chdy tu dong. Cac dung cu
va bién phap chira chdy thong thuong nhu cat, bao tai, chan dap lua, binh bot, h¢
thong chira chay bang nuédc... van dugce dung, nhung chi dung ¢ khu vuc ngoai kho
chtra tai liéu. Chita chdy cho khu vuc c6 tai li¢u, chi dugc dung loai binh khi
CO, hoac loai binh bot tetraclorua cacbon.

Ngoai ra can luu ¥ 13 viéc thiét ké kho phai c6 ciu thang thoat hiém, xung
quanh kho can dam bao dién tich cho xe ciru hda c6 thé tiép can khu vuc kho va
duong thoat cho xe van chuyén tai liéu.

Khi phat hién kho tang bi chay, phai thuc hién cac bién phap chira chdy nhu:

- Cach ly vat bi chay

- Lam lanh cuc b khu vuc chay

- Lam ngat hoi chay

Ngoai cac bién phap k¥ thuat néu trén trong cong tac bao quan tai li¢u luu trir
con ap dung mot sd bién phap khac. Cu thé 13 v6i nhitng tai liéu bi nhiém axit tirc 12
gidy c6 d6 pH trén gidy nho hon gia tri trung tinh (pH<7) thi c6 thé lya chon
phuong phép khir u6t d6i véi nhing tai liéu khong bi phai méau hodc phai muc hodc
phuong phap khir kho dbi v6i nhitng tai liéu bi mun, phai mau hodc phai myc. Vé
quy trinh, khir axit cho tai liéu gidy duoc thuc hién theo Quyét dinh s6 230/QP-
VTLTNN ngay 20/11/2014 cua Cuyc Van thu va Luu trir nha nuéc ban hanh Quy
trinh va Huéng dan thuc hién Quy trinh khir axit cho tai liéu giay.
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5. Lap ban sao bao hiém tai liéu lvu triv

5.1. Khdi niém ban sao bdo hiém tai lieu lwu triv

Ban sao bao hiém tai liéu luu trir 13 ban sao tir tai liéu luu trir theo phuong
phap, tiéu chuan nhat dinh nham luu giir ban sao d6 dy phong khi ¢6 rii ro xay ra
doi véi tai liu luu trit.

5.2. Muc dich ldp bin sao bédo hiém tai liéu lwu triv

Lap ban sao bao hiém tai lidu luwu trir 13 bién phap chu dong phong ngira rii
ro ¢6 thé huy hoai tai li¢u luu trit trude cac hiém hoa cua thién tai, chay nd, dich
hoa.

Tuy nhién viéc 1ap ban sao bao hiém tai liéu khong bét budc phai thuc hién
cho tat ca tai liéu luu trit vi chi phi ddu tu cho hoat dong nghi¢p vu nay khé lon. Do
do, hién nay viéc 1ap ban sao bao hiém chi duoc thuc hién véi cac tai liéu luu trit
dic biét quy, hiém.

Khi 14p ban sao bao hiém can uvu tién l1ap ban sao bao hiém cho nhiing
phong/khdi tai liéu c6 tan suét st dung cao, tinh trang vat 1y kém.

5.3. Phwong phdp ldp bén sao bdo hiém tai liéu luwu triv

Hién nay dé 1ap ban sao bao hiém tai lidu luu tri¥, cac luu trit thuong ap dung
mot trong cac cong nghé sau:

- Cong ngh¢ chup microfilm, microfiches

- Cong nghé sb hoa tai liéu va ghi sang dia CD-ROM, bing tir, thiét bi luu
trit khéac.

- Cong nghé s6 hod va chuyén dit liéu s hoa sang microfilm bao hiém

Dén thoi diém hién tai, cong nghé sé hoa bang may quét chuyén dung, ghi dit
liéu sb hoa sang microfilm bao hiém dugc coi 1a giai phap toi vu. Cac ban sao bao
hiém tai liéu luu trir cin dugc bao quan theo ché do bao quan quy dinh tai Quyét
dinh s6 109/QD-VTLTNN ngay 27/4/2009 cua Cuc Vian thu va Luu trir nha nuéc
ban hanh Quy dinh ché d6 bao quan ban sao bao hiém tai liéu luu trir bang
microflim.

6. Tu bd, phuc ché tai liéu lwu trir

6.1. Khdi ni¢gm tu bé, phuc ché tai ligu luu triv

Tu bd, phuc ché tai lidu luu trit 1a bién phéap k¥ thuat dugc 4p dung dé xir Iy
cac tai liéu da bi hu hong hodc c6 nguy co bi hu hong.

Tu bb tai lidu 13 viée thuc hién cac bién phap k¥ thuat nham kéo dai tudi tho
cta tai liéu luu trit dang c6 nguy co bi hu hong, nham phuc vu cong tac khai théc,
su dung tai li¢u.
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Phuc ché tai lidu 1a viéc thuc hién cac bién phap ky thuat nham phuc hoi lai
nhimg tai liéu da bi hu hong do tac dong cua cac yéu to ty nhién va con nguoi, phuc
vu cho cong tac khai thac va sur dung tai li¢u.

6.2. Muc dich tu b, phuc ché tai lidu lwu triv

Muc dich ciia tu bo, phuc ché tai lidu Iuu trir 1a kéo dai tudi tho cia nhiing tai
lidu dang c6 nguy co bi hu hong va phuc hdi lai nhitng tai liéu quy hiém da bi huu
hong.

6.3. Nguyén tic tu bé, phuc ché tai liéu luu triv

Nguyén tic cia viéc tu bd, phuc ché tai liéu 1a khong 1am sai 1éch ndi dung
va hinh thtrc so véi nguyén trang ban dau cua tai liéu va dam bao tinh chinh xac cia
tai liéu duoc tu bd, phuc ché.

6.4. Quy trinh tu bo, phuc ché tai ligu lwu triv

Vé quy trinh tu bo tai lieu luu trir dwoge thuc hién theo Quyét dinh sé:
246/QD-LTNN ngay 17/12/2002 cua Cuc Luu trit Nha nude v/v ban hanh Quy trinh
tu b6 TLLT.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 caa Qudc hdi;

2. Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s diéu cta Luat Luu tri;

3. Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 caa B6 Noi vu huéng din
vé kho luu trir chuyén dung;

4. Quyét dinh s6 1687/QD- BKHCN ngay 23/7/2012 cta Bd Khoa hoc va
Cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qudc gia;

5. Quyét dinh s6 246/QD-LTNN ngay 17/12/2002 ctia Cuc Luu trir Nha nudc
vé quy trinh tu bo tai liéu luu trix;

6. Cong vin sé 111/NVDP ngay 04/4/1996 cia Cuc Luu trit nha nuée hudng
dan bao quan tai liu;

7. Thong tu s6 15/2011/TT-BNV ngay 11/11/2011 ciua Bd Noi vu quy dinh
dinh mrc kinh té—ky thuat v¢ sinh kho bao quan tai li¢u luu trit va V¢ sinh tai li¢u
Itru trix nén gidy;

8. Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cua B6 Noi vy huéng dan
xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trir cia co quan, to chic;

9. Quyét dinh s6 30/QD-VTLTNN ngay 29/02/2008 ciia Cuc Vin thu Luu
trir nha nudc ban hanh Quy trinh 14p ban sao bao hiém trén microfilm den trang
trang bac 35mm va ban sao str dung k¥ thuat s6 ddi véi tai liéu gidy bang may chup
quét luong hé;
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10. Quyét dinh s6 262/QD-VTLTNN ngay 17/12/2008 cta Cyc Vin thu Luu
trlt nha nudc ban hanh Quy trinh v€ sinh kho bdo quan tai liéu va Quy trinh v¢ sinh
tai lidu luu trir trén nén gidy;

11. Quyét dinh s6 01/QD-VTLTNN ngay 08/01/2009 ctia Cuc Vin thu Luu
trit ban hanh Quy trinh lap ban sao sir dung cong nghé s6 hoéa va chuyén anh sang
microfilm;

12. Quyét dinh s6 109/QD-VTLTNN ngay 27/4/2009 cia Cyc Vian thu va
Luu trlt nha nude ban hanh Quy dinh ché d6 bao quan ban sao bao hiém tai liéu luu
trit bang microflim;

13. Quyét dinh s6 150/QD-VTLTNN ngay 08/7/2014 cia Cyc Vian thu va
Luu trit nha nude ban hanh Quy trinh khtr tring tai liéu luwu trit trén nén gidy;

14. Quyét dinh s6 230/QD-VTLTNN ngay 20/11/2014 cta Cuc Vin thu va
Luu trit nha nudc ban hanh Quy trinh va Huéng dan thuc hién Quy trinh khtr axit
cho tai liéu gidy;

15. Huéng dan sé6 169/HD-VTLTNN ngay 10/3/2010 ctia Cuc Vin thu va
Luu trit nha nude vé viée xay dung co s¢ dir liu luu triy;

16. Cong vin sd 287/LTNN-KH ngay 03/7/2000 ctia Cuc Luu trit nha nudce
huéng dan 1ap du 4n va ké hoach dau tu xay dung, cai tao kho luu trit;

17. Cong van s6 129/VTLTNN-NVTW ngay 31/10/2003 ctia Cuc Vin thu va
Luu trit nha nudc hudng dan xac dinh, Iya chon va théng ké tai liéu luu trir thude

dién bao hiém.

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN
1. T6 chirc bao quén tai liéu luu trir 14 gi? To chirc cong tac bao quan tai
li¢u luu trit khéac gi véi bao quan tai licu luu triv?
2. Co quan anh/chj cong tac di thyc hién nhitng nodi dung nao trong to chirc
cong tac bao quan tai li¢u luu trir?
3. Hay danh gia tinh hinh thuc té cta cong tic bao quan tai lidu tai co quan
anh/chi cong tac.
4. Hay xac dinh nhimng co quan quan 1y nha nudc va cho biét trach nhiém cta
nhimg co quan nay d6i véi cong tac bao quan tai liéu luu tri.
5. Anh/chi danh gia nhu thé ndo vé vai trd cta ngudi dimg dau co quan doi
v6i cong tac bao quan tai lidu luu trit. Lién hé véi thuc tién co quan cong tac.
6. Panh gia ciia anh/chi vé tac dong ctia ngudi khai thac, sir dung tai liéu luu
trir d6i v6i cong tac bao quan tai lidu luu trit? Lién hé véi thuc tién co quan cong

tac.
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7. Vi vi tri cong tac hién nay, anh/chi c6 trach nhiém gi ddi véi cong tac bao
quan tai liéu luu trit cia co quan/to chirc?
8. Nhitng nhan dinh sau ding hay sai? Hiy giai thich cu thé.
- T4t cé cac co quan, td chtrc déu thuc hién déy da cac ndi dung t6 churc
cong tac bdo quan tai liéu luu trir.
- Kho luu trit chuyén dung chi cé ¢ luu trit lich str.
- Néu xay ra chay trong khu vuc chira tai liéu khong duogc st dung nudc dé
chira chay.
- Bao hiém tai liéu luu trir 12 bién phap du phong trong bao quan tai liéu luu
trir.
- Tu bd, phuc ché 12 k¥ thuat bao quan ap dung ddi véi moi tai liéu luu tri.
9. Van dung 1y luén vao thuc tién, hay dé xuét céac bién phap kha thi nham
nang cao hiéu qua to chirc cong tac bao quan tai liéu luu trit ciia co quan anh/chi

cong tac.
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Chuyén dé 12
TO CHUC CONG TAC PHUC VU KHAI THAC, SU DUNG
TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém, y nghia tic dung cia cong tac t6 chirc phuc vu khai thac,
str dung tai liéu luu triv

1.1. Khai niém

Tai li¢u luu trir dang ngay cang ching minh dugc vai tro quan trong trong doi
song xa hoi, thong tin trong tai lidu luu trir dang dan tré thanh mot ngudn luc co ban
cua cac co quan, t6 chtrc. T6 chire khai thac, st dung tai li¢u luu trir 14 mot trong cac
nghiép vu quan trong cta cong tac luu trir.

T chirc phuc vu khai théac, sir dung tai li€u luu trit 14 qua trinh t6 churc khai
thac thong tin tai liéu Iuu trit phuc vu yéu ciu nghién ctru lich st va yéu cau nghién
clru giai quyét nhitng nhiém vu hién hanh cua céc co quan, t6 chtrc va c4 nhan.

1.2. Y nghia tic dung

T chuc phuc vu khai thac, str dung tai li€u luu trit 1a muc tiéu cudi cung cua
cong tac luu triv nham dua tai liéu luu trit ra phuc vu hoat dong cua cac co quan, t6
chtrc, cac nha nghién ctru va nhu cau chinh déng cua coéng dan. Dbi véi mot co
quan, t6 chirc tai liéu luu trit dic biét phat huy hiéu qua khi thong tin trong tai liéu
duoc khai thac dé phuc vu cho hoat dong quan 1y, diéu hanh. Nhitng quyét dinh
quan trong nhu hoach dinh ké hoach, quyét dinh phuwong 4n dau tu, bo nhiém nhan
su hay t0 chirc bo mdy rat can phai tham khao cac thong tin tir tai liéu luu trit. Thuc
té d4 co nhiéu vu viéc xdy ra voi nhitng thiét hai nghiém trong vé kinh té bai nhimg
ké hoach dau tu khong hi€u qua, bo nhiém nhan su thiéu nang luc, phém cht..ma
nguyén nhan mot phan 1 do khong can ctr vao tai liéu luu trir.

T6 chirc phuc vu khai thac, sir dung tai liéu luu trir nham bién cac thong tin
qua khtr trong tai liéu luu trir thanh nhimg thong tin tu liéu bo ich phuc vu yéu cu
nghién ctru, phat trién kinh té, vin hoa, khoa hoc cong ngh¢, nghién ctru lich str.

La dong luc manh mé dé thuc dy cac khau nghiép vu luu trix phat trién. Dé
dap ung nhu cau khai thac, sir dung tai liéu luu trir ngdy cang da dang, phong phu
thi cac co quan luu trit phai déy manh cac nghi¢p vu nhu thu thap, phan loai, théng
ké, xay dung cong cu tra tim tai li¢u luu trit...Nhu vay, khai thac sit dung tai li¢u
luru trit chinh 12 dong lyc manh mé dé thic day cac cong tac nghiép vu luu trir phat
trién

T6 chuc phuc vu khai thac, st dung tai li¢u luu trir 1a co so dé danh gia cac
quy trinh nghi€p vu luu trtr trudc d6. Thong qua viée dua tai li€u ra khai thac st

dung méi c6 thé danh gia khach quan két qua thuc hién cac nghiép vu trude d6 nhu
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xac dinh gia tri c6 chinh xac khong, phan loai, chinh Iy tai liéu c6 khoa hoc khong,
bao quan tai liéu c6 tét khong.

T6 chirc phuc vu khai thac, sir dung tai liéu luu trit c6 hiéu qua s& co tac
dung thiét thuc trong viéc tiét kiém thoi gian, cong sic, tién cia cho Nha nudc va
nhan dan.

La cau ndi gitra luu trir voi x@ hoi, véi nhan dan, tdng cuong vai tro xa hdi
cua céc luu trit.

Thong qua viée to chirc phuc vu khai thac, sir dung tai lidu luu tri¥, cac co
quan, t6 churc, c4 nhan s& nhan thic duge vi tri va tdm quan trong cua tai li¢u luu
trlt cling nhu cong tac luu trir tr d6 xay dung ¥ thue, trach nhiém trong viéc bao
quan an toan tai li¢u luu trir.

T chirc phuc vu khai thac, st dung tai li¢u luu trir s€ mang lai 1¢i ich thiét
thue cho x3 hoi, cho cac kho luu trit, tir d6 tao nén ngudn dong vién hitu hi¢u cho
can bd nganh luu trit ca vé vat chét va tinh than.

2. To chitc cac hinh thire phuc vu khai thac, sir dung tai li¢u luu trir

2.1. Té chikc phuc vu khai thdc, si dung tai ligu lwu triv tai ché (tai phong
doc)

2.1.1. T6 chitc xdy dung ndi quy phong doc

pé huéng dan doc gia thuc hién tdt cac quy dinh ctia Nha nudc vé bao vé an
toan tai li¢u luu trir, trong cac phong doc phai c6 noi quy.

O céc luu trit quéc gia, ndi quy phong doc do giam ddc ban hanh, & cac luu
trir co quan, ndi quy phong doc do thu truéng co quan ban hanh.

No6i quy phong doc dugc xay dung can cit vao cac quy dinh hi¢n hanh;
huéng dan cua co quan c6 thAim quyén; dic diém cua tai lidu luu trit ca co quan,
t6 chtrc dang quan 1y. Noi quy phong doc can quy dinh rd nhimg ndi dung sau:

2.1.1.1. Trach nhiém can bo phuc vu phong doc:

Pbi voi cac luu trir lich sir, phong doc do can b luu trit ¢6 nhiéu kinh
nghiém phu trach.

Pbi voi luu trir co quan, phong doc do mot can bo luu trit kiém nhiém phu
trach.

Tuy theo dic diém cua timg phong doc ma can bd phu trach phong doc c6
thé tang thém hodc giam bot mot sd cong viée nhat dinh.

Thong thuong can bo phu trach phong doc thuong dam nhi¢m nhiing cong
viéc sau:

- Tiép nhan ddc gia dén khai thac, st dung tai li¢u luu trir tai phong doc.

- Lam thé doc gia.

- Thuc hi¢n cac thu tuc phuc vu doc gia st dung tai li€u luu trir.
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- Huéng dan doc gia sir dung cong cu tra tim tai liéu luu trir.
- Quan ly tai li¢u dua ra phuc vu doc gia.

- Quan Iy hé thong s6, biéu mau dang ky, quan 1y phuc vu doc gia sir dung tai

liéu.

- Lap ho so quan 1y viée sir dung tl cia doc gia tai phong doc.

2.1.1.2. Trdach nhiém cua doc gia:

- Thye hién diy du cac thu tuc, chap hanh cac quy dinh phap luét va cua luu
trir.

- Khong dugc phép chup anh, téy x0a, Viét, ve, danh déu, lam nhau, x¢é rach,
lam ban, dao 10n trat tu sép xép tai li¢u trong hd so.

- B4o v¢ an toan tai liéu

- Tra phi, 1€ phi sur dung tai li¢u theo quy dinh.

2.1.2. Xay dwng quy trinh té chirc khai théc, sir dung tai liéu heu trit tai cho

* Budc 1: Tiép nhan yéu cau, lam thé doc gia va mé hd so

- Tiép nhan mot trong cac gidy to sau: cong vin, gidy gidi thiéu, ching minh
thu nhan déan, ho chiéu va dé cuong nghién ctru (néu co)

- Nhan don xin khai théc, st dung tai li¢u

- Lam thé doc gia

- Vio s6 dang ky doc gia

- M6 ho so doc gia

* Budce 2: Huéng dan doc gia tra tim tai 1iéu va viét phiéu yéu cau

- Huéng dan doc gia tra tim tai liéu bang cic cong cu tra clru

- Huéng dan doc gia viét phiéu yéu cau khai thac, sir dung tai liéu

- Nhén phiéu yéu cau cta doc gia

- Pang ky phiéu yéu ciu vao sb

* Budc 3: Trinh duyét phiéu yéu cau

- Trinh lanh dao phong doc cho ¥ kién

- Lanh dao kho luu trit phé duy¢t

* Budc 4: Nhan lai phiéu yéu cdu, chuyén phiéu yéu cau dugc duyét toi bd
phan bao quan

- Nhan lai phiéu yéu cau

- Chuyén phiéu yéu cau duoc duyét dén bo phan bao quan

* Budc 5: Nhan, kiém tra tai ligu

- Bdi chiéu tai liéu v6i phiéu yéu cau

- Kiém tra sb lugng, ndi dung, tinh trang vat 1y cua tai liéu

- Ky nhén tai li€u vao s0 giao nhan tai li€u gitra bd phan bao quan va bg phan
t6 chtrc sir dung tai liéu (phong doc)
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* Budce 6: Giao tai li¢u cho ddc gia va thu phi khai thac stir dung tai liéu

- Thong bao két qua xét duyét phiéu yéu cau cho doc gia

- Ky giao nhén tai liéu vdi doc gid, thu phi khai thac st dung tai li¢u

* Budc 7: Theo doi vi¢e nghién ctru st dung tai li¢u

* Budc 8: Nhan lai tai li€u tir doc gia

- Kiém tra, nhan lai tai liéu

- Ky nhan vao s6

* Budc 9: Tra tai liéu cho bo phan bao quan

- Tra tai liéu cho bd phan bao quan

- Ky tra vao sO giao nhan tai li¢u gitra bd phan bao quan va bd phan t6 chure
st dung tai li¢u (phong doc)

* Buge 10: Két thiic, hoan thién ho so doc gia

- Hoan thién ho so doc gia

- Luu ho so doc gia

Véi hinh thirc nay, doc gia s& duoc tiép can truc tiép voi nhan vién phu trach
phong doc (can bd luu trit) va tai liéu & cac dang khac nhau nhu ban gdc, ban sao,
ban dién tt... D6i twong phuc vu khé rong rii, bao gdm ddc gia tir cic co quan trong
nude, ngoai nudc va quan ching nhan dan. Tuy nhién, bén canh nhitng vu diém thi
t6 chirc st dung tai phong doc ciing c6 nhimg han ché nhat dinh mic du day 1a hinh
thire duoc str dung phd bién nhat.

2.1.3. Lap phuwong dn xdy dung, bé tri phong doc

Vé quy mé phong doc: Viée xac dinh quy mé phong doc can dua vao quy
mo, dic diém cua kho luwu tri¥, gia tri tai liu, d6i tuong khai thac, st dung tai
liéu. Nhimng luu trit c6 sé lwong tai liéu nhidu va ndi dung quy gia, dong doc gia
thi phong doc ctia nd duge to chirc voi quy mé 16n, co day du thiét bi va phuong
tién khai thac. Trai lai, nhimg kho luu trit c6 quy mé nho, sé luogng tai lidu it
thi phong doc t6 chtrc don gian hon, nhe nhang hon.

Vé dia diém: Phong doc can duoc dit & vi tri yén tinh, thodng mat, c6 du anh
sang thich hop cho ddc gia 1am viéc;

Pau tu trang thiét bi: Phong doc phai trang bi cac loai thiét bi tt, phu, phu
hop v6i timg loai hinh tai lidu luu tri, tao diéu kién cho doc gia tim kiém chinh xac,
day du tai liéu theo yéu cdu, rat ngan thoi gian nghién ciru, ting ning suét lao dong.
Thiét bi ciia phong doc gdm: ban, ghé, quat, diéu hoa nhiét do, gia dung tai licu, ti
the, cong cu tra ctru khoa hoc khac. Ngoai ra, phong doc phai c6 CCTC bb tro nhu:
cac tac pham kinh dién, cac van kién quan trong ctia Pang va NN, cong bdo, tir

dién, mot s6 bao, tap chi lién quan dén chirc nang cua kho luu tri.
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2.1.4. Uu diém va han ché cia hinh thitc phuc vu khai thdc, sir dung tdi lidu
luru tri¥ tai ché (tai phong doc)

2.1.4.1. Uu diém

Poi voi doc gia: Khi sir dung tai liéu tai phong doc, doc gia co thé sir dung
cung lac nhiéu tai liéu, dugc bod sung kip thoi nhimng tai liéu ma trong qua trinh
nghién ctu théy phat sinh; dugc tra ctru, tham khao cac tai liéu bd trg; Pugc nghién
cuu tai liéu géc (ném dugc ca ndi dung va hinh thue, chét liéu ghi tin cua tai li¢u);
bPuoc mé rong thanh phﬁn tai liéu luu trit can tra ctru. Bén canh do, viée tiép xuc
tryc tiép v4i can bd phong doc sé& tao diéu kién cho doc gia duge hudng dan cac
ngudn tai lidu, giai dap cac thic mic.

