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LỜI GIỚI THIỆU 

 

Luật Lưu trữ được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam Khóa XIII thông qua tại Kỳ họp thứ 2 ngày 11 tháng 11 năm 2011 

và có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 7 năm 2012. Luật quy định về 

hoạt động lưu trữ; quyền và nghĩa vụ của các cơ quan, tổ chức trong hoạt 

động lưu trữ; đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ lưu trữ; hoạt động dịch vụ lưu 

trữ và quản lý về lưu trữ.  

Để đáp ứng nhu cầu tìm hiểu Luật Lưu trữ và các văn bản hướng 

dẫn thi hành Luật Lưu trữ, Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước tổ chức biên 

soạn cuốn sách “Hỏi-đáp Luật Lƣu trữ”.  

Hy vọng, cuốn sách “Hỏi-đáp Luật Lưu trữ” sẽ giúp cho cán bộ, 

công chức, viên chức trực tiếp làm công tác lưu trữ cũng như tham gia 

nghiên cứu, giảng dạy về lưu trữ trong cả nước hiểu rõ hơn những quy 

định của Luật Lưu trữ.  

 Dù có nhiều cố gắng nhưng cuốn sách được biên soạn chắc chắn 

không tránh khỏi những thiếu sót. Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước rất 

mong nhận được ý kiến đóng góp của độc giả gần xa. Mọi ý kiến góp ý 

cho cuốn sách xin  gửi về địa chỉ: Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước, 12 

Đào Tấn,  a Đ nh, Hà Nội, ho c địa chỉ email: pnvtw@achives.gov.vn, 

số điện thoại: 043 7665864. 

Xin chân thành cảm ơn./. 

       

      Hà Nội, tháng 12 năm 2015 

 

    CỤC VĂN THƢ VÀ LƢU TRỮ NHÀ NƢỚC 
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Phần I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Câu 1. Ngày 11 tháng 11 năm 2011, tại Kỳ họp thứ hai Quốc hội 

khoá XIII đã thông qua Luật Lƣu trữ. Xin cho biết, Luật này điều 

chỉnh những vấn đề gì ? 

Trả lời: 

Tại Khoản 1 Điều 1 Luật Lưu trữ có quy định phạm vi điều chỉnh là 

về hoạt động lưu trữ (hoạt động thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị, bảo 

quản, thống kê, sử dụng tài liệu lưu trữ); quyền và nghĩa vụ của cơ quan, 

tổ chức, cá nhân trong hoạt động lưu trữ; đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ 

lưu trữ; hoạt động dịch vụ lưu trữ và quản lý về lưu trữ. 

Câu 2. Doanh nghiệp tƣ nhân, Doanh nghiệp 100% vốn nƣớc 

ngoài hoạt động trên lãnh thổ Việt Nam có thuộc đối tƣợng áp dụng 

của Luật Lƣu trữ hay không ? 

Trả lời: 

Tại Khoản 2 Điều 1 Luật Lưu trữ có quy định đối tượng chịu sự áp 

dụng của Luật Lưu trữ là các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức 

chính trị - xã hội, tổ chức chính trị- xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, 

tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, đơn vị sự nghiệp, đơn vị vũ 

trang nhân dân (sau đây gọi chung là cơ quan, tổ chức) và cá nhân.  

Như vậy, Doanh nghiệp tư nhân, Doanh nghiệp 100% vốn nước 

ngoài hoạt động trên lãnh thổ Việt Nam là tổ chức kinh tế nên thuộc đối 

tượng chịu sự áp dụng của Luật Lưu trữ. 

Câu 3. “Hoạt động lƣu trữ” và “Công tác lƣu trữ” có gì giống 

và khác nhau và tại sao trong Luật không sử dụng khái niệm “Công 

tác lƣu trữ” mà sử dụng khái niệm “Hoạt động lƣu trữ”? 

Trả lời: 

“Công tác lưu trữ” là khái niệm được giải thích trong nhiều giáo 

trình giảng dạy chuyên ngành lưu trữ ở các bậc trung cấp, cao đẳng và đại 

học. Cụ thể như:  tại Giáo tr nh “Lưu trữ” dùng cho học sinh ngành đào 

tạo cao đẳng lưu trữ do Nhà xuất bản Giao thông vận tải xuất bản tại Hà 

Nội  năm 2009 có giải thích “Công tác lưu trữ là một lĩnh vực hoạt động 

quản lý nhà nước bao gồm tất cả những vấn đề lý luận, thực tiễn và pháp 

chế liên quan tới việc tổ chức khoa học tài liệu, bảo quản và tổ chức khai 

thác, sử dụng tài liệu lưu trữ phục vụ công tác quản lý, công tác nghiên 

cứu khoa học và  các nhu cầu cá nhân ho c tại Gíao tr nh “Lý luận và 
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thực tiễn công tác lưu trữ” do Nhà xuất bản Đại học và Trung học chuyên 

nghiệp xuất bản năm 1990 hiện đang được sử dụng để giảng dạy cho sinh 

viên đại học chuyên ngành lưu trữ có giải thích “Công tác lưu trữ là một 

ngành hoạt động của Nhà nước bao gồm tất cả những vấn đề lý luận, 

pháp chế và thực tiễn có liên quan đến việc bảo quản và tổ chức sử dụng 

tài liệu lưu trữ”. Như vậy có thể thấy, khái niệm “Công tác lưu trữ” về cơ 

bản được giải thích phù hợp với khái niệm “Hoạt động lưu trữ” như đã 

quy định tại Điều 2 của Luật Lưu trữ là “hoạt động thu thập, chỉnh lý, xác 

định giá trị, bảo quản, thống kê, sử dụng tài liệu lưu trữ”. Tuy nhiên, 

trong Luật Lưu trữ không dùng khái niệm “Công tác lưu trữ” hay nói 

cách khác là tác nghiệp lưu trữ ở các cơ quan, tổ chức “tức vùng công” 

mà dùng khái niệm “Hoạt động lưu trữ” cho phù hợp với đối tượng áp 

dụng Luật Lưu trữ được mở rộng gồm cả tác nghiệp lưu trữ ở cá nhân, gia 

đ nh, dòng họ có tài liệu lưu trữ (tức vùng tư). 

 Câu 4. Tài liệu và tài liệu lƣu trữ có điểm gì giống và khác 

nhau? 

Trả lời: 

Theo giải thích tại Điều 2 Luật Lưu trữ th  “Tài liệu” và “Tài liệu 

lưu trữ” giống nhau ở chỗ đều là vật mang tin được hình thành trong quá 

trình hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân. Đó là văn bản, dự án, bản 

vẽ thiết kế, bản đồ, công trình nghiên cứu, sổ sách, biểu thống kê; âm 

bản, dương bản phim, ảnh, vi phim; băng, đĩa ghi âm, ghi h nh; tài liệu 

điện tử; bản thảo tác phẩm văn học, nghệ thuật; sổ công tác, nhật ký, hồi 

ký, bút tích, tài liệu viết tay; tranh vẽ ho c in; ấn phẩm... 

Tuy nhiên, “Tài liệu lưu trữ” khác với “Tài liệu” ở chỗ tài liệu lưu 

trữ là những tài liệu có giá trị để phục vụ hoạt động thực tiễn, nghiên cứu 

khoa học, lịch sử được lựa chọn để lưu trữ và phải là bản gốc, bản chính 

ho c bản sao hợp pháp. 

Câu 5. “Lƣu trữ cơ quan” và “Lƣu trữ hiện hành” có phải chỉ 

khác nhau về tên gọi và hiện nay nên sử dụng khái niệm nào cho 

thống  nhất? 

Trả lời: 

Khái niệm “Lưu trữ hiện hành” được pháp luật hóa lần đầu tại Pháp 

lệnh lưu trữ quốc gia năm 2001, trong đó tại Điều 2 có giải thích “Lưu trữ 

hiện hành là bộ phận lưu trữ của cơ quan, tổ chức có nhiệm vụ thu thập, 

bảo quản và phục vụ sử dụng tài liệu lưu trữ từ các đơn vị thuộc cơ quan, 

tổ chức”. 
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Tại Luật Lưu trữ, không sử dụng khái niệm “Lưu trữ hiện hành” mà 

sử dụng khái niệm “Lưu trữ cơ quan” và tại Khoản 4 Điều 2 có giải thích 

“Lưu trữ cơ quan là tổ chức thực hiện hoạt động lưu trữ (tức hoạt động 

thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị, bảo quản, thống kê, sử dụng tài liệu 

lưu trữ) đối với tài liệu lưu trữ của cơ quan, tổ chức. 

Với giải thích trên đây cho thấy, xét về tính chất và nhiệm vụ thì 

“Lưu trữ hiện hành” và “Lưu trữ cơ quan” chỉ khác nhau về tên gọi. 

Hiện nay nên sử dụng khái niệm “Lưu trữ cơ quan”. Sử dụng khái 

niệm “Lưu trữ cơ quan” vừa dễ hiểu và vừa phù hợp với quy định của  

pháp luật hiện hành nếu trong trường hợp về cùng một vấn đề  mà có quy 

định khác nhau thì thực hiện theo quy định tại văn bản có giá trị pháp lý 

cao hơn, nghĩa là theo quy định tại Luật Lưu trữ. Hơn nữa, kể từ khi Luật 

Lưu trữ được Quốc hội thông qua năm 2011 th  Pháp lệnh lưu trữ quốc 

gia năm 2001 cũng đã hết hiệu lực thi hành. 

Câu 6. “Lƣu trữ lịch sử” và “Lƣu trữ cố định” có điểm gì giống 

và khác nhau? 

Trả lời: 

“Lưu trữ lịch sử” và “Lưu trữ cố định” đều là khái niệm được sử 

dụng để chỉ tổ chức trực tiếp thực hiện hoạt động nghiệp vụ lưu trữ như 

thu thập,chỉnh lý, xác định giá trị; bảo quản, thống kê; phục vụ sử dụng 

tài liệu lưu  trữ và đều là nơi bảo quản cố định tài liệu hay nói cách khác, 

tài liệu ở Lưu trữ lịch sử và Lưu trữ cố định về cơ bản không phải chuyển 

giao đến nơi khác để bảo quản.  

Tuy nhiên, “Lưu trữ lịch sử” và “Lưu trữ cố định” có những điểm 

khác nhau, cụ thể là: 

- Thẩm quyền quyết định thành lập Lưu trữ lịch sử là cơ quan có 

thẩm quyền của Đảng ho c Nhà nước ra quyết định thành lập, trong khi 

đó, Lưu trữ cố định do người đứng đầu cơ quan có tài liệu lập ra; 

- Lưu trữ lịch sử về nguyên tắc chỉ tiếp nhận tài liệu có giá trị bảo 

quản vĩnh viễn từ các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu của Lưu trữ 

lịch sử đã được cơ quan có thẩm quyền xác định; trong khi đó Lưu trữ cố 

định  chỉ tiếp nhận hồ sơ của các đơn vị trong cơ quan, bao gồm cả hồ sơ 

có giá trị bảo quản vĩnh viễn và hồ sơ bảo quản có thời hạn; 

- Hồ sơ, tài liệu bảo quản tại Lưu trữ lịch sử về cơ bản không bị hủy 

nhưng hồ sơ bảo quản tại Lưu trữ cố định có thể bị hủy bỏ nếu cơ quan xét 

thấy không cần thiết phải giữ lại để phục vụ cho hoạt động thực tiễn và 

nghiên cứu lịch sử của cơ quan. 
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Câu 7. Tại sao cấp huyện là cấp hành chính ở địa phƣơng lại 

không đƣợc tổ chức Lƣu trữ lịch sử để tập trung bảo quản tài liệu có 

giá trị lịch sử của huyện? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Điều 19 Luật Lưu trữ th  Lưu trữ lịch sử chỉ được 

tổ chức ở trung ương và cấp tỉnh để lưu trữ tài liệu có giá trị bảo quản 

vĩnh viễn. Tuy cấp huyện là một cấp hành chính ở địa phương nhưng lại 

không được tổ chức Lưu trữ lịch sử để tập trung bảo quản tài liệu có giá 

trị lịch sử của huyện vì những lý do sau: 

Một là, thực tế cho thấy, tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn ở cấp 

huyện không nhiều, chiếm khoảng trên 10% so với tổng số tài liệu được 

sản sinh ra trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức; 

Hai là, hoạt động lưu trữ là một hoạt động không chỉ có tính nghiệp 

vụ chuyên môn sâu mà còn đòi hỏi phải có sự đầu tư lớn về cơ sở vật chất 

và kinh phí.  Do vậy, việc chuyển tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn từ 

cấp huyện lên cấp tỉnh bảo quản không chỉ hạn chế việc đầu tư dàn trải 

mà còn nhằm tập trung cao độ mọi nguồn lực  (nhân lực, tài lực, vật lực) 

để thực hiện tốt các hoạt động lưu trữ, đ c biệt là để bảo vệ, bảo quản an 

toàn tài liệu lưu trữ có giá trị bảo quản vĩnh viễn của tỉnh; 

Ba là, việc tập trung bảo quản toàn bộ tài liệu có giá trị bảo quản 

vĩnh viễn của tỉnh sẽ tạo điều kiện thuận lợi cho việc khai thác, sử dụng 

tài liệu tại địa phương. 

Câu 8. Tiêu chuẩn thành lập “Phông lƣu trữ” cơ quan? 

Trả lời: 

Theo Khoản 6 Điều 2 Luật Lưu trữ giải thích: "Phông Lưu trữ là 

toàn bộ tài liệu lưu trữ được hình thành trong quá trình hoạt động của cơ 

quan, tổ chức hoặc của cá nhân". 

Phông lưu trữ cơ quan là khái niệm dùng để chỉ toàn bộ tài liệu lưu 

trữ được hình thành trong quá trình hoạt động của một cơ quan, tổ chức 

có tư cách pháp nhân. M t khác, căn cứ Điều 84 Bộ Luật Dân sự được 

Quốc hội thông qua ngày 14 tháng 06 năm 2005, một tổ chức được công 

nhận là pháp nhân khi có đủ các điều kiện sau đây: 

- Được thành lập hợp pháp; 

- Có cơ cấu tổ chức ch t chẽ; 

- Có tài sản độc lập với cá nhân, tổ chức khác và tự chịu trách 

nhiệm bằng tài sản đó; 
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- Nhân danh mình tham gia các quan hệ pháp luật một cách độc lập. 

Câu 9. Phông lƣu trữ quốc gia Việt Nam đƣợc thành lập khi 

nào và cơ quan nào đƣợc giao quản lý Phông lƣu trữ quốc gia Việt 

Nam? 

Trả lời: 

Phông Lưu trữ quốc gia của nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam được thành lập theo Quyết định số 168/HĐ T ngày 26/12/1981 của 

Hội đồng Bộ trưởng (nay là Chính phủ). Tại Điều 2 Quyết định giải thích 

“Phông lưu trữ quốc gia Việt Nam là khối toàn bộ tài liệu có ý nghĩa 

chính trị, kinh tế, văn hoá, khoa học, xã hội, lịch sử... của nước Cộng hoà 

xã hội chủ nghĩa Việt Nam, không kể thời gian, văn tự, chế độ xã hội, 

xuất xứ, nơi bảo quản, phương pháp và kỹ thuật làm ra. Đó là tài sản xã 

hội chủ nghĩa hết sức quan trọng và quý giá, mọi cơ quan Nhà nước, đoàn 

thể nhân dân, tổ chức xã hội và mọi công dân Việt Nam có nghĩa vụ và 

trách nhiệm giữ gìn, bảo vệ chu đáo”. 

Khái niệm “Phông Lưu trữ quốc gia Việt Nam” được tiếp tục giải 

thích tại Điều 2 Pháp lệnh lưu trữ quốc gia năm 2001 và tại Điều 2 Luật 

Lưu trữ năm 2011 gồm “toàn bộ tài liệu lưu trữ của nước Cộng hòa xã 

hội chủ nghĩa Việt Nam, không phụ thuộc vào thời gian h nh thành, nơi 

bảo quản, chế độ chính trị - xã hội, kỹ thuật ghi tin và vật mang tin” và 

“Phông lưu trữ quốc gia Việt Nam bao gồm Phông lưu trữ Đảng Cộng 

sản Việt Nam và Phông lưu trữ Nhà nước Việt Nam”. 

Hiện nay, theo quy định tại Điều 3 Luật Lưu trữ th  “Nhà nước 

thống nhất quản lý tài liệu Phông Lưu  trữ quốc gia Việt Nam”. Cục Văn 

thư và Lưu trữ Nhà nước là cơ quan thuộc Bộ Nội vụ có chức năng giúp 

Nhà nước thống nhất quản lý tài liệu Phông lưu trữ quốc gia Việt Nam. 

Công cụ được sử dụng để thực hiện thống nhất quản lý tài liệu Phông lưu 

trữ quốc gia Việt Nam là chế độ báo cáo thống kê về lưu trữ hàng năm do 

Bộ Nội vụ ban hành. 

Câu 10. Phông lƣu trữ Đảng cộng sản Việt Nam đƣợc thành lập 

khi nào và cơ quan nào đƣợc giao quản lý Phông lƣu trữ Đảng cộng 

sản Việt Nam? 

Trả lời: 

Phông lưu trữ Đảng cộng sản Việt Nam được thành lập theo Quyết 

định số 20-QĐ/TW ngày 23/9/1987 của  an  í thư Trung ương Đảng 

(Khóa VI). Tại Điều 2 Quyết định quy định “Phông lưu trữ Đảng cộng 

sản Việt Nam là toàn  bộ tài liệu lưu trữ của Đảng và Đoàn thanh niên có 

ý nghĩa chính trị, khoa học và thực tiễn, bao gồm bản chính (ho c bản sao 
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có giá trị như bản chính) các loại tài liệu sau đây: chính cương, cương 

lĩnh, điều lệ, tuyên ngôn, tờ tr nh, đề án, biên bản, kế hoạch, nghị quyết, 

chỉ thị, quyết định, kết luận, thông tư, thông báo, báo cáo, công văn trao 

đổi và điện các loại, báo, sách và tạp chí của Đảng, tài liệu của Trường 

Đảng, truyền đơn, lời kêu gọi, hiệu triệu, nhật ký, hồi ký về lịch sử Đảng-

kể cả phim chụp, phim quay, ảnh, tranh, micophim, đĩa ghi âm, băng ghi 

hình và những tài liệu khác hình thành trong hoạt động của các cấp ủy, cơ 

quan, tổ chức Đảng và Đoàn các cấp; toàn bộ tài liệu về thân thế, sự 

nghiệp và hoạt động của Chủ tịch Hồ Chí Minh và các đồng chí lãnh đạo 

chủ chốt ở các cấp ủy Đảng, Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh”. 