Déi véi co quan luu trir: Khi t6 chuc t6t phong doc, co quan luu trit ¢6 didu
kién bao vé an toan tai liéu luu trit, tranh mat mat va that thoat vé ca phuong dién
vat mang tin va thong tin cia tai liéu. Phong doc ciing 13 noi tiép xtic voi nhidu doc
gia nén can bd phong doc c6 thé tiép nhan nhitng y kién dong gop dé cai tién cong
tac phuc vu ddc gia.

2.1.4.2. Han ché

Déi voi doc gia: Han ché co ban 1a thoi gian va khong gian (thoi gian phuc
vu theo gio hanh chinh, thu tuc trinh/duyét cho phép khai thac; khoang cach dia 1y
s& gy ton kém tién cua cho doc gia...)

Xét & mot khia canh nao d6, hinh thtrc nay chi phu hop véi cac d6i tuong doc
gia c6 diéu kién vé thoi gian va khoang cach dia 1y. Boi 18, thoi gian phuc vu cua
phong doc c6 gidi han nhit dinh, trong khi d6, thoi gian im hiéu va doc tai liéu cua
doc gia co thé kéo dai nhidu ngay. Di voi doc gia c¢6 noi cu tra cach xa phong doc
thi viéc st dung tai li¢u cang kho khan hon.

béi véi co quan luu trir: Mdc du tai li¢u dugce dua ra phuc vu doc gia s€ dugc
bao dam an toan hon mot sé hinh thirc t6 chtrc khai thac str dung khac nhung xét vé
lau dai, viéc sir dung truc tiép ban gdc tai lidu s& tac dong xAu toi vat mang tin va
giam tudi tho cta tai liéu. Nhitng tic dong nay c6 thé xuét phat tir doc gia hoic don
gian chi la viéc dua tai licu ra khdi moi truong bao quan thuong xuyén.

2.2. Té chikc cdp bén sao, bin chirng thuc luu triv

Trudce khi ¢6 Luat Luu trit thi hinh thirc ndy chu yéu chi 4p dung & céc luu
trir lich st. Piéu nay da han ché cac co quan, td chirc, doanh nghi¢p va ca nhan st
dung chimg thuc, ban sao tai liéu luu trit trong giai quyét cong viéc. Trong khi dé
phﬁn 16n cac tai liéu can cho hoat dong thyc tién lai dang dugc bao quan tai cac luu
trlt co quan. Hién nay, theo quy dinh ctia Luat Luu trir viéc sao tai liéu luu trir va
chung thyc luu trit do Luu trtt co quan hodc Luu trir lich st thyc hién (Khoan
Diéu 33).
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Chinh vi vdy, nham thyc hién quy dinh cta Luét cling nhu gitp cho cac co
quan, c4 nhan x4ac minh nhiing van dé di xay ra trong qua khir nhung bi mat ching
ctr, can phai dua vao sy ching nhan ctia co quan luu trit trén co s tai li¢u luu triv
con gitr duoc dé 1am bang ching thi cac luu trit can to chiic cip ban sao, ban chimng
thue luu trir.

2.2.1. Khai niém

Chung thuc Iuu trit 1a xac nhan cia co quan, t6 chtrc hodc Luu trit lich str vé
ndi dung thong tin hodc ban sao tai licu luu trit do Luu trir co quan hoac Luu tri
lich str dang quan 1y" (Piéu 33, Luat Luu tri).

Ban sao tai liéu gdbm: Ban sao khong chung thuc va ban sao c6 ching thuc
theo yéu cau cta doc gia.

Tai liéu duogc sao dudi cac hinh thirc: Sao chup, in tir ban sb héa nguyén vin
toan bd hoic mot phan ndi dung thong tin cta van ban, tai lidu tir nguyén ban tai
liu luu trir.

2.2.2. Boi twong phuc vu

Hinh thitc nay thuong hudng t6i ddi twong can tai liéu dé d6i ching, dé xac
minh sy viéc (gitip cho cac co quan, t6 chirc, c4 nhan x4c minh nhitng van dé da xay
ra trong qua khir, nhung bi mat ching ct, can phai dua vao sy chimg nhan cua co
quan luu tri...)

2.2.3. Céc hinh thirc cdp chiing thuc

V& mit hinh thic cap ching thyc tai liéu luu trir gdm hai loai: cdp chimg
thuc ndi dung tai li€u luu tri va cép chirng thuc ban sao tai li€u luu trit.

V& mit noi dung c6 céc loai ban chung thyuc luu trir sau:

- Ban chiing thuc tiéu sir: thuong duge cap cho cic ca nhan trong truong hop
ho ¢6 yéu cau xac nhan thong tin vé 1y lich gia dinh, vé thdi gian cong tac, trinh do
hoc van, mirc lwong, vé quan hé nhan than dé xac dinh quyén thira ké, quyén so
hiru. ..

- Ban chimg thuc theo chuyén dé: duoc cép cho cic co quan hoic ca nhan
trong truong hop doc gia can xac nhan c6 mot hodc mot sd tai liéu luu trit hién dang
duoc bao quan trong kho luu trit. Ciing ¢6 trudong hop ching thuc tai liéu luu trit vé
nhiéu van dé khac nhau, tiy theo yéu ciu cia ngudi khai thac.

Ban ching thue luu trit ¢ gid tri vé mat phap 1y, co thé dung 1am bang
chtng trudc cac toa an hoic dé bao vé quyén loi chinh déng ctia ca nhan khi can
thiét. Vi vay, khi cap chung thuc cac co quan luu trit phai chiu trach nhiém vé tinh
chan thuc cila cac thong tin. Diéu nay doi hoi cac can bo luu trir phai nghién ciru ki
muc dich khai thac tai li¢u ctia doc gia, nghién ctru k¥ cac thong tin cua tai ligu,
kiém tra, d6i chiéu can than trudc khi viét ching thuc. Trong trudng hop nhan dugc
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don yéu cau cap ching thuc luu trit nhung khi tra tim khong phat hién duoc tai liéu
& trong kho luu trit thi phai viét cong van tra 10i cho duong su 16 1y do.

Noi dung chimg thyc luu trit bao gom:

- Tén co quan, t6 chirc luu tri.

- N6i dung chiing thuc: x4c nhén ban sao hodc thong tin dling nhu tai liéu luu
trir ban gdc/ban chinh cua co quan luu trir.

- Tén phong/bg suu tap luu trir.

- Tén ho so/don vi bao quan; sé va ky hiéu.

- Dia danh, ngay thang nam ching thuc.

- Ho tén chirc vu ctia nguoi ky xac nhan.

- Pong déu co quan, t6 chiic.

Ngoai loai chung thyc luu trit ndi dung tai li€u luu trit, cac co quan luu trir
con cung cip cho cac co quan, to chirc va ca nhan cac ban sao luc, trich luc tai lidu
luwu trir. Khi viét ban trich lyc tai liéu luu trit can dic biét cha ¥ dén muc d6 chinh
xac cua doan trich. Khong dugc cit xén hodc sira chita noi dung van ban. Nhitng
doan vin trich sao phai dé trong ngoidc kép, kém theo chu dian xuét xr cia tai lidu
(s6 phong, s6 muc luc, hd so, to s§). Cudi phan chimg thuc ban sao luc tai liéu, ban
trich luc tai liéu phai ghi thoi gian, dia diém, chit ky va ddu co quan luu tri.

2.2.4. Quy trinh thuc hién

Budc 1: DPoc gia ding ky vao Phiéu yéu cau chimg thuc.

Buéce 2: Néu duogc duyét, can bg luu trir xadc nhan cac thong tin vé nguén
gbc, dia chi cua tai liéu luu trit can ching thue (to s6/hd so sé/muc luc s6/phong
s0).

Budc 3: Can bo luu triv dién du cac thong tin trén vao diu ching thuc.

Budc 4: Can bo Iuu trix trinh 1anh dao ky va dong dau co quan.

2.2.5. Uu diém va han ché cua hinh thirc cdp ban sao tai liéu heu triv, cdp
chung thuc tai lieu luu triv

2.2.5.1. Uu diém:

Hinh thitc nay giup cho cic co quan, to chic va ¢4 nhan xac minh duoc van
dé da xay ra trong qua khir, nhung bj mat ching ctr, can phai dwa vao tai liéu luu trix
lam bang chtg kém theo chtmg nhan cua co quan luu tri.

Vi du thuc té: T rung tam Luu trir Quéc gia Il la mot trong cac luu triv lich
sw cdp quoc gia, Trung tdm dd cung cdp chitng thye tiéu sir cho nhiéu cd nhdn ma
phan 16m d6 1a nhitng cdn bé di B, givip ho xdc minh dwoc qud trinh cong hién cia
minh trong cudc khdng chién chong Mi, tir d6 ho dwoc huéng ché do dai ngé ciia
Nha nuée. Hién nay Trung tdm dang tién hanh cung cdp ban sao va chirng thuc liru
trit cho cdn bé di B & tdt ca cdc tinh thanh trong cd mede. Ngodi ra con cung cdp
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nhiéu ban sao luc, trich luc tir tai liéu heu triv cho nhiéu doc gia. Trung binh mot
nam Trung tam dd cdp chimg thuc luu triv va ban sao la gan 11.000, trong dé gan
2% la chung thuc luu trir.

2.2.5.2. Han ché

Trong qué trinh sir dung tai liéu, néu doc gia c6 nguyén vong sao hoic trich
sao tai liéu luu trit thi phai co phiéu yéu cau, cac phiéu nay phai do nguoi c6 tham
quyén cho phép mdi duge cip ban sao, trich sao tai liéu luu trit. Tat ca cac ban sao
va trich sao phai c6 ddu ching thuc ciia co quan. Vi vy c6 thé néi, hinh thirc nay
tén kha nhiéu thoi gian khi nguoi c6 nhu cau ching thuc phai cho dgi sy xac minh
va cho phép cua cp quan 1y.

2.3. T6 chikc cung cdp théng tin tai liéu lwu triv qua mang ndi bo, mang
todn cau

X3 hoi ngay cang phat trién, nhu cau khai thic théng tin mot cach nhanh
chong, kip thoi va thu hep khoang cach dia ly cua con nguoi ngay cang cao. Do do,
viée t6 chirc cung cip thong tin tai liéu luu trit qua mang ndi bd, mang toan cau s&
gitip doc gia khai thac, st dung tai liéu khong mat qua nhiéu thoi gian va cong stc.

Su phat trién cta khoa hoc cong nghé, dic biét 1a cong nghé thong tin va nhu
cau tmg dung coéng nghé thong tin trong thyuc tién di san sinh ra mot loai hinh tai
li¢u mai, do6 1a tai ligu dién tir. Pay 1a loai hinh tai li¢u c6 nhitng dac diém khac biét
tai liéu truyén thdng vé cach thirc ghi tin; két ndi ndi dung va phuong tién mang tin;
ciu trac vat 1y va cdu trac 16gic cua tai liéu; siéu dir liéu... Vi nhitng dic diém nay,
tai liéu dién tir da thé hién nhitng wu thé trong hoat dong quan 1y cua cac co quan, to
chtrc va theo vong doi cua tai liéu s& dan xuat hién trong cac co quan luu trir véi hai
dang tai li€u: tai li¢u dugc tao ra ngay tu dau d3 1a tai liéu sd digital va cac tai li¢u
s6 hoa. Chinh vi vay, h¢ qua cua sy san sinh ra loai hinh tai li¢u nay la ngoai nhiém
vu td chic khai thac, st dung tai li¢u truyén théng thi cac co quan luu trt con
huéng dén viéc to chirc khai thac tai lidu dudi dang dién tir. Viée t6 chirc cung cip
thong tin tai li¢u luu trlt qua mang nd1 bo, mang toan cau 12 mét hinh thirc t6 chirc
khai thac, sir dung phu hop voi loai hinh tai liéu méi.

Ngoai ra, su phat trién cua khoa hoc cong nghé ciing din dén sy thay dbi
trong cach thirc tim kiém thong tin clia con nguoi néi chung. Ngoai cac ngudn tin 1a
sach, bao, tap chi, phuong tién phat thanh - truyén hinh... thi may tinh két ndi mang
Internet d3 trd thanh xa 16 thong tin siéu toc, chi phdi cudc séng cia con ngudi.
Diéu d6 dong nghia véi théi quen tiép can thong tin ndi chung da thay doi doi hoi
cac co quan luu trir cling cin nghién cru mot hinh thire to chirc khai thac, s dung

dap (mg nhu cau ctia nguoi str dung tai liéu luu trir trong ky nguyén sb hién nay.
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C6 thé thay rang, cong tac khai thac, str dung tai liéu 12 cong tac to chirc toan
bd nhimg cong viéc lién quan dén viéc dap img mot cach kip thoi, ddy du, chinh xac
cic nhu cau vé st dung tai li€u luu trr cua cac co quan, ca nhan. Vi su da dang vé
thé loai va phong phti vé ndi dung, tai liéu luu trit duoc to chire khai thac, sir dung
dudi nhiéu hinh thirc khac nhau dé phét huy toi da gia tri cia tai liéu, phuc vu nhu
cau ctia xa hoi. Cac hinh thirc khai thac, str dung tai liéu cang da dang va phong pht
thi sy hidu qua trong phat huy gi tri cta tai lidu luu trit cang tiang cao, gop phan
vao vi¢c da dang hoa céc hinh thuc t6 chure khai thac, st dung tai li¢u luu trir cling
nhu gdp phan vao cong cudc phat huy gia tri cia tai liéu luu trir trong doi séng x4
hoi. Théng qua tim kiém thong tin trén mang Internet, doc gia hoan toan co thé co
duogc cac két qua tim kiém 13 thong tin tai liéu luu trir duge dang tai trén website
cua phong doc 4o.

2.4. Té chikc trién lim, trung bay tai liéu lwu triv

2.4.1. Muc dich cua trién lam

Muc dich cua hinh thirc nay 13 tuyén truyén gido duc quan ching vé truyén
théng anh hung cach mang trong dung nudc va gitr nude cua dan toc, gidi thiéu chi
nghia anh hing cach mang cta quén va dan ta trong cudc ddu tranh dé giai phong
dan tdc, bao vé doc 1ap tu do. V61 muc dich nay, trién 1am tai liéu luu trix thuong
duoc t6 chire nhan dip ky niém nhitng ngay 18 16n cua dan toc, cua Dang. ..

Vi du: Trién lam “85 nam Dang Cong san Viét Nam - Mot chang duong ve
vang” do B Vin héa Thé thao va Du lich; Cuc Luu trit Van phong Trung wong
Pdng phéi hop t6 chir.

Muc dich thir hai cta trién 13m tai liéu luu trit 14 hién gidi1 thiu tai ligu luu
trit cho ngudi nghién ctru. O muc dich nay, cic cudc trién 1dm thuong gidi thiéu
nhitng tai li¢u co6 gid tri maéi phat hién trong cac kho luu trit, gy sy quan tam cha y
ctia doc gia. Trién 1am ciing c6 thé gidi thidu nhimng tai liéu lién quan dén mot chi
dé dang duoc sy quan tm theo ddi cta nhiéu ngudi.

Vi du: Cudc trién lam “Hodang Sa, Truong Sa cia Viét Nam - Nhitng bang
chung lich su”.

Ngoai ra, viéc trién 1dm tai liéu luu trit con gdp phan ting cuong sy hiéu biét
x4 hoi vé luu trir, xdy dung duoc nhip ciu giao luu giita cac co quan luu trir va cong
ching, thic déy cho sy phat trién va sir dung nguén tai liéu Iuu trir, 1am cho luu triv
phat huy duoc nhiéu hon, 16n hon gi4 tri ciia minh trong su phat trién kinh té xa hoi.
Cac cudc trung bay, trién 1am tai lidu luu trit dic biét 1a cac cudc trién 1dm hop tac
v6i luu trit nude ngoai con gop phan cung ¢6 mdi quan hé hop tac hiru nghi gitra
cac nudc, tang cuong vi¢c thuc hién cam két, thoa thuan gilta co quan luu trir cac
nudc.
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2.4.2. Diéu kién dp dung

Hinh thtic t6 chuc trién 1am tai liéu luu trir thuong 4p dung tai cac luu trix
lich st hodc két hop gitra Iuu trit lich st voi bdo tang. Ngoai ra, c6 thé to chuc tai
Itru trit co quan nhan dip co quan t6 chirc su kién ky niém ngay thanh 1ap.

Do tinh chéat ddc thu cia hinh thirc nay nén khong phai moi tai lidu luu trix
déu dugc dua ra trién 1am. Nhitng tai liéu lién quan dén cac van dé bi mat ciia Pang
va Nha nudc, nhiing tai li¢u xét thiy dua ra trién 1am s& d& bi hu hong...khong
duoc dua ra trién 13m.

2.4.3. Boi tuwong phuc vu

Hinh thirc nay hudng téi dong dao ngudi dan va nhitng ngudi it c¢6 didu kién
dén cac kho Iuu trit dé suu tam, nghién ctru tai liéu theo chu dé.

2.4.4. Yéu cau doi véi viéc trién lam tdi liéu luu trit

Thi nhat, trién 13m phai c6 chu dé tu tudng rd rang. Chu dé d6 phai phuc vu
thiét thuc cac nhiém vu chinh trj cua bang va Nha nudc trong tung thoi ky lich su
nhat dinh. Cac co quan luu trit phai nhay bén véi cong tac chinh tri tu tudng, nim
bat dugc yéu cau doi hoi ciia xa hoi, cua doc gia dé chon chu dé trién 1am tai lidu
cho thiét thuc.

Thi hai, trién 1dm tai liéu phai bao dam thé hién cac yéu cau my thuat, lam
tang suc thé hién noi dung va chu dé trién 1am, tao diéu kién thuan lgi cho nguoi
xem linh hoi sdu séc va toan dién noi dung trién 1dm. Trién 13m phai ddm bdo thuc
hién dung cac quy dinh ctia Nha bi mat quéc gia, bao vé tai liéu luu trit.nude vé bao
G

Trién 1am phai c6 chu dé tu tudng 16 rang (phuc vu thiét thuc cic nhiém vu
chinh tri cua Pang, Nha nudc).

Trién 1am tai liéu phai dam bao cac yéu cdu my thuat, lam ting stc thé hién
noi dung va chii dé trién 13m, tao diéu kién thuan lgi cho khan gia linh hoi sau sic
va toan dién ndi dung trién 1am.

2.4.5. Céc hinh thire trién lam

Trién 13m thudng xuyén

Trién 13m dinh ky

Trién 1dm cb dinh

Trién 1am luu dong

2.4.6. Quy trinh té chirc trién lam

Budc 1: Chon chi dé trién 1am

Budce 2: Lap ké hoach td chirc trién 1am

Budc 3: Suu tam va lya chon tai liéu cho cudc trién 1dm

Budc 4: Trinh bay my thuat trién 13m
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Budc 5: Thuyét minh trién 13m

2.4.7. Uu diém va han ché ciia hinh thirc trién lam, trung bay tai liéu lwu triv

2.4.7.1. Uu diém

Pay 1a mot hinh thirc t6 chirc sir dung tai liéu luu trir da dang, c6 anh huong
sdu sac dén xa hoi. Vi hinh thirc nay c6 thé gidi thiéu cing mot luc nhiéu loai hinh
tai liéu luu trir khac nhau.

2.4.7.2. Han ché

Hinh thirc ndy doi héi cac luu trir phai dau tu vé co so vat chat, chuén bi dia
diém, nhan luc dé c6 thé to chuc thanh cong mot budi trién 1dm. TAm anh huong
ctia trién 1am t6i quan ching nhan dan c6 thé siu nhung ddi tugng tham du trién
1am thudng chi 13 nhimg nguoi quan tim toi chu dé trién 1dm hodc cac dbi tugng
duoc ban td chire moi.

2.5. Cong bo tai liéu lwu triv (xudt ban én pham tai liéu lwu triv)

2.5.1. Muc dich c¢éng bé

Lam sang to su kién, hi¢n tugng lich si, nhitng nhan vat ti€u biéu cua dan
toc qua cac thoi ky khac nhau, dic biét viée cong bd nhitng tai liéu ctia Dang, Nha
nuée, cht tich HO Chi Minh ¢6 thé lam rd duong 16i chinh sach cia cach mang
nuéc ta qua timg thoi ky, gop phan lam phong phu thém hé théng 1y luin cach
mang thé gioi.

Cong bd tai liéu phai 1am gép phan tich cuc vao viée bao vé chii quyén an
ninh qudc gia.

Gop phan tich cuc vao viée tuyén truyén, gido duc truyén théng cich mang
ctia dan toc cho cac thé hé ké tiép sau.

Nham gin hoat dong ctia cac luu trit v6i doi sbng thyc tién ciia x3 hoi => chi
c6 nhu vay méi tao diéu kién cho hoat dong luu trit phat trién.

Gop phan phuc vu loi ich chinh dang ctia nhan dan.

Vi du 1: Véi viéc cong bé cdc tai liéu hinh thanh trong qud trinh song va
hoat dong cua Ho6 Chii tich giup chung ta khcfng dinh H6 Chii tich la mét nha yéu
nieée vi dai, mét danh nhan van héa ciia thé gi6i. Ching ta da biét, trong suét cudc
doi hoat dong soi néi ciia minh, Ho Chii tich da viét mét khoi lwong tdac phcfm to
I6m, dé cdp dén tat ca cac linh vuc khéc nhau cia doi séng xa hoi. Trong tac phcfm
Puong Cach ménh, Nguyén Ai Quoc viét dé truyén bd chii nghia Mdc- lénin cho 16p
thanh nién Viét Nam & Quang Chdau. Qua tdc phdm ndy ching ta cé thé thdy dwoc
dwong 16i chinh tri, t6 chire, phwong phdp CM, thoi co CM...ddc biét 1a vai tro ciia
Dang Macxit trong sy nghiép cach mang cua nhan dan ta.

Vi du 2: Cdc bo sdch I6n cé tinh thong nhdt va twong doi toan dién nhie
Tuyén tdp Ho Chi Minh hodc Ho Chi Minh toan tdp. Hon 1800 tai liéu, tdc pham
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dwpc cong bo trong hai b sdch nay di gp phan to 1om vao viéc tuyén truyén, giGi
thiéu nhitng céng lao vi dai va nhitng pham chdt cao quy cia Ngwoi & trong va
ngodi nude. Pdc biét trong thoi dai ngay nay khi bao nhiéu thay déi dién ra hang
ngay trén thé gidi va trong nude thi nhitng tac pham cia Hoé Chi Minh dé céng bé
sé gilp ching ta hiéu ré hon tw twong cia Nguoi: con dwong ciu nude la con
dwong cach mang vé san. Chit nghia yéu nude da gdn lién véi chii nghia quoc té
chdn chinh. Péc ldp dan téc da gdn lién véi gidi phéng xa hdi, gidi phéng con
nguoi.

Vi du 3: Tién t6i ky niém 1000 ndm Thiang Long, véi viée cong bé cdc bire
danh vé Ha Néi xwa va nay gitip ching ta tw hao vé thi dé nghin ndm vin hién, tw
hao vé sw phdt trién manh mé, sw thay doi hang ngdy cia thi dé.

2.5.2. Quy trinh cng bé, xudt ban dn phim

Bude 1: Chon dé tai

Pé tai 1a ddi twong co ban dé trinh bay céc tai lidu trong cong tac cong bd.
Viéc lua chon dé tai cong bd phai phai trén co sé nhi€ém vu chinh tri, thot su va thuc
tién cong tac (loi thé chuyén mén, kha ning tiép cin tai liéu vé dé tai cong bd).

Budc 2: Suu tAm va lua chon tai liéu luu trit dé cong bd

Suu tam tai liéu luu trir dé cong bd 1a cong viéc t6 chirc tim kiém mot cach
c6 hé thong va toan dién céc tai liéu luu trit can thiét nham phan 4nh ddy d yéu ciu
ctia viéc cong b.

Lua chon tai liéu luu trit dé cong bd 1a viéc xac dinh gia tri d6i véi tai liéu
luu trit suu tAm duoc, trén co s& d6 chon loc nhirng tai li€u c6 gia tri cao.

Suu tAm va lya chon liéu luu trit dé cong bd la giai doan tiép xuc truc tiép
v6i liéu luu trir. Cong viée c6 ¥ nghia quyét dinh dén thanh phan, ndi dung va chét
luong cua xudt ban pham duoc cong bd. Khé cb thé co6 mot xuat ban pham tot néu
khong chii y ding mirc dén viéc suu tam, phét hién, chon loc liéu luu trit lién quan
dén chii dé cta xudt ban pham cong bd.

Budc 3: Truyén dat ban vin cua tai liéu luu trir cong bd

Truyén dat ban van cua liéu luu trir 1a su tai hién duoc mot cach chan thuc tai
li¢u ma chung ta cong bo, déng thot gitr lai duoc tat ca nhirng dac diém duoc phan
anh trong tai lidu gdc, khong lam t6n hai dén phong cach cua tai liéu cong bd.

Truyén dat ban van cua liéu luu trir quyét dinh chét luong cua liéu luu trir
duoc cong bd, anh hudng dén viéc nghién ctru, hoc tap, cong tac gido duc chinh tri
tu tuong cho moi nguoi.

Tai liéu luu trit cong bd chi duoc tin cdy va duoc st dung vao cong tac

nghién ctru khoa hoc, hoc tap, tuyén truyén khi chung dugc truyén dat chinh xAc.
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Néu truyén dat khong chinh x4c s& dé lai hau qua: lam giam long tin ctia nhan dan
d6i voi nhitng nha cong bo; lidu luu trit tré nén vo nghia.

Budc 4: Trinh bay céc tai liéu cong bd trong xuat ban pham

Bao gém viéc bién tap tiéu dé va bién soan chi dan tai liéu luu trir cong bé.
Tiéu dé cua liu luu trit cong bd thudng gom: Tén goi cta tai liéu +Thoi gian va dia
diém cua tai liéu +Tac gia va nguoi nhén tai liéu + N§i1 dung cua tai liéu luu trit.

Vi du 1: Gidi thiéu Scc lénh s 223 ngdy 27/11/1946 cia chi tich Ho Chi
Minh vé viéc dwa va nhéan héi 1g.

Vi dy 2: Gi6i thiéu To Thi cia Tén That Thuyét vé phong trao Can Vieong
chong thuwe dan Phdp cudi thé ky XIX.

Chi dan tai liéu luu trir cong b6 12 mot bd phan quan trong cua xuét ban
pham, thuong dugc dat & cudi vin ban chinh hodc cudi xuit ban pham.

Muc dich cuia viéc bién soan chi dan tai liéu luu trit cong bd nham tao su tin
cdy cua ngudi doc, nguoi nghién ctru vao nhing tai lidu luu trit dugce cong bd; giup
ngudi nghién ciu ¢ cin ctr dé kiém tra chit luong va d6 chinh xé4c cua tai liéu luu
trit cong bo.

Vi du 1: Sic 1énh s6 223 ngay 27/11/1946 cia Chii tich Ho Chi Minh vé viéc
dwra va nhédn héi 16 hién dang dwoc leu gite tai hé so s6 04, phong Phii thi twdng,
trung tam leu triv Quoc gia I11.

Vi du 2: To Thi ciia Tén That Thuyét vé vé phong trao Can Viwong chong
thwe ddn Phdp cudi thé ky XIX dwgc bdo quan trong mét tdp te van cia tinh Cao
Bang giti Nha Kinh hege Bac ky nam Pong Khanh nguyén nién (1886), hép sé 31,
phéng Nha Kinh lwge Bdc ky, kho Lueu triv TW.

- Hé théng hoa tai liéu luu trir trong xuat ban pham: La viéc sip xép céc tai
liéu trong xuat ban pham theo nhimg dic trung nhat dinh (dic trung thoi gian; van
dé:dia du; thoi gian; co quan giao dich), gitip cho vi¢c khai thac, st dung tai li¢u
luu trlt duwgc nhanh chong, chinh xac.

- Xay dung cong cu tra cru khoa hoc trong xuit ban pham:Céng cu tra ctru
khoa hoc cua xuat ban pham 13 toan b nhiing thanh phan b6 tro do nhiing ngudi
bién tip soan ra dé hudng dan doc gid sir dung céc tai liéu cong bd duge nhanh
chong, chinh xdc. Cong cu tra ctiru khoa hoc cua xuét ban phém duoc bién soan déy
du chat luong cao con thé hién su hiéu biét sdu sic ctia nguoi bién tap dbi véi
nhimg tai liéu luu trit ma minh céng b, théng qua nhitng cong cu d6, ngudi doc co
thé hiéu duoc gid tri ctia nhitng tai liéu luu trit cong bo.

Thanh phan céng cu tra ctru khoa hoc trong mdi xuat ban pham thudng gom:

+ Loi n6i dau

+ Cht thich
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+ Nién biéu cac su kién

+ Céc bang chi dan

+ Bang chit viét tat

+ Danh muc tai liéu tham khao

+ Ban ké nhiing tai liéu luu trit cong bd

+ Muc luc cua XBP.

2.5.3. Uu diém, han ché

2.5.3.1. Uu diém

Céc 4n phélm duoc xuét ban gitp cho ddc gia co thé tra tim, khai thac tai liéu
mot cach nhanh nhit theo chuyén dé ma minh can khai thac

Dbi voi co quan luu trit cling 6 thé dya trén ngudn tai liéu dang bao quan va
cin cr vao két qua phan tich nhu cau doc gia dé chi dong bién soan cac 4n pham do
vay mang tinh thiét thuc cao.

1.5.3.2. Han ché

Hinh thitc nay doi hoi kha nhiéu thoi gian bién soan dé xuit ban mot 4n
pham lwu trir dong thoi ciing can ngudn kinh phi cho cong tac xuit ban.

2.6. Té chikc thong bdo, gidi thiéu tai ligu lwu triv trén cdc phwong ti¢n
thong tin truyén thong

Dé gidi thiéu, thong tin cho cac co quan, ngudi nghién cru biét dugc nhiing
tai liéu hién dang bao quan tai luu trir lich str.

Thong qua hinh thirc ndy, ngudi nghién ctru nim dugc thanh phan, ndi dung
tai lidu trong cac luu trit dé co ké hoach nghién ctru phuc vu cong tac.

Hinh thirc ndy huéng dén tuyén truyén va gi6i thiéu tai liéu luu trir nhaim
tang tri thirc cho cac dbi tuong quan tAm néi riéng va toan dan noéi chung. Tuy
nhién, x4c sudt cac bai giéi thiéu, thong bao nay phuc vu tring va dung nhu cu cu
thé cua timg dbi tuong 1a rat nho, dic biét 1a so véi hinh thic to chic khai thac, sir
dung tai phong doc.

2.6.1. Xac dinh doi tuwong phuc vu

bong dao quﬁn chiing nhan dan, dac biét 1a doi tuong tiém nang cua luu trt.
(Cac ban thong béo, gidi thiéu thuong huéng dén nhimg ddi tuong tiém ning cia
luu trix ...

Vi du: Dé gidi thiéu tai liéu huu trit chuyén dé vé chii quyén bién dio => kho
liew trit sé chii ddng théng bdo giri dén cdc co quan nhuw Vién sir hoc, Cuc Bién ddo-
Bé Tai nguyén va Méi truong, Uy ban bién gici Chinh phii...)

2.6.2. Cac loai thong bdo, gioi thiéu

Ban gi6i thidu tong quét vé tai liéu luu trir diung dé gi6i thidu tom tit mot tai
liéu luu trir, hodc mdt phong tai li€u luu trlr, mot suu tap luu tri.
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Ban gidi thiéu tai liéu luu triv theo chuyén dé dung dé thong bao tom tat cho
nguoi nghién ctru nhitng tai liéu duoc bao quan trong cac kho luu trit vé mot
chuyén dé cu thé.

Ban muc luc tai li¢u luu trlt theo chuyén dé 1a loai hinh gidi thiu tai licu,
trong d6 liét ké tén tai liéu hodc hd so dugce bao quan trong mot phong hodc mot sd
phong vé mot chuyén dé nhat dinh.

2.6.3. Quy trinh thuc hién

Budc 1: Chon dé tai va hinh thirc théng béo, gidi thiéu

Buéc 2: Suu tim va chon loc tai lidu luu trix dé gio1 thiéu

Budc 3: Bién soan thong bdo gidi thiu tai ligu

Budc 4: Bién tap tai liéu luu trit dé gidi thiéu

Budc 5: Dang tai noi dung thong tin trén cac phuong tién truyén thong hoic
chuyén thong bao qua duong buu dién hodc chuyén truc tiép.

2.6.4. Uu diém va han ché ciia hinh thirc nay

2.6.4.1. Uu diém

bay 1a mot hinh thic chu dong cta cac luu trir lich s, myc dich ctia cong
viéc ndy 13 gidi thiéu, phd bién tai liéu rong rai cho cong ching, vi vay coéng ching
c6 thé tiép can thong tin mot cach don gian va nhanh chéng, hiéu qua

2.6.4.2. Han ché

Hinh thtrc nay mang tinh chui dong cua céac luu trir, do d6, muc dich cua hinh
thirc nay chi c6 thé huéng dén tuyén truyén va gi6i thiéu tai liéu luu trit nham ting
tri thirc cho cac dbi twong quan tim. Ty 18 cac bai gidi thiéu, thong bao nay phuc vu
trang va dung nhu cu cu thé cua ting dbi twong 14 rat thap.

C6 thé noéi, mdi mot hinh thirc to chirc khai thac, str dung tai ligu luu trit néu
trén déu c6 nhitng vu diém, han ché va phuong phap t6 chirc riéng. Vi vy, cac can
b6 luu trit can phai nim viing dic diém cia timg hinh thirc dé c6 thé nghién ctru, ap
dung vao thuc té & co quan cho phu hgp. Mat khac, cling do dac diém trén, nén cac
co quan luu trir can 4p dung nhiéu hinh thirc khac nhau dé phat huy wu diém, khic
phuc han ché cua cac hinh thirc. Trong mdt kho luu trir, dé phuc vu mot nhi¢m vu
chinh tri cia Pang va Nha nudc giao, co thé két hop mot lac nhidu hinh thirc t6
chtrc khai thac, st dung tai liéu xen k€ nhau.

Vi du: Béphuc vu su kién ky niem 110 nam ngay sinh cua Chu tich Ho6 Chi
Minh, cdc kho heu trit dd swu tam cong bé tai liéu ciia Newoi, trién lam cdc tdi
lidu lwu triv dé cdc nha khoa hoc c6 thé nghién civu vé than thé, sw nghiép, tw twéng
ctia Chii tich Ho Chi Minh.

Mdi co quan luu trir c6 thé ty minh to chirc cdc hinh thirc khai thac, sir
dung tai liéu luu trit, nhung cling c6 thé két hop véi mot s6 co quan luu trix khac dé
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ap dung cac hinh thire to chtrc khai thac, sir dung tai liéu phirc tap nhu: trién 1am tai
lidu, cung cap tai liéu qua hinh thirc hgp dong.
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trir.
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danh gia cac quy trinh nghi¢p vu luu trir.
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Chuyén dé 13
KY NANG PHAN TiCH CONG VIEC

1. Khai niém, y nghia phan tich cong viéc

1.1. Khai niém

Phan tich cong viéc 1a qua trinh nghién ctru ndi dung cong viéc nham xac
dinh diéu kién tién hanh, cic nhiém vu, trach nhiém, quyén han khi thyc hién cong
viéc va cac pham chat, ky ning luu trit vién can thiét phai c6 dé thuc hién cong
viéc.

Phan tich cong viéc 1a mdt qué trinh xac dinh va ghi chép lai cac thong tin
lién quan dén ban chat cia timg cong viéc cu thé.

- Phan tich cong viéc cung cap cac thong tin v& yéu cau, dic diém cua cong
viée, 1am co so cho viée xay dung bang mé ta cong viéc va bang tiéu chuin cong
viéc.

bay 1a qua trinh xac dinh trach nhi€ém, nhiém vu lién quan dén cong viéc va
cac k¥ niang kién thirc can c6 dé thuc hién tét cong viée. Pay ciling 1a qua trinh xac
dinh su khéc biét cua mot cong viéc nay véi cong viée khac.

Viéc chuén bi md ta churc trach, nhiém vu, trach nhiém cong viéc, yéu cau vé
trinh d§ k¥ nang cong viéc va cac dinh mirc hoan thanh cong viéc s€ dua trén cac dir
liéu thu thap duogc trong qua trinh phan tich cong viéc.

Cu thé phén tich cong viéc nhim tra 16i cac cau hoi sau day:

- Luu tr@t vién thyc hién nhitng cong tac gi?

- Khi nao cong viéc dugc hoan tat?

- Cong viéc dugc thuc hién & dau?

- Luu trit vién 1am céng viéc d6 nhu thé nao?

- Tai sao phai thyc hién cong viéc d6?

- Pé thuc hién cong viéc do luu trir vién can hoi du nhirng ti€u chuén trinh d6

nao?

Phan tich céng viéc 13 qua trinh thu thap, phan tich va sip xép mot cach hé
théng thong tin vé dic diém mot cong viéc cu thé.

La qua trinh x4c dinh c6 hé théng nhiing cdng viéc chinh yéu co trong to
chtrc va nhitng ndang lwc, kj ndng, kinh nghiém va phdm chdt can thiét & hoan
thanh nhiing cong viéc do.

1.2. Y nghia

Phan tich cong viéc cung cip cac thong tin vé nhiing yéu cau, dic diém cta
cong viéc, nhu cac hanh dong nio can dugce tién hanh thyc hién, thyc hién nhu thé

nao va tai sao; cac loai may may moc trang bi, dung cu nao can thiét khi thyc hi¢n
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cong viéc, cac moéi quan hé voi cap trén va véoi dong nghiép trong thyc hién cong
viéc.

Tom lai phén tich cong viéc duoc tién hanh nham:

- Xac dinh cac nhiém vu, quyén han, trach nhi€ém khi thyc hién cong viéc.
Bao dam thanh cong hon trong viéc sap xép, thuyén chuyén va thing thuong cho
luu trir vién. Loai bo nhiing bét binh déng vé mirc luong qua viéc xac dinh rd nhi¢m
vu va trach nhiém cua cong viéc.

- Pinh hudéng cho qua trinh tuyén dung, lya chon va hoan thién viéc bd tri
luu trit vién. Xac dinh nhu cdu ddo tao luu trit vién va 14p ké hoach cho cac chuong
trinh dao tao. Lén ké hoach b6 nhiém va thuyén chuyén cong tac cho luu trir vién.

- Phan tich céac dic diém ky thuat cia cong viéc va chi ra céip bac luu trir vién
can thiét dé thuc hién cong viéc mot cach hoan hao.

- Xac dinh diéu kién dé tién hanh cong viéc tiét kiém thoi gian va suc luc cho
nguodi thuc hién va qua trinh danh gia hiéu qua lam viéc.

- Céc tiéu chuan dé danh gia chat luong hoan thanh cong viée giup nha quan
tri 6 co s& dé 1am ké hoach va phan chia thdi gian biéu cong tac. Qua mo ta cong
viéc c6 thé chi ra duoc nhitng yéu t6 c6 hai cho strc khoé va an toan ctia ngudi lao
dong. Néu nhiing yéu t6 c6 hai nay khong thé khic phuc dugc thi can thiét phai
thiét ké lai cong viéc dé loai trur ching.

- Xay dung mdi twong quan ctia cong viée d6 voi cong viée khac. Tao co s
dé cap quan trj va luu trit vién hiéu nhau nhiéu hon.

- Cac pham chét, k¥ ning luu trir vién phai c6 dé thyc hién cong viée do.

- Xay dung hé théng danh gia cong viée, xép hang cong viée 1am co s¢ cho
viéc xac dinh hé théng tién luong va muc thu lao can thiét cho mdi cong viéc. Giam
b6t s6 ngudi can phai thay thé do thiéu hiéu biét vé cong viée hoic trinh d6 cua ho.

- Muc tiéu cu thé cta phan tich cong viée 1a xay dung Ban mé ta cong viéc
va Ban tiéu chuan cong viéc.

Tom lai: Khong biét phan tich cong viéc, nha quan tri s€ khong thé tao ra su
phéi hop dong bo gitra cac bo phan co ciu trong co quan, t6 chirc; khong thé danh
gia dugc chinh x4c yéu cau cua cic cong viée do, do d6 khong thé tra lwong, kich
thich ho kip thoi, chinh xéac.

2. Cac phwong phéan tich cong viéc

2.1. Phwong phdp phdn tich cong viéc trén co so cua viéc danh gida thuc
hién cdc chirc nang.

Phuong phép niy dugc dya trén ba yéu to chu yéu 1a: dir liéu, con ngudi va
vat dung. Mdi loai yéu td dir liu, mdi lwu trir vién phai thyc hién céc chiic nang
sau:
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Nhiing chirc ndng co ban ctia qua trinh thuc hi¢n cong viéc ctia mot nhan

vién.

Céc sb thir tu chi mic d6 khé khan phtc tap va tAm quan trong cua cic

chtrc nang khi thyc hién cong viéc.

2.2. Phwong phap bdang cdu hoi phédn tich churc vu.

Phuong phap nay nhiam muc dich thu thap céc thong tin dinh luong, ddnh

gia mic do cua céac trach nhiém, nhiém vy cia cac cong viéc khac nhau.
Nguoi

phan tich cong viéc phai xac dinh mdi van dé co vai tro gi ddi véi cong viee
va néu co thi & pham vi, mtrc d§ ap dung thé nao theo cach phan loai sau:

1 - Rat it ap dung

2 - Thinh thoang

3 - Binh thuong

4 - Péng ké

5 - Thuong xuyén

Tét ca cong vige déu duge danh gia diém trén co s& xac dinh xem cong viée
duoc danh gia nhu thé nao theo 5 nhom.

1 - Ra quyét dinh, giao dich va trach nhiém.

2 - Thyc hién cic cong viéc mang tinh chat hanh nghé, doi hoi k¥ ning cao.

3 - Cong viée doi hoi sy cb ging vé thé lyc.

4 - Cong viéc doi hoi phai tmg dung may moc thiét bi.

5 - Xur ly thong tin Sir dung két qua bang danh gia cau hoi phan tich chirc vu,
dé so sanh cong viéc nay voi cong viée khac va 1am co s¢ dé tra lwong cho luu trix
vién.

2.3. Phwong phadp phan tich cong viéc theo chirc vu ky thudt:

Ap dung dé phan tich cac cong viéc do nhan vién thyc hién nham xac dinh
cAp bac hay muc d6 phirc tap ciia cong viéc.

1 - X4c dinh nhimg chirc ning cha yéu trong thuc hién cong viéc thong
thuong, co thé phan loai dugc.

2 - Tinh diém cac chtc ning: So sanh cac chirc ning trén co so cac yéu cau,
dic diém khi thuc hién cong vige, tir d6 xac dinh quan h¢ ty 1€ gifra cac churc ndng.
Chtrc ning thuc hién cong viéc duoc danh gia 13 quan trong nhat, chiém ty trong
cao nhét so véi tat ca cac chirc niang khac trong thuc hién cong viéc.

MBJi chitc ning lai chia thanh bén mirc d6 phire tap, tng v6i mdi mirc dophire
tap d6 nguoi ta cho diém tdi thiéu dén t6i da.

3 - Xéac dinh sb diém cta mdi cong vigc: S6 diém cua mdi cong viéc dugc
tinh bang tong s6 diém cho tat ca cac chirc ning ciia cong viéc.
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4 - Chuyén tir diém sang bac: Can cir vao tong s diém ctia mdi cong viéc dé
chuyén tir diém sang bac. Mdi cong viéc c6 muc do phic tap va tdm quan trong
khac nhau s€ duoc xép vao mot cép bac k¥ thuat nhat dinh, cong vig¢c cang phuc
tap, tinh than trich nhiém cang cao thi cip bac tiéu chuan luu tri vién cling cang
cao.

* Tiéu chuan cép bac Luu trir vién do Bo Noi vu thdng nhat quan 1y trong
pham vi toan quéc. Cac co quan khong c6 quyén ban hanh cac tiéu chuan luu trit
vién.

* S lugng bac cua cac cong viée trong ciing mot nghé bao gior ciling tuong
g voi s6 bac lwong ciia chirc danh do.

* Khoang cach vé diém gitra cac bac cua cac cong viée trong cung mot nghé
dugc xac dinh tuong ing véi hé ) luong cua chtrc danh nghé do.

3. Trinh ty phan tich cong viéc

3.1. Xdc dinh pham vi phan tich cong viéc

3.1.1. Xac dinh muc dich cua cong viéc

Muyc dich chung nhét cta phan tich cong viéc la thiét lap thu tuc dé lya chon
nhan sy, dao tao luu trit vién, phat trién cac cong cu dé danh gia thanh tich, va thiét
1ap hé théng tra luong. Phén tich cong viéc cung cip thong tin vé yéu cau cua cong
viéc la gi, nhiing dac diém luu trir vién can c6 dé thuc hién cong vi¢c do. Sy mo ta
nay vé luu trit vién va nhitng thong tin cu thé vé cong viée duogc sir dung dé quyét
dinh loai ngudi nao dugc chiéu md va lga chon. Thong tin phan tich cong viéc co
thé 1a tu liéu can thiét dé phat trién chuong trinh dao tao va hé théng danh gia thanh
tich. Thém vao d6, nhitng thong tin ndy c6 thé trg gitip nguoi giam sat va luu trix
vién xac dinh rd vai trd cia minh, giam thiéu cac méau thuin va sy nhap nhang trong
quan hé. Thong tin phan tich cong viéc c¢6 thé dugc st dung dé xac dinh cac cong
viéc tuong ty nhau va vi vay no lam co s& dé bd tri, luan chuyén dao tao luu trir
vién, v&1 muc chi phi thép nhat. Tuong tu, dir liéu nay cling c6 thé dugc st dung dé
xéc dinh cac dinh hudng nghé nghiép cho luu trit vién. Mot ing dung pho bién cua
phan tich cong viéc 1a danh gia cong viéc va thong qua d6 xac lap cdu trac luong
cong bang. Ung dung khac cua thong tin phan tich cong viéc 12 du doan tinh chat
clia cac cong viée tuong lai. Moi truong 1am viéc dang thay doi nhanh chéng, va sy
thay ddi cong viéc xay ra nhanh hon nhiéu so véi trong qua khu.