Hiện nay, theo Điều 1 Quy định số 210-QĐ-TW ngày 06/3/2009 

của Ban Chấp hành Trung ương về Phông Lưu trữ Đảng cộng sản Việt 

Nam thì thành phần tài liệu Phông lưu trữ Đảng cộng sản Việt Nam được 

mở rộng, bao gồm cả tài liệu lưu trữ của M t trận Tổ quốc Việt Nam, 

Tổng Liên đoàn lao động Việt Nam, Hội Liên hiệp phụ nữ Việt Nam; Hội 

Nông dân Việt Nam; Hội Cựu chiến binh Việt Nam và của các nhân vật 

lịch sử, tiêu biểu của Đảng, đồng thời là cán bộ lãnh đạo chủ chốt của 

Nhà nước, của các tổ chức chính trị-xã hội. 

Cục Lưu trữ Văn phòng Trung ương là cơ quan có chức năng giúp 

Chánh Văn phòng Trung ương Đảng tham mưu cho Trung ương Đảng 

quản lý Phông lưu trữ  Đảng cộng sản Việt Nam và tài liệu thuộc Phông 

lưu trữ Đảng cộng sản Việt Nam được bảo quản trong hệ thống Lưu trữ 

lịch sử của Đảng ở Trung ương và địa phương. 

Câu 11. Phông lƣu trữ Nhà nƣớc Việt Nam đƣợc thành lập khi 

nào và cơ quan nào đƣợc giao quản lý Phông lƣu trữ Nhà nƣớc Việt 

Nam? 

Trả lời: 

Phông lưu trữ Nhà nước Việt Nam là khái niệm lần đầu tiên xuất 

hiện và được giải thích tại Điều 2 Pháp lệnh lưu trữ quốc gia năm 2001 

gồm “toàn bộ tài liệu lưu trữ được hình thành trong quá trình hoạt động 

của các cơ quan nhà nước, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, 

tổ chức kinh tế, đơn vị vũ trang nhân dân, nhân vật lịch sử, tiêu biểu và 

tài liệu khác có giá trị về các lĩnh vực chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội” 

Khái niêm Phông lưu trữ Nhà nước Việt Nam tiếp tục được giải 

thích tại khoản 9 Điều 2 Luật Lưu trữ gồm “toàn bộ tài liệu lưu trữ được 

hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan nhà nước, tổ chức 

chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề 

nghiệp, tổ chức kinh tế, đơn vị sự nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân, nhân 
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vật lịch sử, tiêu biểu và tài liệu khác được hình thành qua các thời kỳ lịch 

sử của đất nước”. 

Hiện nay, Phông lưu trữ Nhà nước Việt Nam do Cục Văn thư và 

Lưu trữ Nhà nước thuộc Bộ Nội vụ thống nhất quản lý và tài liệu thuộc 

Phông lưu trữ Nhà nước Việt Nam được bảo quản trong hệ thống Lưu trữ 

lịch sử của Nhà nước ở Trung ương và ở cấp tỉnh. 

Câu 12. Nguyên tắc quản lý lƣu trữ là “tập trung, thống nhất” 

lƣu trữ nên đƣợc hiểu nhƣ thế nào cho đúng? 

Trả lời: 

Nguyên tắc quản lý tập trung thống nhất lưu trữ được pháp luật hóa 

lần đầu tại Pháp lệnh bảo vệ tài liệu lưu trữ quốc gia do Hội đồng Nhà 

nước (nay là Uỷ ban thường vụ Quốc hội) thông qua ngày 31/12/1982 và 

tiếp tục được luật hóa tại Điều 3 Luật Lưu trữ. Nguyên tắc này được hiểu 

như sau: 

Một là, tài liệu lưu trữ phải được Nhà nước quản lý tập trung. Tuy 

nhiên,  quản lý tập trung tài liệu không có nghĩa là tài liệu phải đưa vào 

bảo quản tập trung trong hệ thống các kho lưu trữ của Đảng ho c Nhà 

nước mà quan trọng là cho dù tài liệu lưu trữ được bảo quản ở đâu cũng 

phải được Nhà nước thống nhất quản lý và và được thống kê theo chế độ 

báo cáo thống kê về lưu trữ định kỳ hằng năm. 

Hai là, nghiệp vụ lưu trữ tài liệu phải được thực hiện thống nhất. 

Tất cả các công việc từ thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu; thống 

kê, bảo quản đến sử dụng tài liệu lưu trữ cho dù ở Lưu trữ cơ quan hay ở 

Lưu trữ lịch sử đều phải được thực hiện thống nhất về nghiệp vụ do cơ 

quan nhà nước có thẩm quyền quy định ho c hướng dẫn. 

Câu 13. Nhà nƣớc bảo đảm kinh phí cho công tác lƣu trữ của 

những cơ quan, tổ chức nào và kinh phí đó đƣợc sử dụng chi cho 

những công việc gì ? 

Trả lời: 

Tại Điều 39 Luật Lưu trữ quy định Nhà nước chỉ bảo đảm kinh phí 

cho công tác lưu trữ của cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức 

chính trị - xã hội và kinh  phí đó được bố trí trong dự toán ngân sách nhà 

nước hằng năm và được sử dụng vào các công việc sau đây: 

a) Xây dựng, cải tạo kho lưu trữ; 

b) Mua sắm thiết bị, phương tiện bảo quản và phục vụ việc sử dụng 

tài liệu lưu trữ; 

c) Sưu tầm, mua tài liệu lưu trữ quý, hiếm; 
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d) Chỉnh lý tài liệu; 

đ) Thực hiện các biện pháp kỹ thuật bảo quản tài liệu lưu trữ; 

e) Tu bổ, lập bản sao bảo hiểm tài liệu lưu trữ; 

g) Công bố, giới thiệu, trưng bày, triển lãm tài liệu lưu trữ; 

h) Nghiên cứu, ứng dụng khoa học và chuyển giao công nghệ lưu 

trữ; 

i) Những hoạt động khác phục vụ hiện đại hóa công tác lưu trữ. 

Câu 14. Cá nhân gia đình, dòng họ (sau đây gọi chung là cá 

nhân) nếu hiến tặng tài liệu có giá trị cho Nhà nƣớc thì đƣợc hƣởng 

quyền lợi gì ? 

Trả lời: 

Tài liệu do cá nhân được kế thừa, do sưu tầm được và do bản thân 

tạo ra trong quá trình sống và làm việc thì thuộc sở hữu riêng của cá 

nhân. Không chỉ chiếm hữu, hay nắm giữ mà cá nhân còn có quyền sử 

dụng và định đoạt tài liệu đó. Cá nhân có quyền hiến t ng tài liệu có giá 

trị cho Nhà nước và trong trường hợp này, cá nhân được quyền ưu tiên sử 

dụng tài liệu đã hiến t ng và được Nhà nước khen thưởng theo quy định 

của pháp luật. 

Câu 15. Khi tài liệu lƣu trữ đƣợc trả giá ngang nhau thì cá 

nhân có bắt buộc phải bán cho Nhà nƣớc hay không? 

Trả lời: 

Cá nhân có quyền bán tài liệu thuộc sở hữu riêng trên cơ sở thỏa 

thuận với bên mua. Khi tài liệu lưu trữ được trả giá ngang nhau thì cá 

nhân không bắt buộc phải bán tài liệu đó cho Nhà nước trừ trường hợp tài 

liệu có liên quan đến an ninh quốc gia. 

Câu 16. Cá nhân muốn ký gửi tài liệu thuộc sở hữu riêng vào 

Lƣu trữ lịch sử có đƣợc không? 

Trả lời: 

Cá nhân có thể liên hệ với Lưu trữ lịch sử để ký gửi tài liệu thuộc 

sở hữu riêng vào Lưu trữ lịch sử để bảo quản nhưng phải trả phí bảo quản 

theo quy định của pháp luật, trừ tài liệu đã được cá nhân ho c người đại 

diện hợp pháp của cá nhân đăng ký với Lưu trữ lịch sử và được xác nhận 

thuộc thành phần Phông lưu trữ quốc gia Việt Nam. 

Câu 17. Nếu tổ chức, cá nhân vi phạm vào các hành vi bị 

nghiêm cấm ở Luật Lƣu trữ thì sẽ bị xử lý nhƣ thế nào? 
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Trả lời: 

Tại Điều 8 Luật Lưu trữ có quy định các hành vi bị nghiêm cấm sau 

đây: 

a) Chiếm đoạt, làm hỏng, làm mất tài liệu lưu trữ; 

b) Làm giả, sửa chữa, làm sai lệch nội dung tài liệu lưu trữ; 

c) Mua bán, chuyển giao, hủy trái phép tài liệu lưu trữ; 

d) Sử dụng tài liệu lưu trữ vào mục đích xâm phạm lợi ích của Nhà 

nước, quyền và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân; 

đ) Mang tài liệu lưu trữ ra nước ngoài trái phép. 

Nếu tổ chức, cá nhân vi phạm vào một trong những hành vi bị 

nghiêm cấm trên đây th  tùy theo tính chất và mức độ vi phạm sẽ bị xử lý 

như sau: 

Một là, bị xử lý kỷ luật theo quy định tại Luật Cán bộ, Công chức 

năm 2008 và Luật Viên chức năm 2010, cụ thể: 

- Đối với cán bộ, công chức có thể bị xử lý với các hình thức kỷ 

luật như: khiển trách, cảnh cáo, hạ bậc lương, giáng chức, cách chức, 

buộc thôi việc; 

- Đối với viên chức có thể bị xử lý với các hình thức kỷ luật như:  

khiển trách, cảnh cáo, cách chức, buộc thôi việc. 

Hai là, bị xử phạt hành chính theo quy định tại Luật xử lý vi phạm 

hành chính năm 2012 với các hình thức xử phạt như: cảnh cáo; phạt tiền 

đến 30 triệu đồng; bị tước quyền sử dụng tài liệu, đ nh chỉ hoạt động lưu 

trữ có thời hạn ho c bị trục xuất (nếu là người nước ngoài); 

Ba là, phải bồi thường thiệt hại theo quy định tại Bộ Luật Dân sự; 

Bốn là, bị truy tố trước pháp luật theo quy định tại Bộ Luật hình sự. 

 

Phần II 

THU THẬP TÀI LIỆU 

Mục 1 

LẬP HỒ SƠ VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ, TÀI LIỆU 

TẠI LƢU TRỮ CƠ QUAN 

Câu 18. Tại sao phải lập hồ sơ? Ai là ngƣời có trách nhiệm đối 

với việc lập hồ sơ và nộp lƣu hồ sơ tài liệu vào Lƣu trữ cơ quan? 

Cần phải lập hồ sơ v  nếu lập hồ sơ tốt sẽ có tác dụng sau đây: 
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Thứ nhất, đối với cá nhân, việc lập hồ sơ sẽ giúp cho việc tìm kiếm 

tài liệu được dễ dàng, giải quyết công việc được nhanh chóng, chính xác  

và qua đó góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả công việc. Đồng 

thời, nếu lập hồ sơ tốt sẽ giúp cá nhân và cơ quan, tổ chức cung cấp đầy 

đủ bằng chứng khách quan về quá trình giải quyết công việc trước các cơ 

quan thi hành pháp luật khi cần thiết. 

Thứ hai, đối với cơ quan, tổ chức, việc lập hồ sơ sẽ giúp cơ quan, tổ 

chức quản lý tài liệu được ch t chẽ, hạn chế thất thoát, mất mát tài liệu. 

Đồng thời, lập hồ sơ sẽ tạo điều kiện thuận lợi cho công tác lưu trữ. 

Trách nhiệm đối với việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ tài liệu vào 

Lưu trữ cơ quan được quy định tại Điều 9 Luật Lưu trữ, cụ thể là: 

- Người đứng đầu cơ quan, tổ chức có trách nhiệm  chỉ đạo việc lập 

hồ sơ, và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan; 

- Người đứng đầu đơn vị có trách nhiệm tổ chức thực hiện việc lập 

hồ sơ, bảo quản hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu của đơn vị vào Lưu trữ cơ 

quan; 

- Người được giao giải quyết, theo dõi công việc của cơ quan, tổ 

chức có trách nhiệm lập hồ sơ công việc được giao và nộp lưu hồ sơ, tài 

liệu vào Lưu trữ cơ quan. 

Câu 19. Những hồ sơ nào phải nộp vào Lƣu trữ cơ quan?  

Trả lời: 

Theo quy định tại Khoản 2, Điều 17 Thông tư số 07/2012/TT-BNV 

ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ 

và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan th  hồ sơ, tài liệu nộp lưu 

vào Lưu trữ cơ quan gồm toàn bộ hồ sơ, tài liệu được xác định thời hạn 

bảo quản từ 05 năm trở lên, trừ những loại hồ sơ, tài liệu liệu sau: 

- Các hồ sơ nguyên tắc được dùng làm căn cứ để theo dõi, giải 

quyết công việc thuộc trách nhiệm của mỗi cá nhân, được cá nhân giữ và 

có thể tự loại hủy khi văn bản hết hiệu lực thi hành. 

- Hồ sơ về những công việc chưa giải quyết xong. 

- Hồ sơ phối hợp giải quyết công việc (trường hợp trùng với hồ sơ 

của đơn vị chủ trì). 

Câu 20.  Có thể giao nộp tài liệu vào Lƣu trữ cơ quan sớm hơn 

hoặc muộn hơn thời hạn nộp lƣu đƣợc không?  

Trả lời: 
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Theo quy định tại Điều 11 Luật Lưu trữ, thời hạn nộp lưu hồ sơ, tài 

liệu vào Lưu trữ cơ quan như sau: 

- Trong thời hạn 01 năm, kể từ ngày công việc kết thúc;  

- Trong thời hạn 03 tháng, kể từ ngày công tr nh được quyết toán 

đối với hồ sơ, tài liệu xây dựng cơ bản. 

Với quy định “trong thời hạn 01 năm ho c 03 tháng” có nghĩa là 

việc nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan có thể được thực hiện 

trước 01 năm ho c 03 tháng, nghĩa là không phải chờ đủ tròn 01 năm 

ho c chờ đủ tròn 03 tháng, kể từ khi công việc kết thúc mới được nộp tài 

liệu vào Lưu trữ cơ quan.  

Cũng tại Điều 11 Luật Lưu trữ có quy định trong trường hợp đơn 

vị, cá nhân có nhu cầu giữ lại hồ sơ, tài liệu để phục vụ công việc thì thời 

hạn giữ lại không được kéo dài quá 02 năm, kể từ ngày đến hạn nộp lưu. 

Câu 21. Trình tự và thủ tục giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lƣu trữ 

cơ quan đƣợc thực hiện nhƣ thế nào? 

Trả lời: 

Trình tự, thủ tục giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan được 

thực hiện theo quy định tại Điều 12 Luật Lưu trữ và Khoản 3, Điều 17 

Thông tư số 07/2012/TT-BNV, cụ thể như sau: 

- Đơn vị, cá nhân giao hồ sơ, tài liệu có trách nhiệm hoàn thiện hồ 

sơ về công việc đã kết thúc, thống kê thành Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp 

lưu và giao nộp vào Lưu trữ cơ quan. 

- Lưu trữ cơ quan có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ, tài liệu và lập 

Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu. 

- Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu và  iên bản giao nhận hồ sơ, tài 

liệu được lập thành 02 bản; đơn vị, cá nhân giao hồ sơ, tài liệu giữ 01 

bản, Lưu trữ cơ quan giữ 01 bản. 

Câu 22. Tài liệu lƣu trữ điện tử là gì? Tài liệu lƣu trữ điện tử 

phải đáp ứng các yêu gì? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Khoản 1 Điều 13 Luật Lưu trữ thì tài liệu lưu trữ 

điện tử là tài liệu được tạo lập ở dạng thông điệp dữ liệu hình thành trong 

quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân được lựa chọn để lưu 

trữ ho c được số hóa từ tài liệu lưu trữ trên các vật mang tin khác. 

"Thông điệp dữ liệu" là thông tin được tạo ra, được gửi đi, được nhận và 

được lưu trữ bằng phương tiện điện tử (Khoản 12 Điều 4 Luật Giao dịch 
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điện tử). "Phương tiện điện tử" là phương tiện hoạt động dựa trên công 

nghệ điện, điện tử, kỹ thuật số, từ tính, truyền dẫn không dây, quang học, 

điện từ ho c công nghệ tương tự (Khoản 10 Điều 4 Luật Giao dịch điện 

tử) 

Tài liệu lưu trữ điện tử phải đáp ứng các yêu cầu sau:  

- Bảo đảm độ tin cậy, tính toàn vẹn và xác thực của thông tin chứa 

trong tài liệu điện tử kể từ khi tài liệu điện tử được khởi tạo lần đầu dưới 

dạng một thông điệp dữ liệu hoàn chỉnh; 

- Thông tin chứa trong tài liệu lưu trữ điện tử có thể truy cập, sử 

dụng được dưới dạng hoàn chỉnh. 

Câu 23. Bản gốc tài liệu lƣu trữ sau khi đã số hóa có đƣợc hủy 

hay phải giữ lại? 

Trả lời: 

Tài liệu được xác định giá trị ở hai mức: bảo quản vĩnh viễn và bảo 

quản có thời hạn dưới 70 năm. Theo quy định tại Khoản 1, Điều 5 Nghị 

định số 01/2013/NĐ-CP th  cơ quan, tổ chức, cá nhân không được huỷ tài 

liệu lưu trữ có giá trị bảo quản vĩnh viễn sau khi tài liệu đó được số hoá. 

Điều đó cũng có thể được hiểu rộng ra là đối với tài liệu lưu trữ bảo quản 

có thời hạn nếu được số hóa thì có thể hủy được bản gốc theo quy định 

của pháp luật sau khi đã thực hiện xong việc số hóa. 

Câu 24. Ai có trách nhiệm quản lý tài liệu của HĐND, UBND, 

tổ chức xã hội, tổ chức xã hội nghề nghiệp ở cấp xã? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Khoản 1, Điều 4 Thông tư số 14/2011/TT-BNV 

thì Chủ tịch U ND xã, phường, thị trấn (sau đây viết tắt là xã) có trách 

nhiệm quản lý tài liệu của HĐND, U ND, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội 

nghề nghiệp ở xã. 

Giúp Chủ tịch UBND xã trực tiếp quản lý tài liệu lưu trữ là người 

làm lưu trữ tại Văn phòng U ND xã. Theo quy định tại Khoản 2 Điều 14 

Luật Lưu trữ th  người làm lưu trữ tại Văn phòng U ND xã có nhiệm vụ 

hướng dẫn việc lập hồ sơ, tiếp nhận hồ sơ, tài liệu; chỉnh lý, thống kê, bảo 

quản và phục vụ sử dụng tài liệu lưu trữ theo quy định của pháp luật về 

lưu trữ. 
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Mục 2 

CHỈNH LÝ, XÁC ĐỊNH GIÁ TRỊ TÀI LIỆU 

I. CHỈNH LÝ TÀI LIỆU 

Câu 25. Tại sao phải chỉnh lý tài liệu?  

Trả lời: 

Chỉnh lý tài  liệu là việc phân loại, xác định giá trị, sắp xếp, thống 

kê, lập công cụ tra cứu tài liệu hình thành trong hoạt động của cơ quan, tổ 

chức, cá nhân.  

Sở dĩ phải thực hiện việc chỉnh lý tài liệu vì tài liệu hình thành 

trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc chưa được cán bộ, công 

chức, viên chức lập thành hồ sơ ho c nếu có lập cũng chưa đáp ứng được 

yêu cầu nghiệp vụ. Tình trạng tài liệu lộn xộn, chưa được phân loại, lập 

hồ sơ, xác định giá trị, sắp xếp thống kê, lập công cụ tra cứu chẳng những 

gây khó khăn cho việc tiếp cận, khai thác, sử dụng tài liệu mà còn gây áp 

lực n ng nề trong việc bảo quản tài liệu từ việc đầu tư xây dựng kho tàng, 

mua sắm trang thiết bị bảo quản đến việc triển khai áp dụng các biện 

pháp kỹ thuật để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ .  

Thực hiện chỉnh lý tài liệu sẽ giải quyết được các vấn đề sau: 

- Tài liệu được phân loại, lập thành hồ sơ và  xác định giá trị; 

- Đối với hồ sơ có giá trị bảo quản vĩnh viễn và hồ sơ bảo quản có 

thời hạn từ 05 năm trở lên được sắp xếp khoa học theo phương án hệ 

thống hóa, được thống kê thành Mục lục hồ sơ ho c được lập cơ sở dữ 

liệu nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho việc quản lý, bảo quản và khai thác, 

sử dụng tài liệu khi có yêu cầu; 

- Đối với tài liệu loại ra  được thống kê thành Danh mục tài liệu hết giá 

trị để làm thủ tục tiêu huỷ và qua đó, góp phần nâng cao hiệu quả sử dụng 

kho tàng và trang thiết bị, phương tiện bảo quản. 

Câu 26.  Khi chỉnh lý tài liệu phải soạn thảo những văn bản hƣớng 

dẫn nào? Vì sao phải soạn thảo những văn bản đó?  

Trả lời: 

Khi chỉnh lý tài liệu cần phải soạn thảo các  văn bản sau đây: 

Thứ nhất, bản Lịch sử đơn vị hình thành phông và Lịch sử phông 

Lịch sử đơn vị hình thành phông là bản tóm tắt  lịch sử về tổ chức và 

hoạt động của đơn vị hình thành phông. Nội dung cơ bản của bản Lịch sử 

đơn vị hình thành phông  gồm: Hoàn cảnh ra đời, ngày tháng năm thành lập 
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và giải thể cơ quan (nếu cơ quan đã chấm dứt hoạt động); chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn, tổ chức bộ  máy của cơ quan và những thay đổi (nếu có). 

Lịch sử phông là bản tóm tắt về t nh h nh, đ c điểm của phông tài liệu. 

Nội dung cơ bản của bản Lịch sử phông gồm: Tên phông; giới hạn thời gian 

của phông; thành phần tài liệu của phông (các loại hình tài liệu, tài liệu của 

đơn vị tổ chức nào); tình hình tài liệu (mức độ phân loại, xác định giá  trị, sắp 

xếp tài liệu và tình trạng vật lý của tài liệu); công cụ tra cứu và tình  hình giao 

nộp… 

Mục đích biên soạn bản Lịch sử đơn vị hình thành phông và lịch sử 

phông là nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho việc biên soạn các văn bản 

hướng dẫn nghiệp vụ như: hướng dẫn phân loại, lập hồ sơ; hướng dẫn xác 

định giá trị tài liệu và giúp những người tham gia chỉnh lý nắm bắt một cách 

khái quát về lịch sử và hoạt động của đơn vị hình thành phông và về tình hình 

của phông ho c khối tài liệu đưa ra chỉnh lý. 

 Thứ hai, bản hướng dẫn phân loại, lập hồ sơ 

Hướng dẫn phân loại, lập hồ sơ là bản hướng dẫn phân chia tài liệu 

đưa ra chỉnh lý thành các nhóm (nhóm lớn, nhóm vừa, nhóm nhỏ) theo 

một phương án phân loại phù hợp  và hướng dẫn phương pháp lập hồ sơ 

nhằm bảo đảm cho việc phân loại tài liệu, lập hồ sơ và hệ thống hoá hồ sơ 

toàn phông được thống nhất.  Ngoài ra, bản hướng dẫn phân loại còn 

được dùng để sắp xếp hồ sơ đã được lập. Dưới góc độ này, bản hướng dẫn 

phân loại còn được gọi với tên khác là phương án hệ thống hoá tài liệu.  

Thứ ba, bản hướng dẫn xác định giá trị tài liệu 

Đây là bản kê các nhóm hồ sơ, tài liệu cần giữ lại bảo quản ho c 

loại ra khỏi phông được dùng làm căn cứ để người tham gia chỉnh lý thực 

hiện việc xác định giá trị và xác định thời hạn bảo quản cho từng hồ sơ 

được thống nhất. 

Thứ tư, Kế hoạch chỉnh lý 

Đây là bản dự kiến nội dung công việc, tiến độ thực hiện chỉnh lý, 

nhân lực và cơ sở vật chất phục vụ cho công việc chỉnh lý tài liệu  

Các văn bản hướng dẫn chỉnh lý và kế hoạch chỉnh lý sau khi dự thảo 

cần được lấy ý kiến góp ý, hoàn thiện và tr nh người có thẩm quyền phê 

duyệt. Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu xét thấy cần thiết, các văn 

bản này có thể được sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế. 

Câu 27.  Khi chỉnh lý, tài liệu phải đƣợc phân loại theo nguyên tắc 

nghiệp vụ lƣu trữ? Vậy nguyên tắc đó là gì?  

Trả lời: 



18 

 

Các nguyên tắc nghiệp vụ được vận dụng trong quá trình chỉnh lý tài 

liệu gồm: 

Một là, nguyên tắc không phân tán phông. Nguyên tắc này được 

vận dụng khi thực hiện để phân phông nếu khối tài liệu đưa ra chỉnh lý có 

nhiều phông bị để lẫn với nhau. Khi phân phông, tài liệu thuộc phông nào 

phải đưa đúng về phông đó. 

Hai là, trong từng phông, tuỳ thuộc vào lịch sử đơn vị hình thành 

phông, lịch sử phông và thực tế tài liệu có thể lựa chọn một trong những 

phương án phân loại  sau đây: 

- Phương án “Cơ cấu tổ chức - Thời gian”  vận dụng để phân chia tài 

liệu của đơn vị h nh thành phông có cơ cấu tổ chức ổn định và đã ngừng hoạt 

động.  

- Phương án “Thời gian - Cơ cấu tổ chức” vận dụng để phân chia tài 

liệu của đơn vị h nh thành phông có cơ cấu tổ chức ổn định và còn đang hoạt 

động.  

- Phương án “M t hoạt động - Thời gian” vận  dụng để phân chia tài 

liệu của đơn vị h nh thành phông có cơ cấu tổ chức không ổn định và đã 

ngừng hoạt động.  

- Phương án “Thời gian - M t hoạt động” vận dụng để phân chia tài 

liệu của đơn vị h nh thành phông có cơ cấu tổ chức không ổn định, không 

rõ ràng và còn đang hoạt động.  

- Phương án “Vấn đề - Thời gian” ho c  “Thời gian - Vấn đề” vận 

dụng để phân chia tài liệu của đơn vị hình thành phông có ít tài liệu ho c đối 

với tài liệu thuộc phông lưu trữ cá nhân và các sưu tập tài liệu lưu trữ.  

Câu 28.  Những loại hồ sơ nào cần phải đƣợc đánh số tờ, lập Mục 

lục văn bản và Chứng từ kết thúc? 

Trả lời: 

Đánh số tờ,  lập Mục lục văn bản và Chứng tư kết thúc là những nội 

dung của việc biên mục hồ sơ . Công việc này được thực hiện đối với  những 

hồ sơ có thời hạn bảo quản từ 20 năm trở lên và hồ sơ có giá trị bảo quản 

vĩnh viễn. 

Câu 29.  Mục lục hồ sơ có thể dùng để thống kê chung cho tất cả 

các hồ sơ (bao gồm hồ sơ có giá trị bảo quản vĩnh viễn và hồ sơ bảo quản 

có thời hạn) đƣợc lập ra trong quá trình chỉnh lý tài liệu của một phông 

hoặc một phần phông hay không? 

Trả lời: 
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Mục lục hồ sơ là một loại công cụ dùng để thống kê và tra tìm các hồ 

sơ của một phông hay một phần phông và được lập trong quá trình chỉnh lý 

tài liệu của một phông ho c một khối tài liệu.  Tuy nhiên, không nên lập Mục 

lục hồ sơ để thống kê chung tất cả hồ sơ giữ lại mà nên lập thành 02  Mục 

lục: Mục lục hồ sơ bảo quản vĩnh viễn (để thống kê các hồ sơ có giá trị vĩnh 

viễn) và Mục lục hồ sơ bảo quản có thời hạn (để thống kê các hồ sơ bảo quản 

có thời hạn).  Việc thống kê riêng thành 02 Mục lục hồ sơ không chỉ tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc nộp lưu hồ sơ có giá trị bảo quản vĩnh viễn vào Lưu 

trữ lịch sử  (nếu Mục lục hồ sơ được lập ở Lưu trữ cơ quan) mà còn tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc xem xét tiêu hủy hồ sơ khi đã hết thời bảo quản. 

 

II. XÁC ĐỊNH GIÁ TRỊ TÀI LIỆU  

VÀ TIÊU HỦY TÀI LIỆU HẾT GIÁ TRỊ 

Câu 30.  Tại sao phải xác định giá trị tài liệu? Việc xác định giá trị 

tài liệu đƣợc tiến hành ở những giai đoạn nào? 

Trả lời: 

Trong quá trình hoạt động của các cơ quan, tổ chức, tài liệu được 

h nh thành và đều có giá trị thực tiễn, hay nói cách khác là có giá trị trong 

việc phục vụ hoạt động thực tiễn.  Trong số tài liệu được hình thành, có 

tài liệu chỉ có giá trị thực tiễn nhất thời trong một thời gian ngắn và khi 

hết giá trị thực tiễn thì có thể hủy bỏ như: thông báo chữ ký, giới thiệu địa 

điểm, thay đổi địa chỉ, giấy mời họp…; có tài liệu có giá trị thực tiễn lâu 

dài cần giữ lại để tra cứu trong một khoảng thời gian nhất định (từ 05 

năm đến dưới 70) và có tài liệu, ngoài giá trị thực tiễn còn có giá trị lịch 

sử cần được lưu giữ vĩnh viễn để phục vụ nhu cầu nghiên cứu lịch sử. Vì 

tài liệu có giá trị khác nhau nên cần phải tiến hành xác định giá trị tài liệu, 

phần chỉ cần lựa chọn những tài liệu có giá trị giữ lại bảo quản (bảo quản 

có thời hạn và bảo quản vĩnh viễn) để phục vụ sử dụng  và phần để loại ra 

những tài liệu hết giá trị để tiêu hủy nhằm giảm thiểu chi phí trong việc 

bảo quản tài liệu. 

Việc xác định giá trị tài liệu được thực hiện trong suốt vòng đời của 

tài liệu, từ giai đoạn văn thư đến khi vào Lưu trữ cơ quan và Lưu trữ lịch 

sử.  

Ở giai đoạn văn thư, việc xác định giá trị tài liệu được thực hiện khi 

xây dựng Danh mục hồ sơ; khi lựa chọn tài liệu đưa vào lập hồ sơ và khi 

xác định thời hạn bảo quản cho hồ sơ. 

Ở Lưu trữ cơ quan, việc xác định giá trị tài liệu được thực hiện khi 

xác định nguồn nộp lưu, thành phần tài liệu nộp lưu từ các đơn vị; chỉnh 
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lý tài liệu;  khi xem xét lại thời hạn bảo quản hồ sơ được tiếp nhận từ các 

đơn vị ho c khi tiến hành các thủ tục tiêu hủy tài liệu hết giá trị. 

Ở Lưu trữ lịch sử, việc xác định giá trị tài liệu được thực hiện khi 

xây dựng Danh mục nguồn nộp lưu tài liệu; khi xác định thành phần tài 

liệu nộp lưu; khi tiếp nhận tài liệu từ các nguồn nộp lưu; khi chỉnh lý tài 

liệu (nếu có) ho c khi tiến hành các thủ tục tiêu hủy tài liệu hết giá trị. 

Câu 31. Cơ sở nào bảo đảm cho việc thực hiện xác định giá trị tài 

liệu đƣợc thống nhất?   

Trả lời: 

Xác định giá trị tài liệu là vấn đề quan trọng quyết định sự sống còn 

của tài liệu. Để việc xác định giá trị tài liệu được thực hiện thống nhất và 

thuận lợi, cần dựa vào các công cụ sau đây: 

Danh mục hồ sơ  là bảng kê hệ thống các hồ sơ dự kiến hình thành 

trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức trong một năm kèm theo 

ký hiệu, đơn vị (ho c người) lập và thời hạn bảo quản của mỗi hồ sơ. Đây 

là công cụ được xây dựng trên cơ sở Bảng thời hạn bảo quản và được sử 

dụng để xác định giá trị tài liệu ở giai đoạn văn thư.  

Bảng thời hạn bảo quản tài liệu là bảng kê các nhóm hồ sơ, tài 

liệu có chỉ dẫn thời hạn bảo quản. Hiện tại,  Bộ Nội vụ đã ban hành 

Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6  năm 2011 quy định thời 

hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các 

cơ quan, tổ chức và  Thông tư số 13 /2011/TT-BNV ngày 24 tháng 10  

năm 2011 quy định thời hạn bảo quản tài liệu hình thành trong hoạt động 

của Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương.  

Căn cứ vào Thông tư nêu trên, một số Bộ/ngành đã xây dựng và 

ban hành  Bảng thời hạn bảo quản tài liệu chuyên ngành như: Quyết định 

số 252/NH, ngày 28 tháng 12 năm 1993 của Thống đốc Ngân hàng Việt 

Nam ban hành Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ tài liệu trong ngành ngân 

hàng; Thông tư số 155/2013/TT- TC ngày 06 tháng 11 năm 2013 của Bộ 

Tài chính quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ 

biến trong hoạt động của ngành tài chính; Thông tư số 11/2013/TT- 

 TNMT ngày 25 tháng 5 năm 2013 của Bộ Tài nguyên và Môi trường 

ban hành Quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu chuyên ngành tài 

nguyên và môi trường….  

Danh mục nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử các cấp là 

Danh mục các cơ quan, tổ chức thuộc diện nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ 

lịch sử các cấp có thẩm quyền. Danh mục này do Lưu trữ lịch sử các cấp 

xây dựng và tr nh cơ quan quản lý nhà nước về lưu trữ các cấp ban hành. 
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Danh mục thành phần tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử là các 

công cụ dùng làm căn cứ để lựa chọn tài liệu đưa vào bảo quản trong các 

Lưu trữ lịch sử.  

Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước đã ban hành các văn bản hướng 

dẫn về thành phần tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử các cấp như sau: 

- Công văn số 262/LTNN-NVTW ngày 12/6/2001 của Cục Lưu trữ 

Nhà nước ban hành bản Hướng dẫn thành phần hồ sơ, tài liệu của các cơ 

quan hành  chính nhà nước trung ương thuộc diện nộp lưu vào Trung tâm 

Lưu trữ quốc gia; 

- Công văn số 316/LTNN-NVĐP ngày 24/6/1999 của Cục Lưu trữ 

Nhà nước v/v ban hành Danh mục mẫu thành phần tài liệu nộp lưu vào 

Trung tâm lưu trữ tỉnh; 

- Công văn số 102/VTLTNN-NVĐP ngày 04/3/2004 của Cục Văn 

thư và Lưu trữ nhà nước ban hành Danh mục mẫu thành phần tài liệu tiêu 

biểu thuộc diện nộp lưu vào Lưu trữ huyện (nay theo Luật Lưu trữ là nộp 

lưu vào Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh thuộc Chi cục Văn thư Lưu trữ Sở Nội 

vụ). 

Câu 32.  “Thời hạn bảo quản” và “Thời hạn nộp lƣu” tài liệu có 

khác nhau không? Có những mức thời hạn bảo quản nào? 

Trả lời:  

“Thời hạn bảo quản” và “Thời hạn nộp lưu” là hai khái niệm khác 

nhau trong công tác lưu trữ, trong đó “Thời hạn bảo quản” là khoảng thời 

gian cần thiết để lưu giữ hồ sơ, tài liệu kể từ năm công việc kết thúc; còn 

“Thời hạn nộp lưu” là khoảng thời gian mà Nhà nước quy định tài liệu 

phải được nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan và vào Lưu trữ lịch sử để tập 

trung bảo quản. 

Theo quy định tại Điều 17 Luật Lưu trữ có có hai mức thời hạn bảo 

quản là: bảo quản vĩnh viễn và bảo quản có thời hạn từ 05 năm đến dưới 

70 năm. 