3.1.2. Xdc dinh c¢éng viéc can phdn tich

C6 nhiéu nhan t6 khac nhau dé xac dinh loai cong viéc nao trong co quan
nén dugc phan tich. Trudc hét d6 1a nhitng cong viée co tam quan trong d6i voi sy
thanh cong cua t6 chirc. Léy vi duy, trong cac td chirc theo dudi chién lugc nang cao
chat lugng thi cong vige kiém soat chat lugng duogc dé cao, vi vay can phai tién

232



hanh phan tich cong viéc nay. Nhitng cong viéc kho hoc (nghién ctru) va kho thuc
hién (va vi vay doi hoi dao tao nhiéu) ciing 1a d6i twong can dugc phan tich. Cac
yéu cau luat phap ciing 1a Iy do dé xac dinh coéng viéc nao nén dugc phan tich.
Nhiing cong viéc nang nhoc, diéu kién 1am viéc han ché chi c6 mot vai luu trit vién
hodc luu trir vién nit thuc hién ciing nén dugc phén tich dé dam bao rang khong xay
ra cac hanh vi phan biét ddi xtr trong viéc sir dung nhan sy. Thém vao do, cac cong
viéc nén dugc phan tich khi cong nghé mdi hodc moi truong cia cong viée co su
thay ddi. Trong cac co quan néu xuét hién mot vai cong viéc bi cit bo va nhiém vu
ctia n6 dugc phéan chia vao cac cong viéc khac thi phan tich cong viéc 1a thich hop
dé 1am r5 tinh chét ciia nhitng céng viéc co sy mé rong nay.

3.1.3. Xac dinh nguoi phan tich cong viéc

Néu co quan chi ¢6 nhu cau khong thuong xuyén vé nhimg thong tin phan
tich cong viéc, co thé thué chuyén gia phan tich cong viéc tam thoi tir bén ngoai.
Nhirng t6 chirc khac s& c6 nhitng chuyén gia co hitu.

Phén tich va thiét ké cong viéc.

Khéng phan biét ai 12 ngudi thu thap thong tin, cdc ca nhan can phai c6 am
hiéu vé con nguoi, cong viéc va toan b co quan, t6 chtrc ciia ho. Can c¢6 mot kién
thire vitng vang vé cong tac luu trit dé phan tich.

3.2. Chudn bi phan tich céng viéc

Trong giai doan chuan bi phan tich cong viéc, nha phan tich cong viéc phai
xac dinh loai théng tin cin thu thap, ngudn dé thu thap théng tin va phuong phap
phan tich cong vi¢c cu thé duoc st dung.

a. Loai dir liéu: Mot sb thong tin c6 thé thu thap trong tién trinh phan tich
cong viéc. Nhimg thong tin nay lién quan dén cac hoat dong cong viéc khac nhau,
kha ning con ngudi, cic dic tinh cong viée va thong tin vé thiét bi duoc st dung
trong cong viéc. Céac loai thong tin thu thap duoc trong phén tich cong viéc c6 thé 1a
rat chung vé tinh chit hodc rat cu thé trong mot vai tinh huéng. Vi duy, cb ba c?ip do
cua hoat dong cong viéc:

1. Nhitng hoat dong nén tang: 1 nhitng cong viéc khong bi rang budc boi ndi
dung cong nghé va vi vay thich hop véi nhiéu loai loai cong viéc khac nhau

2. Nhimng hoat dong trung gian c6 mot it ndi dung céng nghé nhung co thé ap
dung v&i mot s cong viée. Phuong phép phan tich tip trung vao mirc do ndy c6 thé
khong cung cap cac ki niang can thiét dé c6 thé lam moi cong viéc trong to chirc.

3. Nhitng hoat dong dac thu dugc dinh hudng vao cong nghé va thuong dac
trung cho cdc nhom vi¢e lam cu thé, vi du s6 hoa tai liéu luu trit. Tuong g vdi hé
thong cap do cuia hoat dong cong viée cic nha nghién ctru cling dua ra mot hé thong
cap do vé kha nang va nang lyc nhu:
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- Kha nang tri tué va thé luc co ban 1a thich hop cho bat ¢t cong viéc nao. Vi
du nhu kha nang co ban 1a nang lyc tri gidc, kha nang khéo 1éo doi tay, stc bén, su
nhan thirc bang 10, su am hiéu vé quan niém, y twong, va kha ning tudng tuong,
kha nang khai quat,...

- K§ nang va kién thirc nén tang ciing 1a chung va it ring budc véi ndi dung
cong nghé cu thé va bao gdm nhimng kha ning nhu doc, toan hoc, suy nghi quyét
dinh, hoach dinh va t6 chtrec.

- K¥ ning va kién thirc cong nghé chung c6 mot it ndi dung cong nghé nhung
can thiét cho mot nhém céac cong viée lién quan ldy vi du nhu st dung cac phan
mém quan 1y ho so, dit lidu luu trir dé do luong va danh gid.

- K¥ nang va kién thtre dinh hudng nghé nghiép 1a phd bién trong nhém dinh
hudng nghé nghiép, vi du nhu st dung k¥ ning thu thap, xu 1y thong tin dé phuc vu
viéc lap ho so.

- K¥ nang va kién thirc nghé nghiép cu thé 4p dung cho cac chirc danh nghé
nghiép cu thé, vi du nhu str dung k¥ ning quan 1y diéu hanh, phin cong coéng viéc
cho cip truong phong Luu trit, k¥ ning soan thao vin ban, 1ap hd so cho cép
chuyén vién, luu trir vién.

b. Ngudn thong tin thu thap, bao gdm cac ngudn khac nhau: Ngudn thong tin

cong viéc:

Ngudn phi con nguoi Ngudn con ngudi

Cac ban mo ta va ti€éu chuan cong Nha phan tich cong viéc
viéc hién tai

Ho so tai liéu lién quan dén cong Luu trir vién thuc hién cong viéc
viéc

K& hoach lam viéc Giam sat vién

So d6 thiét ké noi 1am viéc Céc chuyén gia cong viéc

Phim, hinh anh vé luu trir vién

dang thyc hién cong viéc

Céc tai liéu dao tao hang nam
hoac tai li€u khéac, cidc van ban quy

pham phép luat co6 lién quan

Céc an pham pho bién, ching han
nhu tap chi hodc bdo, mang internet cac

phuong tién thong tin dai ching.

Dt li€u dau tién ma nha phan tich cong viéc nén quan tam 1a cac dir licu
phan tich cong viéc da cd san. Tuy nhién, nha phan tich nén can trong vdi cac dir
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lidu nay, vi chung c6 thé dugc xay dung theo mot quy trinh khong thich hop, hodc
chung khong con thich hop vdi cong viéc hién tai.

Xay dyng su quan tdm cta ngudi dugc phong van trude, théng qua viec
thong bao dugc chuan bi k§ ludng; dam bao rang ngudi duoc phong van biét duoc
chinh x4c vé thoi gian va noi phong van.

c. Nhat ky 1am viéc ghi lai nhitng nhiém vu, cong viéc da va dang tién hanh,
tinh thuong xuyén cua nhitng nhiém vu va khi nao nhiém vu dugc hoan tat. Ky
thudt nay doi hoi ngudi luu trir vién phai ghi lai nhat ky. Piéu khéng may mén 1a
hau hét cac c4 nhan déu khong quen hodc khong dugc rén luyén du dé luu trix
nhitng thong tin nhu nhat ky ngdy lam viéc. Néu nhat ky dugc cap nhat theo thoi
gian 13 ngay, n6 c6 thé cung cip thong tin xac thuc vé cong viéc. Cong tac so sanh
theo ngdy, tuan hodc thang can phai duoc thuc hién. N6 cho phép danh gia viéc
thuc hién cong viéc mdt cach thuong xuyén. Nhat ky lam viéc 1a rt hiru ich trong
truong hop ¢ ging phan tich nhitng cong viéc kho khin cho viéc quan sat, nhu
nhirng cong viéc dugc thuc hién boi cac ki su, nha khoa hoc va nhiing nha quan tri
cAp cao. Phuong phéap nay rat hitu hiéu (khuyén khich luu trit vién nghi vé nhiing
diéu ho di 1am). Diéu nay rat co y nghia trong viéc tich luy kinh nghiém vé cong
viéc.

Lua chon phuong phap nao cé thé str dung mét trong bén phuong phap mot
cach riéng biét hodc két hop ching. Thuc té khong c6 mot phwong phap phan tich
cong viéc nao co thé mang lai thong tin tét nhat. Thém vao dé, cac phuong phap
trén lai khong thé thay thé nhau, mot phuwong phap c6 thé thich hop trong mot tinh
hubng cu thé hon 1a cac phuong phap khac. Lwa chon phuwong phéap nao tuy thudc
vao tinh huéng, hoan canh cu thé, muc dich phan tic va nhitng rang budc vé thoi
gian va tién bac dé tién hanh phan tich cong viéc.

3.3. Phan tich cong viéc.

3.3.1. Xday dung ban mo ta cong viéc

Thé nao 1a ban mo ta cong viée

Mot ban mo ta cong viée 1a van ban néu ra cac nhiém vu va trach nhiém lién
quan td1 mdt cong viéc duge giao va nhirng diéu kién dbi véi nguoi lam nhiém vu
d6. Ban mé ta cong viée phai duoc viét bang ngdn ngit don gian, tao ra sy so sanh
v6i cac cong viée khac va dé hiéu ddi voi nguoi giao ciing nhu ngudi nhan cong
viéc do.

Tai sao lai can thiét phai c6 ban mo ta cong viéc ?

- Bé moi nguoi biét ho can phai lam gi.

- Pinh ra muyc tiéu va tiéu chuan cho ngudi 1am nhiém vu do.

- Cong vi¢c khong bi 1dp lai do mdt nguoi khéac lam.

235



- Tranh dugc cac tinh hudng va cham

- Moi nguoi biét ai 1am va 1am nhiém vu gl

- Mdi nguoi déu phai c6 mot ban mé ta cong viée, tir truong phong cho dén
Ity trix vién déu phai co.

Nhitng thong tin ma mot ban md ta cong viéc can cd

Khong c6 mot mau chuan bao danh cho cic ban mo ta cong viée vi cb qua

nhiéu cong viéc khac nhau. Tuy nhién mot ban mo ta cong viéc dugc cho la
hiéu qua déu gdm céc thong tin sau:

a. Tén cong viéc cua nguoi dugc tuyén vao cho viéc do, vi tri trong so dd tb
chtre, noi 1am viée: thanh phd nao, co quan nao, phong nao, may méc thiét bi gi v.v.

b. Cong viéc can thyc hién:

C6 ban mo ta chinh xac ai 1a nguoi thyc hién cong viéc do, nguoi do sé tién
hanh ra sao va tai sao lai lam cong viéc do6. Xac dinh pham vi va muc dich cong
viéc. Nhitng hudng dan chi tiét bao gém cong viéc dugc giao, nhi€ém vu cu thé,
pham vi trach nhiém, quyén han, quan hé cong viéc, phuong phéap cu thé, thiét bi,
co s vat chat, trang thiét bi, van phong pham, diéu kién lam viéc va nhimg vi du
cu thé dugc dién dat theo mot trinh ty thoi gian hoac logic.

c. Chi dan chi tiét vé cong viéc:

Nhitng ki ning tinh than (nén tang gido duc, kién thtrc cong viéc, trach

nhiém cong viéc) va nhimg ki ning vé thé chit, diéu kién 1am viéc 13 nhiing
yéu td quan trong trong ban mé ta cong viéc. Nhitng danh gia vé cac thudc tinh va
tim quan trong cia ching c6 thé mang tinh chu quan vi nhimg yéu ciu thudng
xuyén phat sinh tir vi¢c thuc hién nhiém vu.

d. Tiéu chuan thuc hién cong viéc:

Hau hét nhirng ban mo ta cong viéc déu néu rd nhiém vu cu thé nhung

khong yéu cau can phai thuc hién tét cong viéc d6 & mirc nao. Nhiing tiéu
chuan

ddi vai viée thuc hién cong viéc da loai bo duogc yéu td khong rd rang nay.

Can phai chuan bi ban mo ta cong viéc nhu thé nao? Ban thao ctia ban mo ta
cong viéc co thé tién hanh theo 4 budc: 1ap ké hoach, thu thap thong tin, viét lai va
phé chuan.

Budce 1: Lap ké hoach:Viéc chuén bi tt dan tGi két qua tdt. Giai doan

chuan bj can phai xac dinh céc trach nhiém chinh va cong tac kiém tra danh
gia? Cong vi¢c do nham dat duoc cai gi? (Nhiém vy) Nguoi ddm duong cong vige
d6 can phai nd lyc nhu thé nao? (Trach nhiém) Két qua cong viée duge danh gia

nhu thé nao? (Kiém tra).

236



Budc 2: Thu thap thong tin: Dicu quan trong 1a thu thap thong tin day du dé
dat cong viéc vao mot hoan canh co lién quan dén cac cong viéc khac trong co cau
td chtrc va thong bao vé cac moi quan h¢ c6 lién quan. Vi tri cong viéc dugc miéu ta
rd nhat bang so d6.Nhitng yéu té co ban tao thanh cong viéc 1a: Trach nhiém, thong
tin, két qua va diéu kién kinh té. Trach nhiém gom 2 yéu té: Giao pho va can nhic.
V& can nhic, ban can biét liéu nguoi dam duong cong viée do s€ tién hanh theo su
suy x€ét riéng cua ban than, hay thuc hi¢n sau khi da xin phép trudc, hay nguoi do6
giao quyén thuc hién d6 cho ngudi khac. Chang han, tim hiéu xem quyén han vé tai
chinh ctia nguoi quan 1y & muc do nao 13 mot diéu quan trong. C6 thé anh ta chi
dinh cac luu trir vién khac hodac mot nguoi quan 1y khac va kiém soat cong viéc cua
ho, x4c dinh phuong phap lam viéc va trat tu uvu tién cong viéc. Nhing yéu cau vé
trao d6i thong tin chinh 1a mudn d& cap t6i loai thong tin do ngudi lam cong viée d6
nhan va cung cip. Thong tin duoc truyén dat hay ghi bang vin ban. Thong tin d6
quan trong va phtrc tap to1 mic nao ? Nguoi dam nhén cong viéc dé phai thuong
tiép xtc v6i nhitng ai? Vi tri cua ho ? Ho 13 nhitng ngudi trong hay ngoai co quan?
Két qua cong viée: Cudi cing, diéu can thiét 13 xem nguoi nhan cong viée d6 da dat
duoc két qua gi ? Két qua dat duoc dudi hinh thire chi dan, dé xut, tu van hay dich
vu. Néu d6 1a két qua tong hop thi né dung dé 1am gi ? D6 c6 phai 1a dau vao cho
cong viéc cua ai do khac khong, mure luong va nhiing loi ich khac.

Budc 3: Phéac thao ban mo ta cong viée: Diéu nay nghia 1a chuyén nhimg

thong tin d3 thu thap thanh ban mo ta cong viéc nham muc dich gitp ngudi
1am cong viée d6 va ngudi quan 1y 6 thé hinh dung cing mot buc tranh gidng nhau
va bao quat dugc pham vi cong viéc. Ban mo ta cong viée c6 thé do ngudi 1am cong
viéc d6 hodc ngudi quan 1y soan, d6i khi nguoi quan 1y viét ban thao sau khi da thao
luan véi nguoi dam duong cong viée. Nhimg chi tiét sau can thiét khi soan thao cac
thong tin va chuyén chung thanh ban mé ta cong viéc .

Muc dich cong viéc: Tai sao lai can cong vi¢c nay? Muc dich cong viéc can
duoc xac dinh trude khi phac thao nhimg van dé con lai ctia mot ban mo ta cong
viéc. Tuy vay co thé quay lai thay d6i muc dich cong viéc sao cho phu hop sau khi
da hoan thanh ban mé ta cong viéc. Nhiém vu chinh néu cong viéc bao gdbm nhiing
chi tiét chinh cua mot hoat dong thi phai dugc chi rd trong muc nhirng diém can ban
ctia vin ban. Trong trudong hop cu thé, cdu tric tiéu biéu va pham vi cong viéc phai
nobi bat trong van ban. Mot vin ban md ta thanh cong 1a van ban chi 1 pham vi
cong viéc, phac hoa dugc ndi dung cong viéc nhung déng thoi phai rat ngén nhitng
thong tin qué chi tiét vé nhiing thu tuc hang ngay. Nhiing thong tin quan trong khac
can bao gém la: Trach nhiém bao cdo; cong viéc do can bao cdo véi ai; két qua dat
duoc: Cong viéc hoan thanh dugc xac dinh nhu thé nao?
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Piéu kién kinh té: Muc lvong va nhing quyén loi khac.

Budc 4: Phé chuan ban mé ta cong viéc: Nguoi lam cong viee d6 va nguoi
quan 1y phai cung nhau thao luan va nhét tri vé vin ban mé ta cong viéc.

Nguoi lam cong viéc do va nguodi giam sat hodc nguodi quan ly phai cung
thong nhat xem nén giai quyét nhu thé nao khi nguoi lam cong viéc d6 gap phai
nhitng vin dé can giai quyét. Ngudi quan 1y can chi dao cép dudi sao cho cing
théng nhét vé ban mo ta cong viéc dam bao cong vige tién hanh thuan lgi ma khong
co ké ho hoac su chéng chéo lén nhau.

Noi dung chinh cta bang tiéu chuan cong viée: Cac cong viée rat da dang
nén cac yéu cu ciia cong viée ciing rat da dang, phong phti. Nhimng yéu cau chung
ctia bang tiéu chuan cong viéc 1a:

- Trinh d§ van hod, chuyén mon va céac khoa dao tao da qua.

- Cac moén hoc chu yéu cta cac khoa dugc dao tao, két qua thi cac mon hoc
chu yéu va tét nghiép.

- Trinh d6 ngoai ngit: can biét ngoai ngit gi va mirc dd vé doc, nghe va viét.

- Tham nién cong tac trong nghé va cac thanh tich da dat duoc.

- Tudi doi - Stc khoé - Ngoai hinh - Ning khiéu dic biét va cac yéu cau dic
biét nhu ghi toc ky, danh may.

- Hoan canh gia dinh

- Tham vong cau tién, s¢ thich, nguyén vong ca nhén.

- Céc tiéu chuan dic thu khac theo yéu cau ciia cong viée

3.3.2. Ban chi tiét tiéu chudn thuc hién cong viéc

M0 ta cong viéc va ti€u chuén thue hién cong viéc:

Tén cong viéc: Nghi€p vu luu trir

M6 ta chung vé céng viée: Thuc hién cac nghiép vu vé luu trit, hoat dong luu

trir tham muu cho 13nh dao ban hanh cac vin ban lién quan dén nghiép vu.

Chtrc danh cip trén truc tiép: Truong phong van thu Luu trit hodc Trudng

phong Luu trit
Nguoi thiét 1ap Nguoi kiém soat Nguwoi phé duyét

(Ky tén) (Ky tén) (Ky tén)

Ho tén: Ho tén: Ho tén:

Chtrc vu: Chtrc vu: Chitrc vu:

Ngay: Ngay: Ngay:

Chtrc danh cong viéc: Mai sb cong viéc: V.01.02.01
Khéi: Vian phong | Phong:Van thu Luu trit/Luu trit B0 phan: Luu trix
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Dia diém lam viéc: Phong Van thu luu trt hoac Phong Luu triv

Ngay...Thdang...Nam...

I. MUC PiCH CONG VIEC

Nhim hoan thién va chuan héa quy trinh, nghiép vu cong tac luu trit ciia co
quan. D6i méi va tmg dung cic quy trinh nghiép vu cong tac luu trit vao thuc té
cong viée cua co quan. Gidp 1anh dao co quan va vin phong lanh dao, diéu hanh c6
hiéu qua trong viéc thyc thi cac van ban quy pham phap luat cia nha nudc vé cong
tac ndy, dong thoi thyuce hién tot cac nghiép vu cong tac luu trit nham phat huy hét ¥

nghia cua tai li¢u luu trir d61 vdi co quan to chue.

II. VI TRi CONG VIEC
CHANH VAN PHONG

TRUONG PHONG VAN THY
LUU TRO

LUU TR VIEN CHINH

III. CAC POI TUQNG CHINH CO QUAN HE LAM VIEC
Bén trong Bén ngoai
Lanh dao phong Trudng phé phong, ban

Chuyén vién, luu trir vién . in
Luu trir vién
trong co quan

Luu trr vién chinh

IV. NHIEM VU

- NOI DUNG CONG VIEC

Chu tri bién soan, xdy dung céc ché do, quy dinh, ké hoach, tiéu chuan

trong cong tac luu trir; chuong trinh muc ti€u, d€ an, dy an vé cong tac luu
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trlr va chu tri t6 chtc thuc hién céc cong viéc thudc pham vi trach nhi€ém

duoc giao;

Chu tri t6 chirc viée suu tam, thu thap, bo sung tai lidu co gia tri vao luu
trr lich su, chinh ly, xac dinh gié tri, bdo quan va phuc vu khai thac st
dung tai li¢u luu trir theo quy dinh;

Chu tri viéc xay dung hé thong cong cuy tra ciru va to chirc thyc hién cac
hinh thire khai thac tai liéu;

Chu tri xay dung hodc hoan thién, d6i méi cac quy trinh nghiép vu luu trit;

Chu tri hodc tham gia xay dung dé tai, dé an nghién ctru, cong trinh khoa

hoc cac cap;

Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truéng co quan, don vi giao

Chu tri bién soan, xay dung cac ché do, quy dinh, ké hoach, tiéu chuan
trong cong tac luu trir; chuong trinh muc ti€u, dé an, du an vé cong tac luu
trtr va chu tri t6 chuc thyc hién cac cong viéc thudc pham vi trach nhi¢m

dugc giao;

Chu tri t6 chirc viée suwu tam, thu thap, bo sung tai lidu co gia tri vao luu
trtr lich su, chinh 1y, x4c dinh gia tri, bdo quan va phuc vu khai thac s

dung tai liéu luu trit theo quy dinh;

V. QUYEN HAN

Chu tri va phéi hop vdi cac can bo trong co quan xay dung cic vin ban lién quan
dén cong tac luu trir.
Thuyc hién cac nghiép vu vé cong tac luu tri.
Tham gia dao tao, bdi dudng vé cong tac luu trir.
Tham muu cho 1anh dao xay dung cac vin ban huéng dan, chi dao nghiép vu luu
trir.
Thue hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc lién quan dén cong tac van thu, luu trir.

VI. PIEU KIEN LAM VIEC

- S6 ngay lam viéc trong tuan: 05 ngdy, tir thir 2 dén thir 6 hang tuan.

- Thoi gian lam viéc trong ngay nhu sau:

+ Sang tir 08 gio dén 11h30 gid.

+ Chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio 30.

- Co quan trang bi cac phuong tién lam viéc chinh: Di¢n thoai ban, may vi

tinh, van phong phém, gia tu, bia ho so, cap hop phuc vu cong tac luu trir.
- Céc ché do hd tro khac theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc.
VII. CAC YEU CAU CAN CO CHO VI TRi NAY
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Gii tinh / D6 tudi /
Ngoai hinh / Stc
khoe

- Nam hoac N

- D0 tuodi tir 22 dén 40 tudi

- Nit cao 1m56, c6 sic khoe tot, yéu nghé, nhiét tinh
c6 trach nhiém véi cong viéc.