Câu 33. Tài liệu hết giá trị là những tài liệu nào?  

Trả lời: 

Luật Lưu trữ Điều 17 Khoản 3 quy định: “Tài liệu hết giá trị cần 

loại ra để hủy là tài liệu có thông tin trùng l p ho c đã hết thời hạn bảo 

quản theo quy định và không còn cần thiết cho hoạt động thực tiễn, 

nghiên cứu khoa học, lịch sử”.  

Tài liệu có thông tin trùng l p là những bản trùng l p hoàn toàn 

thông tin do được in, được sao ho c được chụp thành nhiều bản từ bản 
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gốc, bản chính ho c những bản bị trùng l p một phần thông tin (thông tin 

bị bao hàm) do được tổng hợp ở văn bản khác.  

Tài liệu đã hết thời hạn bảo quản là những tài liệu chỉ có giá trị thực 

tiễn nhất thời ho c được xác định có thời hạn bảo quản từ 05 năm đến 

dưới 70 năm nhưng thời hạn đó đã hết . Sau khi hết thời hạn bảo quản 

được xác định, tài liệu đó được Hội đồng xác định giá trị tài liệu của cơ 

quan và Hội đồng thẩm tra xác định giá trị tài liệu (đối với tài liệu bảo 

quản tại Lưu trữ lịch sử) xem xét, kết luận là đã hết giá trị, không còn cần 

thiết cho hoạt động thực tiễn, nghiên cứu khoa học, lịch sử.  

Câu 34. Trình tự và thủ tục tiêu hủy tài liệu hết giá trị đƣợc thực 

hiện nhƣ thế nào?  

Trả lời: 

Trình tự và thủ tục tiêu huỷ tài liệu hết giá trị được tiến hành như 

sau: 

 ước 1: Lập Danh mục tài liệu hết giá trị và viết Bản thuyết minh 

tài liệu hết giá trị.  

 ước 2: Tr nh Lãnh đạo cơ quan Danh mục tài liệu hết giá trị; Bản 

thuyết minh tài liệu hết giá trị; Tờ trình xin hủy tài liệu và dự thảo Quyết 

định thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu (đối với cơ quan chưa lập 

Hội đồng). 

 ước 3: Hội đồng xác định giá trị tài liệu xem xét hồ sơ xin hủy tài 

liệu; kiểm tra đối chiếu với thực tế tài liệu xin hủy (nếu cần); thảo luận 

tập thể và lập biên bản kết quả thảo luận, biểu quyết. 

 ước 4: Hoàn thiện hồ sơ để tr nh cơ quan quản lý lưu trữ thẩm tra. 

Hồ sơ gồm: Danh mục tài liệu hết giá trị đã được chỉnh sửa, Bản thuyết 

minh; Biên bản họp Hội đồng XĐGTTL; Công văn đề nghị thẩm tra tài 

liệu hết giá trị gửi cơ quan quản lý lưu trữ. 

 ước 5: Cơ quan quản lý lưu trữ thẩm tra hồ sơ đề nghị hủy tài liệu 

và trả lời bằng văn bản. 

 ước 6: Hoàn thiện hồ sơ và tr nh người có thẩm quyền quyết định 

hủy tài liệu. Hồ sơ gồm: Danh mục tài liệu hết giá trị đã được chỉnh sửa, 

Bản thuyết minh; Biên bản họp Hội đồng XĐGTTL; Công văn đề nghị 

thẩm tra tài liệu hết giá trị gửi cơ quan quản lý lưu trữ và công văn thẩm 

tra của cơ quan quản lý lưu trữ; dự thảo Quyết định hủy tài liệu. 

 ước 7: Người có thẩm quyền ký Quyết định hủy tài liệu hết giá trị. 

 ước 8: Thực hiện việc hủy tài liệu theo Danh mục đã được phê 

duyệt, gồm các việc: đóng gói tài liệu; lập biên bản về việc bàn giao tài 
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liệu hết giá trị đưa đi tiêu hủy; vận chuyển tài liệu đến nơi tiêu hủy; hủy 

tài liệu và lập biên bản về việc hủy. 

 ước 9: Lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ về việc hủy tài liệu hết giá trị.  

Câu 35. Tại sao hồ sơ về việc hủy tài liệu lại phải lƣu giữ 20 năm? 

Trả lời: 

Khoản 5 Điều 28 Luật Lưu trữ quy định hồ sơ về việc huỷ tài liệu 

hết giá trị phải được bảo quản ít nhất 20 năm, kể từ ngày huỷ tài liệu. 

Việc lưu giữ hồ sơ này ít nhất là 20 năm là nhằm cung cấp chứng 

cứ trong trường hợp cần phải  xem xét lại việc hủy tài liệu. Theo quy định 

tại Điều 23 của Bộ Luật hình sự thì tội đ c biệt nghiêm trọng sau 20 năm 

sẽ không truy cứu trách nhiệm và vì vậy, mốc thời gian 20 năm được lấy 

làm thời hạn bảo quản cho hồ sơ này. 

 Câu 36. Hội đồng xác định giá trị tài liệu tại Lƣu trữ lịch và tại 

các cơ quan, tổ chức có giống và khác nhau không?  

Trả lời: 

Hội đồng xác định giá trị tài liệu tại Lưu trữ lịch và tại các cơ quan, tổ 

chức giống nhau là đều được người đứng đầu cơ quan, tổ chức ra quyết 

định thành lập và có nhiệm vụ tham mưu cho người đứng đầu trong việc 

lựa chọn tài liệu giữ lại và loại ra tài liệu hết giá trị để tiêu hủy.  

M c dù, cả hai Hội đồng đều có Chủ tịch, Thư ký và ủy viên như đã 

quy định tại Điều 18 Luật Lưu trữ nhưng việc tham gia các thành phần 

trên của hai Hội đồng có khác nhau, cụ thể: 

Tại các cơ quan, tổ chức:  

- Chủ tịch Hội đồng: Chánh Văn phòng đối với cơ quan lớn như  ộ 

(cơ quan ngang  ộ), UBND tỉnh, Tập đoàn kinh tế…ho c cấp phó của 

người đứng đầu đối với cơ quan, tổ chức khác; 

- Thư ký Hội đồng: Đại diện của Lưu trữ cơ quan;  

- Ủy viên Hội đồng: Đại diện lãnh đạo các đơn vị có tài liệu hủy. 

Tại Lưu trữ lịch sử:  

- Chủ tịch Hội đồng: Cấp phó của người đứng đầu Lưu trữ lịch sử 

phụ trách về nghiệp vụ lưu trữ; 

    - Thư ký Hội đồng: Trưởng phòng Thu thập chỉnh lý ho c Trưởng 

phòng Chỉnh lý tài liệu; 

   - Ủy viên Hội đồng: Trưởng các phòng/ban chuyên môn và các 

chuyên gia am hiểu về lĩnh vực có tài liệu cần xác định giá trị. 
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Mục 3 

THU THẬP TÀI LIỆU VÀO LƢU TRỮ LỊCH SỬ 

Câu 37.  Khái niệm "Thu thập tài liệu" đƣợc giải thích tại Khoản 

12 Điều 2 Luật Lƣu trữ có gì khác với các khái niệm nhƣ "Bổ sung tài 

liệu” đƣợc sử dụng trong giáo trình chuyên ngành lƣu trữ? 

Trả lời:  

Khoản 12 Điều 2 Luật Lưu trữ giải thích “Thu thập tài liệu là quá 

tr nh xác định nguồn tài liệu, lựa chọn, giao nhận tài liệu có giá trị để 

chuyển vào Lưu trữ cơ quan, Lưu trữ lịch sử”.  

Giáo tr nh "Lý luận và Thực tiễn công tác lưu trữ” do NX  Đại học 

và Giáo dục chuyên nghiệp xuất bản tại Hà Nội năm 1990 có giải thích 

" ổ sung tài liệu là hệ thống các biện pháp có liên quan đến việc xác định 

nguồn tài liệu thuộc thành phần Phông lưu trữ Quốc gia Việt Nam, lựa 

chọn, chuẩn bị và chuyển giao tài liệu vào các phòng, kho lưu trữ theo 

quyền hạn và phạm vi đã được Nhà nước quy định. 

Như vậy, về cơ bản khái niệm “Thu thập tài liệu” và “ ổ sung tài 

liệu”  được giải thích không có g  khác nhau, đều bao gồm các công việc 

sau: 

- Xác định nguồn nộp lưu tài liệu (hay nói cách khác là xác định 

các cơ quan, tổ chức, cá nhân có tài liệu có giá trị...cần thu); 

- Xác định thành phần, nội dung tài liệu cần thu; 

- Quy định trình tự, thủ tục, thời hạn giao nộp tài liệu vào Lưu trữ 

cơ quan và Lưu trữ lịch sử.  

Câu 38. Khoản 2 Điều 19 Luật Lƣu trữ quy định "Lƣu trữ lịch 

sử có trách nhiệm trình cơ quan có thẩm quyền về lƣu trữ cùng cấp 

ban hành Danh mục các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lƣu và 

phê duyệt Danh mục tài liệu nộp lƣu vào Lƣu trữ lịch sử". Vậy “Cơ 

quan có thẩm quyền về lƣu trữ cùng cấp ở Trung ƣơng và địa 

phƣơng” là cơ quan nào?  

Trả lời: 

Theo quy định pháp luật hiện hành th  cơ quan có trách nhiệm quản 

lý về lưu trữ ở Trung ương là  ộ Nội vụ và cơ quan trực tiếp tham mưu 

giúp Bộ trưởng Bộ Nội vụ quản lý về lưu trữ ở Trung ương là Cục Văn 

thư và Lưu trữ Nhà nước. Cơ quan có trách nhiệm quản lý về lưu trữ ở 

địa phương là U ND và cơ quan tham mưu giúp U ND tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung ương quản lý về lưu trữ là Sở Nội vụ và trực tiếp là Chi 

cục Văn thư, Lưu trữ tỉnh.  
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Như vậy, cơ quan có thẩm quyền quản lý về lưu trữ ở Trung ương 

là Bộ Nội vụ, Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước và ở địa phương là 

UBND tỉnh, Sở Nội vụ và Chi cục Văn thư, Lưu trữ tỉnh. 

Việc ban hành Danh mục các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu 

và phê duyệt Danh mục tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử do cơ quan 

quản lý về lưu trữ phân công tùy thuộc vào tính chất công việc.  

Hiện nay, về thẩm quyền ban hành Danh mục các cơ quan, tổ chức 

thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử được thực hiện như sau: 

- Ở Trung ương, cơ quan có thẩm quyền ban hành Danh mục này 

Bộ Nội vụ. Thẩm quyền này được quy định tại Điều 19 Luật Lưu trữ và 

tại Điều 5-6 Thông tư số 17/2014/TT- NV ngày 20 tháng 11 năm 2014 

(sau đây viết tắt là Thông tư 17) hướng dẫn xác định cơ quan, tổ chức 

thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử các cấp. Theo đó, Trung 

tâm Lưu trữ quốc gia xây dựng Danh mục nguồn nộp lưu, tr nh Cục Văn 

thư và Lưu trữ nhà nước  thẩm định để trình Bộ trưởng Bộ Nội vụ ban 

hành.  

- Ở địa phương, cơ quan có thẩm quyền ban hành Danh mục này là 

UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Thẩm quyền này được 

quy định tại Điều 19 Luật Lưu trữ và tại Điều 5- 6 Thông tư số 17. Theo 

đó, Trung tâm Lưu trữ lịch sử tỉnh (nếu có) giúp Chi cục Văn thư, Lưu 

trữ tỉnh xây dựng để Chi cục xem xét, trình Sở Nội vụ thẩm định và trình 

Chủ tịch UBND tỉnh ban hành.  

Về phê duyệt Danh mục tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử được 

thực hiện như sau: 

- Ở Trung ương, cơ quan phê duyệt Danh mục này là Cục Văn thư 

và Lưu trữ Nhà nước trên cơ sở đề nghị của các Trung tâm Lưu trữ quốc 

gia. 

- Ở địa phương, cơ quan phê duyệt Danh mục này là Sở Nội vụ trên 

cơ sở đề nghị của Chi cục Văn thư, Lưu trữ tỉnh.  

Câu 39. Lƣu trữ lịch sử của Đảng Cộng sản Việt Nam có tên gọi 

cụ thể là gì và có thẩm quyền thu thập tài liệu của những cơ quan, tổ 

chức, cá nhân nào ? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Điều 5 Quyết định số 20-QĐ/TW ngày 23/9/1987 

của Ban Chấp hành Trung ương Đảng về Phông Lưu trữ Đảng Cộng sản 

Việt Nam  thì hệ thống các cơ quan lưu trữ của Đảng có tên gọi như sau: 

- Cục Lưu trữ Trung ương Đảng; 
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- Kho lưu trữ tỉnh uỷ, thành uỷ, đ c khu uỷ đ t trong văn phòng cấp 

ủy; 

- Kho lưu trữ Trung ương Đoàn;  

- Kho lưu trữ huyện, quận, thị ủy. 

Ngày 06/3/2009, Ban Chấp hành Trung ương Đảng ban hành Quy 

định số 210-QĐ/TW ngày 06/3/2009 về Phông Lưu trữ Đảng Cộng sản 

Việt Nam thay thế Quyết định số 20-QĐ/TW ngày 23/9/1987 của Ban 

Chấp hành Trung ương Đảng về Phông Lưu trữ Đảng Cộng sản Việt 

Nam. Theo Điều 11 của Quy định này thì tên gọi và thẩm quyền thu thập 

tài liệu của Lưu trữ lịch sử Đảng như sau: 

- Cục Lưu trữ Văn phòng Trung ương Đảng có thẩm quyền thu thập 

và quản lý tài liệu lưu trữ của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị 

- xã hội ở cấp Trung ương; tài liệu của các đồng chí Ủy viên Bộ Chính trị, 

 an  í thư, các đảng viên tiêu biểu của Đảng, tài liệu của các nhân vật 

lịch sử, tiêu biểu của Đảng đồng thời là cán bộ lãnh đạo chủ chốt của Nhà 

nước, của các tổ chức chính trị - xã hội. 

- Phòng lưu trữ tỉnh ủy có thẩm quyền thu thập và quản lý tài liệu 

lưu trữ của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội ở cấp 

tỉnh; tài liệu của các đồng chí lãnh đạo chủ chốt và các đảng viên tiêu 

biểu của tỉnh. 

- Kho lưu trữ huyện ủy có thẩm quyền thu thập và quản lý tài liệu 

lưu trữ của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội trong 

huyện, quận, thị, thành. 

Câu 40. Lƣu trữ lịch sử của Nhà nƣớc có tên gọi cụ thể là gì và 

có thẩm quyền thu thập tài liệu của những cơ quan, tổ chức, cá nhân 

nào? 

Trả lời: 

a) Lưu trữ lịch sử của Nhà nước ở Trung ương 

Hiện nay, theo Điểm a Khoản 2 Điều 3 Quyết định số 1121/QĐ-

 NV ngày 28 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ quy định chức năng, 

nhiệm vụ quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà 

nước th  Lưu trữ lịch sử ở Trung ương có tên gọi là Trung tâm Lưu trữ 

quốc gia (I, II, III và IV). 

Căn cứ Điểm a Khoản 2 Điều 20 Luật Lưu trữ th  “Lưu trữ lịch sử 

ở trung ương thu thập, tiếp nhận tài liệu lưu trữ hình thành trong quá trình 

hoạt động của cơ quan, tổ chức trung ương của Nhà nước Việt Nam dân 

chủ cộng hòa và Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; cơ quan, tổ chức 
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cấp bộ, liên khu, khu, đ c khu của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hòa; 

các cơ quan, tổ chức trung ương của Chính phủ Cách mạng lâm thời 

Cộng hòa miền Nam Việt Nam và các tổ chức trung ương khác thuộc 

chính quyền cách mạng từ năm 1975 về trước; các doanh nghiệp nhà 

nước do Thủ tướng Chính phủ quyết định thành lập và các tổ chức kinh tế 

khác theo quy định của pháp luật; các cơ quan, tổ chức của các chế độ xã 

hội tồn tại trên lãnh thổ Việt Nam từ năm 1975 về trước”. 

b) Lưu trữ lịch sử của Nhà nước ở địa phương 

Hiện nay, theo quy định tại Điểm a Khoản 1 Điều 8 Thông tư số 

15/2014/TT-BNV ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ quy định tổ 

chức các cơ quan trực thuộc Sở Nội vụ th   “Chi cục Văn thư - Lưu trữ là 

tổ chức trực thuộc Sở Nội vụ, có chức năng giúp Giám đốc Sở Nội vụ 

tham mưu cho Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quản lý nhà nước về văn thư, 

lưu trữ của tỉnh; trực tiếp quản lý tài liệu lưu trữ lịch sử của tỉnh và thực 

hiện các hoạt động dịch vụ lưu trữ theo quy định của pháp luật”. Và  tại 

Khoản 8 Điều 8 Thông tư này quy định  “Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc 

Chi cục Văn thư - Lưu trữ là đơn vị sự nghiệp công lập, có tư cách pháp 

nhân…”. 

Như vậy, Lưu trữ lịch sử của Nhà nước ở địa phương có tên gọi là 

Trung tâm Lưu trữ lịch sử và có thẩm quyền thu thập, tiếp nhận tài liệu 

lưu trữ lịch sử hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan, tổ 

chức ở cấp tỉnh, cấp huyện và đơn vị hành chính - kinh tế đ c biệt không 

thuộc các cơ quan, tổ chức quy định thuộc diện nộp vào Lưu trữ lịch sử ở 

Trung ương.  

Các Lưu trữ lịch sử, ngoài thu thập tài liệu theo thẩm quyền nêu 

trên còn có nhiệm vụ sưu tầm tài liệu trong và ngoài nước thuộc phạm vi 

thẩm quyền được giao, nhất là tài liệu của cá nhân, gia đ nh, dòng họ tiêu 

biểu. 

Câu 41. Một số Trung tâm Lƣu trữ do các Bộ/ngành lập ra để 

bảo quản tài liệu của Bộ/ngành đó có phải là Lƣu trữ lịch sử không ? 

Trả lời: 

Khoản 1 Điều 19 Luật Lưu trữ quy định “Lưu trữ lịch sử được tổ 

chức ở trung ương và cấp tỉnh để lưu trữ tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh 

viễn thuộc Danh mục tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử”. Đó là các 

Trung tâm Lưu trữ quốc gia, Trung tâm Lưu trữ lịch sử tỉnh và Kho Lưu 

trữ của Đảng cộng sản Việt Nam. 

Như vậy, Trung tâm Lưu trữ do các Bộ/ngành lập ra để bảo quản 

lâu dài tài liệu của Bộ/ngành không phải là Lưu trữ lịch sử.  
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Câu 42. "Tài liệu chuyên môn nghiệp vụ" đƣợc giải thích tại 

Điều 15 Nghị định 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của 

Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lƣu trữ 

và "tài liệu của các ngành" theo quy định tại Khoản 2 Điều 21 Luật 

Lƣu trữ có gì giống và khác nhau?  

Trả lời: 

“Tài liệu chuyên môn nghiệp vụ” và “Tài liệu của ngành” giống 

nhau là đều là tài liệu được h nh thành trong quá tr nh hoạt động của 

ngành. Tuy nhiên, giữa chúng có điểm khác nhau, cụ thể là: 

Theo quy định tại Khoản 4 Điều 2 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP 

ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một 

số điều của Luật Lưu trữ (sau đây gọi tắt là Nghị định số 01/2013/NĐ-

CP) th  “Tài liệu chuyên môn nghiệp vụ là tài liệu kỹ thuật, nghiệp vụ 

h nh thành trong quá tr nh giải quyết công việc để phục vụ cho hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ hàng ngày của cơ quan, tổ chức”; “Tài liệu 

chuyên môn nghiệp vụ” còn được gọi là “Tài liệu chuyên ngành”.  

“Tài liệu của ngành” là tài liệu được hình thành trong quá trình hoạt 

động của một ngành, bao gồm tài liệu chuyên môn nghiệp vụ và tài liệu 

được h nh thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức trong 

ngành.  

Câu 43. Thời hạn nộp lƣu tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn 

vào Lƣu trữ lịch sử đƣợc hiểu nhƣ thế nào? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Điều 21 Luật Lưu trữ thì  thời hạn nộp lưu tài 

liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn vào Lưu trữ lịch sử là trong thời hạn 10 

năm, kể từ năm công việc thúc và theo quy định tại Khoản 1 Điều 15 

Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Luật lưu trữ th  tài liệu của các ngành 

công an, quốc phòng, ngoại giao và tài liệu chuyên môn nghiệp vụ có giá 

trị bảo quản vĩnh viễn của các ngành, lĩnh vực khác phải nộp lưu vào Lưu 

trữ lịch sử trong thời hạn 30 năm, kể từ năm công việc kết thúc, trừ tài 

liệu lưu trữ chưa được giải mật và còn cần thiết cho hoạt động nghiệp vụ 

hàng ngày của cơ quan, tổ chức. 

Với quy định “trong thời hạn 10 năm ho c trong thời hạn 30 năm” 

thì việc giao nộp tài liệu vào Lưu trữ lịch sử có thể được thực hiện trước 

thời hạn 10 năm ho c trước thời hạn 30 năm  mà  không nhất thiết phải 

chờ đủ 10 năm ho c đủ 30 năm. Riêng đối với tài liệu chưa được giải mật 

(của các ngành quốc phòng, ngoại giao, an ninh) ho c còn cần thiết cho 
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hoạt động nghiệp vụ hàng ngày của cơ quan, tổ chức th  có thể thực hiện 

sau thời hạn 10 năm ho c 30 năm.  

Câu 44. Có phải tất cả tài liệu của các ngành công an, quốc 

phòng, ngoại giao và tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành khác 

có giá trị bảo quản vĩnh viễn đều phải nộp lƣu vào Lƣu trữ lịch sử  

trong thời hạn 30 năm kể năm công việc kết thúc? 

Trả lời:  

Tất cả tài liệu của các ngành công an, quốc phòng, ngoại giao và tài 

liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành khác có giá trị bảo quản vĩnh viễn 

đều phải nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử trong thời hạn 30 năm kể từ năm 

công việc kết thúc, trừ tài liệu lưu trữ chưa được giải mật ho c tài liệu lưu 

trữ cần thiết cho hoạt động nghiệp vụ hàng ngày của các cơ quan, tổ 

chức. 

Câu 45. Tài liệu lƣu trữ có giá trị bảo quản vĩnh viễn của Ban 

chỉ huy quân sự huyện/Công an huyện đƣợc nộp lƣu vào đâu?   

Trả lời: 

Tài liệu lưu trữ có giá trị bảo quản vĩnh viễn của Ban chỉ huy quân 

sự huyện/Công an huyện được giao nộp vào Lưu trữ lịch sử tỉnh, thành 

phố trực thuộc trung ương trong thời hạn 30 năm, kể từ năm công việc 

kết thúc trừ tài liệu lưu trữ chưa được giải mật ho c tài liệu lưu trữ cần 

thiết cho hoạt động nghiệp vụ hàng ngày của cơ quan, tổ chức. 

Câu 46. Các cơ quan, tổ chức có phải tổ chức giải mật những tài 

liệu đƣợc thống kê trong «Danh mục tài liệu có đóng dấu chỉ mức độ 

mật» trƣớc khi chuyển giao vào Lƣu trữ lịch sử hay không? Nếu 

không tổ chức giải mật thì Lƣu trữ lịch sử có tiếp nhận không? 

Trả lời: 

Các cơ quan, tổ chức phải tổ chức giải mật những tài liệu được 

thống kê trong «Danh mục tài liệu có đóng dấu chỉ mức độ mật» trước 

khi chuyển giao vào Lưu trữ lịch sử. 

Lưu trữ lịch sử chưa tiếp nhận tài liệu chưa được giải mật vì theo 

quy định tại Khoản 1 Điều 14 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 

03/01/2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật 

Lưu trữ thì “Tài liệu lưu trữ có giá trị bảo quản vĩnh viễn của các ngành 

công an, quốc phòng, ngoại giao phải nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử trong 

thời hạn 30 năm, kể từ năm công việc kết thúc, trừ tài liệu lưu trữ chưa 

được giải mật …”. 
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Câu 47. Theo Khoản 1 Điều 19 Luật Lƣu trữ thì ở địa phƣơng 

chỉ có Lƣu trữ lịch sử ở cấp tỉnh. Vậy tài liệu đang bảo quản tại Lƣu 

trữ lịch sử huyện sẽ đƣợc quản lý nhƣ thế nào? 

Trả lời: 

Tài liệu đang bảo quản tại Lưu trữ lịch sử huyện sẽ được quản lý 

như sau: 

- Phòng Nội vụ cấp huyện phối hợp với Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh 

xem xét, lựa chọn những hồ sơ, tài liệu có giá trị bảo quản vĩnh viễn của 

từng phông tài liệu, thống kê thành Mục lục hồ sơ tài liệu nộp lưu và làm 

các thủ tục bàn giao cho Lưu trữ lịch sử cấp tỉnh quản lý theo quy định 

của Luật Lưu trữ và khoản 1 Điều 6 Thông tư 16/2014/TT-BNV ngày 20 

tháng 11 năm 2014 của Bộ Nội vụ hướng dẫn giao, nhận tài liệu lưu trữ 

vào Lưu trữ lịch sử. 

- Tài liệu bảo quản có thời hạn (từ 05 đến dưới 70 năm) tiếp tục do 

Phòng Nội vụ quản lý đến khi hết thời hạn bảo quản; 

- Đối với tài liệu hết giá trị ho c đã hết thời hạn bảo quản theo quy 

định, Phòng Nội vụ tham mưu, giúp U ND cấp huyện xem xét, làm các 

thủ tục tiêu hủy tài liệu theo quy định tại Điều 28 Luật Lưu trữ. 

  Câu 48. Hồ sơ, tài liệu có giá trị hình thành trong quá trình 

hoạt động của chính quyền và đoàn thể cấp xã đƣợc nộp vào đâu? 

Khi nào? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Khoản 1 Điều 14 Luật Lưu trữ thì “Tài liệu hình 

thành trong quá trình hoạt động của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân 

dân, các tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp của xã, phường, thị 

trấn được lựa chọn và lưu trữ tại Văn phòng Ủy ban nhân dân xã, 

phường, thị trấn”.  

Thời hạn nộp lưu vào Lưu trữ xã là trong thời hạn 01 năm, kể từ 

năm công việc kết thúc và trong thời hạn 03 tháng, kể từ khi công trình 

được quyết toán đối với tài liệu xây dựng cơ bản. 

Câu 49. Tài liệu của những dự án, công trình xây dựng nào 

phải đƣợc nộp lƣu vào Lƣu trữ lịch sử? Chủ thể giao nộp? Thời hạn 

nộp lƣu và thành phần tài liệu cần nộp lƣu? 

Trả lời: 

a) Các dự án, công trình thuộc diện nộp lưu  
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Căn cứ Điều 3 Thông tư liên tịch số 01/2014/TTLT-BNV-BXD 

ngày 21 tháng 8 năm 2014  của Bộ Nội vụ và Bộ Xây dựng hướng dẫn 

thành phần tài liệu dự án, công trình xây dựng nộp lưu vào Lưu trữ lịch 

sử (sau đây gọi tắt là Thông tư liên tịch số 01) thì  tài liệu của những dự 

án, công trình xây dựng sau đây thuộc diện nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử:   

- Dự án, công trình quan trọng quốc gia theo Nghị quyết của Quốc 

hội.  

- Công tr nh được xếp hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam 

thắng cảnh (gọi chung là di tích) từ cấp II trở lên. 

- Các công tr nh theo quy định của pháp luật về phân loại, phân cấp 

công trình xây dựng gồm: Công trình dân dụng từ cấp I trở lên; công trình 

phục vụ tín ngưỡng; công trình trụ sở cơ quan cấp tỉnh; công trình kho 

lưu trữ chuyên dụng cấp quốc gia và cấp tỉnh;Công trình công nghiệp cấp 

đ c biệt; các công trình công nghiệp dầu khí, công tr nh năng lượng, công 

trình công nghiệp hóa chất và hóa dầu từ cấp I trở lên; Công trình hạ tầng 

kỹ thuật cấp đ c biệt; công trình cấp nước, thoát nước từ cấp I trở lên; 

Công trình giao thông từ cấp I trở lên; Công trình nông nghiệp và phát 

triển nông thôn từ cấp I trở lên.  

b) Chủ thể có trách nhiệm nộp lưu 

Căn cứ Điều 12 Thông tư liên tịch số 01 nêu trên thì chủ thể giao 

nộp tài liệu dự án, công tr nh vào Lưu trữ lịch sử là Chủ đầu tư (hay  an 

quản lý dự án) ho c Chủ quản lý sử dụng công trình xây dựng được xếp 

hạng di tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh (gọi chung là di tích) 

từ cấp II trở lên. 

c) Thời hạn nộp lưu và thành phần tài liệu nộp lưu 

Thời hạn nộp lưu tài liệu xây dựng công tr nh vào Lưu trữ lịch sử là 

trong thời hạn 10 năm, kể từ năm công tr nh được quyết toán. 

Thành phần tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử bao gồm toàn bộ hồ 

sơ h nh thành trong quá tr nh đầu tư xây dựng từ xác định chủ trương đầu 

tư; lập dự án, quyết định đầu tư; nghiên cứu, khảo sát, lập thiết kế, dự 

toán; lựa chọn nhà thầu; thi công xây dựng đến khi nghiệm thu, bàn giao, 

đưa công tr nh vào sử dụng và được thể hiện ở dạng tài liệu giấy; tài liệu 

phim, ảnh, băng, đĩa ghi âm, ghi h nh; tài liệu điện tử và các loại hình tài 

liệu khác (nếu có).  

Câu 50. Tài liệu của những cơ quan, tổ chức không thuộc Danh 

mục cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lƣu tài liệu vào Lƣu trữ lịch 

sử và tài liệu không thuộc Danh mục tài liệu vào Lƣu trữ lịch sử 

đƣợc quản lý nhƣ thế nào? 
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Trả lời: 

Theo quy định tại Điều 23 Luật Lưu trữ thì tài liệu lưu trữ được 

hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức không thuộc 

Danh mục cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử ho c 

tài liệu không thuộc Danh mục tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử (tài 

liệu bảo quản có thời hạn) sẽ được quản lý tại Lưu trữ cơ quan cho đến 

khi cơ quan xét thấy không cần thiết giữ lại thì làm thủ tục tiêu hủy theo 

quy định của pháp luật hiện hành. 

Câu 51. Trƣờng hợp cơ quan, tổ chức bị chia, tách, sáp nhập, 

giải thể; tổ chức kinh tế nhà nƣớc là doanh nghiệp nhà nƣớc chia, 

tách, sáp nhập, giải thể, chuyển đổi hình thức sở hữu hoặc phá sản 

thì việc quản lý tài liệu đƣợc thực hiện nhƣ thế nào ? 

Trả lời: 

Điều 24 Luật Lưu trữ quy định cơ quan, tổ chức chia, tách, sáp 

nhập, giải thể; tổ chức kinh tế là doanh nghiệp nhà nước chia, tách, sáp 

nhập, giải thể, chuyển đổi hình thức sở hữu ho c phá sản th  người đứng 

đầu cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp phải tổ chức quản lý và giao nộp tài 

liệu theo quy định sau đây: 

- Tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức 

nào phải được chỉnh lý, thống kê và bảo quản theo phông lưu trữ của cơ 

quan, tổ chức đó; 

- Khi cơ quan, tổ chức có quyết định chia, tách, sáp nhập, giải thể; 

doanh nghiệp có quyết định chia, tách, sáp nhập, giải thể, chuyển đổi hình 

thức sở hữu ho c phá sản thì tất cả các hồ sơ, tài liệu đã giải quyết xong 

của các đơn vị, cá nhân trong cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp phải được 

giao nộp vào Lưu trữ cơ quan để tiến hành chỉnh lý tài liệu theo quy định. 

- Tài liệu lưu trữ sau khi được chỉnh lý được quản lý như sau: 

+ Tài liệu lưu trữ của cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp thuộc nguồn 

nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử được giao nộp vào Lưu trữ lịch sử có 

thẩm quyền; 

+ Tài liệu lưu trữ của cơ quan, tổ chức không thuộc nguồn nộp lưu 

vào Lưu trữ lịch sử được quản lý tại Lưu trữ cơ quan của cơ quan, tổ chức 

mới tiếp nhận trụ sở cũ; trường hợp cơ quan, tổ chức giải thể, doanh 

nghiệp giải thể, phá sản ho c không có cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp 

tiếp nhận trụ sở cũ ho c có nhiều cơ quan, tổ chức mới cùng tiếp nhận trụ 

sở cũ th  tài liệu lưu trữ của cơ quan, tổ chức được giao nộp vào Lưu trữ 

cơ quan theo quyết định của cơ quan, tổ chức cấp trên trực tiếp ho c cơ 

quan, tổ chức có thẩm quyền. 



33 

 

Phần III 

BẢO QUẢN, THỐNG KÊ TÀI LIỆU LƢU TRỮ 

Mục 1  

Bảo quản 

          Câu 52. Bảo quản tài liệu lƣu trữ là gì? Nội dung công tác bảo 

quản tài liệu bao gồm những công việc gì ? 

         Trả lời: 

Bảo quản tài liệu lưu trữ là quá trình tổ chức và thực hiện các biện 

pháp khoa học kỹ thuật để bảo vệ, bảo quản an toàn và kéo dài tuổi thọ 

của tài liệu lưu trữ. 

Nội dung công tác bảo quản tài liệu bao gồm những công việc chủ 

yếu sau đây: 

- Nghiên cứu các nguyên nhân gây hại tài liệu lưu trữ ; 

- Nghiên cứu và tổ chức thực hiện các biện pháp khoa học kỹ thuật 

để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ ; 

- Nghiên cứu và tổ chức thực hiện các biện pháp khoa học kỹ thuật 

để tu bổ, phục chế tài liệu lưu trữ bị hư hỏng ; 

- Nghiên cứu và tổ chức thực hiện các biện pháp khoa học kỹ thuật 

để bảo hiểm tài liệu lưu trữ đề phòng rủi ro. 

Câu 53. Kho bảo quản tài liệu lƣu trữ cần đƣợc xây dựng hoặc 

bố trí nhƣ thế nào để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lƣu trữ? 

Trả lời : 

Theo Thông tư 09/2007/TT- NV ngày 26 tháng 11 năm 2007 của 

Bộ Nội vụ hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng thì kho bảo quản tài 

liệu lưu trữ cần được xây dựng ho c bố trí như sau: 

- Về địa điểm  

Đối với kho lưu trữ chuyên dụng: lựa chọn địa điểm thuận tiện giao 

thông; có địa chất ổn định, xa các chấn động nền; có địa thế cao, thoát 

nước nhanh; không ở gần các khu vực dễ gây cháy, nổ, ô nhiễm và có đất 

dự phòng để mở rộng khi cần thiết; bảo đảm kết cấu bền vững; bảo vệ, 

bảo quản an toàn tài liệu lưu tr; thiết kế hợp lý, liên hoàn phù hợp với các 

loại hình tài liệu và các quy trình nghiệp vụ lưu trữ và phải đáp ứng các 

yêu cầu về mỹ quan của công tr nh văn hoá. 

Đối với kho lưu trữ đ t trong trụ sở làm việc của các cơ quan, tổ chức: 

cần chọn phòng kho bảo quản đáp ứng được các yêu cầu về bảo vệ, bảo 
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quản an toàn tài liệu lưu trữ; không bố trí kho bảo quản tài liệu lưu trữ ở 

tầng hầm ho c tầng trên cùng của trụ sở cơ quan; tránh cửa hướng Tây, 

tránh gần khu vực ẩm ướt, ô nhiễm, dễ gây cháy, nổ. Bố trí phòng kho 

bảo quản gần thang máy, cầu thang thuận tiện cho vận chuyển tài liệu. 

- Về diện tích phòng kho: bảo đảm đủ diện tích để bảo quản tài liệu. 

Đối với kho lưu trữ chuyên dụng, ngoài diện tích kho bảo quản phải bố trí 

đủ diện tích cho khu vực xử lý nghiệp vụ lưu trữ, khu hành  chính, khu 

vực lắp đ t thiết bị kỹ thuật và khu vực phục vụ công chúng. 