- Nam cao 1m60 tré 1én, cé sirc khoe tét, yéu nghé,

nhiét tinh, c6 trach nhi¢m véi cong viéc.

Trinh d6 hoc véan /

chuyén mén

T6t nghiép dai hoc chuyén nganh van thu, luu trit tro
1én; néu tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac thi phai
c6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang nghé nghiép
chuyén nganh luu triv

Trinh d§ ngoai nglt

/ tin hoc

- Co6 chung chi ngoai ngir trinh d¢ bac 3 (hoac tuong
duong) khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 nam 2014 cta B9 Gido duc va Dao tao ban
hanh Khung ndng luc ngoai ngt 6 bac dung cho Viét
Nam;

- C6 chung chi tin hoc véi trinh d§ dat chuéin k¥ nang
st dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim
2014 cia BO Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuén ky nang st dung cong nghé thong tin.

Nang luc / k¥ nang

Tiéu chuén vé nang lyc chuyén mon, nghiép vu:

- Nam vitng va thuc hién dung dudng 16i, chi truong
cua Pang, chinh sich, phdp luat cia Nha nudc va
nhiing quy dinh, ché do ctia nganh vé cong tac luu trit;

- Nam virng 1y luan, lich s va thuc tién cong tac luu
trit Viét Nam; hiéu biét, cap nhat kip thoi nhimg cong
nghé hién dai, xu thé phat trién vé cong tac luu trit cla
thé gisi;

- Nam vimg kién thirc ctia cac mén khoa hoc va chuyén
nganh c6 lién quan dén viéc thu thap, suu tm, chinh 1y,
xac dinh gia tri, bao quan, théng ké, khai thac st dung
tai ligu;

- C6 nang luc xay dung phuong an quan ly nghi¢p vu
luu trit va tha tuc hanh chinh vé luu trit; tO chtc thuc
hién c6 hi¢u qua cac quy trinh nghiép vu luu trir;

- C6 nang luc, ky ning quan 1y va t6 chic lao dong
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khoa hoc trong hoat dong luu trir. Van dung cé hi€u qua
nhing kinh nghiém tién tién trong nudc va thé giéi vao
cong tac luu trir;

- C6 nang luc tong hop, t6 chic chi dao, trién khai
nghiép vu luu trit; to chic phdi hop va kiém tra két qua
cong tac cua cac vién chirc trong thuc hién nghié¢p vu
lvu triy;

- Pbi véi vién chie du thi hodc xét thing hang luu trit
vién chinh thi phai 1 nguoi di chu tri, tham gia it nhét
1 (mot) d& tai, d& an nghién ctru, cong trinh khoa hoc
cap bo, nganh, tinh (hodc chu tri it nhat 1 (mot) dé tai,
dé an nghién ctru, cong trinh khoa hoc cép co s¢) dugc
cap c6 thim quyén nghiém thu va danh gia dat yéu cau;
hoic 14 tac gia cua it nhat 3 (ba) bai bao khoa hoc dugc
cong bd trén tap chi chuyén nganh; hodc co it nhat 1
(mot) sang kién dugc ap dung c6 hiu qua vao cong tac

luu trir dugc co quan c6 tham quyén cong nhén;

S kinh

nghiém lam viéc

nam

C6 9 nam cong tac trd lén.

S kinh

nghiém yéu cau

nam

trong cong viéc

1 ndm lam cong tac luu trit tai cac co quan

Cac yéu cau khac

- Yéu nghé tam huyét v6i nghé, nhiét tinh ti mi trong

(néu co) cong vi¢ce, trung thuc khong vi 1¢i ich ca nhan.
- Tinh tinh diém dam, c6 trach nhiém cao trong cong
viéc.
Uu tién Da lam cong tac luu trlr 1 ndm tr¢ 1€n tai cac co quan
NGUOI NHAN VIEC NGUOI GIAO VIEC
(Ky tén & ghi 10 ho tén) (Ky tén & ghi r0 ho tén)

duogc giao)

(T61 da hiéu va dong y cac cong vige

3.4. Ddanh gia cong viéc
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C6 mot vai nhan t6 dé danh gia phuong phap phéan tich cong viéc. Mot vai
tiéu chudn dugc xem 1a nén tang cho danh gia duoc gidi thiéu ¢ bang sau. Mic du,
cac tiéu chuan nay c6 thé 13 hiru ich trong viéc so sanh giira cac phuong phap khac
nhau, phuong phép t6t nhat tuy thudc vao muc tiéu cu thé cua to chirc, ciing nhu
gidi han vé chi phi va cac nhan t6 khac chi phdi ctia du 4n phén tich cong viéc. Tinh
hop 1y 1a tiéu chuan cudi cing duoc sir dung dé danh gia xem liéu phwong phap
phan tich cong viéc s& duoc chp nhan hay khong, néu nd dugc sir dung 1am co so
hd tro dé lya chon, dao tao, danh gia thanh tich nguén nhan luc, hoac cac hoat dong
tra lwong ctia t6 chire. Mot t6 chirc phai lam sang t6 tai sao phai tién hanh phan tich
cong viée. Két qua ciia phén tich cong viée phai phu hop voi muc dich da duge dinh
hudng trude. Dit lidu cong viée nén dugce thu thap tir mot vai ngudn. Phén tich cong
viéc nén tdp hop cac cong tac dugc thuc hién trén cong viéc, lam sadng td nhiing
cong tac quan trong nhat. Dit liéu phan tich cong viéc nén duoc kiém tra thuong
xuyén vé do tin cay va tinh hiéu luc, va két qua phan tich cong viéc nén dugc bao
c4o dudi hinh thire 18 rang va d& hiéu. Theo cac chi dan nay, nha phan tich cong
viée ¢ thé gia ting kha ning quy trinh phén tich céng viéc dugc chip thuin theo
khia canh luat phap.

Tiéu chuén Pinh nghia
TT

Muc dich phuc vu | Nhitng dir li¢u thu thap dugc co thé duogc si dung
cho nhiéu muc dich khac nhau?

Tinh linh hoat Phuong phap nay co thé dugc sir dung dé phan tich

nhiéu cong viéc khac nhau?

Sy tiéu chuan hoa Phuong phap niy dem lai dir liéu ma c6 thé dé dang
so sanh voi cac dir liéu dugc thu thap tor phuong
phép khac khong?

Sy chap nhan cua Nhitng nguoi st dung phuwong phap nay cé chap

nguoi st dung nhan n6 nhu 13 mot cach thirc hop 1y dé thu thap
thong tin cong viéc hay khong?

Dao tao can thiét Can dao tao bao lau dé mdt ca nhan cé thé s dung

phuong phap nay dé thu thap dir liéu trong t6 chirc

Kich c& mau Kich ¢& mau la bao nhiéu dé c6 thé dat duoc mot

btrc tranh day du vé cong viéc?

Phuong phap Phuong phéap nay co thé dugc st dung mot cach
truc tiép.., hoac viéc trién khai cac sira d6i can thiét

cho phit hop v&i mot td chirc cy thé.
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Do tin cay Phuong phap ndy c6 cung cap dit liéu dang tin cay

hay khong.
Thoi gian dé hoan | Mat thoi gian bao lau dé st dung phuong phap
tat phan tich cong viéc nay?
Chi phi Phai chi phi bao nhiéu dé thuc hién va sir dung
0 phuong phap nay

4.1. Kién thirc

Phai duoc trang bi cac k§ ning co ban vé cong tac luu trir nhu xac dinh cac
thanh phan tai liéu luu trit, chinh 1y tai liéu, bao quan tai lidu, thong ké, cong bd va
phuc vu st dung céc thong tin trong tai li€u luu tri.

4.2. Ky ning

Thao tac thanh thao cac khau nghiép vu 1ap hd so, chinh 1y tai li€u, bién muc
tai liéu, thong ké cac cong cu tra ctru...

4.3. Kha ning

C6 kha nang lam viéc doc 1ap lién quan dén chuyén mon nghiép vu vé cong
tac luu trit, huéng din cho dong nghiép thuc hién cac nghiép vu lién quan dén cong
tac Iuu trit, ¢ kha nang nghién ctru va tmg dung cac dé tai lién quan dén cong tac
luu trit.

4.4. Cdc yéu cdu khdc

Yéu nghé, trung thuc khong vi 1oi ich ciia ca nhan phai biét dit loi ich cua co
quan lén trudc.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Phdn tich céng viéc giam thiéu nhitng ty nanh trong céng viéc, (2006), Bo
sach Quan tri nguén nhan luc, NXB tré.

2. PGS. TS. Tran Kim Dung, Qudn tri nguén nhan e (2015), NXB tong
hop TPHCM.

3. Nguyén Hiru Than, Qudn tri Nhan sw (2008), NXB Lao dong Xa Hoi.

4. Ha Thi Thanh Thuy, Gido trinh Hoach dinh nguo”‘n Nhdn lyc va phan tich
cong viéc, Truong Pai hoc Tai nguyén va Moi truong (2011), Ha Noi.

5. Thong tu s6 14/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim2014 cta Bo Noi vu
quy dinh chirc danh ma s va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chtrc chuyén
nganh luu trir.

CAU HOI/ BAI TAP
1. Van dung kién thire trong bai hoc hiy xay dung bang md ta cong viéc cho
luu trit vién co quan anh (chi) dang cong tac.
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2. Phan tich, danh gid phuong phéap phan tich cong viéc ma co quan anh (chi)
st dung trong vi¢c phan tich cong viéc cho luu trit vién, luu trir vién chinh.
3. Lap ké hoach md ta cong viéc cho phong luu trit (hodc bd phan luu trir) co

quan anh (chi) dang cong tac.
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Chuyén dé 14
KY NANG PHAN CONG VA PHOI HQP TRONG
HOAT PONG LUU TRU

1. Nhitng vin dé chung vé phén céng va phdi hop trong hoat dong
luu trir:

Hoat dong luu trir 1a hoat dong thu thap, chinh 1y, xac dinh gié tri, bdo quan,
thdng keé, str dung tai liéu luu tri.

Nhu vay, hoat dong luu trir 1a hoat dong phurc tap, can phai t6 chirc lao dong
khoa hoc. T6 chirc lao dong khoa hoc luu trir bao gdm viéc phan cong lao dong va
phéi hop trong lao dong.

Viéc phan cong va phdi hop trong hoat dong luu trit duoc quy dinh béi co
céu t6 chirc trong cac co quan luu tri.

1.1. Phén cong trong hoat dong luu trii.

1.1.1. Khai niém phan cong cong viéc trong hoat dong luu trir

Hoat dong luu trir 1a hoat dong phuc tap. Pé tao ra dich vu hay san phém
lwu trit can téi nhiéu nguodi, moi ngudi thong thao mot viée, khi d6 phai tién hanh
phan cong cong vigc.

Vay phan cong cong viéc trong luu trir 1a gi?

Phan cong cong vi¢c trong hoat dong luu trit 1a phan chia cac hoat dong luu
trit nham tao ra cac san phém luu trit gitra cac don vi, ca nhan khac nhau, thude céac
linh vuc b sung cho nhau nham dat duoc hiéu qua cao nhét. San phém luu trir co
thé 1a san pham phuc vu loi ich ctia nha nuée, san pham hang hoa hay dich vu.

1.1.2. Loi ich cua phan cong cong viéc trong hoat dong luu trir.

Phan cong cong viéc hop 1y cho phép mdi don vi, mdi c4 nhan ddm nhan
mot nhiém vy khéac nhau tuong tng vdi voi chitc nang khac nhau thé hién dugc
tinh théng nhét trong mot gudn may nhat dinh theo quy ché hoat dong cua ting
don vi, dam bao cho bd may do hoat dong mot sudn sé dé dat duoc hiéu qua cao.

Phan cong trong hoat dong luu trit cho phép mdi don vi, mdi ca nhan thuc
hién chuyén mén hoa cong viéc, ngudi lao dong phat huy dugc thé manh, giam chi
phi dao tao, nhanh chéng tich lity duoc kinh nghiém lam viéc, nang cao tay nghé.

1.1.3. Cdc phwong thirc phdn céng céng viéc va tac dong cia né téi phéi
hop cong viéc trong hoat dong luu trir.

Duya vao hai tiéu chi 13 chirc ning cta don vi va két qua lao dong hinh thanh
nén bon co cau t chirc sau:

1.1.3.1. Co cdu theo chirc nang:

O co ciu nay, nguoi ta chia cong viée trong to chirc theo chirc ning. Pung
dau cac chuc nang 1a mot 1anh dao don vi va day chinh 1a ti€u chi chinh dé phan
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cong cong viéc. Pay 1a loai hinh kha phd bién hién nay. Theo co ciu nay, su phan
cong cong viéc dugc 10 rang, chuyén mon hoa cao.

Vi du lién quan dén phan chia cong viéc theo chirc ning: Mot co quan c6
chic nang giup Bo truéng Bo NOi vu quan 1y nha nude cong tac luu trir & Trung
uvong nhu Cuc Van thu va Luu trit Nha nude ¢6 don vi chirc nang 1a phong Nghi¢p
vu luu trlt Trung vwong. Khi Thanh tra B Noéi vu t6 chirc thanh tra mot D& an
nghiép vu cua mdt Trung tam Luu tri Quéc gia thi Thanh tra B Noi vu két hop
v6i1 phong nghiép vu Trung vwong va Trung tam Khoa hoc-Cong nghé van thu luu
trit dé thuc hién cudc thanh tra.

Theo co cdu, Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude chia nhiém vu thuc hién
chtc nang, nhiém vu theo churc nang. Lanh dao don vi chic nang 1a nguoi ding
dau don vi chirc nang.

Cuc Van thu va Luu trir Nha

Phong nghiép vu Trung wong

Cong tac van thu, luu triv Hoat dong luu trit cuia
cua cac co quan Trung uwong cac luu trit lich st Quéc

Tuy nhién, chia cong viéc trong to chirc theo chirc ning ciing c6 thé tao ra
nguy co vé to chtrc nhu luu chuyén thong tin phirc tap hon, c6 thé bi dao 16n hoic
thay d6i do phai thong qua nhiéu don vi khic nhau. Piéu nay dan dén nhitng kho
khan khi phan dinh trach nhiém va trién khai thuc hién cong viéc.

1.1.3.2. Co cdu theo don vi:

Két qua lam viéc 1a tiéu chi dé phan chia cong viéc theo co cau theo don vi.
Céc san pham giéng nhau hodc dugc san xuit theo cing nguyén liéu nhu nhau dugc
tap hop theo cic nganh hoat dong chinh. Tuy nhién, ngudi ta nhan thdy rang céc
nganh duoc sap xép riéng lai duoc to chirc theo mo hinh chirc ning.

Nguoi ta nhan thdy rang mdi nganh hoan toan ty chl va mdi nganh thudng
tuong tmg véi mot don vi. Mdi don vi déu dugc cung cip cac phuong tién va ngudn
luc can thiét, diéu nay khién cho loai hinh co cdu nay trd 1én ton kém. Pay 1a co ciu
mang tinh phan quyén twong déi cao, boi 18 ngudi phy trach don vi 12 ngudi chiu
trach nhiém vé san pham, thi truong va khu vuc ctia minh. Ban 1anh dao cap cao gitr
quyén dua ra cac quyét dinh mang tinh chién luoc, uy quyén ddi véi cac trach

247



nhiém lién quan dén tac nghiép. Cach phan coéng cong viéc nhu vay khién cho trach
nhiém clia cap trén trd nén ning né, kho quéan 1y trén tat ca cac phuong dién va thiéu
tinh linh hoat.

Néu mdi don vi déu lam cung mot dich vu vi du mdi don vi ctia mot co
quan luu trir déu ky Hop ddng dich vu chinh 1y tai liéu luu trir thi Giam ddc phai
b tri ngudn luc, phuong tién. Giam dbc ky Hop dong nhung truong cac don vi 1a
ngudi chiu trach nhiém vé san pham, xir 1y cac mdi quan hé va nudi dudng thi
truong. Céach phan cong theo don vi nhu trén kho quan 1y.

1.1.3.3. Co cdu ma trdn (Co cdu kép)

Co céu ma tran 13 co cau kép vira dua theo chirc ning vira dwa theo nganh
nghé (don vi).

Co céu ma trin vira mang tinh tip trung, vira mang tinh phan quyén. N6 bao
gdm cac don vi mang tinh chirc ning va cac ldnh dao phu trach san pham. Uu diém
clia co cdu ma tran rat linh hoat, c6 kha nang phéi hop khi nhitng hoat dong phurc
tap va mang tinh twong tac dugc to chirc trong don vi. CAu tric ma trin cling mang
lai nhiing loi thé kinh té quy mo. Nhuogc diém 1én nhét cta co ciu ma tran 1a nd tao
ra sy 10n x0n, khuynh hudng thac ddy tranh gianh quyén fuc va tao su cing thing
cho mdi c4 nhan. Co ciu nay 1am xuét hién hai ddu mbi nim quyén luc va co ché
bao cdo trd nén mo hd, co nguy co din dén xung dot. Vi vy, dé c6 thé van hanh
duoc, can phai to chic tot co ché phdi hop, giao tiép cling nhu phan cip trach
nhiém.

Vi du: Dé xuét ban mot 4n pham cong b tai liéu luu trir phai xac dinh ai 1a
ngudi chiu trach nhiém céng bd an pham do, ai 1a ngudi trong ban chi dao bién
soan an pham, ai 13 ngudi truc tiép bién soan 4n pham. Thong thudng, dé hoan
thanh duogc cong viée lién quan téi nhiéu don vi phai str dung co cAu ma tran.

1.1.3.4. Co céu theo dy dn:

Pé thoat khoi cac tac dong ti€u cyc cua cac mo hinh trén, nguoi ta co thé
thanh 13p céac co quan dé thuc hién mot hay nhiéu du 4n cu thé. Viéc t6 chuc, phan
cong cong viéc theo du an cho phép huy dong cac ca nhan, don vi lam vi¢c vo1 nhau
bén ngoai hé théng thir bac thong thuong trong thoi gian thyc hién du éan, tao su
linh hoat trong hoat dong cta cac du an dong thoi van dam bao nhitng cong viée
thudng xuyén cua t6 chc.

Vi du: Dé thuc hién mot hop déng dich vu Khtr trung cho Ban Toén giao
Chinh phu, Trung tim Luu trit Quéc gia I giao cho Phong Bao quan tai liéu.

Truéng phong Bao quan tai liéu dé nghi mot ngudi ciia phong Ké toan, mot
nguodi cua phong Bdo vé tham gia. Nhitng cong doan phai lam tuong img véi cac
van ban hinh thanh:
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SO TT Cong doan SO TT Van ban twong ing
1 Nhap tai liéu 1 Phiéu nhap
2 Cong vi¢c hang ngay 2 Nhét trinh
3 Niém phong 3 Phiéu niém phong
4 Khir tring 4 Phiéu khir tring
5 Kiém tra niém phong 5 Phiéu kiém tra
6 Xuat tra tai lidu 6 Phiéu xuat

Nhitng nguoi tham gia Dy &n phai ky vao cac van ban trén.

1.1.4. Cac hinh thirc phdn cong cong viéc:

Phan cong cong viéc trong cac hoat hoat dong luu trit co thé thuc hién dudi
03 hinh thure sau:

1.1.4.1. Chuyén mon hoa lao dong:

O mét vi tri 1am viéc, nguoi lao dong ludn thyc hién cung mdt cong viée
gidng nhau. Viéc thuc hién nhitng thao tac lap di 1ip lai ddn dén kha ning chuyén
mon hoa cao, cai thién ning suit lao dong. Tuy nhién, viéc thuc hi¢n nhiing cong
viéc lap di lap lai dan dén nham chan, mét dong lyc 1am viéc, mat tinhh than dong
d6i va c6 thé lam giam hiéu suat lao dong.

O céc phong chuyén mon, nguoi 1am luu trir ludn thuc hién mot cong viée
gidng nhau trong cung mét vi tri viéc lam.

Vi du: Ngudi bdi nén (tu bd phuc ché) chuyén bdi nén

Nguoi khur trung (bdo quan) chuyén khir trung
Nguoi danh s6 to (chinh 1) chuyén danh so to

1.1.4.2. Tiéu chudn héa:

Chuan muc hoa céac thao tac va tiéu chuan héa cong viéc lam ting hiéu qua
cong vi¢c. Tuy nhién, trong phuong thirc phan cong cong vi¢c nay, nguoi lao dong
khong c6 quyén tu chi trong thuc thi cong viéc. Ngudi lao dong chi thyc hién lap di
13p lai theo mo hinh mAu, cho phép dam bao két qua lao dong & mirc t6i da. Pbi voi
cong viée chinh 1y tai lidu c6 thé tiéu chuan hoa cac thao tic bang cac dinh mirc lao
dong (danh s6 td) hoic tiéu chuan hoa cong viée (viét the).

1.1.4.3. Phén céng theo kiéu da ndng:

Nguoi lao dong dugc thuc hién nhiéu cong viéc khac nhau. Diéu nay gop
phan cai thién trinh d6 chuyén mén va mé ra cho ho nhitng co hoi phat trién su
nghiép cho nguoi lao dong. Phan cong cong viéc theo hudng da nang cho phép dap
ung nhu cau nhén luc cua td chirc, dom vi trong nhirng thoi diém khéac nhau. Mic
du véy, hinh thirc phan coéng cong viéc nay c6 thé 1am cho nguoi lao dong khong
thanh thuc trong cong viéc. Trong hoat dong luu trlr, ngudi lam luu trir cod thé dugc
tham gia vao nhiéu cong vi¢c khac nhau nhu thu thap, xac dinh gia tri, chinh 1y,
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phuc vu khai thac tai liéu luu trir. Piéu ndy dem lai nhiéu uu diém: Ngudi lam luu
trir duoc dua ra sang kién ¢ cac hoat dong da dang, linh hoat.

1.1.5. Hai hudng phdan cong cong viéc:

Phéan cong cong viéc c6 thé phan cong theo chiéu ngang va phan cong theo
chiéu doc.

Trong hoat dong luu trir, phan cong cong viéc theo chidu ngang khi thuc hién
mot cong viée 1dp di 1dp lai. Phan cong cong viéc theo chiéu doc khi thyc hién cong
viéc nhung c6 su tach bach 10 rang gitta cac cd nhan, don vi vé chuyén mén.

1.1.6. Yéu cau ciia phdn céng céng viéc:

Phan cong cong viéc phai dam bao yéu cau:

- Phu hop gitta ndi dung va hinh thirc phan cong cong viéc vai trinh do k¥
thudt va cong nghé

Vi du:

+ Néu phan cong theo don vi chirc ning thi trinh d6 ngudi lam luu trix
khong can ddng déu, nguoi no ¢ thé lam thay cho ngudi kia trong ciing mét don
V.

+ Néu phan cong theo du an thi phai lira chon cac ca nhan tham gia du an c6
trinh d¢ thanh thao twong duong nhau.

- Pam bao mdi nguodi co du viée lam phu hop véi ning luc va so trudng.

- Bam bao st dung hiéu qua moi nguén luec.

- Bam bao cho tirng ca nhan phat huy s¢ truong cua minh.

- Nhiém vu ctia mdi ca nhan phu hop véi nhiém vu ctia ca nhom, tuong tu
nhiém vu ctia cad nhoém lai phai phu hop véi1 nhiém vu cia t6 chure.

- Khi phan cong giao viéc di doi véi quyén han 1d rang kém theo 1a giao
nguén Iuc dam bao thuc hién nhiém vu.

1.2. Phéi hop trong hoat dong.

1.2.1. Khai niém chung:

Phéi hop trong hoat dong luu trit 1a quy trinh dam bao cho nd lyc cua mdi
cd nhan, don vi dugc huy dong theo mdt hudng théng nhét, dam bao su hop tac
nham thyuc hién muc tiéu chung.

Lanh dao co quan, don vi 1a nguoi chiu trach nhiém cao nhét, nguoi diéu
phéi, nguoi phan xir giita cdc don vi va ca nhan ctia co quan luu trir.

Lanh dao co quan luu trit, tiy theo cong viée c6 thé truc tiép chi tri hoat
dong phdi hop hoic ty quyén cho mot don vi. Uy quyén bao gom giao trach nhiém

va giao quyén han dé thyc thi uy quyén.
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Vi du: Trung tim Luu trir Quoc gia III xuat ban cuén " Thing long - Ha Ni
Thoi dai H6 Chi Minh nhiing thang nam gitt nudce" (1). Giam dbc di ty quyén cho
Truéng phong cong bd va gidi thiéu tai liéu chi tri.

Cac don vi ctr ngudi phdi hop xuit ban cudn sach trén nhu sau:

- Phong Doc: Tra tim, [am ban mém

- Phong Tai liéu nghe nhin: Cung cap anh, fai gbc

- Phong Tin hoc: S6 hoa tai lidu

- Phong Ké toan: Lap du toan

- Phong Hanh chinh: Lap Ké hoach ra san pham, quan Iy, phat hanh san
pham.

1.2.2. Vai tro phéi hop trong cdc t6 chire nha nude.

Phédi hop ludn 14 van dé quan trong quyét dinh hiéu qua hoat dong cta cac
t6 chirc n6i chung va cac to chirc nha nude ndi riéng, dic biét trong bdi canh cac
van dé ngdy cang trd nén phic tap, da nganh, cc giai phap thi doi hoi sy phdi hop
gilta cdc nganh véi nhau.

Phéi hop quyét dinh hiéu qua céc to chirc nha nude. Phan cong, chuyén mon
hoa cang cao thi cang can phdi hop.

Vi du: Thanh tra B6 Noi vu t6 chirc Thanh tra mot vu héa hoan lam chay tai
lidu Iuu trit & UBND quén Binh Téan (Thanh phé Hd Chi Minh) ngay 27/7/2007
can co su phéi hop cua Thanh tra Bo N6i vy, Cuc Van thu va Luu trit Nha nudce
(Phong Nghiép vu dia phuong), UBND thanh phé H6 Chi Minh (S& Noi vu),
UBND quan Binh Tan (Van phong UBND quan, cong an quan Binh Tan).

Trong quan 1y hanh chinh, phdi hop 14 co so thiét 1ap quan hé cong viéc
giita cac chi thé, 13 sy phdi hop da nganh, nhiéu cap.

1.2.3. Logi hinh phéi hop:

- Phéi hop theo chiéu doc (giita cip trén va cip dudi). Co ché chi phdi quan
hé twong tac cac cAp ndy 1a quan hé phuc ting, chi huy, phin chia thim quyén.

Vi du: Phéi hop gitrta B Noi vu v61 Cyc Van thu va Luu trit Nha nude dé
thanh tra vé cong tac luu trit & Trung tim Luu trix tinh.

- Phéi hop theo chiéu ngang (giira cac co quan dong cép).

Vi du: Phéi hop gitra S& No1 vu vdi cac S& Gido duc va Dao tao, S¢ Tai
nguyén va Moi trudng trong viéc bdi dudng nang cao trinh d6 nguoi lam cong tac
van thu, luu trir.

Trong khi phdi hop theo chiéu ngang van phai c¢6 co quan chu tri phbi hop
(trong vi du trén co quan chu tri phéi hop 1a Bo Noi vu).

- Phéi hop theo mang ludi: Cac co quan phu thudc 1an nhau.

Vi du: Phéi hop bao vé an ninh, an toan giao théng trén ciing mot dia ban.
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1.2.4. Hinh thitc phéi hop.

Phdi hop bén trong: Phoi hop gitta cac don vi, c4 nhan trong cing co quan.

Phéi hop véi bén ngoai: Phdi hop thyuc hién cong viéc phat sinh giita cac co
quan, bd phan khac nhau.

Vi du: Chuén bi cho cudc trién 1dm "Chu tich H6 Chi Minh véi nuéc Nga
qua tai liéu luu trit" (thang 11 ndm 2014) tai Bao tang H6 Chi Minh do Trung tdm
Luu trit Qudc gia III chi tri.

Phéi hop bén trong: Phong Cong bd va gidi thiéu tai liéu (chu tri) phdi hop
v6i phong Tin hoc va Cong cu tra ctru, Phong Tai liéu nghe nhin....

Phéi hop bén ngoai: Trung tdm Luu trir Quéc gia III (don vi chu tri) giap
Cuyc Van thu va Luu trir Nha nudce xin ¥ kién Bo Noi vu, phdi hop véi co quan
Luu trir Lién bang Nga, Bo Ngoai giao, Ban Péi ngoai Trung uong, Téng Cuc An
ninh (B§ Coéng an), Bdo Tang Hd Chi Minh.....Ké hoach dugc chudn bj tir thang 7
nim 2013 dén ngay 05 thang 11 ndm 2014 m&i t6 chtrc L& khai mac Trién 1am.

1.2.5. Co ché phéi hop.

D6 1a cac co ché phdi hop:

Giam sat truc tiép, tiéu chuin hoa cac quy trinh lao dong, tiéu chuin hoa
trinh d6 chuyén mén, chuin héa két qua va diéu chinh 1in nhau.

Giam sat truc tiép: Vi du: Céc Trung tdm Luu trix Quéc gia déu thuc hién
mot dé an (Vi du dé an ning cip Phong). Cuc Trudng cuc Van thu va Luu trit Nha
nudc giam sat truc tiép, quyét dinh diéu chinh kinh phi noi thira sang noi thiéu
trong viéc thuc hién Ké hoach nam.

- Tiéu chuén héa cac quy trinh lao dong: Vi du viéc s6 hoa tai lidu luu trix da
¢ cac quy trinh, dinh mirc lao dong. Trach nhiém cta ngudi quan 1y 1a kiém tra
xem ngudi lao dong co thyc hién dung quy trinh, quy chuan khong?

- Tiéu chuén hoa trinh do chuyén moén: Nguoi lanh dao c6 nhiém vu kiém
tra xem ngudi lao dong c6 du ning lyc chuyén mén khong (thdng qua vin bang co
sO dao tao cap).

- Chuan héa két qua: Theo co ché ndy, nguoi lanh dao quan 1y theo tiéu
chuén, quy tdc. Vi du khtr axit cho tai liéu luwu trit phai kiém tra xem sau khi khur
do bén vat 1y cua tai li€u luu trit ¢6 bi anh hudng khong?.

Thong thuong co ché chuin hoa két qua phu hop véi phin cong theo bd
phan chuyén mon. Vi dy: Phong Bao quan ctia Trung tdm Luu trit quéc gia chiu
trach nhiém khur trung, khir axit.

- DPiéu chinh 13n nhau: Hai c4 nhan ty thao luan, phan chia cong vi¢c theo

hinh thirc t6 chirc tiy nghi. Hai nguoi lam luu trir cing khtr trung tai ligu: Nguoi
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van chuyén, ngudi sap xép tai liéu trong hom khir tring va theo ddi thoi gian mot
dot khtr trung da du 21 ngay chua?.

1.2.6. M{t 6 yéu cau trong phéi hop.

Phén cong cong viéc phai tinh tdi kha nang phdi hop duoc va nguoc lai phoi
hop phai dua trén sy phan cong.

Vi du: Phong DPoc phuc vu nguoi doc

Phong Bao quan cung cdp tai liéu cho phong Poc theo yéu cau cua phong
Doc.

Phong Bao vé theo doi dé tai liéu & phong doc khong bi léy trom, khong bi
x€ rach....

1.3. Quan h¢ giiva phin cong va phéi hop:

Phén cong va phdi hop 14 hai mat khong thé tach rdi va timg hd tro 14n nhau
trong qua trinh sir dung lao dong.

Phan cong cang rd rang, cang chi tiét thi tao diéu kién cho viéc phéi hop dat
hiéu qua cao.

Vi du: Mot chuyén gia chuyén tu bd bia sach co thé phdi hop voi mot
chuyén gia lya chon hoéa chét chimg con trung duc 15 trén tai liéu dé lua chon hoa
chét, vat liu t6t nhat tu bo bia sch.

2. K§ ning phan cong, phoi hgp trong hoat dong lru trir.

2.1. Ky nang phan cong cong viéc.

Trude khi vao k¥ ning phan cong cong viée phai quan triét nguyén tic lam
viéc. Do la:

- Ché @6 trach nhiém cua nguoi ding dau phai duoc dé cao

-M&bi nhiém vu chi duoc phan cong cho mot co quan, don vi, mot nguoi
phu trach, chiu trach nhiém tir A dén Z. Pam bao phat huy t6i da ning lyc, so
truong cuia nguoi lao dong

- bam bao dan chu, cong khai, minh bach.

2.1.1. Ky nang lva chon phwong dan phdan cong cong viéc.

Nha quan 1y cin lwa chon phuong an phin cong cong viéc phit hop nhét véi
t6 chuc. Dé xac dinh phuong an phan cong cong viéc phi hop, nha quan 1y can phai
st dung cac tiéu chi phan cong cong viée (chic ning va két qua) dé phan tich cong
viéc va td chic. Nha quan 1y can phai biét khi ndo thi phan cong theo chirc ning
(don vi t6 chire), khi ndo thi phan cong theo nhom (dé an, du 4n).

Vi du cu thé: Theo Quyét dinh 89/2009/QP-TTg ngay 24/6/2009 cta Thi
Tuéng Chinh Phu thi Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée duoc to chirc nhu sau:

- Cac phong chuc nang:

+ Van phong
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+ Phong Tb chiic - Can bo

+ Phong nghiép vu Véan thu - Luu trit trung wong

+ Phong nghiép vu Véan thu - Luu trit dia phuong

+ Phong Ké hoach -Tai chinh

+ Phong Hop tac qudc té

+ Thanh tra van thu - luu trir

- Céc t6 chire sy nghiép:

+ Trung tdm Luu trit Qudc gia I

+ Trung tim Luu trir Quéc gia I

+ Trung tAm Luu trir Quéc gia I11

+ Trung tam Luu trit Qubc gia IV

+ Trung tdm Tin hoc

+ Trung tdm Bao hiém tai liéu luu trir Qudc gia

+ Trung tam Khoa hoc va Cong ngh¢ van thu, luu trir

+ Trung tim tu bd, phuc ché tai liéu luu triv

+ Tap chi Van thu - Luu trit Viét Nam

+ Truong Trung cip Van thu - Luu trit TW

+ Phan hiéu Truong Trung cip Vin thu - Luu trir TW

Cung vé6i viéc phan cong theo hudng chuyén mén hoa (t6 chirc cac don vi 6
chtrc nang, nhi¢m vu riéng), Cuc Van thu va Luu trit Nha nudce, khi can, to chuc cac
Dé 4an, Dy 4n theo hudng chon loc cac ca nhan tham gia, hoan thanh Pé 4n, Dy 4n
thi to chirc d6 giai thé.

Can luru ¥ 13 yéu cau tham ra cic san pham luu trit ngdy cang linh hoat va da
nang nén c6 xu hudéng han ché phan coéng theo chiéu doc, ting cuong 1am viéc theo
nhom vi trinh d6 ngudi 1am luu trir ¢3 duoc nang cao va mudn tu khang dinh ning
luc ca nhan.

2.1.2. Ho tro diéu kién dé thuc hién cong viec.

Khi phan cong phai giao quyén va hd trg nguodn luc cho nguoi duge giao
viéc. Vi du: Giao cho mdt ngudi can bd luu trir di thu thap tai licu luu trir phai cung
cap cho ngudi d6 phuong tién, tién bac va thoi gian.

2.2. Ky néng phoi hop.

2.2.1. Ky ndng chii tri hoat dong phoi hop ciia nha quadn Iy

Nha quan 1y phai chu tri cac hoat dong phdi hop. Vi du: Giam dbc Trung tam
tu bo - Phuc ché tai liéu luu trit, sau khi nhan Hop déng dich vu tu bd phuc ché sach
phai hop dai dién 03 don vi:

-Phong Nghi¢p vu
- Xuéng tu bo - phuc ché
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- Xudng in, dong sach

Phong nghiép vu xac dinh quy trinh tu bd, phuc ché sau d6 chuyén tai liéu
(sach) sang xudng tu bé—phuc ché, sau khi tu bo, phuc ché sach duoc chuyén xuéng
in, dong sach.

Trong qué trinh lam dich vy can tuan thu tién do, yéu cau ky thuat cua san
phém. Néu xuét hién vudng méc vé tién do, vé ky thuat, Giam dde phai can thiép,
diéu chinh viéc phdi hop giita cac don vi. Giam dbc phai huy dong va cung cip
nhan luc, vat luc dé dam bao tién do, ga“'m két cac don vi va ca nhan thuc thi nhiém
VUL

Trong qua trinh thuc hién nhiém vu cé thé xuat hién mau thuin gitra cac don
vi 1am dich vu, khi d6 Giam déc phai phan xtr ding sai va dua ra quyét dinh, chiu
trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

2.2.2. Ky ndng cia cdc thanh vién trong phoi hop

Céc thanh vién tham gia phdi hop can c6 cac k¥ ning sau: K ning phén tich
cong viéc s& phdi hop, k¥ ning lam viéc nhoém va mot sb k§ ning khac.

K§ ning phan tich cong viéc s& phdi hop. Khi tham gia phdi hop, cic thanh
vién can xac dinh rd muc tiéu, nhiém vu, chic nang, tham quyén va nguén luc cua
minh trong qué trinh phdi hop, tham gia tich cuc, ding chic ning, thim quyén,
dong gop tich cuc vao qua trinh phdi hop ctia nhém. Céc thanh vién tham gia phdi
hop ciing c6 trach nhiém dong goép y kién va diéu chinh hoat dong chung cta nhém
dé c6 thé thuc hién ding cac muc tiéu phdi hop. Vi du: Trung tim Luu trir Qudc gia
1T t6 churc bién soan cubn “Hi¢p dinh Paris vé Viét Nam 1973 qua tai li¢u cua chinh
quyén Sai Gon” (2 tap) thi Ban Bién tap s& phai:

(1) Trung tdm Luu trit Qubc gia II. Hiép dinh Paris vé Viét Nam nim
1973 qua tai liéu cua chinh quyén Sai Gon. NXB Chinh tri Qudc gia Ha Noi, 2012.

T6 chirc lua chon tai liéu luu trit trén tién trinh lich st da dién ra Hoi nghi
Paris.

Tap 1: Panh va dam

Tap 2: Ky két va thyc thi.

DPé khic phuc viéc cong bd mot sd tai lieu lwu trix géc nhung ndi dung
khong chan thuc, phan anh ¥ do tuyén truyén cta d6i phuong, d6i ngii Bién tap phai
ludng trude viée do, phan chia mot s6 nguoi tham khao tai liéu gdc cua phia ta dé
dua ra cac chu giai udn nén sai léch cho ngudi doc.

- K¥ ndng lam viéc nhom: Trong céc ky nang thi k§ nang lam viéc nhom la
k¥ ning kho, dic biét & nhimg moi trudng quyén va ¥ kién ca nhan khong duoc

tong trong diing murc.
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Trong qué trinh phéi hop nhém phai ton trong sy khac biét vé ning luc,
quan diém, loi ich ca nhan dé hudng t&i muc tiéu cia to chirc.

Vi du: Khi 1am cudn sach Hi¢p dinh Paris vé Viét Nam 1973 qua tai liéu
ctia chinh quyén Sai Gon” nhiing ngudi bién tap, nha xuat ban khong dé dé goi tén
tai liu: Vi du: Viét Nam Cong Hoa hay Chinh quyén Sai Gon, Canh sat Qudc gia
hay Canh sat Sai Gon, Viét Cong (VC) hay chién si cong san, Quan luc Viét Nam
Cong hoa hay quan doi Sai Gon. Cong san Bac Viét Nam hay Quén giai phong.
Ngay tén céc tai liéu luu trit cling khong tim dugc su déng thuan: Phong D¢ nhi
Cong Hoa (PIICH) hay Phong Phu Tong thong Dé nhi Cong hoa (1907-1075) hay
Phong Téng théng nguy quyén, Phong Phu Thi tuéng Viét Nam Cong hoa (1954 -
1975) hay Phong Pha Thu tuéng chinh quyén Sai Gon.

Ngoai k¥ ning 1am viéc theo nhom, cac nha luu trit khi phdi hop cong viée
con phai van dung céac k¥ niang khac nhu: K ning ra quyét dinh, ky ning giai quyét

van dé, ky nang giao ti€p...

TAI LIEU THAM KHAO

1 .Clement Mesnasd: Bai giang MPA tai Hoc vién Hanh chinh, 2010;

2. Vién Nghién ctu khoa hoc hanh chinh. Thuat ngttr hanh chinh, Ha Noi,
2009;

3. LAWRENCE HOLPP Quan ly nhom NXB Lao dong — Xa hoi, Ha noi,
2008;

4. Téng Cuc quan 1y lvu trir thudc Hoi dong Bo trudng Lién X6. Cac quy
dinh vé xudt ban tai liéu lich str & Lién X6, Matscoa, 1990 (Tiéng Nga);

5. Patricia Buhles. K§ ning quan 1y. NXB Théng ké Ha Noi, 2002;

6. Thomas J Robins, Wayne D Morrison. Quan ly va ky thuat quan ly. NXB
Giao thong van tai, Ha No1, 1999;

BAI TAP PHAT TRIEN KY NANG
Bai tap tinh hudng:
Tinh huéng 1: Bo Noi vu to chirc thanh tra viéc lam that lac tai liéu cia
mot co quan luu trit. Thanh tra B nghe:

- Béo c4o cta Cuc Vian thu va Luu trit Nha nuée vé vu viée
- B4o céo clia don vi lam that lac tai lidu
- B4o cdo cua chuyén vién Thanh tra BJ.

Dé két luan van dé Thanh tra Bo yéu cau cac don vi trong va ngoai nganh

phéi hop. Cac don vi d6 1 nhitng don vi nao?
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Tinh huéng 2: Mot vién chirc ciia mot Trung tam Luu trit Quéc gia da nghi
huu c¢6 don yéu ciu xac dinh quyén nhéan than va quyén tai san khi don vi cong bd
cubén “ Thing Long - Ha Noi, Thoi dai H6 Chi Minh nhiing nim thang giit nuéc”
C6 st dung tap ban thao (chua cong bd) do vién chirc nghi huu nay dé lai ma vién
chtrc nay khong duogc ghi tén trong Ban Bién soan va khong dugc hudng tién nhuin
but. Giam ddc co quan luu trit bi kién s& phai phdi hop giai quyét vu kién nhu thé
nao?

Bai tip vé nha:

Bai tdp 1: Anh (chi) hiy gop ¥ bang vin ban cach phan cong cong viéc theo
t6 chire cac don vi chire ning ciia co quan minh. Uu diém, nhuoc diém, dé xuét thay
doi.

Bai tdp 2: Anh (chi) hiy gop vy rut kinh nghiém bang vin ban cach phan
cong cong vi¢c trong nhom (té Bo mon), dé 4n, du 4n ma anh, chi dang hoac da
tham gia: Uu diém, nhuoc diém, dé xuét thay doi.

Bai tap phoi hop:

Anh (chi) hoic ddéng nghiép hodc khé khin trong phdi hop cong viéc
(nghién ctru dé tai, to chirc giang day, chinh 1y, cong bd tai liéu luu trit....). Anh
(chi) van dung hiéu biét dé:

- Mo ta vén dé
- X4c dinh nguyén nhan cta van dé

- Dé xuét giai phap phdi hop, thio g& van dé.
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Chuyén dé 15
TO CHUC HOAT PONG NGHIEN CUU KHOA HQC VE LUU TRU

1. Mot s6 khai niém

1.1. Khdi niém khoa hoc

- Khoa hoc 14 hé thdng tri thirc vé moi qui luat ctia vat chat va sy van dong
ciavat chat, nhitng qui ludt cua tu nhién, xa hoi, va tu duy

- Khoa hoc 13 qué trinh nghién ctru nhdm kham pha ra nhimg kién thirc méi,
hoc thuyét méi, ...vé ty nhién va xa hoi. Nhiing kién thirc hay hoc thuyét méi nay
t6t hon, c6 thé thay thé dan nhiing cai cii, khong con phu hop.

- Nhu vay, khoa hoc bao gém mot hé théng tri thirc vé qui luat cta vat chét
va sy van dong cua vat chét, nhiing qui ludt cta ty nhién, xa hoi, va tu duy. Hé
thdng tri thirc nay hinh thanh trong lich sir va khong ngimg phat trién trén co so
thuc tién xa hoi.

1.2. Khai niém nghién cuu khoa hoc

- Nghién ctru khoa hoc 1a sy tim kiém nhirng diéu ma khoa hoc chua biét:
hodc 1a phat hién ban chét su vat, phat trién nhan thirc khoa hoc vé thé gi61; hoac la
sang taophwong phap mdi va phuong tién k¥ thuit méi dé 1am bién doi su vat phuc
vu cho muc ti€éu hoat dong cua con nguoi.

- Nghién ctru khoa hoc 1a hoat dong phat hi¢n, tim hiéu céac hién tuong, su
vat, quy lut ctia tu nhién, xa hoi va tu duy, sing tao ra cac giai phap nham ung
dung vao thuc tién.

- Nghién ctru khoa hoc 1a hoat dong tri tué bang nhitng phwong phép nhat
dinh dé tim kiém nhiing gi con ngudi chwa biét hodc biét chua diy du nham tao ra
san pham méi dudi dang tri thirc moi.

Nhu vay NCKH la hoat dong tri tu¢ mang tinh sang tao.

1.3. Dé tai nghién ciru khoa hoc

- Pé tai nghién cibu: La mot hinh thie t6 chitc NCKH do mét ngudi hodc
mot nhom nguoi thuc hién dé tra 1oi nhirng cau hoi mang tinh hoc thuat hodc Uing
dung vao thuc té. Moi dé tai duoc dic trung béi mot nhi€ém vu nghién ctru.

- Pé tai khoa hoc 12 mot van dé khoa hoc ¢ chtra ni dung, thong tin chua
biét, cAn phai nghién ctru dé lam sang to.

2. Xac dinh nhiém vu nghién ciru khoa hoc

C6 nhiéu nguén nhiém vu:

2.1. Chii trwong phdt trién kinh té xa hi ciia quéc giaduoc ghi trong cac
van kién chinh thirc ctia cac co quan c6 tham quyén. Nguoi nghién ciru c6 thé tim

kiém “thi truong” trong nhitng nhi€ém vu thudc loai nay.
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2.2. Nhi¢m vu dwoc giao tiv co quan cdp tréncia ci nhan hodc to chic
nghién ctru. Pdi v6i ngudn nghiém vu ndy, nguoi nghién ciru khong c6 sy lwa chon
ma phai theo yéu cau

2.3. Nhiém vu dwoc nhin tiv hop dong véi cdc doi tac. Dbi tac c6 thé 1a cac
doanh nghiép hoic t6 chirc xa hoi hodc co quan chinh phi. Nguon nay thuong dem
lai thu nhap cao, tao tién dé phat trién ngudn luc nghién ciru.