- Về môi trường trong kho: phải bảo đảm yêu cầu nhiệt độ, độ ẩm, 

ánh sáng, không khí.  

- Hệ thống điện chiếu sáng trong kho và bảo vệ ngoài kho được lắp 

đ t riêng; có phương tiện đóng, ngắt điện chung cho toàn kho và riêng 

cho mỗi tầng kho. Đường điện trong kho phải thực hiện theo yêu cầu của 

tiêu chuẩn kỹ thuật an toàn điện. 

- Hệ thống cấp, thoát nước được lắp đ t riêng và không đ t thiết bị 

cấp nước ở tầng trên ho c mái kho lưu trữ; đường ống nước bảo đảm độ 

kín, không rò rỉ, không đi qua phòng kho bảo quản tài liệu và hệ thống 

thoát nước bảo đảm tiêu thoát nhanh, kể cả trên mái và trên tường. 

- Về phòng, chữa cháy, nổ th  kho lưu trữ phải được trang bị đầy đủ 

các phương tiện, thiết bị phòng, chữa cháy, nổ và chống sét; có cầu thang 

thoát hiểm; xung quanh kho lưu trữ phải có hệ thống đường cho xe cứu 

hoả và hệ thống nước cứu hoả; để  chữa cháy và không làm tổn hại đến 

tài liệu thì khu vực bảo quản tài liệu chỉ sử dụng loại bình khí ho c bình 

bột . 

- Về giao thông giữa các khu vực của kho lưu trữ phải bảo đảm 

thuận tiện cho vận chuyển tài liệu giữa các khu vực; thuận tiện đi lại của 

công chúng nghiên cứu tài liệu, đ c biệt đối với người tàn tật; thuận tiện 

cho phòng, chữa cháy; đường đi lại của độc giả được bố trí riêng. 

Câu 54. Những thiết bị, phƣơng tiện cần thiết nào cần đƣợc 

trang bị cho kho lƣu trữ? 

Trả lời : 

Kho lưu trữ cần được trang bị những thiết bị, phương tiện sau: 

- Thiết bị bảo vệ gồm: camera quan sát; thiết bị báo động; thiết bị 

báo cháy, chữa cháy tự động; thiết bị chống đột nhập… 

- Thiết bị bảo quản tài liệu gồm: giá, hộp, tủ đựng tài liệu được thực 

hiện theo tiêu chuẩn do Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước quy định;   
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- Thiết bị để khống chế và duy trì nhiệt độ, độ ẩm tối ưu: máy điều 

hoà nhiệt độ và máy hút ẩm; dụng cụ đo nhiệt độ và độ ẩm; thiết bị thông 

gió; quạt điện … 

- Thiết bị vệ sinh tài liệu: máy hút bụi ; 

- Thiết bị vận chuyển tài liệu theo chiều dọc (thang máy), chiều 

ngang (xe đẩy)… 

- Máy móc, thiết bị để làm việc phù hợp với từng loại tài liệu và 

từng loại công việc. 

Câu 55. Môi trƣờng bảo quản trong kho lƣu trữ nhƣ thế nào 

đƣợc cho là tối ƣu để bảo quản an toàn tài liệu lƣu trữ? 

Trả lời: 

Môi trường bảo quản dưới đây được cho là tối ưu để bảo quản an 

toàn tài liệu lưu trữ: 

 - Về nhiệt độ và độ ẩm: đối với tài liệu giấy cần khống chế và duy 

trì ở nhiệt độ 20
0
C (±2

0
C) và độ ẩm 50% (± 5 %); đối với tài liệu phim, 

ảnh, băng, đĩa th  nhiệt độ là 16
0
C (± 2

0
C) và độ ẩm là 45% (± 5 %);  

- Về ánh sáng: độ chiếu sáng trong  kho bảo quản tài liệu từ 50-80 

lux;  

- Về nồng độ khí độc trong phòng kho: khí sunfuarơ (SO2) khoảng 

dưới 0,15 mg/m
3
; khí ôxit nitơ (NO2) khoảng 0,1 mg/m

3
;khí CO2 khoảng 

dưới 0,15 mg/m
3;  

- Chế độ thông gió: không khí trong kho phải được lưu thông với 

tốc độ khoảng 5m/giây. 

Câu 56. Tài liệu lƣu trữ trong kho cần đƣợc sắp xếp nhƣ thế 

nào cho khoa học? 

Trả lời :  

Bố trí giá để tài liệu trong kho: giá tài liệu được đ t vuông góc với 

cửa sổ, cách m t tường từ 0,4 -0,6 m. Lối đi giữa các hàng giá từ 0,7 - 0,8 

m. Lối đi giữa hai đầu giá từ 1,2 - 1,4 m. 

Tài liệu được xếp lên giá theo trật tự của số lưu trữ ghi trên hộp của 

mỗi phông lưu trữ. Nguyên tắc sắp xếp lên giá từ trái qua phải, từ trên 

xuống dưới, trong mỗi khoang giá theo hướng của người đứng xếp quay 

m t vào giá. 

Trong toàn kho, tài liệu được xếp lên các m t giá theo nguyên tắc 

từ trái qua phải, từ ngoài vào trong, theo hướng của người đi từ cửa vào 

kho. 
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Câu 57. Tại sao phải tu bổ tài liệu lƣu trữ?  

Trả lời: 

Trong quá trình bảo quản và sử dụng tài liệu lưu trữ, không ít tài 

liệu lưu trữ bị hư hỏng  ở các mức độ khác nhau như: nhàu, nát; rách, 

thủng, bết dính, khô giòn…Để có thể tiếp tục sử dụng được những tài liệu 

này thì cần phải tiến hành các biện pháp tu bổ tài liệu. Những biện pháp 

được áp dụng phổ biến hiện nay là bồi nền tài liệu (một m t ho c hai m t; 

vá, dán bằng máy Leafcasting; bao gói; ép nhiệt… tùy theo t nh trạng vật 

lý của từng tài liệu bị hư hỏng. 

Câu 58. Khử axit là gì? Phƣơng pháp khử a xít cho tài liệu lƣu 

trữ và phƣơng pháp nào đƣợc coi là tối ƣu hiện nay? 

Trả lời : 

Khử axit là phương pháp khoa học được áp dụng để làm trung hòa 

độ axit  chứa trong tài liệu lưu trữ được sinh ra trong quá trình bảo quản. 

Khi kiểm tra tài liệu có độ PH dưới 5 thì tài liệu đó được xác định là có 

độ axit cao cần phải tiến hành khử. 

Hiện nay, có nhiều phương pháp khử a xít cho tài liệu lưu trữ được 

tiến hành như: 

- Phương pháp khử khô: được dùng cho tài liệu có tình trạng vật lý 

yếu, có hiện tượng mủn và mực phai màu. 

 - Phương pháp khử ướt: được dùng cho tài liệu còn độ dai và không 

phai mực  

Như vậy, áp dụng phương pháp khử nào còn tùy thuộc vào tình 

trạng vật lý của tài liệu và do vậy, không có phương pháp nào được cho là 

tối ưu. 

Câu 59. Tại sao phải bảo hiểm tài liệu lƣu trữ? Những loại tài 

liệu lƣu trữ  bắt buộc phải lập bản sao bảo hiểm? 

Trả lời: 

Chủ động phòng ngừa rủi ro có thể hủy hoại tài liệu lưu trữ trước 

các hiểm hoạn của thiên tai (bão lụt), cháy nổ, địch họa gây nên thì việc 

lập bản sao bảo hiểm tài liệu lưu trữ và bảo quản ở một nơi riêng biệt, 

cách xa nơi bảo quản bản gốc tài liệu lưu trữ là vô cung cần thiết. 

Không bắt buộc phải lập bản sao bảo hiểm cho tất cả tài liệu lưu trữ 

vì chi phí đầu tư quá lớn mà chỉ bắt buộc phải lập bản sao bảo hiểm cho 

là tài liệu lưu trữ đ c biệt quý, hiếm. Đó là những tài liệu có giá trị đ c 

biệt về nội dung, độc đáo về hình thức. Tuy nhiên, để tạo điều kiện thuận 
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lợi cho việc bảo quản và khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ thì việc lập 

bản sao bảo hiểm thường được tiến hành theo phông/khối tài liệu, ưu tiên 

lập bản sao bảo hiểm cho những phông/khối tài liệu có tần xuất sử dụng 

cao, có tình trạng vật lý kém. 

        Câu 60. Tại sao khi lập bản sao bảo hiểm tài liệu lƣu trữ cần 

tiến hành đồng thời với việc lập bản sao sử dụng ? 

        Trả lời: 

Khi lập bản sao bảo hiểm tài liệu lưu trữ (để đề phòng rủi ro) cần tiến hành 

đồng thời với  việc lập bản sao sử dụng (để phục vụ khai thác sử dụng) vì những 

lý do sau: 

Một là, máy móc thiết bị hiện đại cho phép số hóa (để ghi sang phim lập 

bản sao bảo hiểm và để phục vụ khai thác sử dụng) ho c đồng thời vừa chụp sang 

phim (để lập bản sao bảo hiểm), vừa số hóa để phục vụ khai thác, sử dung: 

Hai là, nếu tiến hành đồng thời sẽ hạn chế tác hại đối với bản gốc tài liệu 

lưu trữ; 

Ba là, giảm chi phí đầu tư, nhất là nhân công cho việc lập bản sao bảo hiểm 

và bản sao sử dụng. 

        Câu 61. Có những công nghệ nào đƣợc lựa chọn để lập bản sao 

bảo hiểm ? Công nghệ nào đƣợc cho là tối ƣu hiện nay? 

Có nhiều công nghệ để lập bản sao bảo hiểm như: 

- Công nghệ chụp microfilm, microfiches 

- Công nghệ số hóa tài liệu và ghi sang đĩa CD-ROM, băng từ, thiết 

bị lưu trữ  khác 

- Công nghệ số hóa và chuyển dữ liệu số hóa sang microfilm bảo 

hiểm. 

Đến thời điểm hiện tại, công nghệ số hóa bằng máy quét chuyên 

dụng, ghi dữ liệu số hóa sang microfilm bảo hiểm được coi là giải pháp 

tối ưu. 

Mục 2 

Thống kê tài liệu lƣu trữ 

Câu 62. Tại sao phải thực hiện thống kê nhà nƣớc về lƣu trữ? 

Đối tƣợng nào thuộc diện thống kê? Cơ quan, tổ chức nào phải thực 

hiện thống kê lƣu trữ?   

 Trả lời: 

Phải thực hiện thống kê lưu trữ vì những lý do sau: 
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- Để thực hiện thống nhất quản lý tài liệu Phông lưu trữ quốc gia 

Việt Nam theo quy định tại Điều 3 và Điều 27 Luật Lưu trữ “Tài liệu 

phông lưu trữ quốc gia Việt Nam phải được thống kê tập trung trong hệ 

thống sổ sách, cơ sở dữ liệu hồ sơ quản lý”. 

- Để cung cấp các số liệu cần thiết cho các cơ quan quản lý lưu trữ 

trong việc xây dựng quy hoạch, kế hoạch, chương tr nh mục tiêu phát 

triển công tác lưu trữ. 

Theo Điều 3 Thông tư số 09/2013/TT-BNV ngày 31/10/2013 của 

Bộ Nội vụ quy định chế độ báo cáo thống kê công tác văn thư, lưu trữ và 

tài liệu lưu trữ th  đối tượng thuộc diện thống kê lưu trữ gồm:  

 - Văn bản chỉ đạo và hướng dẫn nghiệp vụ công tác lưu trữ; 

 - Tổ chức lưu trữ; 

 - Nhân sự làm công tác lưu trữ; 

 - Tài liệu lưu trữ; 

 - Thu thập và loại huỷ tài liệu; 

 - Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ; 

 - Kho lưu trữ, trang thiết bị dùng cho lưu trữ; 

Cơ quan, tổ chức phải thực hiện thống kê lưu trữ gồm các cơ quan 

nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã 

hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tập đoàn 

kinh tế nhà nước, tổng công ty nhà nước, doanh nghiệp nhà nước, đơn vị 

sự nghiệp và đơn vị vũ trang nhân dân. 

Câu 63. Trình tự gửi báo cáo thống kê lƣu trữ đƣợc quy định 

nhƣ thế nào trong Luật Lƣu trữ ?  

Trả lời : 

Tại Khoản 3 Điều 27 Luật Lưu trữ quy định việc thống kê lưu trữ 

được thực hiện như sau: 

- Cơ quan, tổ chức ở trung ương tổng hợp số liệu của các đơn vị 

trực thuộc và báo cáo cơ quan quản lý nhà nước về lưu trữ ở trung ương; 

- Cơ quan, tổ chức ở cấp tỉnh tổng hợp số liệu của các đơn vị trực 

thuộc và báo cáo cơ quan quản lý nhà nước về lưu trữ cấp tỉnh. 

- Cơ quan quản lý nhà nước về lưu trữ cấp tỉnh tổng hợp số liệu của 

các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh, cơ quan quản lý nhà nước về lưu trữ cấp 

huyện và báo cáo cơ quan quản lý nhà nước về lưu trữ ở trung ương; 
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- Cơ quan, tổ chức ở cấp huyện, cấp xã tổng hợp số liệu của các 

đơn vị trực thuộc và báo cáo cơ quan quản lý nhà nước về lưu trữ cấp 

huyện. 

Cơ quan quản lý nhà nước về lưu trữ cấp huyện tổng hợp số liệu 

của các cơ quan, tổ chức cấp huyện, cấp xã và báo cáo cơ quan quản lý 

nhà nước về lưu trữ cấp tỉnh. 

Câu 64. Các cơ quan, tổ chức (công an, quận đội, kho bạc…) 

đƣợc tổ chức theo ngành dọc thì thực hiện gửi báo cáo thống kê lƣu 

trữ nhƣ thế nào? 

Trả lời :  

Theo quy định tại Điểm d Khoản 1 Điều 6 Thông tư 09/2013/TT-

BNV ngày 31/10/2013 của Bộ Nội vụ th  “Văn phòng Đoàn đại biểu 

Quốc hội và Hội đồng nhân dân, Văn phòng U ND tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương,  các sở, ban ngành thuộc UBND tỉnh, các cơ quan, tổ 

chức Trung ương được tổ chức theo ngành dọc tại tỉnh, các doanh nghiệp 

nhà nước cấp tỉnh thuộc Danh mục nguồn nộp lưu  tài liệu vào Lưu trữ 

lịch sử báo cáo về Sở Nội vụ”. Như vậy, các cơ quan, tổ chức (công an, 

quận đội, kho bạc…) được tổ chức theo ngành dọc  thực hiện gửi báo cáo 

thống kê lưu trữ về Phòng Nội vụ (nếu ở cấp huyện) và về Sở Nội vụ (nếu 

ở cấp tỉnh).  

Câu 65. Số liệu thống kê lƣu trữ hàng năm đƣợc tính có đến hết 

ngày 31/12  hằng năm hay chỉ là số liệu thống kê phát sinh trong năm 

bắt đầu từ ngày 01/01 đến 31/12? 

Trả lời: 

Theo Khoản 2 Điều 27 của Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 

tháng 11 năm 2011 th  cơ quan, tổ chức có tài liệu lưu trữ phải định kỳ 

thực hiện chế độ thống kê lưu trữ. Số liệu thống kê lưu trữ hằng năm là số 

liệu phát sinh trong năm được tính bắt đầu từ ngày 01/01 đến hết ngày 

31/12 của năm báo cáo.  

 

Phần IV 

SỬ DỤNG TÀI LIỆU LƢU TRỮ 

Câu 66.  “Sử dụng tài liệu lƣu trữ”, “Khai thác, sử dụng tài liệu 

lƣu trữ” và “Tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu lƣu trữ” có gì giống 

và khác nhau? 

Trả lời:  
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“Sử dụng tài liệu lưu trữ”, “Khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ” và 

“Tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ” về cơ bản giống nhau, đều là 

khái niệm dùng để chỉ hoạt động sử dụng và phục vụ sử dụng tài liệu lưu 

trữ vào các mục đích khác nhau của đời sống chính trị-kinh tế-xã hội và 

chỉ khác nhau về tên gọi. 

Câu 67. Cơ quan, tổ chức, cá nhân sử dụng tài liệu lƣu trữ có 

nghĩa vụ gì? 

Trả lời:  

Khoản 2 Điều 29 quy định cơ quan, tổ chức, cá nhân khi sử dụng 

tài liệu lưu trữ có các nghĩa vụ sau đây: 

a) Chỉ dẫn số lưu trữ, độ gốc của tài liệu lưu trữ và cơ quan, tổ chức 

quản lý tài liệu lưu trữ; tôn trọng tính nguyên bản tài liệu khi công bố, 

giới thiệu, trích dẫn tài liệu lưu trữ; 

b) Không xâm phạm lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp 

pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân; 

c) Nộp phí sử dụng tài liệu lưu trữ theo quy định của pháp luật; 

d) Thực hiện các quy định của Luật này, nội quy, quy chế của cơ 

quan, tổ chức quản lý tài liệu lưu trữ và các quy định khác của pháp luật 

có liên quan. 

Câu 68.  Cơ quan, tổ chức có tài liệu lƣu trữ có trách nhiệm gì 

trong việc phục vụ sử dụng tài liệu lƣu trữ?  

Trả lời:  

Khoản 3 Điều 29 Luật Lưu trữ quy định cơ quan, tổ chức có tài liệu 

lưu trữ có trách nhiệm sau đây: 

a) Chủ động giới thiệu tài liệu lưu trữ và tạo điều kiện thuận lợi cho 

việc sử dụng tài liệu lưu trữ đang trực tiếp quản lý; 

b) Hằng năm rà soát, thông báo tài liệu lưu trữ thuộc Danh mục tài 

liệu có đóng dấu chỉ các mức độ mật đã được giải mật. 

Câu 69.  Tài liệu lƣu trữ thuộc diện hạn chế sử dụng tại Lƣu 

trữ lịch sử có đặc điểm gì? 