2.4. Do co quan, t6 chive, ¢d nhin dé xuit. Nguén nhiém vu ndy xuét phat
tir doi hoi thyc tién hodc ¥ tudng ciia ngudi nghién ciru, khi co diéu kién thi bién
nhing y tudng d6 thanh dé tai.

2.5. Trdach nhiém ciia lwu triv vién chinh (hang II) trong viéc t6 chivc hoat
dong nghién ciru khoa hoc vé lwu triv:

Chu tri hodc tham gia x4y dung dé tai, d& an nghién ciru, cong trinh khoa hoc
cac cap (diém d, khoan 1, Thong tu sé 13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim
2014 quy dinh vé ma s va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh luu trir)

3. Trinh ty thye hién @@ tai nghién ciru khoa hoc

3.1. Lwa chon dé tai nghién ciru

Chon d& tai 14 cong viéc dau tién dbi voi nguoi nghién ctru. D6i voi nhitng dé
tai do nha nudc, cac co quan, td chtrc kinh té, chinh tr1 - xa ho1 dat hang, nguoi
nghién cuu can can nhic vé kha nang va diéu kién dé thuc hién dé tai rdi dua ra
quyét dinh. Néu chon dé tai khac phai xuét phat tir nhitng van dé nay sinh cta thuc
tién dit ra can giai quyét.

Véi cac dé tai nghién ctru trong truong hoc (luan van, ludn an, tiéu luan): dé
tai nghién ctru c6 thé do co sé dao tao, cac giang vién goi ¥ hay do chinh ban than
ngudi hoc tu dé xuit va duoc giang vién chap thun.

Thong thudng, cic co s dio tao thudong khuyén khich ngudi hoc tu dé xuét
van dé nghién ctru trén co s nang luc, so truong, hay nhitng ¥ tuong da hinh thanh
trude do cua nguoi hoc. Nhitng ¥ tudng nghién ctru thuong dugce hinh thanh khi
nghe giang trén 16p, doc sach bao, trao ddi, tranh luén trong qua trinh thuc tap, phat
hién nhitng vudng méc nay sinh trong thuc té cudc song. ..

Viy, lam thé nao dé lwa chon duoc mot dé tai phu hop, c6 tinh céap thiét, co
tinh kha thi... D6 13 cau hoi ma bat ki ngudi nghién ctru nao ciing phai trin trd. Mot
dé tai nhu thé trudc hét phai 1a dé tai ma nguoi nghién ciru yéu thich, say mé va san
sang dan than vi no; tiép dén 1a n6 khong trung 1ap véi cac dé tai khac va co ngudn
tai liéu tham khao phong phu, tin cdy; thir ba d6 1a mot van dé khoa hoc dang c6
nhiéu tranh luan, chua c6 duoc su théng nhat, mé ra cho nguoi nghién ctu co hdi
mang lai nhitng dong gop khoa hoc méi va cudi cing 1 dé tai phuc vu cho nhimng
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du dinh hodc lién quan tryuc tiép dén nghé nghiép ctia nguoi nghién ciru trong tuong
lai.

C6 thé luu y mét s6 goi y sau dé hya chon dé tdi:

- Pé tai c6 nodi dung dé cap dén viéc giai quyét cac van dé nay sinh trong
thuc tién. Hoat dong thuc tién 1a mot qué trinh ludn van dong, bién ddi va chua
dung nhiéu ton tai mau thuan. Nguoi lam cong tac nghién ctru khoa hoc ciing chinh
1a nguoi tham gia tryc tiép vao viée giai quyét mau thuin d6. Nhing dé tai hudng
dén giai quyét nhién vu nay c6 gia tri ing dung cao.

- Thuong xuyén theo ddi tong két thanh tyu nghién ctru khoa hoc ciia nganh
dé tim chi dé nghién ctru, hudng suy nghi vao nhiing van dé it duoc quan tam. Dé
lam duoc diéu nay, ngudi nghién ctru phai chu dong doc tai licu, hé théng duoc cac
van d& lién quan tir sach, bao, tap chi chuyén mén, bao céo khoa hoc. D6 1a nhing
thong tin mdi nhét trong linh vuc nghién ctru.

- Tham khao y kién cua cac chuyén gia trong linh vyuc chuyén nganh hep. Y
kién chuyén gia 13 ngudn tham khao can thiét, vi ho 12 ngudi c6 nhiéu kinh nghiém
nghién ctru va nam duoc thong tin méi nhat ¢ timg linh vuc chuyén mén.

- Chon @& tai theo yéu cau cip c6 thim quyén. Dy 1a nhitng dé tai c¢6 tinh
kha thi, tuy nhién chi nén chon nhimg vin dé ma ban than nguoi nghién ctru c¢6 du
hiéu biét va diéu kién nghién ciru.

- Khai thac d6i twong nghién ctru cii bang phuong phap méi voi quan diém
moi. ..

Tém lai, ¢6 thé dua vao mot hodc két hop nhiéu €01y néu trén dé lua chon dé
tai.

3.2. Xdy dung dé cwong nghién ciru:

Pé cuong nghién ciru can thuyét minh nhiing diém sau:

- Tén d¢é tai: Tén dé tai cAn thé hién khai quat nhat ndi dung nghién ctru

- Ly do chon dé tai (Tinh cap thiét ciia dé tai): Khi thuyét minh 1y do chon dé
tai cAn lam 1 cac nodi dung:

+ Néu tdm quan trong ctia van dé nghién ctru

+ Phén tich so lugc lich sir van dé nghién ctru, chi rd mirc d6 nghién ciru cia
cac dong nghiép di truée dé thy rang, dé tai moi s& ké thira duoc gi tir dong
nghiép, van d¢ sé trién khai nghién ctru 1a gi; Khang dinh, nghién ctru méi s& khong
1ap lai két qua ma cac dong nghiép di trudc da cong bd;

+ Giai thich 1y do chon dé tai cua tac gia vé mat ly thuyét, vé mat thyc tién,
vé tinh cép thiét hay vé ning luc nghién ciru...(tai sao van dé nghién ctru lai can

thiét va co y nghia tai thoi diém nghién ciru)
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- Muc tiéu nghién ctru: La cai dich vé ndi dung ma nguoi nghién ctru dit ra
dé dinh huéng nd lyc tim kiém trong sudt qua trinh nghién ciru. Myc tiéu nghién
ctru tra 101 cau hoi “lam cai gi?”.

- P6i tuong nghién ctru: La ban than sy vat hodc hién tugng can dugc xem
xét va lam rd trong nhiém vu nghién cuu.

- Khach thé nghién ctru: La h¢ théng su vat ton tai khach quan trong cac moi
lién hé ngudi nghién ciru can kham pha, 14 vat mang d6i twong nghién ctru. Khach
thé nghién ctru chinh 1a noi chita dung nhimng cau hoi ma ngudi nghién ctru can tim
cau tra 101.

- Péi tuong khdo sat: La mét bd phan du dai dién ctia khach thé nghién clru
dugc ngudi nghién ctiru lua chon dé xem xét. Khong bao gid nguoi nghién ciru ¢6
thé da quy thoi gian va kinh phi dé khao sat trén toan b khach thé.

- Pham vi nghién ctru: Xac dinh phan gidi han ctia nghién ciru lién quan dén
d6i tugng khao sat va ndi dung nghién ctru. Pham vi nghién ciru bao gom:

+ Gi6i han vé khong gian cua dbi twong khéo sat;

+ Gi6i han thoi gian cua tién trinh sy vat va giéi han quy mé ndi dung dyoc
xu ly.

Co sO dé xac dinh pham vi nghién ctru c6 thé la:

+ Mot bd phan di mang tinh dai dién cta dbi twong nghién ctru va quy thoi
gian du dé hoan tat cong trinh nghién ctru.

+ Kha ning duoc hd tro vé kinh phi, phuong tién thiét bi thi nghiém dam bao
thuc hién cac nd1 dung nghién ctru.

- Phuong phép nghién ctru: Néu cac phuong phap duoc van dung dé thyuc
hién dé tai. Phuong phap nghién ctru do muc tiéu va ddi trong nghién ctru quyét
dinh. Phuong phap nghién ctru khoa hoc 13 mot hé thdng phong pht, vi vy trong
thuc té c6 nhiéu cach phan loai.

+ Dua vao pham vi str dung, nguoi ta thuong chia thanh phuong phéap nghién
ciu chung va phuong phap nghién ctou chuyén biét. Phuong phap nghién cuu
chung gdm phuong phap duy vat bién chtng va phuong phap toan hoc dung cho tat
ca cac linh vuc khoa hoc. Phuong phdp nghién ciru chuyén biét (dac thi) nham
nghién ciru mot sy vat hién twong nao ddy ctia mot chuyén nganh hay mot linh vuc
cu thé.

+ Dya vao tinh chat nghién ctru, ngudi ta chia phuong phap NCKH thanh 2
nhom: Nhém phwong phdp nghién civu Iy thuyét (dinh tinh):1a nhom cac phuong
phap thu thap thong tin trén co sé nghién ctru cc van ban, tai liéu di c6 va bang cac
thao tac tu duy 1ogic dé rat ra két luan khoa hoc can thiét. Nhom phuong phép 1y
thuyét gdm cac phuong phap: Phuong phap doc va phan tich tai liéu,Phuong phap
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phan loai hé thong hoa 1y thuyét, Phuong phap mo hinh hoa, Phuong phap lich
str.... Nhém phwong phép nghién ciru thiee tién (dinh luong): 1a nhdm phuong phap
truc tiép tac dong vao doi twong nghién ctru thuce tién dé 1am boc 16 ban chit va cac
quy luat van dong ctia ddi twong 4y. Nhém phuong phép nay cé cac phuong phap:
Phuong phép phong van, Phuong phap quan sat, Phuong phap thuc nghiém khoa
hoc (thuc nghiém su pham, dung bai thir - test, nghién ctru tam ly...), Phuong phap
phan tich va tong két kinh nghiém. ..

+ Mot s6 thuat ngir vé phuong phap nghién ctru khoa hoc:

* Phuong phap phan tich va téng hop: 13 2 phwong phap dit trong mdi quan
hé tac dong qua lai 1dn nhau. Phan tich 1a tach vat thé, hién tuong phtrc tap ra thanh
nhitng bd phan, nhitng yéu té nhitng mat don gian dé nghién ciru timg phan. Tong
hop 1a lién két lai, théng nhét lai cac bo phan, cac mat da dugc phan tich.

* Phuong phap dién dich - quy nap: Dién dich 1a phuong phap suy luan di tir
téng quat dén dic thu, cai chung dén cai riéng, tir nguyén 1y dén hiéu qua. Quy nap
1a phuong phap suy luan tir dic thu dén tong quat, tir nhan thic sy vat, hién tuong
riéng 1& dén nguyén Iy chung, tir tri thirc riéng dén tri thirc chung.

* Phuong phap lich sur

Phuong phép lich sir 1a phuong phap lam tai hién lai qué trinh hinh thanh,
bién ddi va phat trién cua cac dbi tuong véi day du cac su kién da xay ra trong qua
trinh, gitp ta nim bat dén timg chi tiét lién quan t6i ddi twong nghién ciru. Han ché
ctia phuong phap nay 13 nha nghién ciru khong phan 4nh dugc hoan toan diy du va
chinh x4ac vé su vat, hién twong nghién ctru, mat nhiéu thoi gian xem xét va nghién
ctru vé dbi tuong do.

* Phuong phap logic: La phuong phap nghién ctru qua trinh hinh thanh va
phat trién cua doi twong dé chi ra ban chat, quy luat van dong bién ddi va phat trién
ctia d6i tugng. N6 ¢6 uu diém hon phuong phap lich sir & chd 14 phuong phap logic
d3 gat bo di nhitng yéu t6 ngau nhién. Tuy nhién nhuoc diém ctia phuong phap nay
la sy van dong bién ddi cua d6i tuong hét strc ngheo nan.

* Phuong phap quan sat - thi (thyc) nghiém: Phuong phap quan sat giap ghi
nhan mot cach day du va chinh xac cac hién tuong diing nhu xay ra trong tu nhién
nham kham phd ra nguyén nhan va quy luat cia ching. Phuong phap thi nghiém
gitip nghién ctru cac su vat, hién tuong bang cach can thiép vao chung trong nhiing
diéu kién do nha khoa hoc quy dinh dé quan sat hodc kiém chimg mat gia thiét.

* Phuong phap mo6 hinh hoa: M6 hinh hod 1a mot phuong phép nhan thirc
khoa hoc gitp phat hién nhitng dic trung ciia mot khach thé nao d6 dua trén mot
khach thé khac, khach thé d6 goi 1a mé hinh. (Ban gdc - ban sao)
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* Phuong phap hé théng - cau triic: Thong nhat 2 phuong phép - hé thong va
ciu tric, hay dang hon théng nhat 2 mit ciia mot phuong phap. Hé thong 1a to hop
nhitng yéu td, nhitng vt thé, hién tuong... giéng nhau” c6 nhiing mdi lién hé nhét
dinh véi nhau hay véi t6 hop d6. Cau trac 12 mot bat bién ciia mot hé théng. Cac bo
phan (thanh t6) duoc sap xép theo ciu triic ndo thi san sinh ra hé thong ay, hé thong
nao thi ¢ ¥ nghia 4y.

- Lich sir nghién ciru (NOi dung ndy dé cap khai quat lich sir nghién ctru cua
van dé lién quan dén dé tai thuc hién) Liét ké cac cong trinh nghién ctru, nhan xét so
bo vé noi dung; danh gia két qua nghién ctu da dat dugc nhu thé nao, chi ra khoang
tréng trong nghién ctru; phan tich va tong hop két qua ciia cac cong trinh nghién
ctru dé chi ra nhing ton tai, van dé mang tinh méi ma dé tai sé giai quyét.

- Gia thuyét nghién ctru

+ So sanh khai niém “gia thuyét” va “gia thiét” trong nghién ctru. Khai
ni¢m “gia thuyét nghién cru” hay “gia thuyét khoa hoc”: La nhan dinh so bg, la
két luan gia dinh cta nghién ctru, hodic: La luan diém can ching minh cua tac gia,
hodc: La cau tra 101 so bd, can chiing minh, hodc: La diéu tam néu ra (chua dugc
chtirng minh hoac kiém nghi¢m) dé gidi thich mdt hién tuong nao doé va tam duogc
cong nhan. hoac: La mot két luan gid dinh do nha nghién ctru dit ra dé theo doi,
xem xét, phan tich, kiém chimg trong qua trinh nghién ciru. Khai niém “gia thiét”
trong nghién ctru: Gia thiét 13 mot diéu kién gia dinh trong quan sat hoic thuc
nghiém. Gia thiét: (toan hoc) 1a ménh dé& duoc cho sin va khong can phai ching
minh.

Diém khac nhau co ban cta gia thuyét va gia thiét 1a: gia thuyét 13 cai can
chtrng minh, cn kiém nghiém trong nghién ctru con gia thiét 13 cai duoc cho sin,
thira nhan va khong can quan tdm dén viéc chimg minh tinh ding sai ctia né.

+ Gia thuyét dat ra phai phu hop va dua trén quan sat hay co so 1y thuyét
hién tai (kién thic von co, nguyén 1y, kinh nghiém, két qua nghién ctru tuong tu
trudc ddy, hodc dya vao ngudn tai liéu tham khao), nhung ¥ tudng trong gia thuyét
1a phan 1y thuyét chua dugc chip nhan.

+ Xét vé ban chat logic, gia thuyét duoc dit ra tir viéc xem xét ban chat
riéng, chung cua sy vat va méi quan hé ctia chung hay goi 1a qua trinh suy luan.
Qua trinh suy lun 13 co s& hinh thanh gia thuyét khoa hoc.

- Pong gop cua dé tai: Trinh bay nhitng dong gop du kién cta dé tai vé mat
hoc thuat va thuc tién.

- CAu tric cia dé tai: Néu cac phan du kién s& nghién ctru (MO dau, cac

chuong, muyc...) mot cach chi tiét.
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- Danh muyc tai liéu khao: Liét ké cac tai liéu tham khdo, sdp xép theo ding
quy dinh.

3.3. T chirc toa dam, hdi thao chuyén gia vé dé tai nghién ciru

Can xay dung ké hoach chuong trinh cho budi toa dam, hoi thao:

- Muyc dich yéu cau

- Thoi gian, Dia diém, Thanh phan tham dy

- Noi dung toa dam

- T6 chure thue hién

3.4. Thu thdp xi¢ ly thong tin va viét nji dung dé tai

3.4.1. Phwong phdp tiép cdin thu thdp thong tin

- Tiép can ndi quan va ngoai quan: Tiép can ndi quan 1a nghi theo ¥ minh.
Noi quan rat cin cho NCKH. Con tiép cén ngoai quan 1a nghi theo ¥ ngudi khac.
Nguoi nghién ctiru khong nén ngai ““ nghi theo ¥ minh” vi moi ¥ nghi du theo y minh
hay ¥ nguoi khéc thi ciing déu phai kiém chimg dé dam bao rang nd dang theo quy
luat khach quan. (Mot nha sinh hoc nguoi Phép noéi: Khong c6 ndi quan thi khong
c6 nghién ctru két thuc.)

- Tiép can quan sat hodc thuc nghiém: C6 thé quan sat hoac thyc nghiém dé
thu thap thong tin cho viéc hinh thanh luén ct.

+ Tiép cén quan sat dugc st dung dbi voi nhiéu loai hinh nghién ctu :
nghién ctru mo t4, nghién ctru giai thich va nghién ctru giai phap.

+ Tiép can thuc nghiém duogc dung trong nghién ctru khoa hoc tu nhién, khoa
hoc x3 hoi va nghién ciru cong nghé. Ciing c6 mdt sd nghién ciu giai phap va
nghién ctru giai thich bit budc phai st dung tiép cin thuc nghiém.

- Tiép can lich su va logic: T iéb can lich sur 1a xem xét sy vat qua nhiing su
kién trong qua khir. Mdi sy kién riéng biét trong qua khir 1a ngiu nhién nhung chudi
su kién trong qua kht 1udn bi chi phdi béi mot quy luat tat yéu. Véi phuong phap
khach quan thu thap thong tin vé chudi sy kién trong qua khir, ngudi nghién ctru s&
nhan biét dugc logic tit yéu cta qua trinh phat trién. Tiép can lich sir doi hoi thu
thap thong tin vé cac sy kién (dinh tinh va dinh lugng) Sap xép cac sy kién theo mot
trat tu nhat dinh, chéng han dién bién cua tung su kién, quan hé nhan - qua gitra cac
su kién... nho d6 ma lam bde 10 16gic tat yéu trong tién trinh phat trién cla su VAt.
Tiép can lich st va loogic phai di dén céi cudi cung 1 nhan thire duoc cai 1ogic.

- Tiép can phan tich va téng hop: Phan tich mot sy vat 1a sy phan chia sy vat
thanh nhitng bd phan c6 ban chat khac biét nhau.Con tong hop 1a xac 1ap nhing lién
két tat yéu gitra cac bd phan da duoc phan tich.
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Ngudi nghién ciru ¢6 thé thu thap thong tin tir tiép can phan tich trudc. Song
cling c6 thé thu thap thong tin tir tiép can tong hop trude. Tuy nhién cudi ciing van
phai dua ra mot danh gia tong hop dbi vai sy vat duge xem xét.

- Tiép can dinh tinh va dinh luong: D6i twong khao sat ludn phai xem xét &
ca 2 khia canh dinh tinh va dinh lugng. Ciingcé khi khong thé tim duoc cac thong
tin dinh luong. Trong trudng hop d6 phai chap nhan thong tin dinh tinh 13 duy nhat.
Tiép can dinh tinh va dinh luong du bét dau tir ddu trude ciing phai di dén muc tiéu
cudi cung la nhan thirc ban chét dinh tinh cta su vat.

- Tiép can hé théng va céu tric: Hé théng c6 thé duge hiéu 1a mot tap hop
cac phﬁn tir c6 quan hé tuong tac dé thuc hién mot muc tiéu xac dinh. Nhu vay, khi
no6i dén hé thong 13 phai néi dén phan tir, twong tac va muyc tiéu. (Vi du may bay 1a
mot hé théng ky thuat, trong d6 khong mot bd phan nao cod thé bay duoc nhung su
tuong tac gitta chung da lam hé théng nay bay dugc.)

- Tiép can ca biét va so sanh: Tiép can ca biét cho phép xem xét sy vat mot
cach co 1ap véi cac sy vat khac. Tiép can so sanh cho phép xem xét sy vat trong
tuong quan. Bat ké trong nghién ctru ty nhién hay x3 hoi ngudi nghién ctru lubn co
xu huéng chon céc sy vét d6i chting. Cap phuong phap tiép can céa biét va so sanh
cudi cung phai din dén két qua vé nhan thirc cai ca biét.

3.4.2. M4t s6 phwong phdp thu thdp théng tin

- Phuong phap nghién ctru tai liéu: Muc dich cta nghién ciru tai liéu 1a nham
tim hiéu nhitng ludn cir ma ddng nghiép di trude da lam, khong mat thoi gian lap lai
nhimg coéng viéc ma cac dong nghiép da thuc hién. Nghién ciru tai liéu c6 thé thu
thap dugc nhitng thong tin sau: Co sd 1y thuyét lién quan dén chu dé nghién ctu,
két qua nghién ctru ciia ddng nghiép da cong bd trén cac 4n pham, chi truong chinh
sach lién quan dén chu dé nghién ctu, sé liéu théng ké...Cac budc tién hanh
nghién ctru tai liéu nhu sau:

+ Thu thdp tai liéu tr cac nguén nhu tai liéu khoa hoc trong nganh, tai li¢u
khoa hoc ngoai nganh, tai liéu truyénthong dai chiing; Phan tich cac ngudn tai lidu :
Ngudn tai liéu duoc phan tich tir nhiéu géc d6 nhu ching loai, tic gid..Xét vé
chung loai ¢6 cac ngudn gdm (theo chuyén mon)

* Tap chi va bao cdo khoa hoc trong nganh - dong vai trd quan trong nhat
trong qué trinh tim kiém luan ctr cho nghién ctru béi vi n6 thudc chinh linh vyc
nghién ciru va mang tinh thoi sy cao vé chuyén mén.