Trả lời:  

Khoản 2 Điều 30 Luật Lưu trữ quy định, tài liệu lưu trữ ở Lưu trữ 

lịch sử thuộc diện hạn chế hạn chế sử dụng nếu có một trong các đ c 

điểm sau đây: 
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a) Tài liệu lưu trữ không thuộc Danh mục tài liệu có đóng dấu chỉ 

các mức độ mật nhưng có nội dung thông tin nếu sử dụng rộng rãi có thể 

ảnh hưởng nghiêm trọng đến lợi ích của Nhà nước, quyền, lợi ích hợp 

pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân; 

b) Tài liệu lưu trữ bị hư hỏng n ng ho c có nguy cơ bị hư hỏng 

chưa được tu bổ, phục chế; 

c) Tài liệu lưu trữ đang trong quá tr nh xử lý về nghiệp vụ lưu trữ. 

Câu 70.  Tài liệu có đóng dấu chỉ các mức độ mật nhƣng chƣa 

đƣợc giải mật thì có đƣợc sử dụng không? 

Trả lời:  

Theo quy định tại Khoản 3 Điều 30 Luật Lưu trữ thì tài liệu có 

đóng dấu chỉ các mức độ mật nhưng chưa được giải mật được sử dụng 

sau thời hạn dưới đây: 

a) Sau 40 năm, kể từ năm công việc kết thúc đối với tài liệu có 

đóng dấu mật;  

c) Sau 60 năm, kể từ năm công việc kết thúc đối với tài liệu có 

đóng dấu tối mật và tuyệt mật. 

Câu 71.  Ngƣời đến sử dụng tài liệu tại Lƣu trữ lịch sử cần 

mang theo những giấy tờ gì? 

Trả lời:  

Theo quy định tại Khoản 7 Điều 30 Luật Lưu trữ  th  người đến sử 

dụng tài liệu lưu trữ tại Lưu trữ lịch sử phải có các giấy tờ sau: 

- Giấy chứng minh nhân dân ho c Hộ chiếu; 

- Trường hợp sử dụng tài liệu lưu trữ để phục vụ công tác thì phải 

có giấy giới thiệu ho c văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công 

tác. 

Câu 72.  Độc giả có đƣợc phép mang tài liệu ra khỏi Lƣu trữ cơ 

quan hoặc Lƣu trữ lịch sử để thực hiện việc sao chụp hay không? 

Trả lời:  

Độc giả không được mang tài liệu ra khỏi Lưu trữ cơ quan ho c 

Lưu trữ lịch sử để thực hiện việc sao chụp v  theo quy định tại Khoản 1 

Điều 33 Luật Lưu trữ th  “Việc sao tài liệu lưu trữ và chứng thực lưu trữ 

do Lưu trữ cơ quan ho c Lưu trữ lịch sử thực hiện”. 
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Câu 73.  “Bản sao tài liệu lƣu trữ” và “Bản chứng thực lƣu trữ” 

có gì khác nhau và có giá trị nhƣ thế nào trong các quan hệ, giao 

dịch? 

Trả lời:  

“ ản sao tài liệu lưu trữ”  là bản chụp nguyên văn tài liệu lưu trữ 

gốc ho c bản in từ bản số hóa tài liệu lưu trữ gốc do cơ quan, tổ chức 

ho c Lưu trữ lịch sử đang quản lý và được đóng dấu “ ản sao”. 

Bản “Chứng thực lưu trữ” là bản chụp nguyên văn toàn bộ hay một 

phần tài liệu lưu trữ gốc ho c bản in từ bản số hóa tài liệu lưu trữ gốc do 

cơ quan, tổ chức ho c Lưu trữ lịch sử đang quản lý và được đóng dấu 

“Chứng thực” về nơi bảo quản tài liệu lưu trữ gốc như: Phông số, Mục 

lục số, Hồ sơ số, Tờ số và Số chứng thực của cơ quan lưu trữ. 

Theo quy định tại Khoản 4 Điều 33 Luật Lưu trữ th  “ ản sao tài 

liệu lưu trữ” và bản “Chứng thực lưu trữ” đều có giá trị như tài liệu lưu 

trữ gốc trong các quan hệ, giao dịch. 

Câu 74. Ai có thẩm quyền cho phép sử dụng tài liệu lƣu trữ 

riêng của cá nhân hiện đang bảo quản tại Lƣu trữ lịch sử ?  

Trả lời:  

Người đứng đầu Lưu trữ lịch sử có thẩm quyền cho phép sử dụng 

tài liệu lưu trữ của cá nhân sau 40 năm, kể từ năm cá nhân đó qua đời. 

Trường hợp sử dụng tài liệu lưu trữ cá nhân có thể làm ảnh hưởng 

đến lợi ích của quốc gia, dân tộc thì phải được Bộ trưởng Bộ Nội vụ cho 

phép (đối với tài liệu lưu trữ cá nhân bảo quản tại Lưu trữ lịch sử ở Trung 

ương) ho c Chủ tịch UBND tỉnh cho phép (đối với tài liệu lưu trữ cá 

nhân bảo quản tại Lưu trữ lịch sử ở địa phương) sau khi có ý kiến đồng ý 

bằng văn bản của cá nhân ho c người đại diện hợp pháp của cá nhân đó. 

Câu 75.  Tài liệu riêng của cá nhân nhƣng không đăng ký với 

Lƣu trữ lịch sử có đƣợc mang ra nƣớc ngoài không? 

Trả lời: Tài liệu riêng của cá nhân nhưng không đăng ký với Lưu 

trữ lịch sử cá nhân có thể mang ra nước ngoài trừ tài liệu liên quan đến an 

ninh quốc gia. 

Câu 76.   Khoản 4 Điều 34 Luật Lƣu trữ có quy định “…,tài 

liệu của cá nhân đã đƣợc đăng ký tại Lƣu trữ lịch sử trƣớc khi đƣa 

ra nƣớc ngoài phải lập bản sao bảo hiểm”. Vậy ai là ngƣời thực hiện 

việc lập bản sao bảo hiểm? Lƣu trữ lịch sử hay cá nhân?  

Trả lời:  
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Tài liệu của cá nhân đã được đăng ký tại Lưu trữ lịch sử trước khi 

đưa ra nước ngoài phải lập bản sao bảo hiểm. Việc lập bản sao bảo hiểm 

tài liệu cá nhân do Lưu trữ lịch sử nơi cá nhân đăng ký thực hiện.  

 

Phần V 

ĐÀO TẠO, BỒI DƢỠNG NGHIỆP VỤ LƢU TRỮ, HOẠT 

ĐỘNG DỊCH VỤ LƢU TRỮ 

Mục 1 

ĐÀO TẠO, BỒI DƢỠNG NGHIỆP VỤ LƢU TRỮ 

Câu 77. Có những cơ sở đào tạo công lập chuyên ngành lƣu trữ 

nào? Trình độ đào tạo và thời gian đào tạo?  

Trả lời: 

Các cơ sở đào tạo công lập chuyên ngành lưu trữ  gồm có: 

- Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng thuộc Trường Đại học 

Khoa học xã hội và Nhân văn (Đại học Quốc gia Hà Nội) đào tạo cử nhân 

(4 năm), thạc sỹ (2,5 năm), tiến sỹ (3 năm);  

- Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng thuộc Trường Đại học 

Khoa học xã hội và Nhân văn (Đại học Quốc gia TP. Hồ Chí Minh) đào 

tạo cử nhân (4 năm), thạc sỹ (2,5 năm), tiến sỹ (3 năm); 

- Đại học Nội vụ Hà Nội đào tạo cao đẳng (3 năm), cử nhân (4 

năm);  

- Trường Trung học văn thư, lưu trữ Trung ương tại TP. HCM (có 

phân hiệu tại Đà Lạt-Lâm Đồng) đào tạo cao đẳng nghề (30 tháng), trung 

cấp nghề (1năm) và trung cấp chuyên nghiệp (2 năm).  

Câu 78. Những tổ chức nào đƣợc phép mở các lớp đào tạo, bồi 

dƣỡng nghiệp vụ lƣu trữ? Nội dung và chƣơng trình bồi dƣỡng do cơ 

quan nào quy định? 

  Trả lời: 

Các tổ chức có đủ các điều kiện ( cơ sở vật chất, giảng viên) theo 

quy định của pháp luật và được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp 

phép đào tạo, bồi dưỡng th  được mở các lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp 

vụ lưu trữ. 

Chương tr nh, nội dung bồi dưỡng nghiệp vụ về lưu trữ do Bộ Nội 

vụ quy định. 
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Câu 79. Lƣu trữ viên chính (hạng II) cần đảm bảo những tiêu 

chuẩn nào về trình độ đào tạo, bồi dƣỡng? 

Trả lời : 

Điều 4 Thông tư số 13/2014/TT- NV ngày 31 tháng 10 năm 2014 

của  Bộ Nội vụ quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên 

chức chuyên ngành Lưu trữ (sau đây viết tắt là Thông tư 13) th  Lưu trữ 

viên chính phải bảo đảm tiêu chuẩn về tr nh độ đào tạo, bồi dưỡng sau 

đây: 

- Tốt nghiệp đại học chuyên ngành văn thư, lưu trữ trở lên; nếu tốt 

nghiệp đại học chuyên ngành khác thì phải có chứng chỉ bồi dưỡng kiến 

thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành lưu trữ; 

- Có chứng chỉ ngoại ngữ tr nh độ bậc 3 (ho c tương đương) khung 

năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-

 GDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban 

hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam; 

- Có chứng chỉ tin học với tr nh độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công 

nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT 

ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định 

Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.  

Câu 80. Lƣu trữ viên (hạng III) cần đảm bảo những tiêu chuẩn 

nào về trình độ đào tạo, bồi dƣỡng? 

Trả lời : 

Theo quy định tại Điều 5 Thông tư số 13 nêu trên th  Lưu trữ viên 

phải bảo đảm tiêu chuẩn về tr nh độ đào tạo, bồi dưỡng sau đây: 

- Tốt nghiệp từ cao đẳng chuyên ngành văn thư, lưu trữ trở lên; nếu 

tốt nghiệp đại học chuyên ngành khác thì phải có chứng chỉ bồi dưỡng 

kiến thức, kỹ năng nghiệp vụ chuyên ngành lưu trữ; 

- Có chứng chỉ ngoại ngữ tr nh độ bậc 2 (ho c tương đương) khung 

năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-

 GDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban 

hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam; 

- Có chứng chỉ tin học với tr nh độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công 

nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT 

ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định 

Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.  

Câu 81. Lƣu trữ viên trung cấp (hạng IV) cần đảm bảo những 

tiêu chuẩn nào về trình độ đào tạo, bồi dƣỡng? 
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Trả lời: 

Theo quy định tại Điều 6 Thông tư số 13 nêu trên th  Lưu trữ viên 

trung cấp phải bảo đảm tiêu chuẩn về tr nh độ đào tạo, bồi dưỡng sau 

đây: 

- Tốt nghiệp trung cấp chuyên ngành văn thư, lưu trữ;  

- Có chứng chỉ ngoại ngữ tr nh độ bậc 1 (ho c tương đương) khung 

năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-

 GDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban 

hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam; 

- Có chứng chỉ tin học với tr nh độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công 

nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT 

ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định 

Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.  

Câu 82. Ngƣời làm lƣu trữ đƣợc những chế độ gì theo quy định 

của pháp luật? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Khoản 1 Điều 7 Luật Lưu trữ th  người làm lưu 

trữ ở cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, đơn 

vị vũ trang nhân dân, đơn vị sự nghiệp công lập được hưởng phụ cấp 

ngành nghề đ c thù và chính sách ưu đãi khác theo quy định của pháp 

luật. Theo đó, ngoài lương, người làm lưu trữ có thể: 

- Được hưởng phụ cấp trách nhiệm (nếu là cán bộ quản lý từ cấp 

phòng trở lên);  

- Được chế độ độc hại nguy hiểm và chế độ bồi dưỡng bằng hiện 

vật (nếu trực tiếp tiếp xúc với tài liệu lưu trữ). 

Câu 83. Chế độ độc hại nguy hiểm và chế độ bồi dƣỡng bằng 

hiện vật mà ngƣời làm lƣu trữ đƣợc hƣởng đƣợc quy định tại văn 

bản nào? 

Trả lời: 

Chế độ độc hại nguy hiểm mà người làm lưu trữ được hưởng được 

quy định tại Công văn 2939/ NV-TL ngày 04/10/2005 của Bộ Nội vụ 

với 02 mức sau đây: 

- Mức 0,2: có tiếp xúc trực tiếp với tài liệu khi thực hiện công việc 

về thu thập, chính lý, xác định giá trị tài liệu, bảo quản và phục vụ sử dụng 

tài liệu lưu trữ; 
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- Mức 0,3: khi thực hiện việc khử trùng, tu bổ, phục chế tài liệu lưu 

trữ; 

Các mức trên được tính theo lương tối thiểu và được trả cùng với 

trả lương hằng tháng. 

Chế độ bồi dưỡng bằng hiện vật mà người làm lưu trữ được hưởng 

được quy định tại Công văn số 758/VTLTNN-TCCB ngày 13/11/2006 

của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước với 03 mức cho 1 ngày làm việc 

ho c trên 4 giờ, cụ thể như sau:  

- Mức 4.000,đ/ngày  tương đương  2/10 hộp sữa (tiếp xúc trực tiếp 

với tài liệu); 

- Mức 6.000, đ/ngày tương đương  3/10 hộp sữa (tu bổ, vệ sinh, in 

tráng phim ảnh..) 

- Mức 8.000, đ/ngày tương đương  4/10 hộp sữa (khử trùng). 

Chi phí này được hạch toán vào trong kinh phí chi thường xuyên 

(đối đơn vị hành chính sự nghiệp) và vào giá thành ho c phí lưu thông 

(đối với đơn vị sản xuất kinh doanh).  

Mục 2 

HOẠT ĐỘNG DỊCH VỤ LƢU TRỮ 

VÀ CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ LƢU TRỮ 

Câu 84. Tổ chức, cá nhân (bên nhận thầu) khi thực hiện các 

hoạt động dịch vụ lƣu trữ nhƣ: chỉnh lý, bảo quản, khử trùng, số hóa 

tài liệu ... có phải làm bản cam kết bảo vệ bí mật mật nhà nƣớc và 

bảo đảm an toàn tuyệt đối tài liệu với  bên khoán thầu hay không? 

Trả lời: 

Căn cứ Điều 18 Pháp lệnh Bảo vệ bí mật nhà nước ngày 28 tháng 12 

năm 2000 quy định "Người được giao nhiệm vụ tiếp xúc với bí mật nhà 

nước phải cam kết bảo vệ bí mật nhà nước"; Điều 22 Nghị định số 

22/2002/NĐ-CP ngày 28 tháng 3 năm 2002 quy định chi tiết thi hành 

Pháp lệnh bảo vệ bí mật nhà nước, quy định:  

1. Cán bộ làm công tác liên quan trực tiếp đến bí mật nhà nước 

(người làm công tác cơ yếu, giao liên, người được giao nhiệm vụ bảo 

quản, lưu giữ bí mật nhà nước)... và phải cam kết bảo vệ bí mật nhà nước 

bằng văn bản; văn bản cam kết nộp cho bộ phận bảo mật của cơ quan, tổ 

chức lưu giữ. 
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2. Những người được giao nhiệm vụ tiếp xúc với bí mật nhà nước 

dưới mọi hình thức phải thực hiện nghiêm túc các quy định của pháp luật 

về bảo vệ bí mật nhà nước. 

Như vậy, khi thực hiện các hoạt động dịch vụ lưu trữ như: chỉnh lý, 

bảo quản, khử trùng, số hóa tài liệu....bên nhận thầu phải làm bản cam kết 

bảo vệ bí mật nhà nước và bảo đảm an toàn tuyệt đối tài liệu với  bên 

khoán thầu. 

Câu 85. Tổ chức, cá  nhân nào đƣợc thực hiện hoạt động lƣu 

trữ? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Khoản 1 Điều 36 Luật Lưu trữ thì tổ chức được 

hoạt động dịch vụ lưu trữ khi có đủ các điều kiện sau đây: 

- Có đăng ký hoạt động dịch vụ lưu trữ tại cơ quan thực hiện nhiệm 

vụ quản lý nhà nước về lưu trữ cấp tỉnh; 

- Có cơ sở vật chất, nhân lực phù hợp để thực hiện hoạt động dịch 

vụ lưu trữ; 

- Cá nhân thực hiện hoạt động dịch vụ lưu trữ của tổ chức phải có 

Chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

Theo quy định tại Khoản 2 Điều 36 Luật Lưu trữ th  cá nhân được 

hành nghề độc lập về dịch vụ lưu trữ khi có đủ các điều kiện sau đây: 

- Có Chứng chỉ hành nghề lưu trữ; 

- Có cơ sở vật chất phù hợp để thực hiện hoạt động dịch vụ lưu trữ; 

- Có đăng ký hoạt động dịch vụ lưu trữ tại cơ quan thực hiện nhiệm 

vụ quản lý nhà nước về lưu trữ cấp tỉnh. 

Câu 86. Trƣờng hợp cá nhân không có bằng tốt nghiệp chuyên 

ngành lƣu trữ mà chỉ có chứng chỉ bồi dƣỡng về lƣu trữ có đƣợc cấp 

Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ  không?  

Trả lời: 

Theo quy định tại Điều 20 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 

tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều 

của Luật Lưu trữ thì trong hồ sơ đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

phải có Bản sao chứng thực Bằng tốt nghiệp chuyên ngành phù hợp từng 

lĩnh vực hành nghề, cụ thể: 

- Đối với các dịch vụ bảo quản, tu bổ, khử trùng, khử axit, khử nấm 

mốc tài liệu lưu trữ phải có bằng tốt nghiệp chuyên ngành về lưu trữ ho c 

hoá, sinh; 
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- Đối với dịch vụ chỉnh lý tài liệu phải có bằng tốt nghiệp đại học 

chuyên ngành về văn thư, lưu trữ; trường hợp tốt nghiệp đại học chuyên 

ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng về văn thư, lưu trữ do cơ quan 

có thẩm quyền cấp; 

- Đối với dịch vụ số hóa tài liệu lưu trữ phải có bằng tốt nghiệp 

chuyên ngành về lưu trữ ho c công nghệ thông tin. Trường hợp tốt 

nghiệp chuyên ngành lưu trữ phải có chứng chỉ về công nghệ thông tin do 

cơ quan có thẩm quyền cấp; trường hợp tốt nghiệp chuyên ngành công 

nghệ thông tin phải có chứng chỉ bồi dưỡng về văn thư, lưu trữ do cơ 

quan có thẩm quyền cấp; 

- Đối với dịch vụ nghiên cứu, tư vấn, ứng dụng khoa học và chuyển 

giao công nghệ lưu trữ phải có bằng tốt nghiệp đại học chuyên ngành về 

lưu trữ; trường hợp tốt nghiệp đại học chuyên ngành khác phải có chứng 

chỉ bồi dưỡng về văn thư, lưu trữ do cơ quan có thẩm quyền cấp. 