* Tac pham khoa hoc 14 loai cong trinh dii hoan thién vé ly thuyét, cé gia tri

cao vé cac luan cit 1y thuyét nhung khong mang tinh thoi sy ;
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Tap chi va béo cdo khoa hoc ngoai nganh cung cip thong tin nhiéu mat, c6
ich cho viéc phét trién chiéu rong ctia nghién ctru, c6 thé c6 nhimng goi ¥ doc dao,
thoat khoi duong mon cia nhitng nghién clru trong nganh;

* Tai liéu luu trit c6 thé bao gdm céac van kién chinh thic cua cac co quan
nha nudc, cac to chic chinh tri x4 hoi, cac ho so thudc loai thong tin khong cong bd
trén bao chi;

* Thong tin dai ching gdm céc bao chi, ban tin ciia cic co quan thong tan,
chuong trinh phat thanh truyén hinh... 14 mot ngudn tu lidu quy vi né phan anh nhu
cau birc xtic tir cudc séng. Tuy nhién thong tin dai chiing khong doi hoi chiéu sau
nghién ctru nhu chuyén khao khoa hoc ;

Céc nguon tai liéu trén day ludn co thé ton tai dudi 2 dang : Ngudn tai liéu
cap 1 gdm nhitng tai liéu nguyén gbc cua chinh tac gia hoac nhom tic gia viét.
Nguén tai liéu cap 2 gdm nhing tai liéu dugc tom tit, xir Iy bién soan bién dich
trich dan, tong quan tir tai liéu cap 1. Trong nghién ciru khoa hoc ngudi ta wu tién sir
dung tai liéu cap 1, chi trong trudng hop khong thé tim dugc tai liéu cap 1, nguoi ta
moi st dung tai ligu cép 2. Tai liéu dich, sach dich vé nguyén tac phai dugc xem la
tai liéu cap 2, khi sir dung tai liéu dich phai tra ciru ban géc.

+ Phdn tich nguén tai liéu: C6 thé phan tich ngudn tai liéu theo tac gia. Mdi
loai tac gia c6 mot cach nhin riéng biét trudce dbi twong nghién ctru. Tac gia trong
nganh c¢6 am hiéu siu sic linh vic nghién ctru. Tac gia ngoai nganh c6 thé c6 cai
nhin doc dao, khach quan tham chi c6 thé cung cap nhitng ndi dung lién nganh, lién
bd mon. Téac gid trong cudc duogce truc tiép séng trong su ki¢n. Ho cé thé am hiéu
tuong tan nhitng sy kién lién quan dén linh vuc nghién ciru. Con tac gia ngoai cudc
cling nhu tac gia ngoai nganh cé thé cung cap nhing goi y doc ddo. Tac gia trong
nuéc am hiéu thuc tién dat nude minh, tac gia ngoai nudc cung cap thong tin nhiéu
mit trong bdi canh qubc té. Cac tac gia séng cung thoi voi su kién c6 thé 1a nhimg
nhan chimg truc tiép. Tuy nhién ho chua kip c6 thdi gian dé thu thap hét cac thong
tin lién quan, hon nira c¢6 thé bi nhitng han ché lich sir. Tac gia hau thé duoc ké thira
ca mot bé day tich lity kinh nghiém va nghién ctru ctia dong nghiép, do vay cé diéu
kién phan tich sau sic hon nhirng su kién. Ngoai ra co thé phan tich tai li¢u theo ndi1
dung:

- Blng /Sai

- That /Gia

- Bu /Thiéu

- Xac thuc /Méo mo /Gian lan

- ba xur Iy / Tai liéu tho chua qua xur ly

=> T6ng hop tai liéu: Gom nhing ndi dung sau
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* Chinh ly tai liéu

- Thiéu: Bo tac tai liéu sau khi phan tich phat hién thiéu, sai léch, chi chon
nhimg thir can dé du xay dung luan ctr

- Méo m¢ / Gian lan: chinh ly

- Sai: Phan tich phuong phap

* Sdp xép tai liéu

- Pong dai: Sip xép theo ddng dai tirc 1dy trong cing thoi diém dé quan sat
tuong quan

- Lich dai: Theo lich dai, tirc 1a theo tién trinh cua cac sy kién dé quan sat
dong thai.

* Xup Iy két qua

- Biém manh dugc str dung dé lam luén ctr cho nghién cuu

- Piém yéu duogc st dung dé nhan dang van dé méi

- Phuong phap quan sat C6 thé phén loai nhu sau:

+ Theo muc do chuin bi: C6 quan sat c6 chudn bi trudc va quan sat khong
chuan bj (bat chot gip)

+ Theo quan hé gilra ngudi quan sat va ngudi bi quan sat: Cé quan sat khong
tham du (chi dong vai tro ghi chép) va quan sat c6 tham dy (hoa nhap vao ddi tuong
khao sat nhu mot thanh vién.

+ Theo muc dich xtr 1y thong tin, quan sat dugc phan chia thanh quan sat mo
ta va quan sat phan tich.

Trong quan sat, nguodi nghién ciru c6 thé quan sat bang nhiéu cach khac
nhau nhu tryc tiép xem, nghe, sir dung cac phuong tién ghi am, st dung cac phuong
tién do luong ( bac si st dung may siéu am, canh sat st dung may do do con, ban
toc do...)

- Phuong phép phong van

Phong vén 1 dua ra nhimg cau hoi v6i ngudi dbi thoai dé thu thap thong tin.
Thuc chat phong van co thé hiéu 14 quan sat gian tiép hay néi cach khac 13 nho
ngudi khac quan sat ho sau d6 hoi lai két qua quan sat.

Trong phong van trudc hét can chon nguoi ddi thoai. Ngudi dbi thoai co thé
13 nguoi rat am hiéu, it am hiéu hodc hoan toan khong am hiéu linh vuc nghién ctu.
Ho c6 thé cho v kién vé nhirng khia canh rat khac nhau. Sau khi d3 lya chon duoc
ngudi dbi thoai, can phan tich tdm 1y ddi tac. Trudc mdi ddi tic ngudi nghién ciru
can c6 nhing cach tiép can tam Iy khac nhau. Ngudi c6 nhiéu hiéu biét thuong sin
sang cong tac, dé dang tiép nhan cau hoi va cho cau ta 10i chinh xAc...

Trong phong van ngudi ta chia ra cc loai nhu phong van c6 chuan bi trude,
phong van khong chuan bi truée, trao doi truc tiép, trao doi qua dién thoai. Du 1a
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loai phong van nao thi cach dat cau hoi cling rat quan trong vi nd co vai trd quyét
dinh dén két qua phong van.. Luu y nén hoi vao viéc nguoi ta lam, tranh doi hoi
nguoi ta danh gia hodc hoi nhitng van dé nhay cam.

Phuong phap hoi nghi: Noi dung phuong phép nay 1a néu cau hoi trudc mdt
nhoém chuyén gia dé nghe ho tranh luan, phan tich. Uu diém ctia phuong phap nay
1a dugc nghe ¥ kién cta nhidu nguoi cé hiéu biét. Nhuoc diém cia phuong phap
nay 1a ¥ kién hoi nghi thudng hay bi chi phdi boi nhitng ngudi c6 tai hung bién va
nhitng nguoi cd dia vi xa hoi cao hon ¢ trong nhom.

Pé khic phuc nhuoc diém ngudi ta thuong dung phuong phép tdn céng néo
(1a phuong phap nghién ctru do A. Osbom - ngudi My khéi xudng). Phuong phap
tich y tuéng do 2 nhém chuyén gia thuc hién, mdt nhém chuyén phat y tuéng con
mot nhom chuyén phan tich. Nguoi to chirc tin cong ndo can tao bau khong khi tu
do tu tuong, khong khich 18 tan thudng, ciing khong chdm biém chi trich, can ling
nghe moi y kién ké ca y kién lac dé.

- Biéu tra bang bang hoi : Piéu tra bang bang hoi von 1a phuong phap cia xa
hoi hoc nhung da dugc ap dung phé bién trong nhiéu linh vuc. Vé mat ky thuat ctia
phuong phéap diéu tra bang phiéu hoi co ba loai cong viéc phai quan tim : Chon
mau, thiét ké bang cau hoi, xir 1y két qua.

+ Thir nhét, chon mau: Viéc chon miu phai ddm bao vird mang tinh ngiu
nhién vira mang tinh dai dién, tranh chon mau theo dinh huéng cht quan cta nguoi
nghién cuu.

+ Thir 2, thiét ké bang cau hoi. C6 2 ndi dung cAn quan tim trong thiét ké
bang cau hoi, do 1a : cac loai cau hoi va trat ty 16gic cia cau hoi. Cac loai cau hoi
phai dam bao khai thac cao nhat y kién ca nhan cua timg ngudi duoc hoi. Tét nhat
phai dit cau hoi vao nhitng cong viéc cu thé lién quan dén c4 nhan mdi nguoi, tranh
nhing cu hoi yéu cau ngudi ta danh gia vé nguoi khac ( chang han sinh vién cua
truong c6 cham hoc khong, hodc cau hoéi & tam khai quat, chéng han : Chinh sach
d6i voi gido vién hién nay c6 hop 1y khong)

3.4.3. Xu ly thong tin dinh luvong va thong tin dinh tinh

- Xur Iy thong tin dinh luong: Thong tin dinh lugng thu thap duogc tur cac tai
lidu thong ké hodc két qua quan sat, thuc nghiém. Nguoi nghién ctru khong thé ghi
chép céc sb lidu dudi dang nguyén thiy vao tai liéu khoa hoc, ma phai sap xép sao
cho boc 16 dugc mdi lién hé va xu thé cia sy vat. S6 lidu co thé trinh bay dudi
nhiéu dang tur thép dén cao gém: con s rdi rac, bang s6 liéu, biéu dd, dd thi

+ Con s6 roi rac: Mb ta dinh lugng cac sy kién béng con so roi rac 14 hinh
thire thong dung trong cac tai liéu khoa hoc. N6 cung cap cho nguoi doc nhimng
thong tin dinh luong dé co thé so sanh duoc cac su kién véi nhau. Con sb 10 rac
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duoc sir dung trong trudng hop cac sb lidu thudc cac su vat riéng 1, khong mang
tinh hé thong, khong thanh chudi theo thoi gian. Vi du: nhém nghién ciru da khao
sat 9 doan nghé thuat, 5 nha hat, 3 rap chiéu phim trong vong 1 thang.

+ Badng 0 lidu: Béang s6 lidu dugce sir dung khi sb liéu mang tinh hé théng,
thé hién mot ciu trac hoic méot xu thé. Vi du, doan sau day co thé thay thé béng
bang sb liéu “Viéc ding ky danh hiéu Gia dinh Van héa ¢ thanh phé trong nhiing
nam gan day nhu sau: Nam 2009 trong tong sd 84 ho gia dinh c6 81 ho dang ky dat
ty 16 98%. Trong sd ho dang ky danh hiéu ndy c6 71 ho dat chiém ty 1& 87%. Nam
2010 trong tong s6 84 ho c6 82 ho dang ky dat ty 1¢ 98,5%. Trong s6 ho dang ky thi
s6 ho dat danh hiéu 1a 70 ho chiém 85,5%. Nam 2011 trong tong sé 84 ho c6 80 ho
dang ky dat ty 18 97,5%. Trong s6 ho dang ky thi s6 ho dat danh hiéu 1a 70 ho chiém
85,%”

Nam Tong sd Tong sd Ty 1€ Toéng s6 ho Ty 1€
ho dan ho dang dat GDbVH
ky GbVH
2009 84 81 98% 71 87%
2010 84 82 98,5% 70 85,5%
2011 84 80 97,5% 70 85,5%

Xay dung ban s6 liéu 1a xay dung bang ké néu rd, gon theo thir tu nhat dinh
nhitng s6 liéu thé hién nhitng déc diém cia su vat hién tuong. Phan tich bang s6 lidu
1a dung tu duy so sanh, phan tich, tong hop cac sb lidu dé qua d6 lam ndi bat cac
dic diém cua cac d6i tugng va mdi quan hé giita cac ddi twong d6. Co 3 phuong
phap phan tich bang sb liéu 1a: Phwong phdp phén tich theo toan bé qud trinh bién
doi trc 14 phan tich qua trinh tir thoi ddu dén thoi diém cudi. Phwong phdp phdn
tich theo timg doi twong va Phuong phdp phdn tich theo giai doan. Céch 1am nay
phai chia toan b qua trinh bién d6i thanh cac giai doan (mudn thé qua trinh nay
phai cé tur 3 thoi diém tro 1én va moi giai doan dugc chia theo tiéu chi 1a co it nat
mot dbi tugng co sy bién d6i khac han trude hodc sau d6.) Ba phuong phap phan
tich nay c6 y nghia nhu nhau. Tty ciu trac cua bang sé liéu ma chon cach phan tich
phu hop dé cho két qua tét.

+ Biéu do: Ddi véi nhirg s6 lidu so sanh, ngudi nghién ciru ¢ thé chuyén tir
bang sb liéu sang biéu d6 dé cung cdp cho nguodi doc mot hinh anh truc quan vé
turong quan giira hai hay nhiéu su vét can so sanh.

X4y dyung biéu d6 13 xdy dung nhirng hinh v& dé biéu dién mét khai niém,
quy luat hay méi quan hé nao d6. Co cac loai biéu dd khac nhau, mdi loai c6 chirc
ning riéng biét nén tily yéu cau xir Iy thong tin ma c6 cach xu 1y hop 1y dé dua ra
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biéu dd thich hop. Cac loai biéu d6 thudng gip trong xtr Iy thong tin 14 cac loai biéu
do:

* Biéu do hinh cot: La loai biéu d6 thé hién sb luong va su bién doi sb luong
ctia cac doi twong qua mot s thoi diém.

* Biéu d6 hinh tron: La biéudd thé hién co cdu cac thanh phan cia cac doi
tuong trong mot vai thoi diém.

+ D6 thi: PO thi duge st dung khi quy mé cua tap hop s6 liéu du 16n, dé co
thé tir cac s6 liéu ngau nhién , nhan ra nhtng lién hé tat yéu. Dé xir ly s6 liéu theo
cach ndy nguoi nghién ctru can c6 ning kién thirc nhat dinh vé toan.

- Xur ly thong tin dinh tinh: Muc dich xu 1y thong tin dinh tinh 1a nhin dang
ban chit va mbi lién hé ban chat gitra cac su kién. Két qua s& giip nguoi nghién cuu
mo ta duoc dudi dang cac so dd hodc biéu thirc toan hoc. So dd cho phép hinh dung
mot cach truc quan cac mdi lién hé giita cac yéu td trong cdu tric ciia mot sy vat ma
khong quan tdm dén kich thudc that hodc ty 1& thuc cua chung.(VD so d6 hé thong
co quan QLNN vé VH). M6 hinh toan cho phép khai quat héa cac lién hé cua sy
vat, tinh toan dugc cac quan hé dinh lugng gira ching. (Trong phuong phap mo
hinh to4n, ngudi ta dung cac loai ngdn ngit toan hoc nhu s6 liéu, biéu thic, biéu dd,
dd thi...dé thuc hién cac dai luong va quan hé gira cac dai luong cua sy vat.)

3.4.4. Viét ngi dung dé tai

Dua vao nhirng thong tin d3 thu thap duoc tién hanh viét ndi dung dé tai theo
cAu tric da duoc xéac dinh

3.5. Thwe hién thii tuc té chivc nghiém thu dé tai nghién ciru khoa hoc

- Chuén bi hd so, bao gém: Ban chinh, ban tom tét, cac chirng tu tai chinh,
cac phu luc cua dé tai...

- T6 chirc nghiém thu dé tai: Chu tich hoi déng chu tri phién hop theo trinh
tu sau:

+ Chu nhiém dé tai bao cdo tom tat két qua nghién ctu;

+ Céc Uy vién phan bién doc phiéu nhan xét danh gia dé tai;

+ Thu ky khoa hoc doc phiéu nhan xét ciia thanh vién vang mit (néu c6) dé
hoi dong tham khéo;

+ Thanh vién hoi dong néu cau hoi dbi véi cha nhiém dé tai vé két qua va
cac van dé lién quan cua dé tai;

+ Cha nhiém d@ tai tra 10i cac cau hoi cua hoi dong;

+ Hoi dong thao luan kin va tién hanh dénh gia d6i véi dé tai

+ Hoi dong bau Ban kiém phiéu va tién hanh bo phiéu

+ Truong ban kiém phiéu thong bao két qua kiém phiéu ddi véi dé tai
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+ Chu tich hoi dong du thao két luan danh gia, trong d6 can néu rd, cu thé
nhimng nodi dung can chinh stra, b6 sung dé hoan thién ddi voi dé tai

+ Hoi dong thao luan dé thong nhét ting nodi dung két luan

+ Hoi dong thong qua bién ban.

3.6. Hoan thién va thanh quyét todn dé tai nghién civu khoa hoc

Hoan thién ho so thanh quyét toan kinh phi dé tai

Thuyét minh dé tai da phé duyét

- Hop ddng trién khai thuc hién dé tai

- Du toén kinh phi

- Céc phiéu danh gia dé tai

- Bién ban danh gia dé tai

- Quyét toan kinh phi va chtng tir kém theo (néu c6)

- Bién ban thanh Iy hop ddng trién khai thyc hién dé tai

TAI LIEU THAM KHAO

1. Vii Cao bam (2007), Giao trinh phuwong phap lugn nghién cuu khoa hoc,
Nxb Giao duc, Ha Noi.

2. Pham Viét Vuong(2004), Phuong phdp ludn nghién ciru khoa hoc, Nxb
bai hoc Quéc gia Ha Noi.

3. Lé Tu Thanh (2013), Logic hoc va phwong phap nghién ciru khoa hoc Nxb
Tré, tp H6 Chi Minh

4. Gille - Gaston Granger, (ngudi dich: Phan Ngoc, Phan Thiéu) (1995),
Khoa hoc va cdc khoa hoc, Nxb Thé gioi.

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN

1. Trinh bay cac khai niém khoa hoc, nghién ciru khoa hoc, dé tai khoa hoc,

2. Hay cho biét cac nguén nhiém vy nghién ctru khoa hoc

3. Trinh bay cach luya chon dé tai nghién ctru khoa hoc. Néu tén dé tai nghién
cuu khoa hoc cua anh (chi ) va cach lua chon dé tai do.

4. Pé cuong nghién ctru can thuyét minh nhitng ndi dung gi? hiy néu nhimg
noi dung do.

5. Hay néu tén dé tai nghién ctru khoa hoc cua anh (chi) va xay dung dé
cuwong nghién ctru ca dé tai do.

6. Trinh bay cac phuong phép tiép can thu thap thong tin

7. Trinh bay cac phuong phap thu thép thong tin.

8. Cho biét tén dé tai nghién ctru khoa hoc ciia anh (chi) va cac phuong phap
thu thap thong tin cho dé tai d6? Tai sao lai st dung cac phuong phap d6?
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9. Trinh bay cach xu 1y thong tin dinh luong va thong tin dinh tinh
10. Hay xtr Iy cac thong tin dinh lugng va thong tin dinh tinh trong dé tai
nghién ctru khoa hoc cua anh (chi).

11. Trinh bay cac thu tyc to chirc nghiém thu d¢ tai nghién ctru khoa hoc
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Chuyén dé 16 (chuyén dé bao cio)
THU'C TIEN TO CHUC HOAT PONG LUU TRU
TAI CO QUAN, TO CHUC

I. Muc dich

Chuyén dé bao céo giap hoc vién lién hé, van dung, ddi chiéu, so sanh gitra
1y thuyét dugc cung cap trong Phan kién thirc, k§ nang voi thuc tién cong tac tai co
quan, to chirc.

IL. Yéu cau

1. P6i voi Ban t6 chire 16p hoc:

- Can lya chon ndi dung chuyén dé bao céo phu hop véi dbi tuong hoc vién
cua 16p.

- Yéu ciu b4o c4o vién chuin bi noi dung va xay dung ké hoach cu thé.

2. Pbi v6i bao cao vién:

- B4o c4o vién trinh bay chuyén dé co6 thé 1a: Cac nha quan 1y, nha khoa hoc,
giang vién cta Cyc Van thu va Luu trit Nha nude, Truong Pai hoc Noi1 vu Ha Noi,
Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van. Bdo cao vién phai la nguoi co nhiéu
kinh nghiém quan 1y, nghién ctru thuc tién t6 chirc hoat dong luu trit va c6 kha ning
su pham tét.

- Thiét ké chuyén dé bao cao theo hinh thirc toa dam, c6 phan trinh bay
chung, phan trao d6i - thao lun, phan tém tat, két luan ndi dung va rat ra nhitng bai
hoc kinh nghiém. C6 thé két hop véi di khao sat thuc té.

III. N§i dung

1. Su can thiét phai to chirc hoat dong luwu trir tai co quan, to chirc

2. Noi dung va trach nhiém t6 chirc hoat dong lwu trir tai co quan, to
chuc

2.1. Ngi dung

2.1.1. B4 tri nhan sy, t6 chic bd phan luu triv

2.1.2. Tuyéndung nhén sy va bdi dudng nghiép vu vé cong tc Tuu trit

2.1.3. Pho bién, ban hanh cac vin ban chi dao, huéng dan vé cong tac luu trit

2.1.4. Huéng dan nghiép vy, kiém tra, ddnh gia cong tac luu triv

2.1.5. Dam béo co s& vat cht, trang thiét bi phuc vu cong tac luu trir

2.1.6. Nghién ctru khoa hoc va hop tac qudc té vé cong tac luu trix

2.2. Trdch nhiém té chivc hoat dong lwu trik tai co quan, to chirc

2.2.1. Trach nhiém td chirc hoat dong luu trir tai cac co quan, t6 chuc bang

2.2.2. Trach nhiém t6 chirc hoat dong luu trir tai cac bd, nganh

2.2.3. Trach nhiém t6 chirc hoat dong luu trit tai UBND céc cip

2.2.4. Trach nhiém t6 chuc hoat dong luu trir tai doanh nghiép
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2.2.5. Trach nhiém t6 chirc hoat dong luu trit trong pham vi mot co quan, to
chuc

3. Panh gia vé thuc trang té chirc hoat dong lwu trit tai co quan, to chirc

3.1. Pdnh gid vé céng tic qudn 1y luu triv

3.2. Pdnh gid vé céng tac thwe hign nghiép vu lwu triv

3.3. Pdnh gid vé nhén sw thwe hién hoat dong luwu triv

3.4. Pdnh gid vé trang thiét bi trong hoat dpng luu triv

4. Pé xuit giai phap

4.1. Gidi phdap chung

4.2. Gidi phdp cu thé

KET LUAN

KT.BQ TRUONG
THU TRUONG

Tri¢u Van Cwong
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MUC LUC

STT Chuyén dé Trang
PHAN 1: KIEN THUC CHUNG
1 Liluan chung vé quan 1y nha nudc 1
2 Phap luat luu trr Viét Nam 26
3 Quyét dinh hanh chinh 39
4 Quan li ngudn nhan lyc trong don vi su nghiép cong 1ap 56
5 Tiéu chuan chirc danh Luu trit vién chinh va dao dirc nghé 74
nghiép
6 | Chinh phu di¢n tir 86
7 Chuyén dé bao céo: Nang cao chat lugng doi ngii vién chirc hoat 102
~dong trong linh vuc 1u'u~trfr. , _ _
PHAN 2: KIEN THUC, KY NANG NGHE NGHIEP
T chuc xay dung dé an, du 4n, ké hoach vé cong tac luu trir 104
Lap ho so dién tir va luu trit ho so, tai liéu dién tir 132
10 Tb chiic cong tac thu thap, xac dinh gia tri va chinh 1y tai lidu. 163
11 | To chitc cong tac bao quan tai lidu luu trix 196
12 T6 chuc cong tac phuc vu khai thac, str dung tai liéu luu trir 213
13 | K¥ nang phan tich cong viéc 229
14 K§ nang phan cong va phdi hop trong hoat dong luu trit 246
15 | T6 chirc hoat dong nghién ctru khoa hoc vé luu trit 258
16 Chuyén dé bao cdo: Thuc tién t6 chirc hoat dong luu trir tai co 273

quan, to6 chirc
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