Như vậy, theo quy định trên thì cá nhân không có bằng tốt nghiệp 

chuyên ngành lưu trữ mà chỉ có chứng chỉ bồi dưỡng về lưu trữ vẫn có 

thể được cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ tùy thuộc vào dịch vụ lưu trữ 

mà cá nhân tham gia. 

Câu 87. Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ có giá trị trong thời hạn 

bao nhiêu năm? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Khoản 1 Điều 18 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP 

ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật 

Lưu trữ thì Chứng chỉ hành nghề lưu trữ có giá trị 05 năm kể từ ngày cấp. 

Câu 88. Đơn vị sự nghiệp công lập lƣu trữ nếu muốn thực hiện 

hoạt động dịch vụ lƣu trữ có phải đăng ký hoạt động dịch vụ lƣu trữ 

tại Sở Nội vụ không? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Khoản 3 Điều 5 Thông tư số 09/2014/TT-BNV 

ngày 01/10/2014 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý quản lý chứng chỉ 

hành nghề và hoạt động dịch vụ lưu trữ th  đơn vị sự nghiệp công lập lưu 

trữ không phải đăng ký hoạt động dịch vụ lưu trữ tại Sở Nội vụ. 

Câu 89. Cá nhân đang làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công 

lập lƣu trữ mà tham gia vào hoạt động dịch vụ lƣu trữ do chính đơn 

vị đó thực hiện thì có cần có Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ không? 

Trả lời: 
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Cá nhân đang làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập lưu trữ 

mà tham gia vào hoạt động dịch vụ lưu trữ do chính đơn vị đó thực hiện 

thì không cần phải có Chứng chỉ hành nghề lưu trữ nhưng nếu tham gia 

vào tổ chức được cơ quan có thẩm quyền cấp phép cho hoạt động dịch vụ 

lưu trữ thì bắt buộc phải có chứng chỉ hành nghề lưu trữ như quy định tại 

Điều 36 Luật Lưu trữ:  

Câu 90. Cá nhân yêu cầu cấp Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ 

phải gửi hồ đến Sở Nội vụ nơi cá nhân đăng ký hộ khẩu thƣờng trú 

hay gửi hồ sơ đến Sở Nội vụ nơi cá nhân đang làm việc? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Khoản 1 Điều 21 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP: 

cá nhân yêu cầu cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ phải gửi hồ đến Sở Nội 

vụ nơi cá nhân đăng ký hộ khẩu thường trú. 

Câu 91. Hồ sơ đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ gồm 

những gì? Thời hạn giải quyết? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Điều 20 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP thì hồ sơ đề 

nghị cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ gồm:   

- Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ.  

- Giấy chứng nhận kết quả kiểm tra nghiệp vụ lưu trữ. 

- Giấy xác nhận thời gian làm việc từ 05 năm trở lên trong lĩnh vực 

lưu trữ của cơ quan, tổ chức nơi cá nhân làm việc. Người xác nhận phải 

chịu trách nhiệm về sự chính xác của nội dung xác nhận. 

- Bản sao chứng thực Bằng tốt nghiệp chuyên ngành phù hợp từng 

lĩnh vực hành nghề, cụ thể: 

+ Đối với các dịch vụ bảo quản, tu bổ, khử trùng, khử axit, khử nấm 

mốc tài liệu lưu trữ phải có bằng tốt nghiệp chuyên ngành về lưu trữ ho c 

hoá, sinh; 

+ Đối với dịch vụ chỉnh lý tài liệu phải có bằng tốt nghiệp đại học 

chuyên ngành về văn thư, lưu trữ; trường hợp tốt nghiệp đại học chuyên 

ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng về văn thư, lưu trữ do cơ quan 

có thẩm quyền cấp; 

+ Đối với dịch vụ số hóa tài liệu lưu trữ phải có bằng tốt nghiệp 

chuyên ngành về lưu trữ ho c công nghệ thông tin. Trường hợp tốt 

nghiệp chuyên ngành lưu trữ phải có chứng chỉ về công nghệ thông tin do 

cơ quan có thẩm quyền cấp; trường hợp tốt nghiệp chuyên ngành công 
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nghệ thông tin phải có chứng chỉ bồi dưỡng về văn thư, lưu trữ do cơ 

quan có thẩm quyền cấp; 

+ Đối với dịch vụ nghiên cứu, tư vấn, ứng dụng khoa học và chuyển 

giao công nghệ lưu trữ phải có bằng tốt nghiệp đại học chuyên ngành về 

lưu trữ; trường hợp tốt nghiệp đại học chuyên ngành khác phải có chứng 

chỉ bồi dưỡng về văn thư, lưu trữ do cơ quan có thẩm quyền cấp. 

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị 

trấn  nơi đăng ký hộ khẩu thường trú. 

- Hai ảnh 2 x 3 cm (chụp trong thời hạn không quá 6 tháng). 

Thời hạn giải quyết là trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ của người yêu cầu cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

Câu 92. Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ đƣợc cấp lại trong những 

trƣờng hợp nào? Hồ sơ đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ 

gồm những gì? Thời hạn giải quyết?  

Trả lời: 

a) Chứng chỉ hành nghề lưu trữ được cấp lại trong các trường hợp 

sau (Khoản 1, Điều 22 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP): 

- Hết thời hạn sử dụng Chứng chỉ hành nghề lưu trữ; 

- Bổ sung nội dung hành nghề; 

- Chứng chỉ hành nghề lưu trữ bị hỏng ho c bị mất. 

b) Hồ sơ đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ (Khoản 2, 

Điều 22 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP): 

- Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ nộp tại nơi đã cấp 

Chứng chỉ hành nghề lưu trữ cũ; 

- Chứng chỉ hành nghề lưu trữ cũ (trừ trường hợp Chứng chỉ bị mất); 

- Bản sao chứng thực văn bằng, chứng chỉ và Giấy xác nhận thời 

gian làm việc trong lĩnh vực liên quan đến nội dung xin bổ sung hành 

nghề (đối với trường hợp xin bổ sung nội dung hành nghề). 

c) Thời hạn giải quyết (Khoản 3, Điều 22 Nghị định số 01/2013/NĐ-

CP): 

Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của 

người yêu cầu cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ, Giám đốc Sở Nội 

vụ cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ cho cá nhân có đủ các điều kiện 

theo quy định. 
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Câu 93. Cá nhân đề nghị cấp, cấp lại Chứng chỉ hành nghề có 

phải nộp phí tại Sở Nội vụ hay không? 

Trả lời: 

Theo quy định tại Khoản 4, Điều 21 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP: 

Việc thu và sử dụng lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ thực hiện 

theo quy định của Bộ Tài chính. 

Câu 94. Chứng chỉ hành nghề lƣu trữ bị thu hồi trong những 

trƣờng hợp nào? 

Trả lời: 

Chứng chỉ hành nghề lưu trữ bị thu hồi Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

nếu thuộc một trong những trường hợp sau (Khoản 1, Điều 23 Nghị định 

số 01/2013/NĐ-CP):  

- Hành nghề không đúng với nội dung ghi trong Chứng chỉ hành 

nghề lưu trữ; 

- Tự ý tẩy xoá, sửa chữa Chứng chỉ hành nghề lưu trữ; 

- Cho mượn, cho thuê ho c cho người khác sử dụng Chứng chỉ hành 

nghề lưu trữ; 

- Cá nhân khai báo thông tin không trung thực trong hồ sơ xin cấp 

Chứng chỉ hành nghề lưu trữ;  

- Vi phạm các quy định của pháp luật có liên quan đến hoạt động lưu 

trữ. 

Câu 95. Quyền, nghĩa vụ của ngƣời đƣợc cấp Chứng chỉ hành 

nghề lƣu trữ? 

Trả lời: 

Quyền, nghĩa vụ của người được cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

được quy định tại Điều 24 Nghị định số 01/2013/NĐ-CP: 

- Được hành nghề lưu trữ trong phạm vi cả nước theo quy định của 

pháp luật. 

- Hành nghề trong phạm vi Chứng chỉ hành nghề lưu trữ được cấp.  

- Không được tự ý tẩy xoá, sửa chữa; cho người khác thuê, mượn 

Chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

- Xuất trình Chứng chỉ và chấp hành các yêu cầu về thanh tra, kiểm tra 

khi cơ quan có thẩm quyền yêu cầu. 
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Phần VI 

QUẢN LÝ VỀ LƢU TRỮ 

Câu 96. Những cơ quan nào có chức năng quản lý nhà nƣớc về 

lƣu trữ ở Việt Nam? Nội dung quản lý nhà nƣớc về lƣu trữ bao gồm 

những công việc gì?  

Trả lời: 

1.Theo quy định của pháp luật hiện hành, những cơ quan sau có 

chức năng quản lý nhà nước về lưu trữ:  

a) Ở cấp Trung ương 

- Chính phủ thống nhất quản lý nhà nước về lưu trữ. 

- Bộ Nội vụ là cơ quan của Chính phủ chịu trách nhiệm trước Chính 

phủ thực hiện quản lý nhà nước về lưu trữ;   

- Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước là cơ quan thuộc Bộ Nội vụ 

thực hiện chức năng tham mưu, giúp  ộ trưởng Bộ Nội vụ quản lý nhà 

nước về lưu trữ. 

b) Ở cấp tỉnh 

- Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây 

gọi chung là tỉnh) trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình thực hiện 

quản lý nhà nước về lưu trữ ở tỉnh.  

- Sở Nội vụ là cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh có chức năng 

tham mưu, giúp U ND tỉnh quản lý nhà nước về lưu trữ  trong phạm vi 

tỉnh. 

- Chi cục Văn thư, Lưu trữ là tổ chức trực thuộc Sở Nội vụ có chức 

năng giúp giám đốc Sở Nội vụ tham mưu cho U ND tỉnh quản lý nhà 

nước về lưu trữ  trong phạm vi tỉnh. 

c) Ở cấp huyện 

- Ủy ban nhân dân huyện, quận,thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành 

phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là huyện) trong phạm vi 

nhiệm vụ, quyền hạn của mình thực hiện quản lý nhà nước về lưu trữ ở 

huyện.  

- Phòng Nội vụ là cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện có 

chức năng tham mưu, giúp U ND huyện quản lý nhà nước về lưu trữ  

trong phạm vi huyện. 

d) Ở cấp xã 
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- Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là xã) 

trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình thực hiện quản lý nhà nước 

về lưu trữ ở xã.  

Chức danh Văn phòng-Thống kê xã có chức năng tham mưu, giúp 

UBND xã quản lý nhà nước về lưu trữ  trong phạm vi xã.. 

2.  Nội dung quản lý nhà nước về lưu trữ gồm: 

a) Xây dựng, ban hành các chế độ, quy định về lưu trữ; 

b) Tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn và tổ chức thực hiện các chế 

độ, quy định về lưu trữ sau khi được ban hành; 

c) Thanh tra, kiểm tra, đánh giá việc thực hiện các chế độ, quy định 

về lưu trữ;  

d) Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ về lưu trữ; 

đ) Tổ chức nghiên cứu, ứng dụng khoa học công nghệ trong công 

tác lưu trữ; 

e) Thực hiện chế độ báo cáo thống kê về lưu trữ; 

g) Thực hiện hợp tác quốc tế về lưu trữ. 

Câu 97. Việc quản lý lƣu trữ trong hệ thống Đảng và các tổ 

chức chính trị - xã hội đƣợc thực hiện nhƣ thế nào ? 

Trả lời: 

Theo Quyết định số 210/QĐ-TW ngày 06/3/2009 của Ban Chấp 

hành Trung ương Đảng thì việc quản lý lưu trữ trong hệ thống Đảng và 

các tổ chức chính trị-xã hội được thực hiện như sau: 

1. Cục Lưu trữ Văn phòng Trung ương Đảng có chức năng giúp 

Chánh Văn phòng Trung ương Đảng tham mưu cho Trung ương Đảng: 

a) Quản lý Phông lưu trữ Đảng cộng sản Việt Nam;  

b) Nghiên cứu, soạn thảo các văn bản của Trung ương Đảng về 

công tác lưu trữ; 

c) Kiểm tra việc thực hiện các văn bản của Trung ương và chỉ đạo, 

hướng dẫn thống nhất khoa học nghiệp vụ lưu trữ đối với các cơ quan, tổ 

chức Đảng và các tổ chức chính trị-xã hội; 

d) Trực tiếp quản lý Kho lưu trữ Trung  ương Đảng. 

2. Phòng Lưu trữ tỉnh ủy, thành ủy (sau đây viết tắt là tỉnh ủy) đ t 

trong Văn phòng tỉnh ủy có chức năng giúp Chánh Văn phòng tỉnh ủy: 
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a) Chỉ đạo, hướng dẫn thống nhất khoa học nghiệp vụ lưu trữ đối 

với các cơ quan, tổ chức Đảng và các tổ chức chính trị-xã hội ở cấp tỉnh 

và cấp huyện; 

b) Trực tiếp quản lý Kho lưu trữ tỉnh ủy. 

3. Kho Lưu trữ quận ủy, huyện ủy, thị ủy (sau đây viết tắt là huyện 

ủy) đ t trong Văn phòng huyện ủy có chức năng giúp Chánh Văn phòng 

huyện ủy: 

a) Chỉ đạo, hướng dẫn thống nhất khoa học nghiệp vụ lưu trữ đối 

với các cơ quan, tổ chức Đảng và các tổ chức chính trị-xã hộitrong huyện; 

b) Trực tiếp quản lý Kho lưu trữ huyện ủy. 

Câu 98. Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ thực 

hiện quản lý về lƣu trữ nhƣ thế nào? 

Trả lời: 

Theo Thông tư số 02/2010/TT-BNV ngày 28/4/2010 của Bộ Nội vụ 

hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức văn thư, lưu trữ 

bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và Uỷ ban nhân dân các 

cấp th  Phòng Văn thư - Lưu trữ thuộc Văn phòng  ộ, cơ quan ngang  ộ, 

cơ quan thuộc Chính phủ có nhiệm vụ giúp Chánh Văn phòng tham mưu 

cho Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang  ộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 

Chính phủ quản lý công tác lưu trữ tại cơ quan và các đơn vị trực thuộc, 

cụ thể như sau: 

a) Xây dựng trình Bộ ban hành các chế độ, quy định về lưu trữ; 

b) Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các chế độ, quy định của 

Nhà nước và của Bộ về lưu trữ; 

c) Xây dựng kế hoạch dài hạn, hàng năm về  lưu trữ trình Bộ phê 

duyệt và tổ chức thực hiện;  

d) Nghiên cứu, ứng dụng khoa học và công nghệ vào công tác  lưu 

trữ; 

đ) Tổ chức tập huấn, bồi dưỡng, hướng dẫn nghiệp vụ lưu trữ cho 

cán bộ công chức, viên chức của Bộ; 

e) Phối hợp với Thanh tra Bộ giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử lý 

vi phạm pháp luật về lưu trữ; 

g) Thực hiện báo cáo, thống kê về lưu trữ; 

d) Trực tiếp quản lý tài liệu lưu trữ của cơ quan  ộ. 
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Câu 99. Việc quản lý công tác lƣu trữ trong mỗi cơ quan, tổ 

chức đƣợc quy định nhƣ thế nào trong Luật Lƣu trữ? 

Trả lời: 

Theo quy định của pháp luật hiện hành, trách nhiệm quản  lý công 

tác lưu trữ ở mỗi cơ quan, tổ chức như sau: 

1. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức có trách nhiệm quản lý công 

tác lưu trữ và tài liệu lưu trữ của cơ quan. 

2. Chánh Văn phòng ho c Trưởng phòng Hành chính có trách 

nhiệm tham mưu, giúp người đứng đầu quản lý công tác lưu trữ và tài 

liệu lưu trữ của cơ quan. 

3. Người đứng đầu đơn vị trong cơ quan, tổ chức có trách nhiệm tổ 

chức thực hiện việc lập hồ sơ, bảo quản và nộp lưu hồ sơ, tài liệu của đơn 

vị vào Lưu trữ cơ quan. 

4. Người được giao giải quyết, theo dõi công việc của cơ quan, tổ 

chức có trách nhiệm lập hồ sơ về công việc được giao và nộp lưu hồ sơ, 

tài liệu vào Lưu trữ cơ quan; trước khi nghỉ hưu, thôi việc ho c chuyển 

công tác khác thì phải bàn giao đầy đủ hồ sơ, tài liệu cho người có trách 

nhiệm của cơ quan, tổ chức. 

5. Lưu trữ cơ quan có trách nhiệm: 

a) Giúp người đứng đầu cơ quan, tổ chức hướng dẫn việc lập hồ sơ 

và nộp lưu hồ sơ, tài liệu. 

b) Thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu, thống kê, bảo quản và 

tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ. 

c) Giao nộp tài liệu lưu trữ có giá trị bảo quản vĩnh viễn thuộc Danh 

mục tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử; tổ chức huỷ tài liệu hết giá trị 

theo quyết định của người đứng đầu cơ quan, tổ chức. 

Câu 100. Hiện nay, Lƣu trữ Việt Nam đang có quan hệ với 

những tổ chức Lƣu trữ nào trên thế giới ? 

Trả lời: 

Hiện nay, Lưu trữ Việt Nam đang có quan hệ với những tổ chức 

Lưu trữ sau đây: 

- Là thành viên Hội đồng Lưu trữ quốc tế (ICA);  

- Là thành viên Chi nhánh Lưu trữ khu vực Đông Nam Á của Hội 

đồng Lưu trữ quốc tế (SARBICA);  
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- Là thành viên của Tổ chức Lưu trữ các nước nói tiếng Pháp 

(ALAF). 

Ngoài ra, Lưu trữ Việt Nam còn có quan hệ với Lưu trữ của nhiều 

nước trên thế giới như: Lào, Cămpuchia, Malaysia, Singapore, Thái Lan, 

Trung Quốc, Nhật Bản, Liên bang Nga, Pháp, Đức, Hoa Kỳ... 


